ZARZADZENIE Nr {80013
SWIETOKRZYSKIEGO KURATORA OSWIATY
z dniam/ maja 2023 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach

Na podstawie § 18 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty
w Kielcach, stanowiacego zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 357/2019 Swietokrzyskiego
Kuratora O$wiaty z dnia 16 wrzesnia 2019 roku w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Kuratorium Os$wiaty w Kielcach zmienionego zarzadzeniem Nr 8/2020 z dnia
7 lutego 2020 r., zarzadzeniem Nr 28/2020 z dnia 28 maja 2020 r., zarzadzeniem Nr 147 /2021
z dnia 18 listopada 2021 r., zarzadzeniem Nr 453/2022 z dnia 21 wrzesnia 2022 r. oraz

zarzgdzeniem Nr 25/2023 z dnia 10 marca 2023 1. zarzgdzam co naslepuje:

§ 1.1. W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium O$wiaty
w Kielcach obowigzuje Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatagcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

2. Zarzadzenie okre$la zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach, zwanym dalej ,,Kuratorium”.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych jest teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg zwany dalej ,,EZD”.

4. Procedure dotyczacg szczegbtowych zasad zarzadzania dokumentacjg
w Kuratorium okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w Kuratorium okresla zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Dokumentacja wewnetrzna sporzadzana jest i przekazywana wylacznie w systemie
EZD jako naturalny dokument elektroniczny, z wylaczeniem dokumentéw sporzadzanych
w formie nieelektronicznej ze wzgledow formalnoprawnych lub organizacyjnych. Wykaz

obszarébw w zakresie realizowanych spraw podlegajacych wytaczeniu z obowigzku



sporzadzania i przekazywania w systemie EZD okreslony zostat w ust. 55 zalgcznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
7. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym,
system EZD stanowi obligatoryjne narzgdzie informatyczne stuzace do:
1) rejestracji przesytek wptywajacych;
2) rejestracji przesytek wychodzacych;
3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej;
4) prowadzenia spisdw spraw, w przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
spisy spraw drukuje sie i odktada do wiasciwych teczek;
5) dekretacji pism; w przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dekretacje

przenosi si¢ na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastepczej.

§ 2.1. Wyznacza si¢ archiwiste w Wydziale Organizacji i Rozwoju Edukacji do
pelnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom Kuratorium w zakresie wykonywanych czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Kuratorium,;

3) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng gromadzong w skladzie
chronologicznym Kuratorium;

4) nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skiadzie elektronicznych
no$nikéw danych Kuratorium;

5) zapewnianie przekazywania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 1 4 do Archiwum
Zaktadowego Kuratorium w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych stanowigcej zalacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

6) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Kielcach w zakresie zapewnienia wlasciwego

poslepowania z dokumentacja;



7) informowanie Swictokrzyskiego Kuratora Og$wiaty, zwanego dalej ,Kuratorem”,
o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Kuratorium;

8) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Kuratorium.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci w sposobie dokumentowania
przebiegu i zalatwiania spraw, koordynator czynnos$ci kancelaryjnych:
1) zleca pracownikowi, prowadzagcemu dokumentacje, w  ktérej stwierdzono
nieprawidlowosci, ich usunigcie oraz wlasciwy sposob postepowania z dokumentacja;

2) informuje o nieprawidtowosciach bezposredniego przelozonego w przypadku, gdy

pracownik nie stosuje si¢ do wydanych zalecen dotyczacych dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw.

§ 3. 1. Przesylki adresowane do Kuratorium podlegajg rejestracji w rejestrze przesylek
wplywajacych w EZD.

2. W przypadku wpltywu do Kuratorium przesytki zawierajacej wiecej niz jeden
komplet dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

3. Rejestracja przesylek wptywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupelieniu podstawowych
metadanych opisujacych t¢ przesytke.

4. Przesylki, ktorych adresatem jest Kuratorium traktowane sg jako korespondencja
urzedowa 1 sg otwierane z wyltaczeniem przesytek, ktérych wykaz stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wpltywu przesylek wymienionych w ust.
4 poprzez naklejenie RPW na koperte. Pracownik, do ktérego adresowana byla powyzsza
korespondencja w celu dalszego procedowania, decyduje czy jej zawartos¢ podlega
zarzadzaniu w systemie EZD czy stanowi wyjatek.

6. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia itp. nie sg rejestrowane w EZD, sa
przekazywane bezposrednio na wydziaty, gdzie pracownicy przekazuja do rejestracji tylko te
przesylki w oparciu, o ktére wszczyna si¢ sprawy. Pozostata koresponde;lcja traktowana jest tylko

informacyjnie, dot. to réwniez informacji przesylanych za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§ 4.1. Wpltywy na nos$niku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu



unikatowego identyfikatora sg skanowane w calosci z zastrzezeniem ust. 2.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow, o ktérych mowa w zataczniku

nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD wyodrebnia si¢ nastepujace sktady
chronologiczne:

1) przesytek dla ktdrych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, oznaczonych symbolem
SCP;

2) przesylek dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oznaczonych
symbolem SCN;

3) dokumentéw stanowigcych elementy akt sprawy, oznaczonych symbolem SAS;

4) zwrotek, oznaczonych symbolem SCZ;

5) zwrot korespondencji niedor¢czonej, oznaczony symbolem ,,SKN”.

2. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych zawierajacych
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej wyodrebnia si¢ nastepujace sktady informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawartosé:

1) w pelni wlgczono do systemu EZD oznaczonych symbolem NDP;
2) nie zostata wigczona do systemu EZD oznaczonych symbolem NDN.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, o ktérych

mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

§ 6.1. W Kuratorium O$wiaty w systemie EZD prowadzone sg nastepujace centralne
rejestry:
1) rejestr przesytek wptywajgcych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr pism wewnetrznych;
4) rejestr skarg, wnioskow i petycji;
5) rejestr wnioskow o qdoste;pnienie informacji publiczne;.
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow

1 ewidencji.

§ 7. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ w systemie EZD, z wylaczeniem dokumentéw



wymienionych w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
2. Dekretacji w systemie EZD dokonuje:

1) Swigtokrzyski Kurator Oéwiaty;

2) Swictokrzyski Wicekurator Oswiaty;

3) dyrektor wydziatu,

4) zastepca dyrektora wydziatu,

5) inna imiennie upowazniona osoba.

§ 8.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komérkami organizacyjnymi
Kuratorium odbywa sie wytacznie w systemie EZD. Wymiana pism wewngtrznych nastepuje
pomiedzy pracownikami realizujgcymi sprawe.

2. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane

wedlug odrgbnych przepisow.

§ 9. Przy sporzadzaniu projektow pism wykorzystuje si¢ m.in. wzory i formularze

udostepnione w EZD.

§ 10. Akceptacje projektow pism w sprawach elektronicznych i wewnetrznych
wykonywane sg w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony akceptuj, a podpisywanie odbywa
sie przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu

osobistego, zgodnie z wydanymi upowaznieniami Kuratora.

§ 11.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw prowadzi si¢ spis spraw.

