$7ZKOLA PODSTAWOWA NR 2
im. Bohaterow Westerplatie
05-480 Karczew, ul. Otwocka 13
tel, 22 780 80 97, 22 780 97 99

Zarzadzenie nr 12/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Karczewie
z dnia 27 grudnia 2022 .
w sprawie regulaminu obiegu dokumentacji przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 446), w zwigzku z art. 2 ust. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1i 2 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. informatyzacji dziatalnosci podmiot(’)w‘ realizujgcych zadania publiczne
(t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1114 z p6in. zm.) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (t. j. Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw jest system tradycyjny, wspomagany przez
elektroniczny System Zarzgdzania Dokumentami: Dokus — autorstwa firmy TENSOFT, zwany
dalej ,,EZD".

§ 2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw w systemie EZD
okresla Instrukcja obiegu dokumentoéw, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom i pracownikom zatrudnionym
w Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje dyrektor szkoty.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2023 r.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 2
w Karczewie

mgr Margena Kondej
Dyre;tor Szkoty

mgr Marzena Kondej




SZKOLA PODSTAWOWA NR 2
Im. Bohateréow Westerplatte
05480 Karczew, ul. Otwocka 13

tel. 22780 60 97, 22 780 97 99 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2022

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 W KARCZEWIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Instrukcja obiegu dokumentéw w Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie, zwana dalej
JInstrukcja”, ma na celu okres$lenie zasad prawidtowego, szybkiego obiegu dokumentow i
korespondencji w programie EZD.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Jednostka - Szkota Podstawowa nr 2 w Karczewie;

2) Dyrektor — Marzena Kondej;

3) Sekretarz — Sekretarz Szkoty

4) Kierownik — Kierownik Gospodarczy Szkoty

5) Sekretariat — Sekretariat jednostki

6) EZD - system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg Dokus- autorstwa firmy
TENSOFT:

7) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

8) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

§ 3. Kazdy pracownik jednostki zobowigzany jest do wykonywania czynnosci kancelaryjnych
przy pomocy EZD, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia.

Rozdziat 2.
Przyjmowanie korespondencji

§4. 1. Korespondencje wptywajacg do Szkoty Podstawowej nr 2 w Karczewie, bez wzgledu na
forme w jakiej zostata ztozona, przyjmuje, wprowadza do EZD oraz dokonuje wstepnej
dekretacji Sekretariat.

2. Przyjmujgc pisma Sekretariat:

1) potwierdza odebranie korespondencji z poczty lub firmy kurierskiej;

2) otwiera korespondencje;

3) sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane, w przypadku mylnie skierowanych
pism pracownik Sekretariatu odsyta je zgodnie z wtasciwoscig miejscowa, rzeczowq i
funkcjonalng;

4) na prosbe sktadajgcego potwierdza otrzymanie pisma;

5) dokonuje wstepnej dekretacji na pismie;

6) wprowadza do EZD.

§ 5. 1. Rejestracji w EZD nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, ksigzki, afisze, czasopisma, ogtoszenia itp.);

2) zaproszenia, podziekowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe itp.;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru, ktére po przystawieniu daty wptywu do Urzedu dotacza
sie do akt wiasciwej sprawy;

4) inne, nie majace cech dokumentu.



§ 6. 1. Rejestracja w systemie EZD polega na wprowadzeniu do systemu daty wptywu, daty
nadania (jesli widnieje na dokumencie zrédtowym) tytutu, nr faktury, nr sprawy oraz ilosci
zatacznikow. A takze wskazania osoby do ktorej pismo zostato skierowane.

2. Skanowaniu podlegaj w szczegdlnosci:

1) dokumenty istotne dla jednostki;

2) dokumenty ktére bedg przekazywane do innych instytucji w formie elektronicznej;

3) zawiadomienia o kontroli, protokoty i zalecenia pokontrolne, zawiadomienia sagdowe,
zajecia wynagrodzenia itp.

4) pierwsze strony wnioskéw o przyjecie do jednostki w procesie rekrutacyjnym oraz w
terminach pdzniejszych.

§ 7. 1. Sekretariat nie otwiera korespondencji, ktora:

1) jest przesytka wartosciowa, ktora przekazywana jest adresatowi lub jednostce
organizacyjnej gminy za pokwitowaniem;

2) jest oznaczona jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w jednostce procedur zamoéwien
publicznych, naboréw lub konkurséw i innych postepowan ofertowych, ktére po
zarejestrowaniu w systemie przekazuje do Dyrektora;

3) posiada adnotacje na przesyice, ze zawiera informacje niejawne, do ktérych stosowane s3
odrebne przepisy.

2. Pisma wptywajace do jednostki za pomocg systemu ePUAP oraz emailem, drukuje sie i
rejestruje sie w EZD.

3. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio do
poszczegoblnych pracownikéw nalezy przekazac do sekretariatu w celu zarejestrowania i
wigczenia do obiegu dokumentéw.

4. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie serweréw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD s3
wprowadzane do systemu niezwtocznie po usunieciu awarii.

Rozdziat 3.
Dekretacja i zatatwienie sprawy

§8. 1. Przekazywanie rozdysponowanej korespondencji odbywa sie raz dziennie do godz. 12
w sekretariacie, gdzie po dokonaniu dekretacji przez Dyrektora lub upowaznionego
pracownika.

