Zarzadzenie nr 413/2023
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 19 grudnia 2023
zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

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

zarzadzeniem Nr 25/2023 z dnia 10 marca 2023 r. zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 43/2023 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 12 maja
2023 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Kuratorium O$wiaty w Kielcach zatacznik nr 1 ,,Procedura dot. zasad pracy
w EZD”, otrzymuje nowe brzmienie zgodne z trescig zatgcznika nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. § 18 zarzadzenia Nr 43/2023 Swictokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 12 maja
2023 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach otrzymuje nastepujace brzmienie: ,, Traci
moc zarzadzenie Nr 1/2017 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 2 stycznia 2017 r.
w sprawie systemOw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium O$wiaty

w Kielcach”.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium

Oswiaty w Kielcach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow Kuratorium

Oswiaty w Kielcach, wedtug wlasciwosci.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kazimierz Mqgdzik
Swietokrzyski Kurator O$wiaty

(podpisano elektronicznie)



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 413/2023
Swigtokrzyskiego Kuratora O$wiaty

z dnia 19.12.2023 r.

PROCEDURA

DOTYCZACA ZASAD PRACY W EZD

I.  Zasady ogolne

Procedura okresla tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasady obiegu
korespondencji w Kuratorium przy wykorzystaniu systemu do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg EZD PUW.

Przesytki wptywajace lub dostarczane osobiScie do Kuratorium sg rejestrowane
w systemie EZD PUW przez pracownika Wydziatu Organizacji 1 Rozwoju Edukacji,
ktéremu przypisane sg zadania Kancelarii Ogdlne;.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW
w taki sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami, 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 PUW podlegaja przesyltki
wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikow,
inicjujgce spraw¢ 1 majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
irozstrzygania spraw. Przesylki elektroniczne pracownik musi przekaza¢ do
pracownika Wydziatu Organizacji 1 Rozwoju Edukacji, ktoremu przypisane sg zadania
Kancelarii Ogoélnej w celu rejestracji i do dekretacji.

Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD PUW, nie
rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

W Kuratorium wytwarza sig:

1) dokumentacj¢ tworzacg akta sprawy;
2) dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy.



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

8. Wyodrebnia si¢ dokumentacje nie tworzaca akt sprawy, ktéora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacj¢ taka,
stanowig w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)

3)
6)
7)
8)
9

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci 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-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa,

srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

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

10) rejestry 1 ewidencje (np. $rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow

II.

biurowych, zbioro6w bibliotecznych).

Czynnos$ci wykonywane przez pracownika Wydzialu Organizacji i Rozwoju
Edukacji, ktory realizuje zadania kancelarii

9. Do czynno$ci kancelaryjnych podczas przyjmowania i rejestrowania korespondencji
w szczegblnosci naleza:

1) przyjecie dostarczonej korespondencji wplywajacej za posrednictwem operatora

pocztowego badz kuriera, ktére polega na:
a) sprawdzeniu zgodno$ci numerdw nadawczych przesylek rejestrowanych

z plikiem pocztowym lub zbiorowym dowodem odbioru,

b) sprawdzeniu iloSciowym dostarczonych przesyltek rejestrowanych, jezeli sa

jakie$ niezgodnosci z raportem listow przychodzacych do Kuratorium, uzgadnia
si¢ postgpowanie z operatorem pocztowym,

c) sprawdzeniu stanu opakowania przesylek, a w przypadku stwierdzenia

uszkodzenia lub naruszenia przesyiki sporzadza si¢ w obecnos$ci pracownika
poczty adnotacje na kopercie lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz
protokoét o dorgczeniu przesytki uszkodzone;,

d) sprawdzeniu prawidtowosci wskazanego na przesytce adresu, przesytki mylnie

dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata,

e) potwierdzeniu przyjecia przesylek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu

odbioru 1 na wykazie przesytek poleconych dostarczonych przez dorgczyciela
badz dostawcy ustugi pocztowej;

f) posegregowanie nieotwartych przesytek poleconych i zwyktych zgodnie z ich



10.

11.

12.

13.

