ZARZADZENIE Nr 5 /2017

Zachodniopomorskiego Kuratora OSwiaty
z dnia<6 kwietnia 2017 r.
w sprawie wdrozenia elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentacjg jako

narzedzia wspierajacego wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w KO w Szezecinie

Na podstawie §6 ust. 2 pkt 1 i §37 regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 52/2013 Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty
z dnia 21 sierpnia 2013r. w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtéw 2z dnia 18 stycznia 20111,
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.1. W Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, zwanym dalej ,,KO”, czynno$ci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie ftradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w KO.
2. Teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwany dalej
»EZD” jest systemem wspomagajagcym. Wykaz spraw prowadzonych w oparciu o system
EZD (lista wyjatkéw) stanowi zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia.
3. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stuzy do realizowania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnoscei:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych;
2) pomocniczego zakladania spraw;
3) prowadzenia spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD beda
przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;
4) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz KO;
5) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz KO;
6) wspomagania wysylki;
7) dokonywania dekretacji pod warunkiem wykonania nastepnie dekretacji zastepczej;
8) prowadzenia metryk spraw.

4. Procedurg uzytkowania systemu EZD w KO okresla zalgeznik Nr 2 zarzadzenia.
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§2.1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pelni Michat Bylica — archiwista
w Wydziale Administracji i Kadr.
2. Do zadan koordynatora czynnodci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoécia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnogci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) podejmowanie innych dziatai w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania

czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§3.1. Wyznacza si¢ koordynatoréw do spraw EZD w Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie. Liste
koordynatoréw zawiera zalgcznik Nr 3. Zmiana tredci zalgcznika nie wymaga nowelizacji
niniejszego zarzadzenia.

2. Do zadan koordynatoréw nalezy w szczegdlnosei:

1) udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacja;

2) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez zespél do wdrazania
clektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD w KO w Szczecinie, zwany dalej
»Zespolem”;

3) informowanie Zespotu o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw w komérce organizacyjnej;

4) wspolpraca z Zespolem w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania

danych dotyczacych systemu EZD.

§4.1. Przesylki adresowane do Kuratorium O$wiaty w Szczecinie podlegajg rejestracji
w EZD.

2. Przesylki stanowigce zaproszenia, Zyczenia, materiaty reklamowe, niezamawiane przez
Kuratorium oferty, itp. nie sg rejestrowane w Kancelarii Ogdlnej. Rejestracji podlegaja tylko

te przesytki, w oparciu o ktére wszczyna si¢ sprawy.
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3. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentdéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracii.
4. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych, opisujacych t¢ przesytke.
5. Przesylki, ktorych adresatem jest Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie traktowane sa jako
korespondencja urzedowa i sg otwierane w Kancelarii Ogélnej, z wylaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wiasnych”;

2) sgdowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;

3) stanowigcych oferty skladane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (j.t Dz.U. z 2015r. poz. 2164 z péZn.zm.);

4) stanowigcych oferty zatrudnienia w Urzedzie;

5) stanowigcych dokumenty niejawne;

6) dokumentow egzekucji komorniczej,

jezeli stosowna adnotacja o takim rodzaju przesylki zostala zamieszczona na kopercie.

§5.1. Wplywy na nosniku papierowym, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora, sg skanowane w catosci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego (skanu) wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbg kartek wigksza niz 20;
3) nieczytelng tresc;
4) postaé inng niz papierowa;
5) postac lub forme¢ niemozliwg do skanowania.
3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) ze
wzgledu na tre$¢ stanowi zalacznik Nr 4.
4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli jest to mozliwe, odwzorowuje sie cyfrowo
co najmniej pierwszg strone przesylki i ewentualnie koperty, zamieszczajac w metadanych

informacje o liczbie zalgcznikdéw (objetoscei) przesyiki.

§6. Informatyczne nosniki danych zawierajagce dokumentacj¢ w postaci elektronicznej
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nosnikow danych zlokalizowanym

w archiwum zakladowym Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie .
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§7.1. W Kuratorium O$wiaty w Szczecinie prowadzone w EZD sg nastepujace centralne
rejestry:

1) rejestr przesytek wptywajgcych;

2) rejestr przesylek wychodzacych;

3) rejestr skarg i wnioskdw;

4) rejestr pism wewnetrznych.
2. Dopuszeza si¢ prowadzenie innych, mozliwych do zrealizowania w EZD, rejestrow

i ewidencji.