2. Wprowadza si¢ obowigzek zakladania spraw i prowadzenia spisow spraw
w systemie EZD, zaréwno dla spraw prowadzonych elektronicznie oraz spraw prowadzonych
w sposéb tradycyjny z wyjatkiem spraw okreslonych w zalgczniku nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. W przypadku spraw okreslonych w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
ewidencjonowanie dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie
tradycyjnym, natomiast w systemie EZD prowadzacy sprawe zakancza koszulke z adnotacja,
ze sprawa prowadzona jest w innym systemie lub innym rejestrze.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki

od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletnos¢ akt spraw



w postaci nieelektroniczne;j.

§ 12. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzgdzania i doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw
elektronicznych moga by¢ udostepnione za podrednictwem $rodkéw komunikacii
elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego
wydruku zwizualizowanego pisma. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
elektronicznie nalezy wydrukowa¢ dokument wraz z uwierzytelnieniem, na ktérym pracownik

dokonujacy uwierzytelnienia sktada podpis.

§ 13. Upowaznia si¢ wszystkich pracownikéw Kuratorium oraz inne osoby posiadajace
konto w systemie EZD do przetwarzania danych osobowych w systemie EZD w zwigzku
z realizacjg natozonych na nich zadan zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami, wynikajacymi
z zajmowanego stanowiska. Upowaznione osoby przetwarzajg dane osobowe zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznymi regulacjami
w tym zakresie, w szczegdlnosei z ,,Polityka ochrony danych osobowych” oraz zobowigzane
sg do nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych

danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia.

§ 14. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Kuratorium do biezacej pracy
w systemie EZD w zakresie powierzonych obowiazkéw, zgodnie z procedurg okreslong
w niniejszym Zarzadzeniu, w tym do codziennego logowania sie do systemu, celem doskonalenia
umiejetnosci i wypetniania obowigzkéw w systemie.

2. Kazdy uzytkownik systemu EZD zobowigzany jest do uzytkowania systemu EZD

zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Podstawg klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej spraw prowadzonych w Kurato-
rium jest jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik Nr 5 do rozporzadzenia, o

ktérym mowa w § 1.

§ 16. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium

Oswiaty w Kiclcach.
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Zaltaeznik Nr 1
) do zarzadzenia Nr § 3 12023
Swi@tokrzyskie;o Kuratora Oswiaty
zdnia 4}, U”Mgf"” 2023 1.
i
PROCEDURA

DOTYCZACA ZASAD PRACY W EZD
I.  Zasady ogélne

Procedura okresla tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady obiegu
korespondencji w Kuratorium przy wykorzystaniu systemu do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD PUW.

Przesytki wptywajgce lub dostarczane osobiscie do Kuratorium sg rejestrowane
w systemie EZD przez pracownika Wydziatu Organizacji i Rozwoju Edukacji, ktéremu
przypisane sg zadania Kancelarii Ogoélne;.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD w taki
sposdb, aby zachowal je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, w formatach w jakich byly przekazane. Poprzez naturalny dokument
elektroniczny nalezy rozumie¢ dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektroniczne;.

Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegajg przesytki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikow, inicjujace
sprawe 1 majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw. Przesylki elektroniczne pracownik musi przekaza¢ do pracownika
Wydziatu Organizacji i Rozwoju Edukacji, ktéremu przypisane sa zadania Kancelarii
Ogolnej w celu rejestracyi i do dekretacii.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownik6w, a majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc
ich w rejestrze przesylek wplywajacych.

W Kuratorium wytwarza sie:
1) dokumentacje tworzaca akta sprawy;
2) dokumentacje nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy zgodnie z zapisami
instrukcji kancelaryjne;j.

Wyodrebnia sie dokumentacje nie tworzacg akt sprawy, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacj¢ taka,
stanowia w szczegdlnoscei:



1y

2)

4)

5)
6)
7)
8)

II.

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt
sprawy;

niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materialdéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

Czynnosci wykonywane przez pracownika Wydzialu Organizacji i Rozwoju

Edukacji, ktory realizuje zadania kancelarii

Do czynnosci kancelaryjnych podczas przyjmowania i rejestrowania korespondencji
w szczego6lnosci naleza:

1) przyjecie dostarczonej korespondencji wptywajacej za posrednictwem operatora
pocztowego badz kuriera, ktore polega na:

a)
b)

c)

d)

2

h)

sprawdzeniu zgodnosci numeréw nadawczych przesylek rejestrowanych
z plikiem pocztowym lub zbiorowym dowodem odbioru,

sprawdzeniu iloSciowym dostarczonych przesylek rejestrowanych, jezeli sa
jakie$ niezgodnosci z raportem listdéw przychodzacych do Kuratorium, uzgadnia
si¢ postepowanie z operatorem pocztowym,

sprawdzeniu stanu opakowania przesylek, a w przypadku stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz protokét
o dorgczeniu przesytki uszkodzonej,

sprawdzeniu prawidlowosci wskazanego na przesylce adresu, przesylki mylnie
doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata,

potwierdzeniu przyjecia przesylek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru i na wykazie przesylek poleconych dostarczonych przez doreczyciela
badz dostawcy ustugi pocztowej;

posegregowanie nieotwartych przesylek poleconych i zwyklych zgodnie z ich
przeznaczeniem;

otwarcie przesytek za wyjatkiem tych wymienionych w zatgczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;

sprawdzenie przesytek:

—  czy nie zawierajg pisma mylnie skierowanego,

— czy dolaczone sg wymienione w pismie zatgczniki;

ostemplowanie pieczatka z data wptywu, pism przewodnich lub pierwszych stron
z pliku korespondencji z wyjatkiem m.in.:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

— decyzji, postanowien,
—  wyrokow sadowych,
- umow 1 aneksow,
—  porozumien,
— certyfikatow, dyplomoéw, zaswiadczen o ukonczeniu szkolen kursow itp.,
—  spisoOw zdawczo-odbiorczych,
w ktorych to przypadkach ostemplowuje sie koperte i na kopercie nakleja si¢
numer RPW;
J) posegregowanie przesylek wedhug rejestracji w systemie EZD na:
—  przesylki podlegajace i niepodlegajace rejestracji,
—  przesyiki podlegajace i niepodlegajace odwzorowaniu.

Wszystkie przesylki powinny by¢ zarejestrowane i nadawane w systemie EZD, w tym
réwniez nadawane za posrednictwem poczty elektronicznej oraz platformy e- PUAP.

Rozdzial przesytek wptywajacych nastepuje zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

Pracownik kancelarii przesytkom wplywajacym nadaje automatycznie kolejny numer
RPW wygenerowany w systemie EZD 1 umieszcza go w formie nalepki
z wydrukowanym kodem kreskowym na pierwszej stronie przesytki, z zastrzezeniem,
ze przesytki nieotwierane podlegaja wstepnej rejestracji w systemie, a nalepke
z wydrukowanym kodem kreskowym umieszcza si¢ na kopercie.

Po zarejestrowaniu i1 zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji,
polegajaca na sprawdzeniu prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannos$cig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig dokumentu, bez potrzeby siggania do
pierwowzoru papierowego. Nastepnie uzupetniane sg podstawowe metadane (nazwa
nadawcy i adres nadawcy, data nadania przesyiki, rodzaj przesylki, numer R
w przypadku przesytek poleconych, liczba zalacznikow, sygnatura pisma oraz tytut
pisma w przypadku rejestracji pisma za pomocg kreatora koszulki). Metadane
weryfikuje i ewentualnie poprawia lub uzupelnia (nadaje petng i odzwierciedlajacg opis
sprawy nazwe dokumentu) pracownik merytoryczny, ktory rozpatruje dane pismo.
Szczegdlng uwage nalezy zwraca¢ na date wplywu dokumentow elektronicznych.

