ZARZADZENIE Nr F¥12016

WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
Z dnia Aq’ CZeanca 2016 roku

w sprawie zasad post¢gpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie 1 administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2015 r., poz. 525 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje.

§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w  Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach, zwanym dalej ,,Urzedem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzamia dokumentacjg zwany dalej ,,EZD”.

2. Procedure dotyczacg szczegdlowych zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujgcego w  Urzedzie wraz
ze wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD stuzy
do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnoscei:

1) prowadzenia rejestrow: przesylek wplywajacych, wychodzacych;

2) dokonywania dekretacji;

3) zakladania spraw, z wyjgtkiem tych wymienionych w zalaczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia;

4) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po zakonczeniu roku kalendarzowego bedg
wydrukowane z EZD i przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

5) przygotowywania projektéw pism wysylanych w postaci elekironicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu;

6) udost¢pniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) przesylania przesylek;

8) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych, z zastrzezeniem § 14 ust. 4.

§ 2.1. Wyznacza sie Panig Magdalene Wolczyk - archiwiste Koordynatora Archiwum
Zakladowego w Wydziale Organizacji i Kadr do pelnienia funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Wyznacza si¢ Panig Iwone Bugaj — archiwiste w Wydziale Organizacji i Kadr
na zastgpee koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosei:

1) biezacy nadzdr nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom komoérek organizacyjnych w zakresie wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiama spraw w Urzedzie,

3) nadzér nad zarzadzantem dokumentacjy nieelektroniczng gromadzona w  skladzie
chronologicznym Urzedu;



4) nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajacymi dokumentacje
w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych no$nikéw danych
Urzedu;

5) zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 i 4 do Archiwum
Zakladowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakfadowych stanowiacej zalacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;

6) wspblpraca z Archiwum Panstwowym w Kieleach w zakresie zapewnienia wiasciwego
postepowania z dokumentacja;

7) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie;

8) podejmowanie innych dziatat w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. W kazdym wydziale /biurze oraz innych komoérkach organizacyjnych wyznacza sie
koordynatora do spraw EZD, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosei:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zespét do spraw elektronicznego
zarzadzania dokumentami w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach, zwany
dalej ,.Zespolem”, powolanym odrgbnym zarzgdzeniem;

2) udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz procedur
zwiazanych z zarzgdzaniem dokumentacja, obowigzujacych w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) zglaszanie zmian organizacyjnych i kadrowych do Wydziatu Organizacji i Kadr;

5) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach Zwigzanych
z wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych
spraw.

§ 4.1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze przesylek
wplywajacych w EZD z wylaczeniem przesylek, o ktérych mowa w ust. 4.

2. W przypadku wpltywu do Urzedu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentdw, kazdy z nich podlega odrebne;j rejestracii.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupeinieniu podstawowych
metadanych opisujgcych te przesylke.

4. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych
rejestracji w EZD nie podlegaja:

1) wnioski paszportowe - rejestrowane w systemie ,,Paszportowy System Obstugi Obywateli™;

2) wnioski w sprawach cudzoziemcéw, obywateli UE i czlonkéw ich rodzin, o wpis
zaproszenia do ewidencji wojewody - rejestrowane w systemie ,,Pobyt v.27;

3) wnioski w sprawie zatrudnienia cudzoziemcéw - rejestrowane w systemie HAplikacja
Zatrudnienie cudzoziemcow";

4) wnioski o rozpoczecie specjalizacji - rejestrowane w systemie ,,Wnioski o Rozpoczecie
specjalizacji (WORS)”;

5) wnioski dotyczace Rejestru Podmiotéw Wykonujgeych Dziatalnos¢ Lecznicza;

6) sprawozdania statystyczne rejestrowane w Systemie Statystyki w Ochronie Zdrowia;

7) karty statystyczne szpitalne Mz/Szp-11 przesylane przez szpitale ogdlne bioraee udzial
w badaniu chorobowosci szpitalnej.



5. W przypadku wplywu powyzszych przesylek w formie listu poleconego do Oddziatu
Obshugi Klienta, dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wplywu przesylki, oznaczajgc kodem
kreskowym koperte. Pracownik sekretariatu wydziatu odbierajgcego przesyiki dokonuje
~Zakohczenia pisma w systemie” odznaczajac informacjg, iz sprawa bedzie realizowana
w oparciu o inny system wyze] wymieniony.