14.

przeznaczeniem,;
g) otwarcie przesylek za wyjatkiem tych wymienionych w zataczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia;
h) sprawdzenie przesytek:
—  czy nie zawierajg pisma mylnie skierowanego,
— czy dofaczone sg wymienione w pi§mie zatgczniki;
1) ostemplowanie pieczatka z data wptywu, pism przewodnich lub pierwszych
stron z pliku korespondencji z wyjatkiem m.in.:
— decyzji, postanowien,
—  wyrokow sagdowych,
— umow i aneksow,
—  porozumien,
— certyfikatow, dyplomow, zaswiadczen o ukonczeniu szkolen kursow itp.,
—  spisow zdawczo-odbiorczych,

w ktorych to przypadkach ostemplowuje si¢ koperte i na kopercie nakleja si¢
numer RPW;

J)  posegregowanie przesytek wedlug rejestracji w systemie EZD PUW na:
—  przesytki podlegajace 1 niepodlegajace rejestracii,
— przesyltki podlegajace i niepodlegajace odwzorowaniu.

Wszystkie przesytki powinny by¢ zarejestrowane i nadawane w systemie EZD PUW,
w tym réwniez nadawane za posrednictwem platformy e- PUAP, skrzynki e-Doreczenia
oraz poczty elektroniczne;.

Rozdzial przesytek wptywajacych nastepuje zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa.

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

Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji,
polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci, kompletnosci i czytelno$ci odwzorowania.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z treScig dokumentu, bez potrzeby si¢gania do
pierwowzoru papierowego. Nastepnie uzupelniane sg podstawowe metadane (nazwa
nadawcy 1 adres nadawcy, data nadania przesyiki, rodzaj przesyiki, numer R
w przypadku przesylek poleconych, liczba zalacznikdéw, sygnatura pisma oraz tytut
pisma w przypadku rejestracji pisma za pomocg kreatora koszulki). Metadane
weryfikuje i ewentualnie poprawia lub uzupetnia (nadaje petng i odzwierciedlajaca opis
sprawy nazw¢ dokumentu) pracownik merytoryczny, ktory rozpatruje dane pismo.
Szczego6lng uwage nalezy zwraca¢ na date wptywu dokumentow elektronicznych.

Po zarejestrowaniu w systemie EZD PUW 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego
posta¢ papierowa przesytki — dla spraw prowadzonych elektronicznie (wraz z kopertg)
przekazuje si¢ do Sktadu Chronologicznego, zwanego dalej ,,Sktadem”.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

Przesytki wymienione w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, stanowigce wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
obowigzujacego w Kuratorium, nie sg przyjmowane na stan Sktadu.

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

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

1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub
sadu.

Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob Sktadu
sa odnotowywane w EZD PUW.

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

W Skladzie znajduja si¢ wszystkie dokumenty, ktoére dotycza spraw prowadzonych
elektronicznie. Wyjatek stanowia dokumenty papierowe przekazane do Sktadu, ktore
powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscig -
pracownik prowadzacy sprawe wycofuje ten dokument ze Sktadu, a pracownik
obstugujacy Sktad dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w Rejestrze Sktadu.
Wycofaniu na koniec danego roku podlega¢ beda rowniez wypozyczone do sagdow akta,
ktére po powrocie w kolejnych latach na nowo beda przyjmowane na stan Sktadu.

Przekazana do Sktadu dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych kartonach,
na ktorych umieszczone s3 w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu
przechowywanej w nich korespondencji oraz skrajne numery RPW z uwzglednieniem
informacji o odwzorowaniu cyfrowym.

Do obowiazkéw pracownika obstugujacego Skiad nalezy:

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

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan Sktadu poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonych na wplywach;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numerow
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 Sktadu w EZD
PUW;



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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

6) wypozyczanie przechowywanej korespondencji pracownikom Kuratorium,;

7) archiwizacja dokumentéw Sktadu.

W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji dla spraw prowadzonych
elektronicznie lub z innych powodow 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 PUW). Fakt wypozyczenia
korespondencji ze Skfadu jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych RPW umieszczonych na wptywach.
Zamowiong przesyltke pracownik odbiera osobiscie. Za pobrang przesytke odpowiada
pracownik merytoryczny.