§8.1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylgcznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust.3.
2. Po ztozeniu dekretacji stosuje si¢ dekretacje zastgpczg poprzez przeniesienie dekretacii
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.
3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesylki stanowigce:
1) faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe;
2) zwrotne potwierdzenia odbioru;
3) korespondencja nieskutecznie doreczona;
4) oferty zatrudnienia w KO;
5) oferty skladane na podstawie przepiséw o zaméwieniach publicznych;
6) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebnymi

przepisami.

§9.1. Udost¢pnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komoérkami organizacyjnymi
Kuratorium O$wiaty w Szczecinie odbywa si¢ wylgcznie w postaci elektronicznej i podlega
rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych w EZD,

2, Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem kierownikéw
komorek organizacyjnych Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania do innej komérki organizacyjnej pisma stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny, kierownik komérki organizacyjnej
albo upowazniony pracownik podpisuje elektronicznie pismo, ktére jest udostepniane innej
komdrce organizacyjnej w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany

egzemplarz tego pisma z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy.
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4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, komorka merytoryczna, ktérej przekazano przesylke,
sporzadza kopie wewnetrzng dokumentu w systemie EZD i przekazuje ja pozostatym
komérkom organizacyjnym wskazanym w dekretacji, umozliwiajgc tym samym prowadzenie

odrebnej sprawy lub spraw w systemie EZD.

§10.1. Przy sporzadzaniu projektéw pism stosuje si¢ wzory i formularze pism ustalone w
przepisach odr¢gbnych.

2. Akceptacje projektéw pism w ramach systemu EZD wykonywane s przy uzyciu ikony
sakceptuj”, a ich podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpiséw elektronicznych

opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym.

§11.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajgcych lub rozpoczgtych
w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, prowadzi si¢ spis spraw.

2. Wprowadza si¢ obowiazek zaktadania spraw i prowadzenia spisdw spraw w systemie EZD.

§12. Obowigzek, o ktérym mowa § 11 ust. 2 obejmuje sprawy wszczgte po uptywie dwoch

tygodni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§13. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w EZD umieszcza sig:

1) odwzorowania przesytek wplywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komérek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej;

8) rejestracj¢ korespondencji wychodzacej;

9) metryke sprawy.
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§14. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, zgromadzone w EZD
traktowane sa pomocniczo i bedg one przekazywane do archiwum zakladowego wedtug zasad

okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD,

§15.1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Minisiréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzqdzania i doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicznych
(Dz. U. z 2015r., poz. 971 z pézn. zm.) moga by¢ udostepnione za posrednictwem srodkéw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu, podpisanego certyfikatem kwalifikowanym, na
jego wydruku nalezy umiesci¢ nastepujaca tresé:

»Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID .....co.ocooevcvveverorerinn, )

podpisanym bezpiecznym podpisem elektronicznym W dnitt .......oooovoeeevesroorennn, przez

vev e e (imie 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe).

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujace elementy
informacyjne:

1) kto sporzadzil kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) osoby

uwierzytelniajgcej;

2) date¢ wykonania wydruku;

3) pieczec Kuratorium O$wiaty w Szczecinie.
4. Wysylanie przesylek z Kuratorium O$wiaty w Szczecinie za posérednictwem poczty
tradycyjnej odbywa si¢ przy wykorzystaniu modulu korespondencji wychodzacej systemu
BZIY.

§16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Administracji

i Kadr.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zachodniopomorski Kurator Owiaty
/2

Magdalena Zarebska-Kulesza
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Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr /2017
Zachodniopomorskiego Kuratora O§wiaty
zdnia  kwietnia 2017,

Lista wyjatkow

Wykaz spraw prowadzonych w oparciu o system EZD

Symbole

II

11X

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegélowienie hasla
klasyfikacyjnego

2

3

5

6

7

0041

Informacje od organow niezespolonej administracji rzadowej
W wojewoddztwie

A

0120

Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany

A

0121

Szczegolowa organizacja oraz tryb pracy urzgdow
administracji zespolonej w wojewodztwie

miedzy innymi regulaminy, ich
zmiany, tworzenie delegatur,
nadawanie numeru NIP, REGON;
dotyczy wszystkich urzedow
obstugujacych organy rzadowe;j
administracji zespolonej w
wojewddztwie