6. Przesyltki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa
i sg otwierane w Oddziale Obstugi Klienta z wylaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wlasnych™;

2) przesylek sagdowych adresowanych imiennie do 0sdb zatrudnionych w Urzedzie;

3} stanowiacych oferty skladane na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych;

4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

5) os$wiadczen lustracyjnych;

6) oswiadczen majatkowych;

7) adresowanych na Wydziat Polityki Spolecznej 1 Zdrowia z adnotacjg wniosek o rozpoczecie
specjalizacji;

8) adresowanych do Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;

9) niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

10) adresowanych do Rzecznika Dyscyplinarnego Urzedu.

7. Dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wplywu przesytek wymienionych w ust. 6,
naklejajac RP'W na koperte. Pracownik, do ktérego adresowana byla powyzsza korespondencja
w celu dalszego procedowania, decyduje czy je] zawarto$é podlega zarzadzaniu w systemie
EZD czy stanowi wyjatek.

8. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia itp. kierowane do Wojewody,
Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego Urzedu nie sg rejestrowane w Oddziale Obshugi
Klienta. Pracownicy sekretariatow rejestrujg tylko te przesyiki w oparciu, o ktore wszczyna sig
sprawy.

§ 5.1. Wplywy na nosniku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz
naniesieniu unikatowego identyfikatora s skanowane w calosci z zastrzezeniem ust. 2, 3,4 1 5.

2. Nie wykonuje si¢ ocdwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbe stron wickszg niz 50;
3) nieczytelna tresé,
4) postaé inng niz papierowa,
5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania.

3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu
na tre$¢ stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku, gdy przesylke stanowi uchwala samorzadu terytorialnego
odwzorowaniu cyfrowemu podlega tylko wniosek do niej zalaczony.

5. W przypadku, gdy przesylke stanowi tytul wykonawczy odwzorowaniu cyfrowemu
podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.

6. Sekretariaty do ktorych doreczono korespondencje osobiscie, maja obowigzek
zarejestrowania jej w EZD jako nowa koszulka, zeskanowania calosci lub pierwszej strony
1 wpisania numeru RPW w obrebie pieczeci wplywu.

§ 6. Ustala sig, iz maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym noéniku danych, ktéra wlacza sie bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

§ 7.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelekironicznej, w ukfadzie



wynikajagcym z kolejnoéci wprowadzania do systemu EZD, w Oddziale Obshuigi Klienta

wyodrebnia si¢ nastepujace sklady chronologiczne:

1) przesylek dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, oznaczonych symbolem
SCP;

2) przesylek dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oznaczonych
symbolem SCN;

3) dokumentow stanowigcych elementy akt sprawy, oznaczonych symbolem SAS.

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej w Oddziale Obstugi Klienta wyodrebnia sie nastgpujace
sktady informatycznych noénikow danych, ktérych zawartosé:

1) w pelni wlgczono do systemu EZD oznaczonych symbolem NDP;
2) nie zostata wlaczona do systemu EZD oznaczonych symbolem NDN.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne noéniki danych, o ktérych
mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata.

§ 8.1. W Urzedzie prowadzone sg nast¢pujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) centralny rejestr skarg, wnioskéw i petycji ,, CRSWiP”;
4) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.
2. Dopuszcza sie prowadzenie mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow

1 ewidencji.

§ 9.1. Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
z zastrzezeniem § 4, posta¢ nieelektroniczna przesylek wplywajacych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wlasciwego sktadu chronologicznego z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki wymienione w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, stanowiace
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
obowigzujacego w Urzedzie, nie sg przyjmowane na stan skladu chronologicznego.

3. Jezeli przesylka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt
sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wiasciwoscia,
nastepuje jej wycofanie ze stanu skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszace]
o wycofanie 1 powodu wycofania przesytki.

4, Wypozyczenie dokumentéw ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy dokument nie zostal w pelni odwzorowany
cyfrowo.

5. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zaséb skiadu
chronologicznego sa odnotowywane w EZD.

§ 10. 1. Dekretacja pism odbywa sie wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Po ziozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementow akt sprawy
prowadzonych w sposob tradycyjny, stosuje sie dekretacje zastgpcza poprzez przeniesienie
dekretacji wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegajg dokumenty wymienione w zalaczniku nr
4 1 5 do niniejszego zarzadzenia, sa one dekretowane w sposob tradycyjny (odrgcznie na
dokumencie).

§ 11.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy wydzialami Urzgdu odbywa sig

w postaci elektroniczne;.
2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1| odbywa sie za poSredniciwem



sekretariatow wydziatow.

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komoérki organizacyjnej,
stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, upowazniony pracownik
Urzedu podpisuje elektronicznie pismo, ktére jest udostgpniane innej komorce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy.

