1.

Zatgcznik nr 6 do Procedury

ZASADY POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI W SYTUACJI
AWARII SYSTEMU EZD RP

W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie EZD RP

(trwajacej powyzej 24 godzin):

administrator/koordynator powiadamia o tym pracownikow,
przesytki wptywajgce:

kancelaria ogélna recznie wpisuje przesytki w dzienniku korespondenc;ji.

Kazda przesytka zostaje oznaczona numerem z dziennika korespondenciji. Po
wpisaniu przesytek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg do wtasciwych sekretariatow/punktéw kancelaryjnych za
potwierdzeniem. W przypadku przesytek elektronicznych (e-PUAP, e-doreczenie)
zostajg one zapisane w folderze i przekazane w bezpieczny sposéb do
sekretariatu/punktu kancelaryjnego.

wydziatowe punkty kancelaryjne oraz punkty obstugi klienta wpisujg przesytki
w dziennikach korespondencji prowadzonych przez kazdy wydziat/punkt obstugi
odrebnie. Kazda przesytka zostaje oznaczona numerem z dziennika
korespondencji. Po wpisaniu przesytek do dziennikdéw korespondencji punkt
kancelaryjny przekazuje przesytki do Naczelnika celem dalszej dekretaciji.
przesytki wychodzgce

papierowe - rejestrowane sg w pocztowych ksigzkach nadawczych
prowadzonych odrebnie dla kazdego wydziatowego punktu kancelaryjnego/przez
kazdy wydziatowy punkt kancelaryjny

elektroniczne (ePUAP i e-doreczenia) - w czasie awarii pisma sg podpisywane
elektronicznie poza systemem EZD (jezeli istnieje taka mozliwosé). Nastepnie
w bezpieczny sposdb przekazywane sag przez punkt kancelaryjny wydziatu
/pracownika do kancelarii ogélnej, ktdra dokonuje wysytki.

W przypadku maila kazda komoérka organizacyjna urzedu realizuje wysytke
samodzielnie i prowadzi rejestr maili wystanych (istotnych w sprawie tj. tych ktore
powinny by¢ zarejestrowane w sprawie)

2. Pousunieciu awarii:

administrator/koordynator przekazuje komunikat o zakonczeniu awarii
pracownikom urzedu

pracownicy urzedu majg obowigzek przeniesienia dokumentacji rejestrowanej
w trybie awaryjnym do EZD RP w terminie do 7 dni roboczych



