ZARZADZFENIE NR 2/02/25
DYREKTORA PRZEDSZKOA SAMORZADOWEGO NR 35 ,,WESOLE”
W BIALYMSTOKU
Z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Przedszkolu Samorzadowym Nr 35
» Wesole” w Bialymstoku

Na podstawie art.68 ust. 1 pktl i pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz.U. 22024 1. poz. 737 ze zm.) oraz art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 Narodowym
zasobie archiwalnym i archiwaliach (Dz.U. z 2020 1. poz.164) w zwiazku z § 1 ust. 3 zalacznika
Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zalatwianych spraw w Przedszkolu Samorzadowym Nr 35 ,,Wesole” w Biatymstoku
jest system tradycyjny.

§2

System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na dokumentowaniu
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

§3

1. Od dnia 30.06.2025 r. system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzace do:
1) rejestracji przesytek wpltywajacych;
2} dekretacji pism;
3) prowadzenia spiséw spraw, ktére po zakonczeniu roku sa drukowane i odktadane
do wilasciwych teczek;
4) prowadzenia rejestrow;
5) powigzywania przesytek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zalozonymi
w systemie EZD RP (do wlasciwych akt spraw);
6) rejestracji przesytek wychodzacych.
2. System EZD RP moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informatyczne
stuzgce do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegélnosci pism
wysylanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. W takim przypadku tresé akeeptacji
dokonanej w systemie EZD RP jest przenoszona na dokumenty papierowe.



3. Do celéw korzystania z systemu EZD RP, ustala si¢ nastepujace oznaczenie komorki
organizacyjnej — PS35 .
4. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
5. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 4, i
oddziela kropkg w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w
komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

§4

Wykonanie ninicjszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Przedszkola Samorzadowego
Nr 35 ,,Wesote” w Bialymstoku.

§5

Traci moe zarzgdzenie Nr 2/2018 Dyrektora Przedszkola Samorzadowego Nr 35 ,,Wesole” w
Bialymstoku z dnia 13.01.2018 w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Przedszkolu
Samorzadowym Nr 35 ,,Wesote” w Bialymstoku. .

§6

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 30.06.2025 .

mgr Ewelina Maliszewska



