Zesp6t Szkdt Ogélnoksztatcacych Nr 2
w Biatymstoku

It Liceum Ogolnoksztalcace

im. Ksieznej Anny z Sapiehéw .

Jabtonowskiej w Bialymstoku Zarzadzenie nr 23/2025
15-840 Biatystok, ul. Narewska 11

Dyrektora Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych nr2 w Biatymstoku
zdnia 17.03.2025 r.
W sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

W Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych Nr 2 w Biatymstoku

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zwigzku z § 1 ust, 3 zatgcznika Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.

22011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw w Zespole Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 2 w Biatymstoku jest

system tradycyjny.

§2
System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajgcym na dokumentowaniu
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do

wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§3
1. Od dnia 31 marca 2025 r. system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzace do:
1) rejestracji przesytek wptywajacych;
2) dekretacji pism;
3) prowadzenia spiséw spraw, ktére po zakonczeniu roku sa drukowane i odktadane

do wtasciwych teczek;



4) prowadzenia rejestrow;
5) powigzywania przesytek wptywajacych z odpowiednimi sprawami zatozonymi
W systemie EZD RP (do wtasciwych akt spraw);

6) rejestracji przesytek wychodzacych.
2. System EZD RP moie by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informatyczne
stuzgce do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegolnosci pism
wysytanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. W takim przypadku tres¢
akceptacji dokonanej w systemie EZD RP jest przenoszona na dokumenty papierowe.
3. Do celéw korzystania z systemu EZD RP, ustala sie nastepujace oznaczenie komorki
organizacyjnej — ZS02 .
4. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.
5. Poszczegélne elementy znaku Sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 4,
i oddziela kropkg w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w

komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

§4
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie  Dyrektorowi Zespotu  Szkot

Ogolnoksztatcacych Nr 2 w Biatymstoku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 31.03.2025 r.

DYREKTOR SZKOC

Darivsy Bpssowski
SEKRETARA SZKOLY

Ewelina Wyszynska