0122

Organizacja innych jednostek administracji rzadowej

BES

dotyczy migdzy innymi informacji lub
materialéw przekazywanych do
wiadomofdci lub zaopiniowania

014

Usprawnianie organizacji urzgdéw, wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania

020

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
wspoldzialania organéw rzadowej administracji zespolonej w
wojewddztwie z innymi jednostkami w kraju i za granicg

021

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspéldziatania
organdw rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie
z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym

0231

Udziat w obeych zjazdach, konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BES5

030

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania dziatari organéw rzadowej
administracji zespolonej

031

Patronat organow rzadowej administracji zespolonej oraz ich
udzial w komitetach honorowych

>

0330

Informacje wiasne dla srodkéw publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne

0331

Konferencje prasowe i wywiady

0332

Monitoring $rodkéw publicznego przekazu

w tym wycinki prasowe

0340

Strategie, programy i plany promocji

0341

Wiasne akeje promocyjne i reklamowe

0342

Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych

np. targi, festiwale

0343

Materialy promocyjne organow rzadowe]j administracji
zespolonej

migdzy innymi opracowanie
projektdw, ich zatwierdzanie

0344

Materiaty do serwisu internetowego

b B ol el e g oo B

036

Techniczne wykonanie materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie

joe]
[

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
strategii, programéw, planowania, sprawozdawczo$ci i analiz
z dzialalnoéci organow rzgdowe]j administracji zespolone;j i
ich urzedow




projekty, tekst ostateczny,

041 Strategie A korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
projekty, tekst ostateczny,
042 Programy A korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
0430 Planowani.e na poziomie organow rzadowej administracji " w tym korespondencia
zespolonej
0431 Plan_o'v.vanie‘?a poziomiel: kazdego urz¢du rzadowej A sy katsspondane
administracji zespolongj
0432 [Planowanie w komdorkach organizacyjnych urzedéw BES
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do zakresu i
i o ; g rodzaju danych ze sprawozdaniami o
Sprawozdawczos$¢ na poziomie organow rzadowe;j . .
0440 s 2 o . A wigkszym zakresie czasowym, to
administracji zespolonej A .
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe;]
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
Sprawozdawezos$¢ na poziomie kazdego urzedu rzagdowe;j ro_d 24U dapyel e SpEWOZdaIIALL O
0441 b5 i ; A wigkszym zakresie czasowym, to
administracji zespolonej ; :
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
0442 |Sprawozdawczo$¢ statystyczna A wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B3
jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
Sprawozdawczo$¢ z dziatalno$ci komérek organizacyjnych ro.dzaju danych z.e SprAWGEIANIATILD
0443 \ BES wigkszym zakresie czasowym, to
urzedow j .
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5
0444 |Meldunki i raporty sytuacyjne BES
045 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej
0521 [i ich urzedy projektéw aktow prawa powszechnie A
obowigzujacego
Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej
0522 (., . ; ; BEI0
i ich urzedy innych projektow aktow prawa
Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej
0523 |i ich urzedy projektow dokumentéw niemajacych charakteru BE10
aktu prawnego
132 Ochrona danych osobowych BE10
1331 |Udostepnianie informacji publicznej BES
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
140 zagadnien z zakresu skarg i wnioskéw oraz postulatéw i A

inicjatyw obywateli




Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na

1410 ediosii padiests) A W tym ich rejestr
1411 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedhug BES w tym ich rejestr, o ile zostal
wiadciwodci utworzony
142 Postulaty i inicjatywy obywateli A
Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im g Rerkole aragdu Woj ewqdzk:ego =
1611 A urzedach organdw rzadowej
podleglych s = ..
administracji zespolonej, itp.
Udziat urzedéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne
1613 . . . . BE10
organy lub jednostki organizacyjne
163 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
Otrzymane od organdw i jednostek zewngtrznych regulacje,
2001 |wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace BE10
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
9502 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe B10
wiasnych obiektéw i lokali innym jednostkom i osobom
2503 |Najmowanie lokali od innych na potrzeby wlasne B10
zamowienia wysytane do firm
2600 |Zrédla zaopatrzenia B3 zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 |Zaopatrzenie materialowe BS
2602 | Zamawianie pieczeci urzedowych B10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
300 o, e . A
planowania i realizacji budzetu
3146 |Przekazywanie dotacji B3
534 System Informacji Oswiatowej A
wnioski i zgody na prowadzenie przez
5471 [Kursy kwalifikacyjne dla nauczycieli BEI0 Elizgali\izli;ir;i;?;ciaxzdoWEgD
nauczycieli
552 Organizacja pracy szkol i placéwek o§wiatowych A
5550 [Wycieczki, kolonie i obozy zagraniczne BES
5642 Wydawanie duplikatow $wiadectw, dyploméw, odpisow i B5
wypisow z dokumentacji przebiegu nauczania
570 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce A
spraw ucznidéw i wychowankdéw
571 Sprawy dotyczace praw ucznia i dziecka BE10







Zatacznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr /2017
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
z dnia kwietnia 2017r.

