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ZARZADZENIE nr} % /2022
L.6dzkiego Kuratora O$wiaty
zdnia Y wrzesnia 2022 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 i nr 27 poz. 140)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W Kuratorium O$wiaty w ELodzi zwanym dalej ,,Urzedem” czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja (EZD), stuzacym
do rejestracji przesytek wplywajacych. Procedure rejestracji przesylek wptywajacych
okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w Urzgdzie, EZD stanowi
podstawowe narzedzie informatyczne stuzgce do:

1) rejestracji przesylek wptywajacych;
2) rejestracji przesytek wychodzacych;
3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej;
4) dekretacji pism;
5) akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, ktorych tres¢ jest nastepnie
przenoszona na dokumenty papierowe.
3. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§2

1. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane
przez punkty kancelaryjne Kuratorium Oswiaty w Lodzi:
1) adresowane imiennie, tj. zawierajagce wylgcznie imig¢ i nazwisko pracownika oraz
adres Kuratorium O$wiaty w Lodzi;
2) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 742 ze zm.),
3) oznaczone jako oferta” w ramach prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, naboréw i konkurséw;
4) opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”;
5) opatrzone dopiskiem ,,0$wiadczenie lustracyjne”;
6) wartosciowe.
2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-6 nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny,
o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie ich zawartosci.



§3

1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w EZD.

2. W przypadku wplywu do Urzedu przesytki zawierajacej komplety dokumentow
dotyczacych wigcej niz jednej sprawy, kazdy z nich podlega odre¢bnej rejestracii.

3. Rejestracja przesylek polega na nadaniu przesylce identyfikatora z rejestru przesylek
wplywajacych  (RPW) oraz uzupehieniu podstawowych metadanych opisujacych
przesytke.

§4

Traci moc:

Zarzadzenie L6dzkiego Kuratora O$wiaty nr 69/2022 z dnia 31 sierpnia 2022 r.,
Zarzgdzenie Lodzkiego Kuratora O$wiaty nr 51/2021 z dnia 17 sierpnia 2021 r.,
Zarzadzenie L6dzkiego Kuratora O$wiaty nr 140/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r.,
Zarzadzenie L6dzkiego Kuratora O$wiaty nr 18/2022 z dnia 17 marca 2022 I.,
oraz Zarzadzenie Lodzkiego Kuratora Oswiaty nr 35/2022 z dnia 19 maja 2022 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr% 12022
Loédzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

PROCEDURA REJESTRACIJI PRZESYLEK WPLYWAJACYCH W SYSTEMIE
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA W KURATORIUM OSWIATY
W LODZI I DELEGATURACH

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura rejestracji przesytek wplywaj acych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg zwanego dalej EZD okresla Spos6b postepowania przy rejestracji przesylek
wptywajacych do kancelarii Kuratorium O$wiaty w Lodzi oraz sekretariatéw delegatur.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) Kuratorze - nalezy przez to rozumieé Kuratora Oswiaty w Lodzi;

2) Wicekuratorze - nalezy przez to rozumieé¢ Wicekuratora Oswiaty w Lodzi;

3) Dyrektora Wydziatu - nalezy przez to rozumieé dyrektorzy i zastepcy dyrektoréw wydziatow
1 dyrektorzy delegatur Kuratorium Oswiaty w Eodzi oraz osoby zajmujace stanowiska
samodzielne;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Kuratorium Oswiaty w Lodzi;

5) Wydziale - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat oraz inne komérki organizacyjne;

6) Kancelarii Urzgdu — nalezy przez to rozumieé kancelari¢ Kuratorium O$wiaty w Lodzi oraz
sekretariaty delegatur;

7) rejestrze przesylek wplywajacych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr shizacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;

8) numerze RPW - nalezy przez to rozumieé¢ numer z rejestru przesytek wplywajacych;

9) ,koszulce” - nalezy przez to rozumie¢ widok w systemie EZD, ktéry umozliwia grupowanie
w systemie dokumentow, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;

10) metadanych - nalezy przez to rozumieé dane przy pomocy, ktérych sg opisywane dokumenty
elektroniczne. Sg to zestawy usystematyzowanych informacji logicznie powigzanych
z pismem, sprawa lub innym dokumentem elektronicznym. Majg za zadanie ulatwienie:
wyszukiwania, kontroli, zrozumienia tresci, diugotrwatego przechowywania oraz zarzadzania.

§ 3. 1. Miejscem rejestrowania w systemie EZD przesytek wplywajacych do Urzedu sa
z zastrzezeniem ust. 2 punkty kancelaryjne:

1) Kancelaria Urzedu;
2) Sekretariaty Delegatur.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ rejestrowania przesylek
(sktadanych osobiscie przez klientéw Urzedu) w miejscach innych niz punkty kancelaryjne - pod
warunkiem zgloszenia tego faktu do koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Rejestracja wymaga wygenerowania ,koszulki” w systemie EZD oraz uzupelnienia
podstawowych metadanych.

§ 4. 1. Wszystkie przesytki wplywajace w postaci papierowej podlegajg konwersji na
wersj¢ elekironiczng, sg rejestrowane a nastepnie dekretowane i przekazywane do wiasciwej
komorki organizacyjnej w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 2 oraz ust. 3.

