Warszawa, dnia 29 grudnia 2023 r.
Poz. 111

DECYZJA NR 295
KOMENDANTA GEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 29 grudnia 2023 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie wprowadzenia procedury uzytkowania systemu do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w Komendzie Glownej Strazy Granicznej

Na podstawie § 4 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zalacznik do decyzji nr 167 Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej
(Dz. Urz. KGSG poz. 59 oraz z 2023 r. poz. 98) ustala si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do decyzji nr 1 Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 11 stycznia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia procedury uzytkowania systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Komendzie Glownej Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG poz. 3 oraz z2022r. poz.6) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

Hw§1:
a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,»7) instrukcja kancelaryjna - zalacznik do decyzji nr 167 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej
z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
poz. 59 oraz z 2023 r. poz. 98);”,

b) w pkt 21 kropke zastgpuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 22 w brzmieniu:

,»22) e-Dorgczenia — realizowana przez wyznaczonego operatora pocztowego publiczna ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) oraz publiczna ustuga hybrydowa (PUH),
stanowiaca elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru, réwnowazne
prawnie tradycyjnej przesyltce poleconej za potwierdzeniem odbioru.”;

2) § 6 otrzymuje brzmienie:

,»$ 6. Korespondencja wptywajgca adresowana do komorek organizacyjnych KGSG, niezaleznie od
formy (dokument papierowy, dokument elektroniczny, dokument na informatycznym no$niku danych)
oraz sposobu wplywu (przesylka pocztowa, faks, wiadomos¢ elektroniczna, przesytka EZD, ePUAP,
dostarczenie osobiste, e-Dorgczenia), podlega rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW)
systemu EZD, z zastrzezeniem korespondencji, o ktorej mowa w § 5.”;

3) § 36 otrzymuje brzmienie:
»$ 36. Korespondencja elektroniczna przesytana za posrednictwem:

1) systemu EZD z jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej rejestrowana jest automatycznie jako
przesytka EZD;

2) e-Dorgczen jest automatycznie rejestrowana w systemie EZD jako przesytka e-Dorgczenia,
a przekazania do dekretacji dokonujg pracownicy kancelarii.”;
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4) § 78 otrzymuje brzmienie:
»$ 78. Korespondencja elektroniczna przeznaczona do wystania:
1) do jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej jako przesytka EZD powinna:
a) zosta¢ podpisana podpisem elektronicznym (kwalifikowanym lub PKI),

b) po uzyskaniu akceptacji ipodpisu elektronicznego zosta¢ zarejestrowana przez prowadzacego
spraw¢ przy wykorzystaniu zaktadki ,,Wy$lij do EZD”;

2) za posrednictwem e-Dorgczen powinna:
a) zosta¢ podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

b) spelnia¢ wymagania techniczne okreslone w regulaminie i polityce wyznaczonego operatora
pocztowego realizujacego publiczng ustuge rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE)
oraz publiczng ustuga hybrydowa (PUH),

c) po uzyskaniu akceptacji ipodpisu elektronicznego zosta¢ zarejestrowana przy wykorzystaniu
zaktadki ,,e-Doregczenia”.;

5) zatacznik nr 1do procedury uzytkowania systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Komendzie Glownej Strazy Granicznej otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku do niniejszej
decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Komendant Gtowny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Tomasz Praga
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Zatacznik do decyzji nr 295
Komendanta Gtéwnego Strazy Graniczne;j
z dnia 29 grudnia 2023 .

