ZARZADZENIE Nr 4../2017
SWIETOKRZYSKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia QJ stycznia 2017 r.
w sprawie systemow wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Na podstawie § 18 pkt 1 i § 43 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Kielcach, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 341/2016 Swie-
tokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 1 sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia regu-
laminu organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Kielcach, w zwigzku z § 1 ust. 3i 5
,instrukcji kancelaryjnej”, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Ra-
dy Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium Os$wiaty
w Kielcach obowigzuje Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik Nr 1 do rozpo-
rzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzy-
gania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium O$wiaty
w Kielcach jest system tradycyjny w rozumieniu § 2 pkt 4 rozporzgdzenia, o ktérym
mowaw § 1.

2. Wyjatkiem od sposobu dokumentowania, o ktérym mowa w ust. 1, jest dokumen-
towanie w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanym dalej ,sys-
temem EZD”.

3. Wykaz klas, w ramach ktérych sprawy dokumentuje sie w systemie EZD stanowi
zatgcznik Nr 1.

4. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym,
system EZD stanowi obligatoryjne narzedzie informatyczne stuzgce do:

1) rejestracji przesytek wptywajgcych;

2) rejestracji przesytek wychodzgcych;

3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej;



4) prowadzenia spisow spraw; w przypadku spraw prowadzonych w systemie trady-
cyjnym spisy spraw drukuje sie i odktada do wtasciwych teczek;

5) dekretacji pism; w przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dekre-
tacje przenosi sie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastepcze;.

5. System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informa-
tyczne, stuzgce do akceptacji i podpisywania pism wytwarzanych w systemie trady-
cyjnym. Tres¢ akceptacji i podpisu, dokonanych w systemie EZD, jest przenoszona
na dokumenty papierowe.

§ 3. 1. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD stanowi za-
tgcznik Nr 2.

2. W przypadku wptywu dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 1, w systemie EZD do-
konuje sie rejestracji wptywu przesytki, oznaczajgc pismo kodem kreskowym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik realizujgcy sprawe, dokonuje
zakonczenia pisma w systemie EZD, dodajgc informacje, ze sprawa bedzie realizo-
wana poza systemem EZD.

§ 4. 1. Wykaz przesytek wptywajgcych do Kuratorium Oswiaty w Kielcach, ktérych nie
otwiera punkt kancelaryjny stanowi zatgcznik Nr 3.

2. O identyfikacji przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, decyduje tre§¢ na kopercie.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg wstepnej rejestracji w systemie EZD
poprzez nadanie numeru rejestru przesytek wptywajacych, a naklejke z wydrukowa-
nym kodem kreskowym umieszcza sie¢ w wolnym miejscu na kopercie.

§ 5. 1. Przesyiki wptywajgce do Kuratorium Oswiaty w Kielcach w postaci papierowej
podlegajg skanowaniu.

2. Wykaz przesytek wptywajgcych niepodlegajacych skanowaniu w punktach kance-
laryjnych stanowi zatgcznik Nr 4.

§ 6. 1. Dekretacji w systemie EZD dokonuje:

1) Swietokrzyski Kurator O$wiaty;

2) Swietokrzyski Wicekurator O$wiaty;

3) dyrektor wydziatu,

4) zastepca dyrektora wydziatu,

5) inna imiennie upowazniona osoba.

2. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych dekretacii Swietokrzyskiego Kuratora

Oswiaty stanowi zatacznik Nr 5.



§ 7. Wielkos¢ przesyiki przekazywanej do Kuratorium Os$wiaty w Kielcach na informa-
tycznym nosniku danych witgczanej do systemu EZD nie moze przekracza¢ 15 MB.

§ 8. 1. Dokumenty papierowe, stanowigce czes¢ akt spraw prowadzonych elektro-
nicznie, przechowuje sie w sktadach chronologicznych.

2. Wykaz sktaddw chronologicznych stanowi zatgcznik Nr 6.

§ 9. 1. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych, zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej, przy sktadach chronologicznych tworzy sie
sktady informatycznych no$nikéw danych.

2. Wykaz sktaddw informatycznych no$nikéw danych stanowi zatgcznik Nr 7.

§ 10. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komérkami organizacyjnymi
Kuratorium Os$wiaty w Kielcach odbywa sie wytgcznie w systemie EZD. Wymiana
pism wewnetrznych nastepuje pomiedzy pracownikami realizujgcymi sprawe lub od-
bywa sie za posrednictwem sekretariatu.

2. Pracownicy prowadzacy sprawy zobowigzani sg do rejestracji pism wewnetrznych
w rejestrze pism wewnetrznych poprzez zaznaczenie opcji ,rejestr pism wewnetrz-
nych” podczas przekazywania pism za posrednictwem systemu EZD oraz przy udo-
stepnieniu dokumentéw wewnetrznych.

§ 11. Sprawy prowadzone i niezakonczone w dniu wejsScia w zycie zarzadzenia pro-
wadzone sg w systemie podstawowym.

§ 12. Podstawg klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej spraw prowadzonych w Kurato-
rium Oswiaty w Kielcach jest jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik Nr 5
do rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1.

§ 13. W zakresie organizacji archiwum zaktadowego w Kuratorium Oswiaty w Kiel-
cach obowigzuje instrukcja archiwalna, stanowigca zatgcznik Nr 6 do rozporzadze-
nia, o ktérym mowa w § 1.

§ 14. Powotuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych — Panig Jolante Stradowska
specjaliste w Kuratorium O$wiaty w Kielcach — do biezgcego nadzoru nad prawidto-
woscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegélnos$ci w zakresie doboru
klas z wykazu akt, wtasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt.

§ 15. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium
Oswiaty w Kielcach.

§ 16. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw Kuratorium

Oswiaty w Kielcach, wedtug wiasciwosci.



§ 17. Traci moc zarzadzenie Nr 16/2011 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia
29 kwietnia 2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych, powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodza-
jow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w Kura-
torium Oswiaty w Kielcach

§ 18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 r.

Kazimierz Madzik

Swietokrzyski Kurator O$wiaty



Uzasadnienie

Na podstawie § 18 pkt 1 i § 43 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Kielcach, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 341/2016 Swie-
tokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 1 sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia regu-
laminu organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty w Kielcach, w zwigzku z § 1 ust. 3 i 5
,instrukcji kancelaryjnej”, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Ra-
dy Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) Swietokrzyski Kurator O$wiaty wska-
zuje podstawowy sposOb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych, okresla rodzaj przesytek wpty-
wajgcych, ktére nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym oraz wyznacza koordyna-

tora czynno$ci kancelaryjnych.
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