W zwiazku z wypozyczeniem dokumentow znajdujacych si¢ na stanie Skiadu,
pracownik obslugujacy Sktad jest zobowigzany:

1) =zaktualizowaé elektroniczny Rejestr Sktadu w EZD PUW poprzez odznaczenie
imienia 1 nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowa¢ kompletnos¢ dokumentacji zwracanej do Sktadu;

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

5) umiesci¢ zwrocong 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
najpoézniej do dnia 31 stycznia nastgpnego roku.

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

Do Sktadu nie przekazuje sie¢ wydrukéw dokumentacji, ktora wplyneta w postaci
elektronicznej i dotyczy spraw prowadzonych w systemie EZD PUW.

Nadzor merytoryczny nad Sktadem sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Korespondencj¢ wychodzaca z Kuratorium a przekazywang przez pracownikow,
pracownik wykonujacy czynno$ci wysytki przyjmuje od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 14.00, potwierdzajac jej wysylke na pismach, ktore
w przypadku spraw prowadzonych papierowo zostaja w aktach.

Przesytki elektroniczne pracownicy komodrek organizacyjnych Kuratorium
bezposrednio przesyltaja za posrednictwem:

1) platformy e-PUAP;
2) skrzynki e-Doreczenia;
3) poczty elektroniczne;.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Przesytki wysylane droga tradycyjng przekazywane sa w zamknigtych, zaklejonych
kopertach dopasowanych do gabarytow przesytanych dokumentéw. Koperta lub
opakowanie przesytki powinno posiadac:

1) etykiet¢ z adresem - etykieta generowana z systemu EZD PUW lub nadrukowane
dane etykiety z systemu EZD PUW;

2) nazwg instytucji/firmy (w wyjatkowych sytuacjach takich jak: imienne zaproszenia,
przesyltki adresowane do ,,ragk wlasnych” dodajemy imi¢ i nazwisko):
a) ulicg;
b) kod pocztowy 1 miejscowosc.

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

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

5) adres pomocniczy:
a) jesli jest nadawana przesytka zagraniczna - wypetniony druk paczka

zagraniczna;

b) jesli jest nadawana paczka krajowa - wypetniony druk paczka krajowa.

Kazda przesytka przeznaczona do wysylki zostaje:

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

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

3) zwazona i zakwalifikowana do odpowiedniego gabarytu lub strefy;

4) wyceniona;

5) wsystemie EZD PUW potwierdzona jako wystana.

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

W rejestrze korespondencji w systemie EZD PUW tworzy si¢ Pocztowa Ksigzka
Nadawcza, ktora pracownik obstugujacy wysytke drukuje w dwoch egzemplarzach
idolacza do utozonych w kolejnos$ci i zwigzanych w paczki listéw poleconych
1 poleconych ZPO.

Listy zwykte po potwierdzeniu w systemie EZD PUW w rejestrze korespondencji
wychodzacej poprzez zaczytanie czytnikiem kodow kreskowych kodu z koperty, sa
segregowane wedlug rodzaju listéw. Nastepnie przesytki zwykle wigzane sg w paczki.
Dotaczane jest do nich zestawienie zbiorcze iloSciowe sporzadzone w dwoch
egzemplarzach.

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

Przesyltki adresowane na jednostki majace siedzib¢ w budynkach przy al. IX Wiekow
Kielc 3 dostarcza si¢ osobiscie na kancelarie poszczegdlnych instytucji.

Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wiasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru itd.).



40. Listem tradycyjnym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylamy m.in.:

41.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

dokumentacje z postgpowan administracyjnych;

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,  wystgpienia  pokontrolne,
sprawozdanie z kontroli;,

b) dokumenty dot. postepowan z zakresu prowadzonych zamoéwien publicznych,

¢) wypowiadania umow,

d) udostepnianie informacji publiczne;,

postepowania skargowego zwyktego (dziat VIII kpa),

dokumenty postepowan sagdowo — administracyjnych i cywilnych,

dokumentacje postgpowan egzekucyjnych o charakterze niepieni¢znym;

dokumentacje¢ pracowniczg (akta osobowe, umowy)

catos¢ korespondencji z zakresu spraw niejawnych oznaczonych klauzula

,,Zastrzezone”.

zaswiadczenia,

dokumenty kierowane do organdéw $cigania;

10) dokumenty ksiggowe m.in. faktury, wezwania do zaptaty, noty odsetkowe, pisma

do ZUS-u, Urzedow Skarbowych, komornikow, firm, rozliczanie inwentaryzacji,
zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla bytych pracownikow.