Wykaz klas z JRWA, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w KGSG
wykonuje si¢ wylacznie w systemie EZD (sprawy prowadzone elektronicznie)

00210 | Pozostate odprawy stuzbowe

0022 | Obstuga organizacyjno — techniczna

01131 | Przyjecie, zdanie, likwidacja komorki organizacyjnej

01140 | Przyjecie, zdanie, likwidacja zamiejscowej wewnetrznej komorki organizacyjnej KGSG

0116 | Poczta Specjalna

01201 | Korespondencja i ewidencja czastkowa

0126 | Organizacja pracy kancelarii

01302 | Korespondencja

0134 | Kwerendy

0135 | Konserwacja akt

0142 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

01501 | Informacje, sprawozdania, meldunki okresowe

0154 | Stosowanie §rodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych

0155 | Stosowanie zasad bezpieczenstwa

0156 | Wymogi bezpieczenstwa

01560 | Korespondencja dotyczaca ochrony systemow teleinformatycznych

01571 | Korespondencja w sprawach o$wiadczen majatkowych

0160 | Stanowiska lub rodzaje prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji
niejawnych

0163 | Przechowywanie dokumentéw niejawnych poza kancelarig

0171 | Naruszenie przepisow o ochronie danych osobowych

0172 | Przetwarzanie danych osobowych

0173 | Dostep do zbioru danych osobowych

01741 | Programy szkolenia, konspekty i inne materiaty, listy przeszkolonych

01742 | Dokumentacja o krétkotrwalym znaczeniu praktycznym

0180 | Udostepnianie informacji publicznej

0181 | Biuletyn Informacji Publicznej

0206 | Projekty zewnetrznych aktow prawnych

0207 | Konsultacje

0211 | Konsultacje

0212 | Projekty uméw

0228 | Konsultacje — informacja prawna

0229 | Projekty wewnetrznych aktow prawnych

023 Interpretacje, opinie, wyktadnie przepisdéw prawnych i aktow normatywnych wlasnych

024 Interpretacje, opinie, wykladnie przepisow prawnych 1 aktow normatywnych
zewnetrznych

025 Obsluga prawna

0301 | Opracowania zewngtrzne

0310 | Projekty wstepne

0311 | Opracowania robocze

0314 | Materiaty pomocnicze

0315 | Opracowania jednostek podlegtych

0320 | Projekty wilasne planow (jednostkowe i zbiorcze)

0326 | Materiaty pomocnicze
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0330 | Projekty wtasne planu

0333 | Plany jednostek podlegtych

0335 | Sprawozdania jednostek podlegtych

0337 | Materiaty pomocnicze

03401 | Kwartalne, miesigczne

0350 | Zrédlowe materiaty statystyczne

0351 | Statystyczne opracowania czastkowe

0361 | Jednostek podleglych

0363 | Materialty pomocnicze

0371 | Zewnetrzne

04051 | Stownik terminoéw i pojec

0407 | Licencje na oprogramowania i systemy teleinformatyczne

0410 | Centralna baza danych

0411 | Terenowa baza danych

0420 | Materiaty pomocnicze

0430 | Sie¢ rozlegta SG

0431 | Sieci lokalne SG

0433 | Sieci wspoldziatania stuzb MSWiA

0434 | Sieci publiczne

04400 | Korespondencja

0443 | Administracja i utrzymanie systemow teleinformatycznych, stanowisk abonenckich

04430 | Informacje dot. zmiany numeru stanowisk abonenckich

053 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wtasciwosci

0540 | Pozostate

055 Anonimy

056 Informacje przestane do innych organow

057 Materiaty dotyczace spraw nie bedacych skargg 1 wnioskiem w rozumieniu kpa

062 Wykonanie poligraficzne

063 Rozpowszechnianie wydawnictw

0650 | Biuletyny informacyjne resortu spraw wewnetrznych

0651 | Biuletyny informacyjne Policji

0670 | Techniczna obsluga wystaw, pokazéw, odczytdw i innych imprez

0671 | Udzial w obcych imprezach krajowych i zagranicznych

0672 | Organizacja i udziatl w uroczystosciach

0673 | Organizacja i udziat w prelekcjach/pokazach sprzgtu i uzbrojenia

0701 | Programy, materialy, sprawozdania i informacje o realizacji wspotpracy

071 Z resortem Spraw Wewngetrznych oraz jednostkami podleglymi lub nadzorowanymi
przez resort Spraw Wewnetrznych

072 Z innymi organami i instytucjami oraz organizacjami

073 Z ludnoscia cywilng

074 Wspotpraca z jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi SG

0812 | Wymiana informacji

08130 | Nabor, rekrutacja, wymiana informacji

08131 | Proces rekrutacji zakonczony ze skutkiem negatywnym

08140 | Nabor, rekrutacja, wymiana informacji

08141 | Proces rekrutacji zakonczony ze skutkiem negatywnym

0824 | Wymiana informacji

0833 | Badania i rozwoj

0835 | Spotkania eksperckie organizowane przez Agencje Frontex

08440 | Inna dokumentacja merytoryczna
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08441 | Dokumentacja o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym

08450 | Dokumenty robocze dot. przygotowan innych panstw do misji Schengen

08451 | Dokumentacja o krétkotrwalym znaczeniu praktycznym

08460 | Materiaty czastkowe 1 zewnetrzne

08461 | Dokumenty robocze w przygotowaniach do misji Schengen

08462 | Dokumentacja o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym

0847 | Postgpowania przed Trybunalem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej i Europejskim
Trybunatem Praw Czlowieka

0848 | Eu-LISA

0854 | Przeglad i1 utrzymanie znakow granicznych

08600 | Wnioski zawierajace zgode Komendanta Gléwnego SG na wyjazd stuzbowy poza
Granice kraju oraz korekty do nich

0862 | Korespondencja merytoryczna

0871 | Obstuga delegacji zagranicznych

0872 | Korespondencja merytoryczna

09130 | Pozostate

09131 | Przesytanie kopii dokumentéw pokontrolnych

0931 | Okresowe

0932 | Propozycje tematow do plandéw pracy oraz kontroli

095 Techniczna obstuga kontroli i jej realizacja

0980 | Plany dziatalnosci

09811 | Sprawozdania potroczne, kwartalne

10401 | Korespondencja

10402 | Projekty

110 Limity zatrudnienia

1133 | Zbiorcze meldunki etatowe

1134 | Zmiany etatowe

1135 | Delegowanie do pelnienia stuzby w innej miejscowosci

116 Przemieszczanie pracownikow

12101 | Obsada etatowa pododdziatu, placowek

122 Zmiany personalne kadry kierowniczej

1262 | Stan dyscypliny stuzbowej

1263 | Strategia antykorupcyjna

14021 | Szkolenia zawodowe w PSG

1403 | Koordynacja dziatalnos$ci szkoleniowej

1406 | Seminaria

1407 | Instruktaze

1408 | Konspekty

1410 | Ogolne zalecenia i ustalenia dotyczace zasad rekrutacji

1411 | Kwalifikacje

1443 | Nauczanie jezykow obcych

1444 | Szkolenie w kraju

145 Wychowanie fizyczne i sport

146 Psy stuzbowe

1460 | Uzycie psa stuzbowego

1461 | Okresowe plany szkolen

147 Konie w stuzbie

1514 | Rozpowszechnianie projektow wynalazczych

173 Opieka socjalno-zdrowotna

174 Oswiata i kultura
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183 Zasilki i zapomogi (bezzwrotne)

184 Emerytury i renty

1900 | Zarzadzenia, wytyczne, instrukcje i inne uregulowania

1901 | Narodowy Fundusz Zdrowia

1902 | Oswiata zdrowotna

1903 | Opieka nad cudzoziemcami

19112 | Koordynacja badan psychologicznych kandydatéw do stuzby

1912 | Zarzadzenia, wytyczne, instrukcje i inne dokumenty z zakresu psychologii

1922 | Programy zdrowotne

1930 | Zagrozenia, akcje sanitarno-higieniczne

1950 | Wytyczne, zalecenia i organizacja zabezpieczenia medycznego

1951 | Wykonanie zabezpieczen medycznych

1960 | Stan zaopatrzenia w leki, materiaty i sprzet medyczny

1962 | Normy naleznosci srodkow i sprzetu medycznego

1963 | Depozyty lekow, srodkdw medycznych, darowizny

1964 | Zakup ustug medycznych

1965 | Zakup materiatow i sprzgtu medycznego

2224 | Zakwaterowanie w internacie

2310 | Maszyny, urzadzenia, sprzet i cze$ci zamienne

2313 | Wyposazenie

2316 | Szkody w mieniu

2320 | Uzytkowanie

2322 | Szkody w mieniu

2333 | Szkody w mieniu

2340 | Zaopatrzenie w przedmioty umundurowania

2346 | Szkody w mieniu

2351 | Wykorzystanie sprzetu, materiatow, narkotykow, srodkéw chemicznych,
radioaktywnych i wybuchowych