2. W przypadku korespondencji w sprawach dotyczgcych zakresu dziatania kilku
pracownikdw, sekretariat przekazuje korespondencje do pracownika wskazanego na
dokumencie przez Dyrektora. Pozostatym zainteresowanym pracownikom przekazywana jest
kopia pisma ze wskazaniem osoby u ktérej znajduje sie oryginat pisma wraz z zatgcznikami.
§ 9. 1. Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wptyw w EZD;

2) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywajg do ich usuniecia;

4) przygotowujq projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji
badz do podpisu osoby upowaznionej;

5) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w EZD;



6) dofaczajg pismo do teczki aktowej w EZD poprzez okreslenie symbolu JRWA (w przypadku
nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego
sprawy rozpatrywanej);

7) wysytajg odpowiedz do adresata;

8) odnotowujg sposéb wysytki pisma i skutecznosci jej doreczenia;

9) w przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznaja sie z ich tresciq i
odnotowujg ten fakt w EZD.

2. Procedura zatatwiania spraw jest taka sama dla systemu tradycyjnego i EZD.

Rozdziat 4.
Zasady wysytania korespondencji

§ 10. 1. Wysytke korespondencji rejestruje sie za pomocg systemu EZD.

§ 11. 1. Korespondencja wychodzgca powinna zawierac:

1) miejsce i date sporzadzenia;

2) znak sprawy;

3) dane adresata;

4) tresé;

5)informacje o prowadzacym sprawe.

2. Korespondencje adresowang do jednego adresata, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej, wysyta sie w jednej kopercie (opakowaniu).

3. Kopia korespondencji wychodzacej powinna by¢ opatrzona informacje: ,Wykonat ....,
Sprawdzit ...., Data ....”, z umieszczeniem w niej wtasciwych danych.

4. Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiesci¢ dane adresata, znak sprawy,
dane nadawcy i dyspozycje odnosnie do rodzaju przesytki oraz numer nadawczy nadawany
przez system EZD.

Rozdziat 5.
Obieg korespondencji pomiedzy jednostka, a wydziatem CUW Urzedu Miejskiego

§ 12. 1. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw pomiedzy jednostkg, a CUW zawarte sg w
Zarzadzeniu Burmistrza Karczewa Nr 12 z dnia 27 grudnia 2022r.;

2. Faktury oraz inne dokumenty ksiegowe powodujace wydatki budzetowe (delegacje,
faktury, protokoty itp.) s rejestrowane w systemie EZD jednostki w dacie wptywu do
jednostki. Po dokonaniu wstepnej kontroli merytorycznej, sprawdzeniu ich zgodnosci z
umowa, opisem i zatwierdzeniem do zaptaty oraz po wprowadzeniu do systemu FINANSE
VULCAN wersja papierowa przekazywana jest na BOM Urzedu Miasta. Na dokumencie
przekazywanym musi by¢ adnotacja o dacie wptywu oraz numerze wptywu nadanym przez
system EZD jednostki. W systemie EZD jednostki dla dokumentéw finansowych nie jest
zaktadana sprawa, a jedynie podlegaja one rejestracji z numerem wptywu i zakoriczeniu ich
obiegu z adnotacjg ,Przekazane do CUW”

3. Dokumenty kadrowe dotyczace zatrudnienia lub rozwigzania umowy o prace s3
wprowadzane do systemu EZD jednostki w dacie wptywu. W systemie EZD jednostki dla
dokumentdw tego typu nie zaktada sie sprawy a jedynie rejestruje ich wptyw z numerem
wptywu i zakanicza ich obieg z adnotacjg ,,Przekazano do CUW”. Dokumenty w wersji
papierowej po ich akceptacji przez dyrektora przekazywane sg na BOM Urzedu miasta



zgodnie z zarzgdzenie. Na dokumencie przekazywanym musi by¢ adnotacja o dacie wptywu
oraz humerze nadanym przez system EZD jednostki.

4. Dokumenty ptacowe, ktére zostaty wytworzone w jednostce zostajg zarejestrowane w
systemie EZD jednostki jako dokumenty wychodzgce skierowane do CUW. Dokumenty w
wersji papierowej po ich akceptacji przez dyrektora przekazywane sg na BOM Urzedu Miasta
zgodnie z zarzadzenie. Na dokumencie przekazywanym musi by¢ adnotacja o dacie oraz
numerze nadanym przez system EZD jednostki.

5. Arkusze organizacyjne szkot, aneksy oraz wszelkie dokumenty zwigzane z organizacjg
pracy szkoty (prosby o przyznanie dodatkowych godzin, zgody na zatrudnieni itp.) musza by¢
zarejestrowane w systemie EZD jednostki jako dokumenty wychodzgce skierowane do CUW.
Dokumenty w wersji papierowej po ich akceptacji przez dyrektora przekazywane sg na BOM
Urzedu Miasta zgodnie z zarzadzenie. Na dokumencie przekazywanym musi by¢ adnotacja o
dacie oraz numerze nadanym przez system EZD jednostki.

6. Dopuszcza sie przekazywanie do CUW dokumentoéw zarejestrowanych i zeskanowanych w
systemie EZD jednostki tylko w formie elektronicznej, po ich wczesniejszym podpisaniu
elektronicznym przez dyrektora. Do dokumentéw tych zalicza sie:

- rozliczenie godzin ponadwymiarowych i doraznych,

- przyznanie dodatkéw specjalnych, funkcyjnych, motywacyjnych, wychowawstw i innych
(zbioréwka),

- zaakceptowanych wnioskdw urlopowych pracownikéw jednostki,

- pisma o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki w tym o dodatkowe s$rodki,

- dzienne rozliczenie wpfat za pobyt i wyzywienie,

- rozliczenie magazynu zywnosciowego na koniec kazdego miesigca.