I11. Ogolne zasady obiegu dokumentow

Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

pomocniczego zakladania w systemie EZD PUW spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich zalatwiania;

sumiennego 1 rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentow
w systemie EZD;

dbania o uzyskanie akceptacji i podpisoOw zgodnie z niniejszymi procedurami;
sumiennego 1 biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD PUW spraw
faktycznie zakonczonych, znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;

nadawania tytuldw spraw oraz nazw dokumentow umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, zarbwno przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, jak 1 innych
pracownikow;

weryfikacji z systemem EZD PUW kompletnosci otrzymanych dokumentdéw
W postaci papierowej;

zglaszania wylacznie koordynatorom wszelkich propozycji, pomystow i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD PUW;

zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, bledy)
dotyczacych systemu EZD PUW;

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

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

11) odbierania i zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zaktadania spraw i1 akceptowania

dokumentow;
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12) przygotowywania w odpowiednim czasie wysytki korespondencji z najwyzsza
staranno$cig oraz dobdr odpowiedniego kanalu wysyiki (Poczta Polska, e-PUAP,
e-Doreczenia) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dostep do spraw i pism w systemie EZD PUW wynika z zakresu wykonywanych
obowigzkow stuzbowych, okreslonych zakresem obowiazkow, odpowiedzialnosci
iuprawnien. Za zgoda kierownikow komorek organizacyjnych, w uzasadnionych
przypadkach mozna przydzieli¢ okreslonym pracownikom szerszy dostgp do spraw
1 pism w systemie EZD PUW.

W sprawach prowadzonych w systemie EZD PUW wszystkie czynnosci kancelaryjne
oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw wykonuje si¢
wylacznie w systemie EZD PUW, a w szczeg6lnosci dotyczy to:

1) rejestrowania przesytek wptywajacych;

2) rejestrowania przesytek wychodzacych;

3) dokonywania dekretacji pism;

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

5) akceptowania tresci dokumentu elektronicznego 1 podpisywania = go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

6) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Kuratorium,;

7) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po zakonczeniu roku
kalendarzowego beda wydrukowane z EZD PUW i przechowywane we wiasciwych
teczkach aktowych;

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

9) przygotowywania wysylki tradycyjnej lub za posrednictwem skrzynki ePUAP lub
e-Doreczen.

W sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD PUW, prowadzonych
w systemie tradycyjnym, system EZD PUW stuzy, w szczegdlnosci do:

1) rejestrowania przesytek wptywajacych;

2) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych sprawy;

3) zakladania spraw w celu oznaczenia znakiem sprawy;

4) dolaczania przesylek wplywajacych w postaci naturalnych dokumentéw
elektronicznych oraz dokumentdéw przesytanych na skrzynki poczty elektroniczne;;

5) dokonywania dekretacji z obowigzkiem dokonania dekretacji zastepczej;

6) sporzadzania notatek, opinii,

7) prowadzenia korespondencji wewnetrznej;

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

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

10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

11) przygotowywania wysylki tradycyjnej lub za posrednictwem skrzynki ePUAP lub
e-Dorgczen;

12) rejestrowania korespondencji wychodzace;.

Dokumentacja w sprawach wytaczonych z prowadzenia w systemie EZD PUW nie
podlega archiwizacji w systemie EZD PUW.
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W przypadku konieczno$ci sporzadzenia zwrotnych potwierdzen odbioru przyjmuje si¢
nastepujacy sposob postepowania:
1) pracownik drukuje etykiet¢ (nadawca, znak sprawy) na zwrotne potwierdzenia

odbioru w systemie EZD PUW,
2) lub wypisuje odrgcznie w przypadku awarii systemu lub sprzetu.

