ZARZADZENIE NR 021.10.2025
Dyrektora Zespotu Szkét im. B. Prusa

w Czestochowie
z dnia 31.12.2025r.

w sprawie: wprowadzenia zasad korzystania z systemu e-doreczen w Zespole Szkét im.

Bolestawa Prusa w Czestochowie

§ 1. Postanowienia ogdlne.

1. Zarzadzenie okres$la zasady obstugi, nadawania, odbierania i rejestrowania korespondencji elektronicznej
przekazywanej za posrednictwem systemu e-Doreczen zwanego dalej ,ADE”(Adres Doreczen
Elektronicznych) w Zespole Szkdt im. Bolestawa Prusa w Czestochowie zwanej dalej Szkota.

2. Szkota korzysta z adresu do doreczen elektronicznych (ADE) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
dotyczacych doreczen elektronicznych oraz w niniejszej instrukgji.

3. Korespondencja wymieniana przez ADE jest rownowazna korespondencji nadawanej lub odbieranej w
formie przesytek poleconych.

2. Obstuga e-Doreczen odbywa sie zgodnie z zasadg zapewnienia bezpieczenstwa, integralnosci, poufnosci i
dostepnosci dokumentac;ji.

§ 2. Organizacja i odpowiedzialnosé.

1. Za obstuge skrzynki ADE odpowiedzialny jest administrator skrzynki e-Doreczen, ktérym jest dyrektor

szkoty.
2. Dyrektor wyznacza nastepujgce osoby upowaznione do obstugi ADE, zachowujgc zasade imiennego
nadawania dostepu:

e Aneta Jacewicz
e Judyta Brandt
e  Agata Staszczyk.

3. Osoby upowaznione sg obowigzane do:

e zachowania poufnosci haset i danych dostepowych,

e przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
e nieudostepniania haset osobom nieuprawnionym,

e zgtaszania dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. Osoby upowaznione sg zobowigzane do stosowania srodkdw bezpieczeristwa technicznego i organizacyjnego
takich jak: regularna zmiana haset dostepu, stosowania silnych haset, korzystanie z zabezpieczonych urzadzen i
sieci.

§ 3. Odbidr korespondencji w systemie e-doreczen.

1. Dyrektor lub osoba upowazniona zgodnie z § 2 pkt 2 sprawdza skrzynke ADE co najmniej raz dziennie w
kazdym dniu roboczym.
2. Po odebraniu korespondencji wykonuje ona nastepujgce czynnosci:

e pobiera i zapisuje potwierdzenie odbioru UPO (Urzedowe Potwierdzenie Odbioru),
e rejestruje przesytke w dzienniku korespondenciji,

e nadaje korespondencji numer kancelaryjny,

e niezwtocznie przekazuje korespondencje wtasciwej komarce organizacyjne;j.
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Za date odbioru korespondencji uznaje sie date i godzine wskazang w UPO.
Jezeli tres¢ wymaga podpisu odbiorcy (np. decyzje administracyjne), dyrektor przekazuje komplet
dokumentow uprawnionemu pracownikowi.

§ 4. Nadawanie korespondencji przez system e-doreczen.

Korespondencje wysyta sie przez ADE, o ile adresat posiada aktywny adres do doreczen elektronicznych.
Przed wysytkg dyrektor lub osoba upowazniona:

o weryfikuje istnienie adresu ADE adresata,
e sprawdza poprawnos¢ dokumentu pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Dokument wysytany poprzez ADE musi by¢ podpisany:

e kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

e |ub podpisem zaufanym,

e |ub podpisem osobistym — zgodnie z wymogami prawa.
Po wystaniu dokumentu :

e pobierany jest dowdd wystania przesytki,

e pobiera sie UPD (Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia) po jego wygenerowaniu,
e wigcza sie te dokumenty do akt sprawy.

. Wysytka podlega rejestracji w dzienniku korespondenciji.

§ 5. Rejestracja i znakowanie spraw.

Wszystkie przesytki odebrane i wystane za posrednictwem ADE podlegajg rejestracji zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

Korespondencja zwigzana z jedng sprawg gromadzona jest w jednej teczce w ktdrej przechowuje sie tresc
dokumentow i dowody wysytki lub odbioru.

Dokumenty powstate w wyniku obstugi e-doreczen stanowia dokumenty przebiegu zatatwiania sprawy i
podlegajg archiwizacji zgodnie z instrukcja.

§ 6. Sytuacje wyjatkowe.

W razie awarii systemu e-doreczen dyrektor dokumentuje zdarzenie i zgtasza problem wtasciwemu
podmiotowi technicznemu lub do administratora systemu ADE.

Do czasu usuniecia awarii szkota moze stosowac tradycyjne formy doreczen, w tym przesytki polecone, w
szczegblnie w sprawach niecierpigcych zwtoki.

Po przywrdceniu dziatania systemu dokumentuje sie powrdt do obstugi ADE w rejestrze.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.12.2025r.

Dyrektor Zespotu Szkot
im. Bolestawa Prusa

Dariusz Rataj



