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Rekomendacje zapewniajgce ciggtosé dziatania podmiotu
w przypadku niedostepnosci systemu teleinformatycznego klasy EZD

1. Cel dokumentu

Celem rekomendacji jest okreslenie zasad, procedur i odpowiedzialnosci zwigzanych

Z zapewnieniem ciggtosci pracy podmiotu w przypadku catkowitej lub cze$ciowej niedostepnosci
systemu EZD.

2. Zakres stosowania

Plan obowiagzuje wszystkich pracownikéw podmiotu korzystajagcych z systemu EZD

w procesie obiegu dokumentow i realizacji spraw.

3. Definicje

System EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

Awaria - brak dostepnosci systemu lub jego kluczowych funkcji.
Tryb awaryjny - tymczasowa organizacja pracy, oparta o procedury zastepcze.

Tymczasowe zaprzestanie dziatania w systemie EZD - przerwa w dziataniu systemu EZD

lub niektdrych jego funkcjonalnosci trwajaca nie dtuzej niz ___ godz. (liczba godzin do ustalenia
wewnatrz podmiotu), skutkujgca powstrzymaniem sie przez pracownikéw od wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

4. Rodzaje awarii

Awaria czeSciowa - awaria systemu EZD lub infrastruktury informatycznej w zakresie niektérych
funkcjonalnosci EZD, ktére nie skutkujg brakiem mozliwosci pracy w systemie EZD, a jedynie
wykonywania niektérych czynnosci.

Awaria catkowita - awaria systemu EZD lub infrastruktury informatycznej, ktéra skutkuje brakiem
mozliwosci pracy w systemie EZD.

Awaria infrastruktury zewnetrznej - uniemozliwia w catosci prace w systemie EZD lub ma wptyw
na wykonywanie niektorych czynnosci w EZD.

5. Igtaszanie awarii

Pracownik zgtasza awarie do dziatu IT/administratoréw EZD, opisujac objawy i sytuacje. Zgtoszenia
moga by¢ wykonywane telefonicznie, mailowo lub przez system zgtoszen IT (jesli dziata).
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é. Decyzja o przejsciu w tryb awaryjny

Po nieudanej prébie niezwtocznego usuniecia awarii stuzby informatyczne informuja kierownictwo
jednostki i wskazuja, czy jest to awaria lokalna, cze$ciowa czy catkowita i jaki jest przewidywany czas
przerwy w dziataniu systemu EZD i jej zakres.

Decyzje o tymczasowym zaprzestaniu dziatan w systemie EZD lub przejsciu w tryb awaryjny
podejmuje kierownictwo jednostki lub wyznaczona przez niego osoba. Informacja podawana jest
mailowo, komunikatorem, przez Intranet lub ustnie.

7. Procedury pracy w trybie awaryjnym lub przy tymczasowym zaprzestaniuv dziatan
w systemie EZD

W trybie awaryjnym obowiazuje papierowy obieg dokumentéw.

e Rejestrowanie wptywdéw odbywa sie w Zastepczym Rejestrze Przesytek Wptywajacych
(ZRPW).

e Rejestrowanie wysytek w Zastepczym Rejestrze Korespondencji Wychodzacej (ZRKW).

e Sprawy prowadzone sg w teczkach papierowych.

Przy tymczasowym zaprzestaniu dziatan w systemie EZD pracownicy powstrzymuja sie
od wykonywania okreslonych czynnosci kancelaryjnych w EZD do czasu usuniecia awarii.

Po usunieciu awarii pracownicy wykonujg czynnosci kancelaryjne w EZD lub dokumentujg czynnosci
kancelaryjne podjete poza systemem EZD w trakcie przerwy w dziataniu systemu.

8. Postepowanie z dokumentacjg na wypadek przerwy w dziataniu systemu EZD
Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie w przypadku wystgpienia:

1. okolicznosci skutkujacych przerwa w dziataniu systemu EZD;

2. waznych przyczyn technicznych uniemozliwiajgcych uzytkowanie systemu EZD
w istotnym zakresie jego funkcjonalnosci - trwajacych co najmniej ___ godz. (liczba godzin
do ustalenia wewnatrz podmiotu), chyba ze Dyrektor Generalny postanowi inaczej.

9. Dokumentowanie czynnosci kancelaryjnych w zastepczych ewidencjach

1. Czynnosci kancelaryjne realizowane w trybie awaryjnym wykonuje sie
w zastepczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowadzonych papierowo.

2. Numerowanie pozycji rozpoczyna sie od liczby "1".

3. Stosuje sie zastepcze numery pism, znaki spraw i znaki pism rozszerzone
o element ,Z1" - na poczatku numeru lub znaku.

4. Sprawe rejestruje sie rowniez wtedy, gdy byta zarejestrowana wczesniej w EZD.

5. Przesytki przekazuje sie za pokwitowaniem w odpowiednich zastepczych ewidencjach,
rejestrach i spisach spraw.
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10. Kolejne przerwy w tym samym roku

W przypadku ponownych przerw w dziataniu EZD w zastepczym elemencie ,Z1" liczbe ,1”
podmienia sie na kolejne liczby catkowite.

11. Postepowanie po usunieciu przerwy w systemie teleinformatycznym klasy EZD

1. Punkty kancelaryjne wprowadzajg dane z zastepczych rejestréw przesytek przychodzacych
i wychodzacych do systemu teleinformatycznego klasy EZD.

2. W spisach spraw i przy pismach oznaczonych zastepczym znakiem zamieszcza sie adnotacje
o zastepczym znaku, pod ktérym sprawa lub dokument byty zarejestrowane w czasie przerwy
w dziataniu systemu teleinformatycznego klasy EZD.

12. Powrét do pracy w systemie EZD

Po przywrdceniu systemu pracownicy przenosza dane z rejestréw i spiséw spraw do systemu
teleinformatycznego klasy EZD, uzupetniaja sprawy i zatgczajg skany dokumentéw papierowych
dokumentujgce czynnosci i dziatania realizowane w trybie awaryjnym.

Decyzje o zakonczeniu pracy w trybie awaryjnym podejmuje kierownik jednostki lub wyznaczona
przez niego osoba.

Informacje o zakresie pracy w trybie awaryjnym wraz z odzwierciedleniem cyfrowym zastepczych
rejestrow lub spisow spraw przekazuje sie do koordynatora czynnosci kancelaryjnych i archiwisty.
Oryginalne rejestry i spisy spraw rejestruje sie i przekazuje do sktadu chronologicznego wewnetrznego
elementéw akt sprawy.

13. Odpowiedzialnosé

e Kierownik jednostki - podejmowanie decyzji o trybie awaryjnym.
e Administrator EZD - analiza awarii i przywracanie systemu.
e Pracownicy - prowadzenie dokumentacji awaryjnej.
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e Rozpoczyna sie numerowanie pozycji od liczby 1.

e Stosuje sie zastepcze numery pism, znaki spraw
i znaki pism rozszerzone o element Z1 na poczatku

numeru lub znaku.
Ponowne przerwy - kolejne liczby catkowite, np. Z2.

e Sprawy rejestruje sie rowniez, gdy byty
zarejestrowane wczesniej w EZD.

e Przesytki przekazuje sie za pokwitowaniem
w odpowiednich zastepczych ewidencjach,
rejestrach i spisach spraw.
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