(Fragment Instrukcji Kancelaryjnej)

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw

§ 35.

. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wyrtix z tréci przesyiki lub tréci
dekretacji, prowadgy spraw sporadza w aktach sprawy notatlstuzbows opisupca
Sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje aakenie spraw w systemie EZD.

. Forma ustnego zafatwienia sprawy az@oby stosowana porailzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi, jak rowriew odniesieniu do spraw, niewymagajych
sporadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 36.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pgimgago sprawnie kaiczy sprawy,
prowadacy spraw zatatwia § w odpowiednim dla niej trybie, wtym przygotowuje
projekty pism.

. Przy sporzdzaniu projektu pisma natg wykorzystywa wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 37.

. Sprawe niezak@czory ostatecznie w ggu roku zatatwia siw latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku spravep$taj niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownynzeaigm nowej sprawy nie nasipic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie Z@kona zaczynasiod nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezagoonych przejmuje nowa komoérka
organizacyjna.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprampisuje s¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczayc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formemianki: ,przeniesiono do
znaku sprawy..

. W przypadku spraw, w ktérych czyrimbkancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sic w systemie tradycyjnym, przenosk sakta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonugc zmian w znaku sprawy przypadkowanym wczéniej aktom sprawy.

§ 38.
. W trakcie zatatwiania sprawy dgiza s¢ do akt sprawy w szczegokw:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki shibowe i protokoty z rozmdéw przeprowadzonych z irgargami
lub z czynnéci dokonanych poza siedzilrzedu;

3) pisma przestane za pomaelefaksu;

4) wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, tutprzypadku spraw dla ktérych
w ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalode czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje¢gsw systemie EZD, wiadondoi poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przezduanikow komaorek organizacyjnych
lub Kierownictwooraz uwagi i adnotacje tych oséb odngmszse¢ do projektow pism,
jezeli map znaczenie w zatatwianej sprawie;



6) inne elementy akt sprawy, w tym pisma wewnne, a w przypadku spraw dla ktorych
w ramach wskazania wgtku od podstawowego sposobu dokumentowania przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalongg czynnéci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonujeegsw systemie EZD, odwzorowania tych pism.
2. Odwzorowania cyfrowe wykonujegsstosujc odpowiednio przepisy 8§ 19 takdla pism
wewretrznych, stanowicych czs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych
na podstawie innych przepisOw wymagana jest pqsipierowa.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2 po wykonaniu odwa@mia cyfrowego przechowujecsi
w sktadzie chronologicznym ogbinie od przesytek wptywagych stosujc odpowiednio
podziat o ktdrym mowa w § 28 ust. 1.

4. Prowadzcy spraw dba o kompletn@& metadanych odnogzych s¢ do sprawy oraz
przesytek i pism wiczonych do akt sprawy, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotygze przesylek o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4¢|enie zostaty
okreslone  automatycznie, zgodnie z zestawem metadanyckresl@anych
w zahczniku nr 1 do instrukciji;

3) uzupetnia metadane przesytek wplygaich jezeli nie zostaty okrédone automatycznie
lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawemtadanych okrdonych
w zahczniku nr 1 do instrukciji;

4) wpisuje metadane dla przesytek przeznaczonych deytai jezeli nie zostaty okrdone
automatycznie, zgodnie z zestawem metadanychslokseh w zadczniku nr 1 do
instrukciji.

5. Zestaw metadanych opigajch spraw okresla czs$¢ D zahcznika nr 1 do instrukciji.