W przypadku wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru przyjmuje si¢ nastepujacy

sposob postepowania:

1) pracownik kancelarii przystawia piecz¢¢ wptywu 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 komoérek
organizacyjnych;

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

Udostepnianie 1 przekazywanie pism pomi¢dzy komorkami odbywa si¢ za pomoca
funkcji systemu EZD PUW:

1) ,,przekaz” — uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzacego spraw¢ w celu zatatwienia), przekazywania do akceptacji
przetozonego, po akceptacji w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcja
,»ZWro¢”), podczas przekazywania korespondencji, gdy w danej komoérce zostaty
wykonane wszystkie niezbedne czynnosci;

2) ,,udostepnij” — uzywanej podczas rozpowszechniania informacji do wiadomosci
do jednego lub wielu komdrek oraz w razie konieczno$ci uzyskania informacji
zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej wydziat jest merytoryczny) od jednego
lub wielu wydzialow — w takim przypadku okresla si¢ nieprzekraczalny termin
przekazania informacji, po ktérym nastgpuje zamkniecie sprawy, w przypadku
udostgpniania wielostopniowego kazdy wniesiony wklad nalezy zatwierdzi¢
1 zakonczy¢;

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

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

Akceptacja moze by¢ jedno lub wielostopniowa. Akceptacja wielostopniowa polega na
sktadaniu paraf za posrednictwem funkcjonalnosci ,,akceptu;j” i przekazywaniu pisma
do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
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 prowadzacemu sprawe udzielajac wskazowek
dotyczacych niezbednych poprawek lub po samodzielnym dokonaniu poprawek
akceptuje poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

Pisma podpisywane s3 w systemie EZD PUW kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebg uzycia okreslonego
rodzaju podpisu. Podpisywane mogg by¢ roéwniez podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym przez osoby posiadajace stosowne upowaznienia Kuratora O$wiaty.
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Wymogu opatrzenia pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie stosuje si¢
do takich dokumentow jak:

1) opinie radcow prawnych,

2) oswiadczenia pracownika,

3) wnioski i podania pracownicze.

Wyzej wymienione dokumenty nalezy zaakceptowaé za posrednictwem
funkcjonalnos$ci ,,akceptuj”. Akceptacja dokumentu w tym przypadku jest
roéwnoznaczna z jego podpisaniem.

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

Akceptacja projektow pism w sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD
PUW dokonywana jest poza systemem, zgodnie z ustalonymi w Regulaminie zasadami
podpisywania i parafowania pism. Zaleca si¢ w systemie EZD PUW akceptacje
ostatecznej ustalonej wersji tworzonego dokumentu. Jezeli jednak dokument bedzie
wysylany przez ePUAP lub e-Dorgczenia akceptacja w systemie EZD PUW jest
obowigzkowa. W sprawach prowadzonych papierowo nalezy odzwierciedla¢ uzyskane
akceptacje w postaci papierowe;.

Do podpisu odrgcznego przedktada si¢ oryginat pisma i kopi¢ z paratami akceptujacych
tres$¢ pisma.

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

PUW zazada dostarczenia pisma wytacznie w formie dokumentu elektronicznego,

wowczas stosuje si¢ nastepujacy tryb postgpowania:

1) akceptacja pisma nastgpuje w systemie EZD PUW;

2) dokument wysyta si¢ droga elektroniczng za posrednictwem e-PUAP lub skrzynki
e-Dorgczenia;

3) po podpisaniu dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym pismo wraz
z uwierzytelnieniem drukuje si¢ 1 wpina do akt sprawy wraz z elektronicznym
potwierdzeniem odbioru przesytki wystanej elektronicznie.

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 komoérek
organizacyjnych. Kierownictwo dekretuje go na kilka komorek i zostaje on przekazany
na stanowisko dyrektora wskazanego w dekretacji jako pierwszy. Wowczas pracownik,
ktory otrzymat tak zadekretowany dokument, wykonuje jego kopie w systemie
i przekazuje za pomoca ikonki ,,Przekaz” na konta pozostatych oséb wskazanych
w dekretacji.

Przed przekazaniem lub udostepnieniem korespondencji pracownik musi zapisaé
metadane dokumentu.

W przypadku, gdy autor pisma (nadawca) prowadzi spraw¢ w postaci papierowej,
do akt sprawy odklada wydruk podpisanego w systemie EZD pisma wraz z
uwierzytelnieniem.

