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ZARZADZENIE no{i0 /2021
Lodzkiego Kuratora Oswiaty
zdnia30 grudnia 2021 r.

Na podstawie § 1 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z Nr 14 poz. 67 i Nr 27 poz. 140 ) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Kuratorium Oswiaty w Lodzi zwanym dalej ,,Urzedem” czynnosci kancelaryjne
wykonywane s3 w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla Urzedu.

2. Pilotazowo wdrazany elektroniczny system zarzgdzania dokumentacja (EZD) jest
urzadzeniem wspierajacym, stuzacym do rejestracji przesytek wplywajacych. Procedure
rejestracji przesytek wplywajacych okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Celem pilotazowego wdrozenia systemu EZD jest docelowo przyjecie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg w
Urzedzie.

4. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system
EZD, moze stanowi¢ wspomagajace narz¢dzie informatyczne stuzgce miedzy innymi do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) rejestracji pism wewngtrznych i przesylania korespondencji wewnetrzne;j,

4) dekretacji pism, przenoszonej nast¢pnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastepczej,

5) akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, ktoérych tres¢ jest nastepnie
przenoszona na dokumenty papierowe.

5. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1 — 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 2. 1. Okresla sig liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, ktdre nie sg otwierane
przez punkty kancelaryjne Kuratorium Os$wiaty w Lodzi :

1) adresowane imiennie, tj. zawierajgce wylgcznie imi¢ i nazwisko pracownika oraz adres
Kuratorium Os$wiaty w Lodzi

2 ) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (t.j Dz. U z 2019 poz. 742)

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, nabordéw i konkursow,

4) opatrzone dopiskiem ,,do rak witasnych”

5) opatrzone dopiskiem ,,o$wiadczenie lustracyjne”

6) wartosciowe



2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 - 6 nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny, o
ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie ich zawartosci.

§ 3. 1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w EZD.

2. W przypadku wplywu do Urzedu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentdw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

3. Rejestracja przesylek polega na nadaniu przesylce unikatowego identyfikatora z rejestru
przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupelieniu podstawowych metadanych opisujgcych
przesyike.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 .
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