§1.1.

PROCEDURA UZYTKOWANIA
SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
W KURATORIUM OSWIATY W SZCZECINIE

Dzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura uzytkowania systemu EZD w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie okresla

w szczegolnoscei sposob:

1)
2)

3)

postepowania z dokumentacjg spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym;
wykorzystania systemu EZD jako wspomagajgcego narzedzia informatycznego
w sprawach prowadzonych w ramach systemu tradycyjnego,

postepowania z korespondencjg wewngtrzng.

2. llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty;
Wicekuratorze — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego Wicekuratora
Oswiaty;

Kuratorium Oswiaty (KO) — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium O$wiaty
w Szczecinie;

komoéree organizacyjnej — wydzialy, delegatury, oddzialy, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kuratorowi;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dyrektorow
wydzialéw i delegatur, kierownikéw oddziatéw, osoby koordynujace prace zespotow
oraz samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w pkt 4;

Kancelarii Ogoélnej — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Kancelaryjny funkcjonujgcy
w Wydziale Administracji i Kadr Kuratorium O$wiaty w Szczecinie;

JRWA- nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedéw obstugujgcych te

organy;



8) numerze RPW —nalezy przez to rozumieé numer z Rejestru Przesytek Wplywajacych;

9) unikatowym identyfikatorze — nalezy przez to rozumieé nadawany automatycznie
unikatowy numer w catym systemie EZD; ‘

10) rejestrze przesylek wplywajgcych — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez KO;

11) rejestrze przesylek wychodzgcych — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnodci chronologicznej przesytek wysytanych przez KO;

12) rejestrze pism wewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr shizacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy komérkami organizacyjnymi:

13) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz zlozony za posrednictwem

bezpiecznego narzg¢dzia do podpisu elektronicznego;

Dzial 2
PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZESPOLE KANCELARYJNYM

Rozdzial I

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Kuratorium O$wiaty w Szczecinie

§2.1. Korespondencja wptywa do Zespotu Kancelaryjnego w Wydziale Administracji i Kadr
KO, ktory pelni rolg Kancelarii Og6lnej KO.
2. Pracownik Zespotu Kancelaryjnego, przyjmujac wplywy w postaci papierowej:
1) sprawdza ilosciowo i jakosciowo (stan opakowania) dostarczong korespondencje;
2) weryfikuje prawidlowosé wskazanego na przesylce adresata. Dokonuje zwrotu
przesylek mylnie dostarczonych przez Urzgd Pocztowy;
3) potwierdza przyjecie przesylek poleconych na zwrotnych potwierdzeniach odbioru
oraz na wykazie przesylek poleconych dostarczonych przez Urzad Pocztowy.

4) otwiera przesytki za wyjatkiem przesylek wskazanych w §4 ust. 5 zarzadzenia; |

Rozdzial 11

Rejestrowanie korespondencji

§3.1. Miejscem rejestrowania w systemie EZD jest Kancelaria Ogélna KO.

2. Proces rejestracji korespondencji wymaga posegregowania przesylek na:



1) podlegajace skanowaniu (pelne badz niepelne odwzorowanie cyfrowe),

2) niepodlegajgce skanowaniu,

3) niepodlegajgce rejestracji.
3. Rejestracja korespondencji nastgpuje poprzez automatyczne nadanie numeru z Rejestru
Przesytek Wplywajacych (RPW), umieszczenie wydrukowanego numeru RPW wraz z kodem
kreskowym oraz umieszczenie go na pierwszej stronie pisma, ewentualnie koperty (dla
wplywow niepodlegajacych otwarciu w Kancelarii Ogdlnej).
4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ustgpie poprzedzajacym, wykonuje sie¢
odwzorowanie cyfrowe wplywajacej korespondencji wraz z zalgcznikami, za wyjatkiem
kopert, a takze dokumentow niepodlegajacych skanowaniu ze wzgledu na tres¢, wskazanych
w zalaczniku Nr 3 zarzadzenia.
5. Do zadan pracownikow Kancelarii Ogolnej nalezy rowniez weryfikacja jakosci i
kompletnosci odwzorowania cyfrowego oraz uzupelnienie ewentualnych brakéw, takze na
wniosek pracownikow merytorycznych.
6. Pracownicy Kancelarii Ogolnej uzupelniajg metadane w nastgpujacym zakresie:

1) nazwa nadawcy i adres nadawcy;

2) data nadania przesytki w placowce pocztowe] dorgczyciela;

3) rodzaj przesyiki;

4) numer ,R” w przypadku przesylek poleconych lub innych rejestrowanych (paczki,
przesylki kurierskie, itp.);

5) liczba zalgcznikow.

7. Pozostale metadane uzupelniane sg przez pracownikow merytorycznych.
8. Pracownicy Kancelarii Ogolnej dokonuja rejestracji przesylek przekazanych na
informatycznych no$nikach danych, w ten sposob, ze:

1) przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych podlegajg
rejestracji i dotgczeniu do metadanych opisujgcych te przesytki;

2) przesylki stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym
rejestruje si¢ tak, jak pozostale przesylki w postaci papierowej, dolgczajge do
metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalgcznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym no$niku danych.

3) maksymalna wielko$é przesylki przekazanej na informatycznym nosniku danych, ktérg
wilgcza si¢ bezposdrednio do EZD wynosi 15 MB. Do wplywu dolacza sie zestaw
metadanych opisujgcych przesylke.




Rozdzial I11
Rozdzial przesylek wpisanych do rejestru przesylek wplywajgcych

§4.1. Zarcjestrowana oraz zweryfikowang korespondencje pracownik Kancelarii Ogdlnej
przekazuje do Sekretariatu Kuratora, celem przedtozenia mu do dekretacii.

2. Rozdzial przesylek odbywa sie w systemie EZD.

3. Poza przekazaniem odwzorowan cyfrowych (skanow) w systemie EZD do Sekretariatu
Kuratora przekazuje si¢ réwniez posta¢ papierows przesytek.

4. Po dokonaniu dekretacji przez Kuratora, kierownicy komorek organizacyjnych lub
upowaznieni pracownicy odbieraja z Sekretariatu Kuratora korespondencje, ktéra w danym
dniu wplyneta do niego (w formie papierowe;j).

S. Nastgpnie kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg dekretacji pism lub osobiscie
podejmujg dziatania zmierzajace do zatatwienia sprawy (wszelkie dekretacje pism wymagaja

formy elektroniczne;j).

Dzial 3
DEKRETACJA PISM

§5.1. Dekretacja oznacza przekazanie do zatatwienia na wyznaczone stanowisko pracy pisma,

ktore wplyneto z zewngtrz lub zostalo przekazane z innej komoérki organizacyjnej KO,

z ewentualnym wskazaniem sposobu i terminu zatatwienia dekretowanego pisma.

2. Dekretacje wykonywane sg przez: Kuratora, Wicekuratora oraz kierownikéw komérek

organizacyjnych.

3. Dekretacja pism odbywa si¢ w systemie EZD.

4. Dekretacje dokonane w systemie EZD przenoszone sg na dokumenty papierowe przez

pracownika Sekretariatu Kuratora jako tzw. dekretacja zastepcza, z uzyciem pieczecei o tresei:

» Dekretacja  zgodna z dekretaciqg elektroniczng dokonang  dnia ... przez
e v e e W SYStemie EZD”

5. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek

organizacyjnych lub réznych os6b prowadzgcych sprawe, wskazuje si¢ komorke

organizacyjng lub osobe prowadzacg sprawe, do ktoérej nalezy ostateczne zalatwienie

sprawy. Wyznaczona komorka Iub osoba prowadzaca sprawe stanowi wtedy komérke

/pracownika merytorycznego, w ktorej prowadzi si¢ sprawe.

6. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki organizacyjne, wlasciwe do
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zatatwienia poszczegdlnych spraw. W takim przypadku, komérka wskazana w dekretacji jako
pierwsza, sporzadza kopie dokumentu w systemie EZD i przekazuje jg drugiej komoéree,
umozliwiajgc jej tym samym prowadzenie odrgbnej sprawy w systemie EZD. Sekretariat
Kuratora wykonuje odpowiednia iloé¢ kopii wersji papierowej, ktore przekazuje wiasciwej
komoree/ komdrkom zgodnie z dekretacja.

7. W przypadku blednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujgcy, w zwigzku z tym nalezy

zwrécié dokument dekretujgcemu ze wskazaniem propozycji zmiany dekretacji.

Dzial 4
PROCEDURA POSTEPOWANIA NA STANOWISKACH MERYTORYCZNYCH

§6.1. Otrzymane pismo moze wszczyna¢ nowa sprawe, stanowic¢ kolejny dokument w sprawie
juz prowadzonej, badz tez stanowi¢ dokument nietworzgcy akt sprawy.
2. Zalozenie sprawy w systemie EZD nastepuje po uruchomieniu ikony ,,Zal6z sprawe”.
W celu ulatwienia pracy w systemie, a takze dla celéw archiwalnych, zaleca si¢ stosowanie
intuicyjnego nazewnictwa plikow, umozliwiajgcego ich szybkg identyfikacje.
3. Pracownicy merytoryczni, po otrzymaniu korespondencji zakiadajg nowa sprawe lub
dotaczaja wplyw do sprawy juz istniejgcej. Inicjowanie spraw przez pracownika
merytorycznego na podstawie wilasnego pisma odbywa sie poprzez ,,Nowg koszulke”,
a nastepnie przycisk ,,Zal6z sprawe”. W trakcie prowadzenia sprawy, pracownicy majg
mozliwo$é weryfikacji metadanych, w tym nazwy koszulki. Zatatwiajgc sprawe, mozliwe jest
dodawanie do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD notatki, zalgcznikéw, opinii, jak
réwniez - stworzenic nowego pisma w sprawie oraz parafowanie tzw. czystopisOw.
Prowadzong sprawe mozna zawiesi¢. Po zakonczeniu sprawy istnieje mozliwos¢ jej
wznowienia.
4. Pelna dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw
w systemie tradycyjnym gromadzona jest w teczkach aktowych, przy czym dla tych spraw
w systemie EZD umieszcza sig:

1) odwzorowania przesylek wplywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesylki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;



6) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych komérek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);
7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocyg srodkéw
komunikacji elektronicznej;
8) rejestracje korespondencji wychodzacej;
5. Prowadzacy sprawg ma mozliwo$¢ wygenerowania spisu spraw dla spraw
zarejestrowanych w systemie EZD. Kliknigcie ikony ,,Spisy spraw” uruchamia dostep do
wykazu wszystkich symboli i hasel klasyfikacyjnych, dla ktérych zatozono sprawy
w biezacym roku. System zapewnia réwniez dostep do spraw zarejestrowanych w latach
poprzednich.
6. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, rejestrowanych pomocniczo w EZD, system ten
wspiera prowadzenie metryki. Czynno§ci wykonane w systemie sa automatycznie
odnotowywane przez system i powinny by¢ recznie uzupehiane przez prowadzacego sprawe
0 czynnosci wykonane w sprawie poza systemem, poprzez wybér danych ze stownikowanych
pol. Prowadzenie metryki w EZD dla spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny,
nierejestrowanych w EZD, wymaga od prowadzacego sprawe stworzenia metryki sprawy
z poziomu widoku ,,Spis spraw” oraz r¢cznego uzupelniania p6l metryki. Drukowanie
metryki odbywa si¢ za posrednictwem przycisku ,,Generuj widok wydruku”.
7. W przypadku otrzymania w postaci elektronicznej (via e-puap, na elektroniczng skrzynke
podawcza, na informatycznym nosniku danych, itp.) dokumentu, ktéry wszczyna sprawe
prowadzong w systemie tradycyjnym, nalezy:
1) wykona¢ wydruk tego dokumentu;
2) uwierzytelni¢ podpis elektroniczny, ktérym podpisano dokument, jezeli dokument jest
takim podpisem opatrzony;
3) wlgczy¢ do akt sprawy przechowywanych w teczce aktowej wydruk dokumentu
elektronicznego.
Posta¢ elektroniczna dokumentu stanowié bedzie takze podstawe do zalozenia sprawy
w systemie EZD.
8. W przypadku wplywu z zewnatrz kolejnych dokumentéw w prowadzonej sprawie, koszulki
z ich zawartoscig nalezy dolaczaé do akt sprawy prowadzonej w EZD.
9. W przypadku otrzymania dokumentu nietworzacego akt sprawy, nalezy go zakonczyé w
EZD, z uzyciem opcji ,,Pismo nie tworzy akt sprawy”.
10. W razie otrzymania w EZD pisma dotyczacego sprawy niepodlegajace] rejestracji w tym

systemie, nalezy dokona¢ zakonczenia, z uzyciem opcji ,,Sprawa prowadzona poza EZD”.