Po zarejestrowaniu w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego postaé
papierowa przesytki — dla spraw prowadzonych elektronicznie (wraz z koperts)
przekazuje si¢ do Sktadu Chronologicznego, zwanego dalej ,,Sktadem™.

Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postaé
nieelektroniczna przesylek wpltywajacych jest bezposrednio przyjmowana na stan
wlasciwego Sktadu z zastrzezeniem ust. 16.

Przesytki wymienione w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, stanowigce wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
obowigzujacego w Urzedzie, nie sa przyjmowane na stan Sktadu.

Jezeli przesylka przyjeta na stan Sktadu stanowi element akt sprawy prowadzonej
w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wihasciwoscia, nastepuje jej
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wycofanie ze stanu Skiadu ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu
wycofania przesytki.

Wypozyczenie dokumentéw ze Sktadu ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe
jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;

2) zachodzi koniecznos$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.

Informacje o czynno$ciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zaséb Skladu sg
odnotowywane w EZD.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi Skiadu, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do Skitadu
(,,dostepny”, ,,wypozyczony”), wszystkie informacje o operacjach dokonanych
na dokumentach znajdujgcych sie w Sktadzie, umieszczane sg w Rejestrze Sktadu.

W Sktadzie znajdujg si¢ wszystkie dokumenty, ktére dotycza spraw prowadzonych
elektronicznie. Wyjatek stanowig dokumenty papierowe przekazane do Skladu, ktoére
powinny zosta¢ przekazane do zalatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia -
pracownik prowadzacy sprawe wycofuje ten dokument ze Skladu, a pracownik
obstugujacy Skiad dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w Rejestrze Skladu.
Wycofaniu na koniec danego roku podlega¢ bedg roéwniez wypozyczone do sagdow akta,
ktére po powrocie w kolejnych latach na nowo bedg przyjmowane na stan Sktadu.

Przekazana do Sktadu dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych kartonach,
na ktéorych umieszczone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu
przechowywanej w nich korespondencji oraz skrajne numery RPW z uwzglednieniem
informacji o odwzorowaniu cyfrowym.

Do obowigzkow pracownika obstugujacego Skiad nalezy:

1) wstgpna weryfikacja kompletnosci przekazanej korespondencji, poprzez
poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan Sktadu poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodow kreskowych RPW umieszczonych na wptywach;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numerdéw
RPW w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne potwierdzenia
odbioru ze wzgledu na format przechowywane sg w odrebnych niz pozostata
korespondencja kartonach);

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego Rejestru Skitadu w EZD;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
rozkompletowaniem, badz utrata;

6) wypozyczanie przechowywanej korespondencji pracownikom Kuratorium;

7) archiwizacja dokumentow Sktadu.

W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji dla spraw prowadzonych
elektronicznie lub z innych powodo6w istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji
dokumentow, wypozycza si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowej (odbioru
korespondencji dokonuje pracownik prowadzacy sprawe na podstawie ztozonej karty
wypozyczen bezposrednio z poziomu koszulki w EZD). Fakt wypozyczenia



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

korespondencji ze Sktadu jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonych na wptywach.
Zamowiong przesytke pracownik odbiera osobiscie. Za pobrang przesytke odpowiada
pracownik merytoryczny.

W zwigzku 2 wypozyczeniem dokumentéw znajdujgeycli sie na stanie Skladu,

pracownik obstugujacy Sklad jest zobowigzany:

1) zaktualizowad elektroniczny Rejestr Sktadu w EZD poprzez odznaczenie imienia
i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowaé kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do Sktadu;

4) potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
koddw kreskowych RPW umieszczonych na wplywach;

5) umiesci¢ zwrdcong dokumentacje we wilasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

Prowadzacy sprawe, ktorzy czasowo wypozyczyli dokumentacje sg zobowigzani do jej
kompletnego zwrotu niezwlocznie po wykorzystaniu za dany rok kalendarzowy
najpdzniej do dnia 31 stycznia nastepnego roku.

Dokumentacja papierowa wytworzona w Kuratorium dla spraw prowadzonych
elektronicznie (np. listy obecnosci, protokoty, dokumenty strategiczne) jest
przechowywana oddzielnie w Sktadzie.

Do Skladu nie przekazuje si¢ wydrukéw dokumentacji, ktdra wplyngta w postaci
elektronicznej 1 dotyczy spraw prowadzonych w systemie EZD.

Nadzér merytoryczny nad Sktadem sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Korespondencje wychodzacg z Kuratorium a przekazywang przez pracownikow,
pracownik wykonujgcy czynnosci wysylki przyjmuje od poniedziatku do piagtku
w godzinach od 7.30 do 14.00, potwierdzajac jej wysytke na pismach, ktore w przypadku
spraw prowadzonych papierowo zostajg w aktach.

Przesytki wysylane drogg tradycyjng przekazywane sg w zamknigtych, zaklejonych

kopertach dopasowanych do gabarytow przesytlanych dokumentow. Koperta lub

opakowanie przesylki powinno posiada¢:

1) etykiete z adresem - etykieta generowana z systemu EZD lub nadrukowane dane
etykiety z systemu EZD;

2) nazwe instytucji/firmy (w wyjatkowych sytuacjach takich jak: imienne zaproszenia,
przesyltki adresowane do ,,rgk wlasnych” dodajemy imig¢ i nazwisko):
a) ulice;
b) kod pocztowy i miejscowos¢.

3) nadruk lub piecze¢ komorki organizacyjnej Urzedu wysylajacej przesytke w polu
nadawcy;

4) zwrotne potwierdzenie odbioru z etykietg zwrotki z systemu, jezeli wysylana jest
przesylka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

5) adres pomocniczy:
a) jesli jest nadawana przesylka zagraniczna - wypelniony druk paczka zagraniczna;
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b) jesli jest nadawana paczka krajowa - wypetiony druk paczka krajowa.

Kazda przesytka przeznaczona do wysylki zostaje:

1) przyjeta poprzez zaczytanie czytnikiem kodéw kreskowych kodu z koperty;

2) zweryfikowana przez sprawdzenie poprawnosci danych na przesylce
z informacjami w systemie EZD o przesylce;

3) zwazona i zakwalifikowana do odpowiedniego gabarytu lub strefy;

4) wyceniona;

5) wsystemie EZD potwierdzona jako wystana.

Przesytki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) majace
status listu wystanego, sg uktadane w kolejnosci zgodnie z datg wystania w systemie
EZD.

W rejestrze korespondencji w systemie EZD tworzy si¢ Pocztowa Ksigzka Nadawcza,
ktérag pracownik obstugujacy wysylke drukuje w dwoch egzemplarzach i dotacza do
utozonych w kolejnosci i zwigzanych w paczki listéw poleconych i poleconych ZPO.

Listy zwykle po potwierdzeniu w systemie EZD w rejestrze korespondencji
wychodzacej poprzez zaczytanie czytnikiem kodéw kreskowych kodu z koperty, sg
segregowane wedtug rodzaju listow. Nastepnie przesytki zwykle wigzane sg w paczki.
Dolaczane jest do nich zestawienie zbiorcze ilosciowe sporzadzone w dwoch
egzemplarzach.

