Publiczne

Publiczne

Publiczne

Role uczestników przy wykonywaniu ćwiczeń w systemie EZD RP

1. Rejestracja dokumentu na poziomie kancelarii/sekretariatu (KANCELARIA),
1. Przekazanie dokumentu do właściwego Dyrektora/Kierownika w celu dekretacji (KANCELARIA),
1. Dekretacja dokumentu na Pracownika merytorycznego (KIEROWNIK), 
1. Założenie sprawy przez Pracownika merytorycznego z zadekretowanego dokumentu lub założenie sprawy z Urzędu (PRACOWNIK MERYTORYCZNY),
1. Prowadzenie sprawy-gromadzenie dokumentacji (PRACOWNIK MERYTORYCZNY),
1. Obieg dokumentów-ścieżka akceptacji (PRACOWNIK MERYTORYCZNY/KIEROWNIK),
1. Wysyłka dokumentów (PRACOWNIK MERYTORYCZNY/KANCELARIA),
1. Zakończenie sprawy (PRACOWNIK MERYTORYCZNY).

Kancelaria:
· Przyjmowanie korespondencji (papierowej i elektronicznej),
· Rejestracja w RPW,
· Uzupełnienie metadanych przesyłek/dokumentów,
· Uzupełnianie Bazy Kontaktów (m.in. dodawanie adresu fizycznego, adresu elektronicznego),
· Skanowanie dokumentów papierowych i wprowadzenie ich odwzorowania cyfrowego w systemie,
· Wprowadzenie do systemu zawartości informatycznych nośników danych,
· Obsługa składów chronologicznych (m.in. umieszczenie dokumentów 
w składach chronologicznych natomiast nośników danych w składach informatycznych nośników danych, wypożyczenie, wyrejestrowanie),
· Przekazanie dokumentów według właściwości,
· Obsługa korespondencji (m.in. przyjęcie korespondencji przychodzącej 
i wychodzącej, generowanie Pocztowej Książki Nadawczej).

Kierownik:
· Nadzór nad przebiegiem procesów,
· Dekretacja dokumentów według właściwości, 
· Zwrot dokumentu do poprawy wraz ze wskazaniem powodu bądź edycja/poprawa dokumentu,
· Akceptacja/podpis dokumentów,
· Przekazanie/zwrot zaakceptowanych/podpisanych dokumentów do Pracownika merytorycznego do dalszej realizacji,
· Zmiana prowadzącego sprawę,
· Ustawianie zastępstw podległym pracownikom,
· Kontrola poprawności pracy (m.in. Przegląd spisu i przebiegu spraw).


Pracownik merytoryczny:
· Realizacja zadań,
· Założenie sprawy,
· Prowadzenie sprawy,
· Kompletowanie akt sprawy (m.in. tworzenie notatki służbowej, opinii, pliku 
z użyciem szablonów, pliku z dysku),
· Uzupełnienie metadanych tworzonych dokumentów,
· Wypożyczenie/ wyrejestrowanie dokumentów ze składów,
· Współdzielenie, kopiowanie, udostępnianie, doudostępnianie,
· Akceptacja dokumentów,
· Przekazanie dokumentów do akceptacji/podpisu,
· Przygotowanie wysyłki tradycyjnej (listownie),
· Przygotowanie i wysyłka drogą elektroniczną (m.in. wiadomość e-mail, 
e-Doręczenia, ePUAP),
· Porządkowanie akt sprawy (m.in. dodanie sekcji, folderów),
· Zakończenie sprawy,
· Wznowienie sprawy,
· Ustawienie pracownika zastępującego,
· Realizacja zadań i prowadzenie sprawy jako pracownik zastępujący.



Wszyscy uczestnicy systemu EZD RP mają jasno określone zadania, dzięki czemu obieg dokumentów jest uporządkowany, przejrzysty i możliwy do monitorowania na każdym etapie prowadzonego postępowania.