Dzial 5
PARAFOWANIE PROJEKTOW ORAZ PODPISYWANIE PISM

§7.1. W przypadku spraw prowadzonych w sposob tradycyjny, akceptowanie projektéw pism

odbywa sie na dokumentach papierowych. Parafowanie projektéw pism na kolejnych

szczeblach akceptacji nastepuje przez zlozenie przez osobg akceptujacg podpisu i daty

w lewym dolnym rogu pisma.

2. W razie konieczno$ci przygotowania, w sprawie prowadzonej papierowo, rowniez

naturalnego dokumentu elektronicznego, nalezy przygotowa¢ projekt pisma w postaci

elektronicznej i przekaza¢ do akceptacji (takze wielostopniowej), a po jego podpisaniu
podpisem elektronicznym, powinien byé wykonany oraz opatrzony podpisem odrgcznym
przez osobe upowazniona, jego wydruk papierowy.

Sytuacja taka moze mie¢ miejsce w nastepujacych przypadkach:

1) udzielenia klientowi zewngtrznemu odpowiedzi w postaci elektronicznej — w tej sytuacji
naturalny dokument elektroniczny podpisany podpisem elektronicznym jest dorgczany
klientowi via e-puap. Natomiast papierowy wydruk tego dokument opatrzony odrgcznym
podpisem odktadany jest do akt sprawy przechowywanych w teczce aktowej. Po
otrzymaniu potwierdzenia skutecznego dorgczenia dokumentu, tzw. UPD (urz¢dowe
potwierdzenie dorgczenia) w drodze elektronicznej, pracownik prowadzgcy sprawe
powinien wydrukowa¢ to potwierdzenie i dotgczy¢ do akt sprawy w postaci papierowej;

2) potrzeby przestania - w zwigzku z prowadzong sprawg - pisma do innej komorki
organizacyjnej KO (tzw. korespondencja wewngtrzna). W tej sytuacji naturalny dokument
elektroniczny podpisany podpisem elektronicznym jest przekazywany wiasciwej komorce
lub komoérkom organizacyjnym KO, natomiast jego papierowy wydruk, opatrzony

odrecznym podpisem, odktadany jest do akt sprawy przechowywanej w teczce aktowej.

Dzial 6
KORESPONDENCJA WEWNETRZNA - PRZEKAZYWANIE, UDOSTEPNIANIE,
KOPIOWANIE PISM

§8.1. Rozpowszechnianie pism wewngtrznych pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi KO

odbywa sie w postaci elektroniczne;j.



2. Przekazywanie pism odbywa si¢ za posrednictwem kierownikéw komérek organizacyjnych
lub bezposrednio pomigdzy stanowiskami pracy.

3. W przypadku korespondencji wewnetrznej, zakladanie spraw odbywa si¢ wylacznie
w jednej komorce organizacyjnej, stanowigcej komorke merytoryczng. Pismo kierowane do
jednej komoérki organizacyjnej z innej komoérki organizacyjnej, nie posiada znaku sprawy,
bowiem jej wszczgeia i zalozenia w systemie EZD dokona pracownik wlasciwej komorki
organizacyjnej, do ktérego pismo zostalo skierowane celem realizacji.

4. Udostepnianie pism moze dotyczy¢ sytuacji, w ktdorej dokument z jednej komoérki
organizacyjnej jest kierowany do innej (innych) w celu zasiegniecia opinii, uzyskania
informacji, zgromadzenia pewnych danych itd., czyli pozyskania tzw. ,,wkladu whasnego”,
badz tez moze by¢ udostepniany w celu zapoznania z jego tredcia, czyli ,,do wiadomodci”.