W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawe) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, odktada do akt sprawy uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie
EZD PUW korespondencji.
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nalezacych do akt sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny, dokument taki nalezy
zeskanowac 1 dotaczy¢ odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie
EZD PUW. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej
do Sktadu elementow akt spraw, podajac jego numer ID.

W Kuratorium wytwarzana jest 1 przekazywana do przechowywania w komorkach
merytorycznych dokumentacja w postaci papierowej, w szczegolnosci:

1) zakresy czynnosci;

2) os$wiadczenia podpisane przez pracownika;

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

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

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

etatu, niepelnosprawnoscia;

6) wnioski o dodatkowy urlop macierzynski 1 urlop ojcowski;

7) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przedtuzenie, 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) oswiadczenia majagtkowe;

12) wnioski o wyplacenie 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 ktorych mowa wyzej przekazywane sg bezposrednio do komoérki merytoryczne;,
odpowiedzialnej za dana sprawe¢. Wykonywanie czynnosci w systemie EZD PUW
(zaktadanie koszulki, dekretacja, zaktadanie 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 nastgpuje po dokonaniu
dekretacji pism przez dyrektora komorki organizacyjne;.

Dekretacja oznacza przekazanie do zatatwienia na wyznaczone stanowisko pracy
pisma, ktore wplyneto z zewnatrz lub zostatlo przekazane z innej komorki
organizacyjnej, z ewentualnym wskazaniem sposobu 1 terminu zatatwienia
dekretowanego pisma.

Dekretacja wykonywana jest wytacznie w postaci elektronicznej w systemie EZD PUW.
Po wykonaniu dekretacji na dokumenty w postaci papierowej przenoszona jest
dekretacja zastepcza, jezeli dokumenty te dotycza spraw prowadzonych w postaci
papierowej. Zalecane jest dokonywanie dekretacji zastgpczej przez prowadzacego
sprawg.

Do wykonywania dekretacji zastepczej wykorzystujemy funkcje w EZD PUW z ,,Menu
podrecznego dokumentu” ,, Wydruk” lub nanie$¢ mozemy ja odrgcznie na pismo.

Kurator Oswiaty podejmuje decyzje o wytaczeniu czgsci korespondencii z dekretacji
osobistej (zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).
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. W celu ufatwienia pracy w systemie, a takze dla celéw archiwalnych zaleca si¢
stosowanie intuicyjnego nazewnictwa plikow, tworzacych akta sprawy w systemie EZD
PUW (wymagane jest nazewnictwo co najmniej dwucztonowe).

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 komorki wykorzystujemy funkcje ,,przekaz”. Zaleca si¢ ograniczanie korzystania
z ,.korespondencji wewngtrznej’ w uzasadnionych przypadkach. Funkcja ta bowiem
dziala na zasadzie kopiowania pism, co powoduje, iZ w systemie umieszczane s3
niepotrzebne kopie tego samego pisma.

Data wytworzenia dokumentu jest data zlozenia podpisu odrgcznego lub
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osobg upowazniona.

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

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

Jezeli dokument stanowi podstawg¢ do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest
wymagany w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika
to z tre$ci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po weryfikacji metadanych
otrzymanego dokumentu 1 wigczeniu dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu
dokumentow do Sktadu, konczy sprawe w systemie EZD PUW.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z treSci przesytki lub tresci
dekretacji, pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca
sposOb zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD
PUW.

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

Zakonczenie sprawy w systemie EZD PUW jest niemozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktoregokolwiek z elementow akt sprawy;
2) niezwrdcenia dokumentow wypozyczonych ze skladu chronologicznego —
w przypadku spraw elektronicznych.

IV. Zasady dotyczace ePUAP i e-Doreczen

Przesylki elektroniczne przekazane na ESP Kuratorium lub na skrzynke e-Dorgczen sa
rejestrowane automatycznie w systemie EZD PUW.
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Potwierdzenia wystania, odebrania lub braku odbioru przesylki dotaczane sa
automatycznie w systemie EZD PUW.

Pracownik wykonujacy czynnosci kancelarii dokonuje rozdziatu przesytek
przekazanych na ESP lub e-Doreczenia Kuratorium.