2352 | Szkody w mieniu

2366 | Gospodarka zapasami zbednymi i nadmiernymi

2367 | Szkody w mieniu

2370 | Zaopatrzenie w druki i formularze shuzbowe oraz wydawnictwa topograficzne

2371 | Planowanie materiatowo-finansowe

2373 | Zapotrzebowanie materialowe

2374 | Szkody w mieniu

2390 | Zapotrzebowanie, zakupy, sprzedaz i wybrakowanie sprzetu

2393 | Szkody w mieniu

2416 | Uzywanie samochodow stuzbowych

2420 | Wypadki i kolizje w ruchu drogowym

2445 | Utylizacja odpadow

2453 | Szkody w mieniu

25012 | Korespondencja zwigzana z nadzorem lotniczym

2522 | Zabezpieczenie operacyjne

2617 | Rozmowy telefoniczne. Spisy abonentow central telefonicznych

2633 | Wykorzystanie bezzatogowych statkdéw powietrznych

3100 | Plany finansowe w zakresie dochodow i1 wydatkéw budzetowych

3101 | Projekty planow finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych

3102 | Materiaty pomocnicze

324 Uzgadnianie sald

330 Ksztattowanie polityki ptacowej
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340 Zasady gospodarowania funduszami

350 Ogo6lne zagadnienia dotyczace inwentaryzacji

3600 | Sprawozdania zbiorcze

3601 | Sprawozdania jednostek organizacyjnych

3602 | Materiaty pomocnicze

3610 | Sprawozdania zbiorcze

3611 | Sprawozdania jednostek organizacyjnych

4044 | Materialy analityczne

4045 | Obstuga

4105 | Ewidencja zdarzen

4125 | Wspolne patrole

4136 | Ochrona ekologiczna

4140 | Meldunki w systemie stuzb dyzurnych operacyjnych

41400 | W komorkach organizacyjnych (placowkach)

41401 | Pozostata dokumentacja

41402 | Meldunki o zdarzeniu po ich wprowadzeniu do baz danych, informacje dla stuzb
wspotdziatajacych

415 Ewidencja stuzb dyzurnych

4200 | Okresowe i dorazne wytyczne do stuzby

4201 | Kontrola ruchu granicznego

4207 | Przewozy graniczne

4208 | Bezpieczenstwo w komunikacji

4210 | Osob

4211 | Srodkoéw transportu

4218 | Zlecenia. Wpisy do Sytemu Informatycznego Schengen

42210 | Wizy w celu repatriacji

42211 | Przepustki marynarskie

42212 | Konsultacje wizowe

42213 | Udzielenie informacji przed wydaniem wizy repatriacyjnej

4222 | Ustalenia migracyjne

42220 | Opiniowanie przez uczelnie, jednostki o§wiatowe

4223 | Kontrola legalno$ci pobytu, zatrudnienia oraz prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
cudzoziemcow na terytorium RP

42240 | Zapewnienie pomocy w dobrowolnym powrocie

42241 | Przekazania i przyje¢cia osob (Readmisja, Dublin III, ENA)

42242 | Doprowadzenia cudzoziemcow droga ladowa, lotnicza i morska

42243 | Pomoc instytucjonalna

4322 | Sprawdzenia w ewidencji operacyjnej, kryminalnej i innej

4328 | Ustalenia

43280 | Dane PNR

4329 | Prawo lotnicze

4344 | Wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci sprawach
dochodzeniowo-§ledczych

4511 | Szkolenie przeciwpozarowe