5. Pracownik przygotowujacy wklad wiasny w odpowiedzi na dokument udostepniony,
dolgcza jego projekt do koszulki zawierajacej 6w dokument, a nastepnie przekazuje ja do
akceptacji (funkcja ,,Przekaz”). Po otrzymaniu podpisanej odpowiedzi, zapisuje metadane w
dokumencie stanowigcym wklad, zatwierdza (funkcja ,,ZatwierdZ”), po czym zakancza
koszulkg zawierajaca dokument udostgpniony wraz z odpowiedzig.

Po wykonaniu tych czynnosci, wklad wiasny przygotowany przez komoérke wspicrajaca
zostanie uwidoczniony w koszulce sprawy prowadzone] przez komorke merytoryczna, a takze
zachowany w komorce wspierajacej (u autora wktadu) w folderze ,,wkiady wiasne”.

6. Dokument udostgpniony ,,do wiadomosci”, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, nalezy
zakonczy¢, co spowoduje przeniesienie i zachowanie go w folderze ,,Do wiadomosci”.

7. Kopiowanie pism w systemie wykonuje si¢ w przypadku otrzymania z zewnatrz
dokumentu dotyczacego kilku spraw nalezgcych do wilasciwosei roéznych komorek
organizacyjnych KO. Po zadekretowaniu takiego dokumentu na kilka wydziatéw zostaje on
przekazany do tej komorki organizacyjnej, ktora zostata wskazana w dekretacji jako pierwsza.
Tam tez nalezy go skopiowal, a nastgpnie przekazaé na konta pozostalych adresatow

wskazanych w dekretacji.

Dzial 7
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§9.1. Wszelka korespondencja wychodzaca z urzedu podlega rejestracji w rejestrze
korespondencji wychodzacej 1 jest przygotowywana w systemie EZD. Koperty opatrzone:

1) kodem kreskowym,




2) numerem kolejnym koperty/przesytki,

3) nadrukiem adresowym Kuratorium O$wiaty w Szczecinie - o ile to mozliwe,

4) nadrukiem oplaty za przesytke,

5) ewentualnie potwierdzeniem odbioru,

6) informacja o typie i rodzaju korespondencji (polecona, za potwierdzeniem odbioru,

priorytetowa)

sg osobiscie przygotowane przez pracownika zalatwiajacego sprawe i gotowe do wysylki sg
przekazywane do Kancelarii Ogélnej najpézniej do godziny 13%. Korespondencja

dostarczona po tej godzinie bedzie wysylana nastgpnego dnia.

Dzial 8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA DO WYSEANIA
W PRZYPADKU AWARII SYSTEMU EZD

§10.1. W przypadku awarii systemu EZD pracownik Kancelarii Ogdlnej niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie bezposredniego przelozonego oraz administratora systemu.

2. Sposéb postegpowania z dokumentacja w trakcie awarii jest uzalezniony od
przewidywanego czasu jej trwania.

3. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwala pracownik Kancelarii Ogolnej wpisuje
przesytki recznie do pocztowe] ksigzki nadawczej (w postaci papierowej) i znosi do Urzedu

Pocztowego do wyslania.

Dzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11. W sprawach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD, a nie uregulowanych niniejsza
procedurg lub spornych, rozstrzyga Zespdl do wdrozenia elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg EZD w KO w Szczecinie.
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr /2017
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
zdnia  kwietnia 2017r.

Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu, ze wzgledu na tresé

1) oferty zatrudnienia;

2) oferty zamdowien publicznych;

3) oferty szkolen;

4) materialy reklamowe;

5) zaproszenia;

6) o$wiadczenia majatkowe;

7) os$wiadczenia lustracyjne i informacje o zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;

8) dokumenty finansowo-ksiggowe, a w szczegolnosci: faktury, rachunki, inne dokumenty
ksiegowe;

9) deklaracje ZUS;

10) korespondencja z ZUS, firm ubezpieczeniowych i bankow;

11) wypisy z KRS 1 KRK;

12) postanowienia i wyroki sadow;

13) iajt;cia komornicze;

14) mandaty;

15) dokumenty wypozyczone i zwracane przez inne organy, np. sady;

16) dokumenty magazynowe (OT, MT, PT, LT);

17) druki scistego zarachowania;

18) zaswiadczenia i zwolnienia lekarskie;

19) wnioski o urlop;

20) wszelka korespondencja w sprawach pracowniczych;

21) listy obecnosci;

22) wnioski socjalne;

23) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, kurséw;

24) poswiadczenia bezpieczenstwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postepowan

sprawdzajacych.