Wszystkie przesytki wychodzace z Kuratorium podlegajg rejestracji w rejestrze
przesytek wychodzacych i sg przygotowywane w systemie EZD.

Przesyltki adresowane na jednostki majace siedzibe w budynkach przy al. IX Wiekéw
Kielc 3 dostarcza si¢ osobiscie na kancelarie poszczegdlnych instytucyi.

Prowadzgcy sprawg jest odpowiedzialny za wybdr oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru itd.).

Listem ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysytamy m.in.:
1) dokumentacj¢ z postepowan administracyjnych;
2) korespondencje, od ktorej zgodnie z przepisami prawa liczone sg terminy, np.

a) dokumenty kontrolne tj. projekty wystgpien pokontrolnych, wezwania do
ztozenia dodatkowych pisemnych wyjasnien dot. zakresu kontroli,
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, wystapienia pokontrolne, sprawozdanie
z kontroli;

b) dokumenty dot. postgpowan z zakresu prowadzonych zamowien publicznych,

¢) wypowiadania umow,

d) udostepnianie informacji publicznej,

3) postepowania skargowego zwyklego (dzial VIII kpa),

4) dokumenty postepowan sgdowo — administracyjnych i cywilnych,

5) dokumentacje postepowan egzekucyjnych o charakterze niepienieznym;
6) dokumentacje pracowniczg (akta osobowe, umowy)
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7) calos¢ korespondencji z zakresu spraw niejawnych oznaczonych klauzulg
,.Zastrzezone”.

8) zaswiadczenia,

9) dokumenty kierowane do organdw scigania;

10) dokumenty ksiggowe m.in. faktury, wezwania do zaptaty, noty odsetkowe, pisma
do ZUS-u, Urzedow Skarbowych, komornikéw, [irn, roziczanie inwentaryzacji,
zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych pracownikow.

ITI. Ogodlne zasady obiegu dokumentéow

Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2) pomocniczego zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania;

3) sumiennego 1 rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentow
w systemie EZD, z wylgczeniem dokumentow zawierajacych UPP lub UPD;

4) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisOw zgodnie z niniejszymi procedurami;

5) sumiennego 1 biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw
faktycznie zakonczonych, znajdujgcych sig¢ w folderze ,,W realizacji™;

6) nadawania tylutow spraw oraz nazw dokumentéow umozliwigjgeych ich szybka
identyfikacje, zardwno przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, jak i innych
pracownikow;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci
papierowej;

8) zglaszania wyltacznie koordynatorom wszelkich propozycji, pomystéw i projektéw
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD;

9) zgtaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, btedy)
dotyczacych systemu EZD;

10) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezacego
dokumentowania

11) przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

12) odbierania i zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zaktadania spraw i akceptowania
dokumentow.

Dostep do spraw i pism w systemie EZD wynika z zakresu wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, okreslonych zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien. Za
zgoda kierownikow komdrek organizacyjnych, w uzasadnionych przypadkach mozna
przydzieli¢ okreslonym pracownikom szerszy dostep do spraw i pism w systemie EZD.

W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynno$ci kancelaryjne oraz

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje si¢ wylacznie

w systemie EZD, a w szczegolnosci dotyczy to:

1) rejestrowania przesylek wptywajacych;

2) rejestrowania przesytek wychodzacych;

3) dokonywania dekretacji pism;

4) zakladania i prowadzenia spraw z wyjatkiem tych wymienionych w zataczniku nr
3 do zarzadzenia;

S) akceptowania tresci dokumentu elektronicznego 1 podpisywania go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;
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6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Kuratorium,;

7) prowadzenia kompletnych spisdéw spraw, ktére po zakonczeniu roku
kalendarzowego bedg wydrukowane z EZD 1 przechowywane we wlasciwych
teczkach aktowych;

8) przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Kuratoriumy;

9) przesylania przesylek;

10) wysytki.

W sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD, prowadzonych w systemie

tradycyjnym, system EZD stuzy, w szczegolnosci do:

1) rejestrowania przesylek wptywajacych;

2) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych sprawy;

3) zakltadania spraw w celu oznaczenia znakiem sprawy;

4) dotaczania przesylek wplywajacych w postaci naturalnych dokumentéw
elektronicznych oraz dokumentéw przesytanych na skrzynki poczty elektronicznej;

5) dokonywania dekretacji z obowigzkiem dokonania dekretacji zastepczej;

6) sporzgdzania notatek, opinii;

7) prowadzenia korespondencji wewnetrznej;

8) przygotowywania projektu pisma wysytanego w postaci elektronicznej na zewnatrz
i podpisywania go kwalifikowanym podpisem eleklronicznym, w przypadku, gdy
adresat pisma zazada pisma wytgcznie w formie dokumentu elektronicznego;

9) prowadzenia spisdw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD beda
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych;

10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

11) rejestrowania korespondencji wychodzgcee;.

Dokumentacja w sprawach wytaczonych z prowadzenia w systemie EZD nie podlega
archiwizacji w systemie EZD.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia zwrotnych potwierdzen odbioru przyjmuje si¢

nastepujacy sposéb postepowania:

1) pracownik drukuje etykiete (nadawca, znak sprawy) na zwrotne potwierdzenia
odbioru w systemie EZD,

2) lub wypisuje odrecznie w przypadku awarii systemu lub sprzetu.

W przypadku wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru przyjmuje si¢ nastepujacy

sposob postepowania:

1) pracownik kancelarii przystawia piecze¢ wplywu na zwrotnych potwierdzeniach
odbioru, weryfikuje kod kreskowy, rejestruje w sktadzie zwrotek ,,SCZ”, skanuje
zwrotki dla spraw prowadzonych elektronicznie i zostawia na Skladzie
aw przypadku sprawy prowadzonej papierowo przekazuje do komorek
organizacyjnych;

2) pracownik dotacza zwrotne potwierdzenia odbioru do akt sprawy w przypadku
spraw wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD.

Udostepnianie i przekazywanie pism pomiedzy komdrkami odbywa si¢ za pomocg
funkcji systemu EZD:
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1) ,przekaz” — uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzacego sprawe w celu zatatwienia), przekazywania do akceptacji
przelozonego, po akceptacji w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcja
»ZWroc”), podczas przekazywania korespondencji, gdy w danej komodrce zostalty
wykonane wszystkie niezbedne czynnosci;

2) ,,udostepnij” — uzywanej podczas rozpowszechniania informacji do wiadomosci
do jednego lub wielu komoérek oraz w razie koniecznosci uzyskania informacji
zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej wydziat jest merytoryczny) od jednego
lub wielu wydziatoéw — w takim przypadku okresla si¢ nieprzekraczalny termin
przekazania informacji, po ktérym nastepuje zamkniecie sprawy, w przypadku
udostepniania wielostopniowego kazdy wniesiony wkiad nalezy zatwierdzié
1 zakonczy¢;

3) podczas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,,przekazanie” korespondencji do
jednego pracownika wraz z ,udostepnieniem” do wielu pracownikow,
,udostepnienie” w takim przypadku oznacza ,,do wiadomosci”.

Akceptacja projektow pism w sprawach prowadzonych elektronicznie w systemie EZD
dokonywana jest wylgcznie w systemie.