W przypadku, gdy przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera
kwalifikowany podpis elektroniczny 1 jest przekazana za posrednictwem ESP lub e-
Doreczenia prowadzacy sprawe weryfikuje autentycznos$¢ podpisu cyfrowego.

Wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP nalezy sporzadzi¢ dokument
w formacie danych xml. korzystajac z ikony ePismo w systemie EZD PUW.
W przypadku podpisania ePisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym, w jego
tresci nalezy zamie$ci¢ co najmniej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby,
ktora podpisata dokument elektroniczny.

Do ePisma mozna dotgczac:

1) inne dokumenty elektroniczne (np. pisma wraz z zalgcznikami) podpisane
podpisem elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe
upowazniong;

2) zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktore zostaty dor¢czone do
Kuratorium w postaci papierowej). W tym przypadku ePismo moze by¢ pismem
przewodnim i jest podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona.

Korespondencja do podmiotdw publicznych wysylana jest ePUAP w trybie UPP. Do
osOb fizycznych, osob prawnych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowos$ci prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi, wysylana jest ePUAP
w trybie UPD.

W przypadku wysytania korespondencji ePUAP, dotyczacej sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, nalezy wykonac¢ nast¢pujace czynnosci:

1) dokona¢ wydruku wszystkich dokumentow elektronicznych wraz z ich
uwierzytelnieniem;

2) wydrukowa¢ tre$¢ otrzymanego UPP lub UPD (dotyczy korespondencji majacej
duze znaczenie dla Urzedu np. decyzje).

Dopuszcza si¢ podpisywanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym ePisma przez
innego pracownika komorki organizacyjnej, na podstawie wydanego upowaznienia.

Wysylka korespondencji za posrednictwem skrzynki e-Dorgczenia odbywa si¢ w trybie:

1) publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego ,,PURDE” — dotyczy
podmiotow posiadajacych adres elektroniczny w Bazie Adresow Elektronicznych;

2) publicznej ustugi hybrydowej ,,PUH” — dotyczy podmiotéw nie posiadajacych
adresu elektronicznego w Bazie Adresow Elektronicznych, nadawca jest podmiot
publiczny.

Warunki dla przesytek nadawanych w ramach realizacji PUH 1 PURDE zostaty
okreslone w zalaczniku nr 1 do Regulaminu $§wiadczenia publicznej ustugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowe;.
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Wymagania podstawowe dla pliku wysytanego w ramach realizacji PUH:

1) format pdf;
2) wielko$¢ dokumentow 15 MB;
3) pliki pdf nadawane w ramach jednej przesytki moga mie¢ maksymalnie 98 kartek;
4) plik PDF nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci zabezpieczenia dostgpnosci
hastem, do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych
o certyfikaty;
5) formularze - pliki PDF nie mogg zawiera¢ aktywnych formularzy;
6) nazwa pliku pdf:
a) nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych: ~ "# % & *: <>? 1 /\ { | },
b) spacje wiodace 1 koncowe w nazwach plikow nie sa dozwolone,
¢) dtugos¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem max. 128 znakow.

Korespondencja wysytana za posrednictwem ePUAP i e-Dorgczenia musi by¢ zgodna
z przepisami ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych i ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego.

V. Zasady postepowania z korespondencja przestang za posSrednictwem

poczty elektronicznej

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzacy sprawe przekazuje do pracownika wykonujgcego czynnos$ci
kancelaryjne lub moze sam zarejestrowac¢ w rejestrze przesylek wplywajacych
(RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy spraw¢ wiacza
bezposrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD PUW, nie rejestrujac ich
w rejestrze przesylek wptywajacych (RPW);

3) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnosci Kuratorium nie sg rejestrowane i nie
sa wlaczane do akt sprawy.

Przesyltki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD PUW w taki
sposob, aby zachowac integralnosc¢ i posta¢ naturalnego dokumentu elektronicznego.

Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej
elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w Sktadzie.

Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢
1 wypetnia piecze¢ wptywu, a wydruk wiaczany jest do akt sprawy.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomoca poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie EZD PUW, kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo
w postaci elektronicznej, pracownik pobiera dokument wraz z podpisem i wysyla do
adresata e-maila.
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VI1.Postanowienia koncowe

W systemie EZD PUW 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 PUW (za pomocg funkcji ,,Przekaz”)
wszystkich  niezakonczonych spraw do pracownika wyznaczonego przez
bezposredniego przetozonego do dalszego prowadzenia spraw.

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD PUW a nieuregulowanych
niniejsza procedurg lub spornych rozstrzyga Zespot ds. elektronicznego zarzadzania
dokumentami.

W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych si¢
w systemie EZD PUW posiadaja:

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

3) koordynator 1 z-ca koordynatora czynnosci kancelaryjnych — podczas dziatan
kontrolnych oraz wcelu weryfikacji dostrzezonych nieprawidtowos$ci
w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych;

3) pracownicy wykonujacy czynnos$ci kancelarii — podczas udzielania informacji na
temat obiegu korespondencji 1 jej wyszukiwania.

Uprawnienia do systemu EZD PUW nadawane sa wg nast¢pujacych kategorii:
1) administrator systemu EZD PUW — dostep pelny;

2) pracownicy wykonujacy czynnosci kancelarii — dostep do korespondencji
Kuratorium;

3) koordynator czynnos$ci kancelaryjnych 1 jego =zastgpca — dostgp pelny do
korespondenc;ji;

4) dyrektorzy wydziatow oraz inne osoby kierujace komorka organizacyjng — dostep
pelny wydziatowy;
5) pracownicy — dostep do korespondencji oddziatu.

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

Po uzyskaniu informacji, 1z awaria jest dlugotrwata, tzn. jej usunigcie zajmie kilka
godzin (powyzej 5 godzin) pracownicy wykonujacy czynnosci kancelarii rejestruja
przesyitki, przyporzadkowane do poszczegdlnych komorek organizacyjnych, poprzez
wpisanie ich odrgcznie w rejestrach przesytek oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej.

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

Przesyiki polecone sg wpisywane recznie do Pocztowej Ksigzki Nadawczej (w postaci
papierowej).
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Po usunigciu awarii pracownicy maja obowigzek uzupetnienia rejestracji przesytek
w systemie EZD PUW 1 dofaczenia ich odwzorowan cyfrowych zgodnie z og6lnymi
zasadami oraz uzupetnienia metadanych.

Dokumenty przyjmowane sg na stan Sktadu po usuni¢ciu awarii zgodnie z opisanymi
w niniejszej procedurze zasadami

W przypadku likwidacji stanowiska, w zwiazku z odej$ciem z pracy pracownika lub
reorganizacja, zmiang stanowiska bezposredni przetozony jest zobowigzany 1 jest
odpowiedzialny za dopilnowanie lub osobiste:

1) przekazanie spraw niezakonczonych na inne stanowisko;
2) przekazanie spraw zakonczonych do Archiwum Zaktadowego;
3) zwrocenie wypozyczonych dokumentow do Sktadu.

Po wykonaniu ww. czynno$ci nie poézniej niz po uplywie 7 dni od zakonczenia pracy na
danym stanowisku jest zobowigzany do zlozenia do Wydziatu Organizacji i Rozwoju
Edukacji wniosku o likwidacj¢ konta w systemie EZD PUW.

Jezeli w dzialalno$ci Kuratorium pojawiajg si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadzane sg przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan. Fakt ten
nalezy bezzwlocznie ustali¢ z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych. Zmian
w wykazie akt polegajacych na przeksztalceniu 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 szczegdétowego
uzasadnienia przez wnioskujacego 1 akceptacji Zespotu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedurg stosuje si¢ postanowienia
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



Uzasadnienie

W zarzadzeniu Nr 43/2023 Swictokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 12 maja 2023
r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach w zwigzku z uruchomieniem skrzynki e-Dorgczenia
Procedura obiegu dokumentow zostata uzupelniona o zapisy dot. e-dor¢czen. Zmieniony
zostal rowniez § 18 zarzadzenia, w ktorym brak bylo wytracenia mocy obowigzywania
zarzadzenia Nr 1/2017 Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie

systeméw wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Kuratorium O$wiaty w Kielcach.
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