2. Wylaczeniu z konwersji na wersje elektroniczna, o ktérej mowa w ust. 1, z zachowaniem
przechowywania w sktadzie chronologicznym niepelnym, o ktérym mowa w § 4 ust. 5, podlegaja
nastgpujace dokumenty:



1) materialy trwale polaczone w postaci ksigzki, broszury oraz niedajace sie zeskanowaé
ze wzgledu na format;

2) materiaty reklamowe;

3) prace konkursowe;

4) materiaty przekraczajace 50 stron.

3. Wylaczeniu z konwersji na wersje elektroniczna, o ktérej mowa w ust. 1 oraz
przechowywania w sktadzie chronologicznym o ktérym mowa w § 4 ust. 5, podlegaja nastepujace
dokumenty:

1) postepowania wyjasniajace rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli;

2) sprawy dyscyplinarne nauczycieli;

3) komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli. Nadawanie
honorowego tytulu Profesora O$wiaty;

4) zaswiadczenia o ukoficzeniu szkolefi, kurséw pracownikow kuratorium;

5) oferty zatrudnienia, oferty skladane w ramach postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz sktadane w ramach postgpowan na powierzenie i wspieranie wypoczynku
dzieci i mlodziezy;

6) zgloszenia organizacji wypoczynku;

7) wnioski ZFSS;

8) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

9) dokumentacja dotyczgca dotacji z budzetu panstwa w tym programéw rzadowych;

10) kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

11) dokumentacja zalaczona do przesylek okreslonych w § 2 ust. 1;

12) petlnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw oraz podpisy elektroniczne;

13) opiniowanie i analizy w sprawach tworzenia, organizacji, przeksztatcania i likwidacji szkot
1 placoéwek oswiatowych;

14) uznanie i potwierdzenie $wiadectw i dyplomow;

15) dokumentacja dotyczaca stypendiow;

16) zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urzedow;

17) ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

4. Wykaz spraw niepodlegajacych rejestracji w sktadzie chronologicznym:

1) dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego za granica;

2) dowody i dokumentacja ksiegowa;

3) sprawy sagdowe oraz obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci;

4) odwotania od orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace
w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych;

5) arkusze organizacji roku szkolnego.

5. W kancelarii Urzedu tworzy sie:

1) Sktad chronologiczny petny - dla dokumentéw okreslonych w § 4 ust. 1;

2) Skiad chronologiczny niepetny - dla dokumentéw okreslonych w § 4 ust. 2;
3) Skifad chronologiczny dla zwrotek dokumentow wystanych;

4) Skiad informatycznych no$nikéw danych;

5) Skiad elementéw akt sprawy.

6. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej (e-puap, ogdlna poczta elektroniczna)
rejestruje si¢ w systemie EZD w taki sposéb, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zalacznikami, w formatach w jakich byty przekazane a nastepnie sa
dekretowane i przekazywane do wiasciwej komoérki organizacyjnej w systemie EZD.



7. Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaja przesytki wptywajace
W postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw, majgce istotne znaczenie
dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

8. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikéw, a majgce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw, prowadzacy sprawe wiacza
bezposrednio do akt sprawy, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

9. Przesylki stanowiace zaproszenia, oferty, zyczenia itp. kierowane do Kuratora,
Wicekuratora i Dyrektora Wydziatu nie sa rejestrowane w Kancelarii Urzedu, rejestracji podlegaja
tylko te przesytki w oparciu, o ktére wszczyna si¢ sprawy.

§ 5. Korespondencja wewnetrzna podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych.
IL. Procedura rejestrowania przesytek wplywaj gcych w Kancelarii Urzedu

§ 6. 1. Rozdzial przesytek wplywajacych do Urzgdu nastgpuje zgodnie z wilasciwoscia
IZ€CzZowa z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki wptywajace, adresowane ogélnie na Urzad, co do ktérych Kancelaria Urzedu
nie jest w stanie okre$li¢ wydzialu prowadzacego sprawg oraz takie, ktdre dotyczg zakresu kilku
wydzialéw, po zarejestrowaniu kierowane s do sekretariatu Kuratora a w przypadku sekretariatu

delegatury - do dyrektora delegatury.
3. Przesytki biednie skierowane mozna przekazaé bezposrednio do sekretariatu wlasciwego

wydziatu lub do Kancelarii Urzedu.

§ 7. Przesylkom wplywajacym nadaje si¢ automatycznie kolejny numer RPW
wygenerowany z systemu EZD i umieszcza si¢ go w obrebie pieczeci wplywu na postaci
papierowej przesyiki.

§ 8. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6 — 7 niniejszej procedury, mozliwy jest
odbior korespondencji z Kancelarii Urzedu lub Sekretariatu Kuratora przez sekretariaty
wiasciwych wydziatéw w systemie bezdziennikowym.

III. Procedura rejestrowania przesytek przekazanych do sekretariatow wydziatow

§ 9. W przypadku otrzymania korespondencji, pracownik sekretariatu wydziatu uzupelnia
opis ,.koszulki” w systemie EZD oraz uzupelnia metadane.

§ 10. Zarejestrowang korespondencije nalezy przekazaé do dyrektora wydziatu, celem
dekretac;ji.

§ 11. W przypadku nieobecnosci pracownika na ktérego zadekretowano i przekazano
sprawe w EZD, realizacje zadania przejmuje pracownik zastgpujgcy nieobecng osobe.
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