Akceptacja moze by¢ jedno lub wielostopniowa. Akceptacja wielostopniowa polega na
sktadaniu paraf za posrednictwem funkcjonalnosci ,,akceptuj” 1 przekazywaniu pisma do
akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobeg
upowazniong do jego podpisania.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca projekt pisma pracownikowi prowadzgcemu sprawe udzielajac wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek Iub po samodzielnym dokonaniu poprawek
akceptuje poprawiong przez siebie wersje pisma.

Pisma podpisywane sg w systemie EZD kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
Podpisywane moga by¢ réwniez podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez
osoby posiadajace stosowne upowaznienia Kuratora O$wiaty.

Wymogu opatrzenia pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie stosuje sie
do takich dokumentow jak:

1) opinie radcéw prawnych,

2) o$wiadczenia pracownika,

3) wnioski i podania pracownicze.

Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaakceptowacé za posrednictwem funkcjonalnosei
»akceptuj”. Akceptacja dokumentu w tym przypadku jest rdéwnoznaczna z jego
podpisaniem.

Pismo kierowane na zewnatrz na nos$niku papierowym przedstawia si¢ do podpisu
wilosci odpowiadajacej adresatom pisma. Po akceptacji pracownik kompletuje
dokumentacje papierowa przeznaczong do wysyiki.

Akceptacja projektéw pism w sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD
dokonywana jest poza systemem, zgodnie z ustalonymi w Regulaminie zasadami
podpisywania 1 parafowania pism. Zaleca si¢ w systemie EZD akceptacje ostatecznej
ustalonej wersji tworzonego dokumentu. Jezeli jednak dokument bedzie wysytany przez
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ePUAP akceptacja w systemie EZD jest obowigzkowa. W sprawach prowadzonych

papierowo nalezy odzwierciedla¢ uzyskane akceptacje w postaci papierowe;.

Do podpisu odrecznego przedktada si¢ oryginat pisma i kopig z parafami akceptujacych

tres$¢ pisma.

W przypadku, gdy adresat pisma w sprawie wytaczonej z prowadzenia w systemie EZD

zazada dostarczenia pisma wylacznie w formie dokumentu elektronicznego, wowczas

stosuje si¢ nastepujacy tryb postepowania:

1) akceptacja pisma nastepuje w systemie EZD;

2) po podpisaniu dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym pismo
drukuje sie i przedklada do odrecznego podpisu;

3) dokument wysyta sie drogg elektroniczng dopiero po odrecznym podpisaniu pisma;

4) podpisane odrecznie pismo wiacza si¢ do teczki aktowej wraz z elektronicznym
urzedowym potwierdzeniem odbioru przesylki wystanej elektronicznie (dotyczy
klienta indywidualnego) lub wydrukowanym potwierdzeniem e-korespondencii,
ktére przychodzi na e-maila.

Wykonanie kopii naturalnego dokumentu elektronicznego, ewentualnie odwzorowania
cyfrowego dokumentu w postaci papierowej dokonywane jest, jezeli otrzymany
z zewnatrz dokument dotyczy kliku spraw nalezacych do kompetencji r6znych komdrek
organizacyjnych. Kierownictwo dekretuje go na kilka komoérek i zostaje on przekazany
na stanowisko dyrektora wskazanego w dekretacji jako pierwszy. Wowczas pracownik,
ktéry otrzymal tak zadekretowany dokument, wykonuje jego kopie w systemie
i przekazuje za pomocg ikonki ,,Przekaz” nakonta pozostalych oséb wskazanych
w dekretacji.

Przed przekazaniem lub udostepnieniem korespondencji pracownik musi zapisaé
metadane dokumentu.

W przypadku, gdy autor pisma (nadawca) prowadzi sprawe w postaci papierowej, do akt
sprawy odklada egzemplarz wydrukowanego i odreeznie podpisanego pisina.

W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawe) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, odklada do akt sprawy uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD
korespondenc;ji.

W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w postaci papierowej,
nalezacych do akt sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny, dokument taki nalezy
zeskanowac¢ i dolgczy¢ odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej do
Sktadu elementéw akt spraw, podajac jego numer ID.

W Kuratorium wytwarzana jest i przekazywana do przechowywania w komorkach

merytorycznych dokumentacja w postaci papierowej, w szczegolnosci:

1) zakresy czynnosci;

2) oswiadczenia podpisane przez pracownika;

3) wnioski o zgode na dodatkowe zatrudnienie, zaj¢cie zarobkowe;

4) wnioski o urlop bezptatny oraz o jego przedtuzenie, skrocenie;

5) wnioski o zmiane czasu pracy m.in. w zwigzku z karmieniem dziecka piersig, zmiang
etatu, niepetnosprawnoscia;

6) wnioski o dodatkowy urlop macierzynski i urlop ojcowski;



56

57.

58.

59.

60.

61.

62.

7) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przediuzenie, skrocenie;

8) wnioski o ukaranie pracownika oraz dokumentacja z tym zwigzana m.in. wyjasnienia

dyrektora wydziatu, pracownika;

9) formularze z rozporzadzen dot. pierwszej oceny, oceny okresowej pracownika;

10) wnioski o zapomogi i $§wiadczenia socjalne;

11) o$wiadczenia majatkowe;

12) wnioski o wyptacenie wynagrodzenia urlopowego;

13) zaswiadczenia o wynagrodzeniu;

14) formularze PIT;

15) umowy zlecenia, rachunki, faktury;

16) inne wnioski pracownicze kierowane przez pracownika do Kuratora Oswiaty.
Pisma, o ktérych mowa wyzej przekazywane sg bezposrednio do komodrki merytoryczne;,
odpowiedzialnej za dang sprawe. Wykonywanie czynnosci w systemie EZD (zakladanie
koszulki, dekretacja, zakladanie sprawy) odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi w tych
komorkach zasadami.

. Podzial korespondencji na pisma zarzadzane zgodnie z podstawowym sposobem
dokumentowania spraw i na wyjatki od podstawowego sposobu nastepuje po dokonaniu
dekretaci pisin przez dyreklora komoiki organizacyjuej.

Dekretacja oznacza przekazanie do zalatwienia na wyznaczone stanowisko pracy
pisma, ktore wplynelo z zewnatrz lub zostalo przekazane z innej komorki
organizacyjnej, z ewentualnym wskazaniem sposobu i terminu zalatwienia
dekretowanego pisma.

Dekretacja wykonywana jest wylacznie w postaci elektronicznej w systemie EZD. Po
wykonaniu dekretacji na dokumenty w postaci papierowej przenoszona jest dekretacja
zastepcza, jezeli dokumenty te dotyczg spraw prowadzonych w postaci papierowe).
Zalecane jest dokonywanie dekretacji zastepezej przez prowadzgcego sprawe.

Do wykonywania dekretacji zastepczej wykorzystujemy funkcje w EZD z ,,Menu
podrecznego dokumentu” ,,Wydruk™ lub nanie$¢ mozemy jg odrecznie na pismo.

Kurator Oswiaty podejmuje decyzje o wylaczeniu czesei korespondencji z dekretacji
osobistej (zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

W celu utatwienia pracy w systemie, a takze dla celow archiwalnych zaleca si¢
stosowanie intuicyjnego nazewnictwa plikéw, tworzacych akta sprawy w systemie EZD
(wymagane jest nazewnictwo co najmniej dwuczlonowe).

