Zarzadzenie nr 39/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 36
im. Polskich Olimpijczykow
w Czestochowie
z dnia 31 grudnia 2025r.

w sprawie: wprowadzenia zasad korzystania z systemu e-doreczen w Szkole Podstawowej nr
36 im. Polskich Olimpijczykow

§1.
Postanowienia ogdlne.

1. Zarzadzenie okresla zasady obstugi, nadawania, odbierania i rejestrowania korespondencji
elektronicznej przekazywanej za posrednictwem systemu e-Doreczern zwanego dalej
»ADE”(Adres Doreczern Elektronicznych) w Szkole Podstawowej nr 36 im. Pilskich
Olimpijczykéw w Czestochowie zwanej dalej Szkota.

2. Szkofa korzysta z adresu do doreczen elektronicznych (ADE) zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach dotyczgcych doreczen elektronicznych oraz w niniejszej instrukcji.

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

4. Obstuga e-Doreczen odbywa sie zgodnie z zasadg zapewnienia bezpieczenstwa,
integralnosci, poufnosci i dostepnosci dokumentacji.

§ 2.
Organizacja i odpowiedzialnos¢.

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

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

o XXXXXXXXXXX
3. Osoby upowaznione sg obowigzane do:
e zachowania poufnosci haset i danych dostepowych,
® przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
¢ nieudostepniania haset osobom nieuprawnionym,
e zgtaszania dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci.

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



§ 3.
Odbiér korespondencji w systemie e-doreczen.

1. Dyrektor lub osoba upowazniona zgodnie z § 2 pkt 2 sprawdza skrzynke ADE zgodnie z
informacja przestang na adres mailowy szkoty.

2. Po odebraniu korespondencji wykonuje ona nastepujace czynnosci:

* pobiera korospendencje

* niezwiocznie przekazuje korespondencje wiasciwej komédrce organizacyjnej
3. Za date odbioru korespondencji uznaje sie date i godzine wskazang w UPO.

4. Jezeli tres¢ wymaga podpisu odbiorcy (np. decyzje administracyjne), dyrektor przekazuje
komplet dokumentéw uprawnionemu pracownikowi.

§ 4.
Nadawanie korespondencji przez system e-doreczen.

1.Korespondencje wysyta sie przez ADE, o ile adresat posiada aktywny adres do doreczen
elektronicznych.

2. Przed wysytka dyrektor lub osoba upowazniona:
e weryfikuje istnienie adresu ADE adresata,
e sprawdza poprawnos$¢ dokumentu pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
3. Dokument wysytany poprzez ADE musi by¢ zgodny z wymogami prawa.
4. Po wystaniu dokumentu :
* pobierany jest dowdd wystania przesytki,
§ 5.
Rejestracja i znakowanie spraw.

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

2. Korespondencja zwigzana z jedng sprawg gromadzona jest w jednej teczce w ktoérej
przechowuje sie tres¢ dokumentdw i dowody wysytki lub odbioru.

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

§6.

Sytuacje wyjgtkowe.



1. W razie awarii systemu e-doreczen dyrektor dokumentuje zdarzenie .

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

3. Po przywrdceniu dziatania systemu dokumentuje sie powroét do obstugi ADE w rejestrze.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.12.2025r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 36

(-) Aneta Catus