Przy wymianie korespondencji miedzy wydzialami nalezy korzysta¢ z funkcji
,udostepnij” chyba, ze z tresci pisma wynika, iz nie oczekujemy na otrzymanie zwrotnej
odpowiedzi z komorki, do ktorej kierujemy pismo, wowczas do przekazania pisma do
innej komoérki wykorzystujemy funkcje ,,przekaz”. Zaleca si¢ ograniczanie korzystania
Z ,.korespondencji wewnetrznej’ w uzasadnionych przypadkach. Funkcja ta bowiem
dziata na zasadzie kopiowania pism, co powoduje, iz w systemie umieszczane sa
niepotrzebne kopie tego samego pisma.
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Datg wytworzenia dokumentu jest data zlozenia podpisu odrecznego lub
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osobe upowazniona.

Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania
identycznosci daty zawartej w tresci dokumentu z datg zlozenia kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakonczy¢ w systemie EZD.

Zasadg jest, ze sprawe konczy prowadzacy sprawe. W uzasadnionych przypadkach
sprawe moze zakonczy¢ osoba zastepujgca prowadzacego sprawe lub przetozony osoby
prowadzacej sprawe.

Jezeli dokument stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagany
w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesytki lub treéci dekretacji, prowadzacy sprawe po weryfikacji metadanych
otrzymanego dokumentu i wlaczeniu dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu
dokumentéw do Sktadu, konczy sprawe w systemie EZD.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyltki lub tresci
dekretacji, pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujgca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.

Czynno$¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie daty jej
ostatecznego zalatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, prowadzacy
sprawe uklada wszystkie pisma dokumentujace sposéb zatatwienia sprawy w aktach
sprawy.

Zakonczenic sprawy w systemic EZD jest nicmozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktéregokolwiek z elementow akt sprawy;

2) niezwrdcenia dokumentdéw wypozyczonych ze skladu chronologicznego —
w przypadku spraw elektronicznych.

IV. Zasady dolyczgce ¢PUAP

Przesytki przekazane na ESP Kuratorium na ePUAP sg rejestrowane automatycznie
w systemie EZD.

Metadane przesylek, o ktorych mowa w ust. 71 oraz UPP dolgczane sg automatycznie
przez system EZD.

Pracownik wykonujgcy czynno$ci kancelarii  dokonuje rozdzialu przesylek
przekazanych na ESP Kuratorium.

Do ePisma mozna dotaczac:

1) inne dokumenty elektroniczne (np. pisma wraz z zalgcznikami) podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym;
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2) zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktére zostaly doreczone do
W postaci papierowej). W tym przypadku ePismo moze byé pismem przewodnim
1 jest podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym
albo podpisem osobistym.

Korespondencja do podmiotéw publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
os6b fizycznych, os6b prawnych i1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, niebedgcych podmiotami publicznymi, wysylana jest w trybie
UPD.

W przypadku wysylania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie

tradycyjnym, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1) dokona¢ wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych oraz ich
uwierzytelnienia;

2) wydrukowaé tre$¢ otrzymanego UPP lub UPD (dotyczy korespondencji majgcej
duze znaczenie np. decyzje);

3) na uwierzytelnionych wydrukach dokumentéw elektronicznych zamiescié
informacje co do sposobu wysylki (np. doreczenie elektroniczne za posrednictwem
cPUAD).

Prowadzacy sprawe, wysytajac korespondencje za posrednictwem ePUAP powinien
zadbac o to, aby wysylane pisma, o ktéorych mowa w ust. 74 pkt 1, byty kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

V. Zasady post¢powania z korespondencjg przeslang za posrednictwem
poczty elektronicznej

Przesyltki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzacy sprawe przekazuje na sekretariat lub moze sam zarejestrowaé
w rejestrze przesytek wplywajacych (RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy sprawe wlacza
bezposrednio do akt wlasciwe] sprawy w systemie EZD, nie rejestrujge ich
w rejestrze przesylek wpltywajacych (RPW);

3) pozostate, nieodzwierciedlajgce dziatalnosci Kuratorium nie sg rejestrowane i nie sa
wlaczane do akt sprawy.

Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ integralnos¢ i posta¢ naturalnego dokumentu elektronicznego.

Przesytka przekazana poczta elektroniczna, stanowiaca element sprawy prowadzonej
elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w Skladzie.

Przesytka przekazana poczta elektroniczna, stanowigca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢
1 wypelnia piecze¢ wptywu, a wydruk wlaczany jest do akt sprawy.
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W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomocg poczty elektronicznej,

dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym:

1) podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej;

2) odrecznie podpisuje wydrukowang wersje pisma w postaci elektronicznej.
Egzemplarz ten wiacza sie do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co do
sposobu wysytki (np. doreczenie za pomoca poczty elektronicznej).

W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomocg poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie EZD, kierownik komorki organizacyjnej
lub osoba upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci
elektroniczne;.

W przypadku wysyltania korespondencji, dotyczgcej sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym oraz korespondencji, o ktérej mowa w ust. 78 pracownik prowadzacy
sprawe drukuje potwierdzenie dokonania wyslania przesytki (wystang wiadomosé
poczty elektronicznej). Wydruk potwierdzenia wiacza do akt sprawy.

VI. Postanowienia koncowe

W systemie EZD wszyscy pracownicy pracuja na swoich kontach. W przypadku
nieobecnosci uzytkownika, wszystkie czynnosci wykonywane sg na zastepstwach.

W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD (za pomocg funkcji ,,Przekaz”)
wszystkich  niezakonczonych spraw do pracownika wyznaczonego przez
bezposredniego przetozonego do dalszego prowadzenia spraw.

W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu EZD a nicurcgulowanych niniejszg
procedurg lub spornych rozstrzyga Zespol ds. elektronicznego zarzadzania
dokumentami.

W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych sie
w systemie EZD posiadaja:

1) Administrator Systemu EZD — wcelu udzielania uzytkownikom pomocy
technicznej w systemie EZD;

3) koordynator i z-ca koordynatora czynno$ci kancelaryjnych — podczas dzialan
kontrolnych oraz wcelu weryfikacji  dostrzezonych  nieprawidtowosci
w wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych 1 archiwalnych;

3) pracownicy wykonujacy czynno$ci kancelarii — podczas udzielania informacji na
temat obiegu korespondencji i jej wyszukiwania.

Uprawnienia do systemu EZD nadawane sa wg nastepujacych kategorii:

1) administrator systemu EZD — dostep pelny;

2) pracownicy wykonujacy czynnosci kancelarii — dostgp do korespondencji
Kuratorium,;

3) koordynator czynnosci kancelaryjnych i jego zastepca — dostgp pelny do
korespondencji;
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4) dyrektorzy wydziatow oraz inne osoby kierujagce komoérka organizacyjng — dostep
petny wydziatowy;
5) pracownicy — dostep do korespondencji oddziatu.

W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD sposob postepowania jest uzalezniony
od przewidywanego okresu trwania awarii.

Po uzyskaniu informacji, 1z awaria jest dtugotrwala, tzn. jej usuniecie zajmie kilka
godzin (powyzej 5 godzin) pracownicy wykonujacy czynnosci kancelarii rejestruja
przesylki, przyporzadkowane do poszczegélnych komorek organizacyjnych, poprzez
wpisanie ich odrgcznie w rejestrach przesylek oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej.

Odbior korespondencji przynoszonej przez pracownikow komorek organizacyjnych do
wystania jest im potwierdzany na kopii pisma.

Przesylki polecone sa wpisywane recznie do Pocztowej Ksigzki Nadawczej (w postaci
papierowej).

Po usunigciu awarii pracownicy maja obowigzek uzupelienia rejestracji przesylek
w systemie EZD i dolaczenia ich odwzorowan cyfrowych zgodnie z ogdélnymi zasadami
oraz uzupetnienia metadanych.

Dokuinenty przyjinowane sg ua stan Skladu po usunieciu awatii zgodnie 2 opisanyini
w niniejszej procedurze zasadami

W przypadku likwidacji stanowiska, w zwigzku z odejsciem z pracy pracownika lub
reorganizacjg, zmiang stanowiska bezposredni przetozony jest zobowigzany 1 jest
odpowiedzialny za dopilnowanie lub osobiste:

1) przekazanie spraw niezakoniczonych na inne stanowisko;

2) przekazanie spraw zakonczonych do Archiwum Zakladowego;

3) zwrocenie wypozyczonych dokumentéw do Sktadu.

Po wykonaniu ww. czynnosci nie pdzZniej niz po uptywie 7 dni od zakonczenia pracy na
danym stanowisku jest zobowigzany do zlozenia do Wydzialu Organizacji i Rozwoju
Edukacji wniosku o likwidacje konta w systemie EZD.

Jezeli w dzialalnoséci Kuratorium pojawiajg si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom wprowadzane sg przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan. Fakt ten
nalezy bezzwlocznie ustali¢ z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych. Zmian
w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
Kurator O$wiaty w drodze zarzadzenia, po uprzednim zatwierdzeniu przez Archiwum
Panstwowe w Kielcach.

Wszelkie propozycje zmian zapisow zarzadzenia, wymagaja szczegéltowego
uzasadnienia przez wnioskujacego i akceptacji Zespohu.

W  sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ postanowienia
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ({b /2023

Swu;tokrzygkl
z dnia

o Kuratora Oswiaty

LLADX» 2023 1.

KATALOG KLAS Z WYKAZU AKT STANOWIACYCH WYJATKI OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA SPRAW OBOWIAZUJACEGO W SWIETOKRZYSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W KIELCACH

LP | Symbol HASLO KLASYFIKACYJNE Kategoria
archiwalna

1 0551 |Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10
2 0552 |Prowadzenie spraw sadowych przed sadami administracyjnymi BE10
3 057 Pelnomocnictwa, upowaznien:a, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne BE10
4 1310 Organizacja systemu ochrony informacji nicjawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczegdinych klauzul A

5 1311  [Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BE10
6 1312 [Udostepnianie informacji niejawnych BE1(
7 1510  |Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism BS

8 1513  |[Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdéw A

9 1521  |Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci BES0
10 1530  |[Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym A
11 1531  PPrzekazywanie materialéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych A
12 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
13 1534  [Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakladowym BES
14 1610 Kontrole zewnetrzne w urzedach A
15 1614  [Ksigzka kontroli BES
16 2003 Opisy stanowisk pracy i okre§ianie zakresu kompetencji i zadan A
17 210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B5
18 2110 |Obsiuga zatrudnienia organéw i kierownictw urzedow BES
19 2111 Obsluga zatrudnienia pracownikéw urzedow B5
20 2112 [Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedéw B5
21 2113 |Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin B?
22 212 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych BES
23 2130 Staze zawodowe BE10
24 2131 |Wolontariat BE10
25 2132 |Praktyki BE10
26 2140  [Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne B50
27 2141  |Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne B10
28 2150  [Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10
29 2151  |Odznaczenia panistwowe, samorzadowe i inne dla 0séb zatrudnionych BE10




30 2152 [Karanie B
31 2153  |Postepowanie dyscypliname BY
32 216 [Sprawy wojskowe osdéb zatrudnionych BE10
33 217 |Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20
34 220 |Akta osobowe 0s0b zatrudnionych BESO
35 221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowvch BESOQ
36 222  [Pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach organizacyjnych BS
37 223 Legitymacje shuzbowe BS
38 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Bs
39 230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy A
40 231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka w pracy A
41 2320  Wypadki przy pracy BE10
42 2321  |Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
43 2330  |Warunki szkodliwe BE10
44 2331  |[Rejestr warunkdw szkodliwych B40
45 2332 |Choroby zawodowe BE10
46 2341 |Absencje w pracy B3
47 2342  |Rozliczenia czasu pracy B5
48 2343  Delegacje stuzbowe B3
49 2344  |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
50 2345  [Praca w godzinach nadliczbowych B5
51 2351  |\Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5S
52 2352  [Urlopy bezplatne BS
53 236 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji BS
54 2400  |Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego dla osob zatrudnionych BE10
55 2401  [Shuzba przygotowawcza BE10
56 2402  |Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla 0séb zatrudnionych w podmiotach BE10
57 2403  Doksztalcanie pracownikow ‘ B5
58 2410 _ |Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych B5
59 2411  [Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
60 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepelnosprawnymi BES
61 2414  [Wspieranie os6b zatrudnionycn w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy BS
62 2420  [Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
63 2421  |Obsluga ubezpieczenia spolecznego B10
64 2422  |Legitymacje ubezpieczeniowe B5
65 2423  Dowody uprawnien do zasitkow BS
66 2424  [Emerytury i renty B10




67 2425  Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
68 2430 |Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10
69 2431  Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
70 2611  |[Ewidencja §rodkéw trwalych - nietrwalych B10
71 2631 [Ewidencja srodk6w transportu B10
72 272 Dokumentacja zamdwien pubiicznych B5
73 273 |[Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowief publicznych B10
74 300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i realizacji budzetu A
75 301 [Polityka rachunkowosci i plary kont A
76 302 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadniefi z zakresu rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej A
77 310 |Wieloletnia prognoza finansowa A
78 3110  |Przygotowanie projektu budzetu BES
79 3111  Budzet i jego zmiany A
80 3112 |Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu BES
81 3113  Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany BES5
82 3120  |Plan finansowy budzetu A
83 3121  |Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw i ich komérek BS5
84 3122  Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwencji i dotacji B5
85 3123  [Ewidencjonowanie dochodéw. wykorzystania $rodkéw, dotacji i subwencji B5
86 3124  |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
87 3125  |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
88 3126 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
89 3127  |Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych BE10
90 313 Nadzorowanie prawidtowos$ci wykorzystania finanséw sektora publicznego BES5
91 3140  Finansowanie dziatalnosci urzedow B5
92 3141  [Finansowanie inwestycji B5
93 3142  [Finansowanie remontow BS
94 3145  Gospodarka pozabudzetowa BS
95 3146  |Przekazywanie dotacji B5
96 3147  |Przekazywanie subwencji B5
97 3150  [Egzekucja naleznosci pienieznych BS5
98 3151  [Egzekucja administracyjna B5
99 3152  |Windykacja naleznosci BS
100 3201 |Obrot bezgotdwkowy B5
101 3210  Dowody ksiegowe BS
102 3211 Dokumentacja ksiegowa B5
103 3214  |Uzgadnianie sald B5




104 3220 |Dokumentacja plac i potracen z plac BS
105 3221  |Listy plac B50
106 3224  |Rozliczenia skfadek na ubezpieczenie spotecznego B50
107 3225 |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac B50
108 3231  [Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdaria z przebiegu inwentaryzacii i réznice inwentaryzacyjne BS
109 5640  INostryfikacja $wiadectw i dyploméw B50
110 5641  [Legalizacja dokumentow przeznaczonych do obrotu prawnego za granica B5
111 5831 [Nagrody dla nauczycieli BE10
112 5832  |Odznaczenia nauczycieli BE10
113 5841  |Postepowania wyjasniajace rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli B*
114 5842  |Organizacja komisji dyscyplicamej dla nauczycieli A
115 5843  [Sprawy dyscypliname nauczycieli B*
116 5861 [Akta awansu zawodowego nauczycieli BES0




Zatacznik Nr 3
. do zarzadzenia Nr(il b 12023
Swigtokrzyskiego Kuratora Oswiaty

z dnia M, bw&‘t/ 2023 r.

WYKAZ

DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYH REJESTRACJI W SYSTEMIE EZD

L.p Symbol Hasto klasyfikacyjne
klasyfikacyjny
1 5840 Powolywanie rzecznikow dyscyplinarny dla nauczycieli
2 5841 Postepowania wyjasniajgce rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli
3 5842 Organizacja komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli
4 5843 Sprawy dyscyplinarne nauczycieli
5 5844 Zaswiadczenia o uczestnictwie w pracach komisji dyscyplinarnej




1)
2)

8)
9)

10)

Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr \{"5 /2023
Swu;tokrzysklego Kuratora Oswiaty

z dnia ;b wgqu 2023 r.

WYKAZ

PRZESYLEK WPLYWAJACYCH DO KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH,

KTORYCH NIE OTWIERA PUNKT KANCELARYJNY
przesylki zawierajgce informacje niejawne:
przesytki wartosciowe, ktére sg przekazywane wiasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;
przesylki zawierajgce oferty przetargowe zabezpieczone w kopertach (opakowaniach)
opatrzonych napisem: ,,Oferta na (...) - nie otwiera¢ przed (...)”;
przesyliki z napisem: ,,Wadium w postgpowaniu”;
przesylki opatrzone klauzulg: ,,Do rak wlasnych”;
oferty skladanc przez wlasciwe podmioty w zwigzku z konkursami organizowanymi przcz
swigtokrzyskiego Kuratora;
przesytki kierowane do rzecznika dyscyplinarnego dla komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli
lub komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli, dziatajacych przy Wojewodzie Swietokrzyskim;
o$wiadczenia lustracyjne 1 informacje o ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego;
pisma z Krajowego Rejestru Karnego, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
1 Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

o$wiadczenia majagtkowe pracownikow.



Zatacznik Nr 5
. do zarzadzenia Nr W 12023
Swigtokrzyskiego Kuratgra Oswiaty

zdnia | um&x, 2023 1.

Czeéé 1. Zasady ogdlne
Skanowaniu nie podlegaja przesyiki:

1) o rozmiarze strony wigkszym niz A4;

2) o liczbie stron wigkszej niz 50 (skanowaniu podlega pierwszych 50 stron);

3) o nieczytelnej trescei;

4) w postaci innej niz papierowa;

5)majace postaé lub forme niemozliwg lub trudng do skanowania;

6) nieotwierane przez punkty kancelaryjne (zatacznik Nr 3);

7) niepodlegajace rejestracji w systemie EZD (zatgcznik Nr 2);

8) wylaczone z dekretacji Kuratora i niedotyczace klas wskazanych do elektronicznego

prowadzenia (zalacznik Nr 1).

Czesc 11
Szczegolowe rodzaje dokumentacji niepodlegajacej skanowaniu
Lp. Rodzaj dokumentacji Uwagi
1 Dokumentacja techniczna srodkéw trwatych (karty gwarancyjne
" | oraz instrukcje obshugi)
) Dokumenty przedktadane do legalizacji i nostryfikacji
3 Informacja o zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
4 Oferty konkursowe dot. wypoczynku wraz z zatacznikami po otwarciu ofert
) skan 1 strony
5 Oferty przetargowe
6 Oswiadczenia lustracyjne
" Whniosek o awans zawodowy nauczyciela wraz z zatacznikami
8 Whioski o nagrody dla nauczycieli
9 Whnioski o odznaczenia panstwowe dla nauczycieli
10 Whioski o przyznanie stypendiow Ministra Edukacji Narodowej




Whioski o udzielenie dotacji sktadane przez jednostki samorzadu

1. terytorialnego, rozliczanie udzielonych dotacji

12 Whnioski, umowy 1 rozliczenia dotyczace dofinansowania
" | pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw

13 Zatgczniki do karty zgloszenia o nadanie tytutu Honorowego
" | Profesora O$wiaty

14. Zatgezniki do uméw z dostawcami roznego rodzaju ustug m.in.

Poczta Polska, ORANGE, PZU np. regulaminy, cenniki itp.

15.

Zwolnienia lekarskie




Zatgcznik Nr 6
) do zarzadzenia Nr \lfb /2023
Swigtokrzyskiego Kuratora Oswiaty

2 dnia A, gwgp 2023 1.
WYKAZ

DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH DEKRETACJI KURATORA

1) Aplikacje sktadane w odpowiedzi na ogloszenia o naborze kandydatéw na pracownikoéw
Kuratorium;

2) Dokumentacja przetargowa;

3) Dokumenty rozliczeniowe programdw rzadowych;

4) Faktury i noty ksiegowe;

5) Prace konkursowe.

6) Sprawozdania z realizacji programoéw rzadowych;

7) Umowy o dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

8) Whnioski o awans zawodowy nauczycieli;

9) Whnioski o legalizacje swiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia oraz indeksu przeznaczonego
do obrotu prawnego z zagranicg;

10) Wnioski 0 nadanie medalu Komisji Edukacji Narodowe;;

11) Wnioski o ordery panstwowe;

12) Wnioski o nostryfikacje $wiadectwa uzyskanego za granica;

13) Wnioski o przyznanie nagréd Kuratora;

14) Wnioski o przyznanie nagrod Ministra Edukacji Narodowej;

15) Wnioski o przyznanie wybitnie zdolnym uczniom stypendiéw ministra wlasciwego do
spraw o$wiaty 1 wychowania;

16) Wnioski o przyznanie wybitnie zdolnym uczniom stypendiéw Prezesa Rady Ministrow;

17) Wnioski o udzielenie wsparcia finansowego w ramach programéw rzagdowych;

18) Wnioski o wydanie duplikatu swiadectwa/dyplomu;

19) Wnioski o wydanie kserokopii arkusza ocen;

20) Wnioski o wydanie wykazu godzin z przebiegiem nauki w szkole medycznej;

21) Wnioski o wydanie zaswiadczenia z przebiegu nauki,

22)Zgloszenia wypoczynku dzieci i mtodziezy.



Uzasadnienie

W zwiazku z podjeta przez Swigtokrzyskiego Kuratora Oswiaty decyzja o przejsciu z systemu
EZD PUW z wspomagajacego na system podstawowy, opracowane zostaly nowe procedury dotyczace
zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty
w Kielcach.

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2017 Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 29 kwietnia
2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, powotania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa

otwierane przez punkt kancelaryjny w Kuratorium O$wiaty w Kiclcach.
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