4. Dokumenty zawierajace informacje nicjawne sg przetwarzane i przekazywane
wedlug odrebnych przepisow.

§ 12.1. Przy sporzadzaniu projektéw pism wykorzystuje sie wzory 1 formularze

udostepnione w EZD,
2. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism okresla regulamin Urzedu.

§ 13. Akceptacje projektow pism wykonywane sag w ramach systemu EZD przy uzyciu
ikony akceptuj, a podpisywanie odbywa sie przy uzyciu bezpiecznych podpiséw
elektronicznych weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§ 14.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzedzie, prowadzi si¢ spis spraw, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadza sie obowigzek =zaktadania spraw 1 prowadzenia spisow spraw
w systemie EZD, zaréwno dla spraw prowadzonych elektronicznie oraz spraw prowadzonych
w sposéb tradycyjny z wyjatkiem spraw okreslonych w zalgczniku nr 5 do ninigjszego
zarzadzenia.

3. W przypadku spraw okreslonych w zalaczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
ewidencjonowanie dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie
tradycyjnym, natomiast w systemie EZD prowadzacy sprawe zakancza pismo ze wskazaniem
opcl ,,sprawa prowadzona poza EZD”.

4. Mozliwe jest rejestrowanie spraw wewnetrznych (wykaz zalgcznik nr 6
do niniejszego zarzgdzenia) na podstawie pisma otrzymanego z innej komoérki organizacyjnej,
stanowiacego element akt sprawy prowadzone] w innej komorce merytorycznej.

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletnos¢ akt spraw
w postaci nieelektronicznej.

6. Teczki aktowe, w ktérych przechowywane sg akta spraw zakonczonych,
prowadzonych w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 15.1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowiacych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) odwzorowania przesylek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesyiki wplywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;

3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki,

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych komédrek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocag srodkéw
komunikacji elektronicznej;

8) rejestracje korespondencji wychodzace].



2. Z zastrzezeniem § 14 ust. 2 zatozenie w EZD sprawy prowadzone] w systemie
tradycyjnym nastepuje w momencie inicjowania sprawy wlasne] oraz otrzymania przez
prowadzgcego sprawe przesytki wplywajgcej z zewnatrz, rdwniez gdy nie wykonano jej
odwzorowania cyfrowego w EZD.

§ 16. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone
w EZD traktowane sa pomocniczo 1 bedg przekazywane do Archiwum Zakladowego Urzedu
wedtug zasad okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD.

§ 17.1. Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawecza calosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci 1 oddziela kropka
w nastepujacy sposob: OK.1.123.77.2016, gdzie:

1) OK.I to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczeta w 2016 roku
w komodrce organizacyjnej oznaczonej OK.I, w ramach symbolu klasyfikacynego 123;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie nastgpujaco: OK.
1.123.22.2.2016, gdzie 2 to liczba okre§lajgca druga sprawe w ramach wydzielonej grupy
spraw, oznaczonej liczbg 22.

4. W przypadku pism zawierajgcych informacje niejawne dodatkowo - pomiedzy
numerem sprawy, a rokiem umieszcza sig symbol oznaczenia klauzuli tajnosei i numer, pod
ktérym dokument zostat zarejestrowany w odpowiedniej ewidencii.

§ 18.1. Wyodrebnia siec dokumentacje nie tworzacg akt spraw, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowia w szczegolnosdel:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, o ile nie stanowig czescl akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisia;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) listy obecnosci;
6} karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostegpniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);
10) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych,
zbioréw bibliotecznych).

§ 19.1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udost¢pniania
formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 971) mogg by¢
udostgpnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych



nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem kwalifikowanym nalezy
wydrukowa¢ dokument wraz z uwierzytelnieniem, na ktérym pracownik dokonujacy
uwierzytelnienia sktada podpis.

2. W celu uwierzytelnienia podpisu kwalifikowanego nalezy skorzysta¢
z odpowiedniego oprogramowania.

3. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.

§ 20. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie
chronologicznym oraz informatycznych nos$nikéw danych zgromadzonych w  skladzie
informatycznych no$nikéw danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa sie na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktorych wzory okresla zalgeznik nr 10 do zarzadzenia.

§ 21.1. W przypadku przejecia czgsci lub calo$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inna komorke, kierownik komorki zreorganizowane] przekazuje
protokolarnie = kierownikowi komoérki przejmujacej zadania, dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokot otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zaktadowe Urzedu. Wzor
protokotu stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie kierownik komérki przekazujacej
zadania ma obowiazek przekaza¢, na wyznaczone konto z komorki przejmujgcej, sprawy w toku
1 nastepnie musi zlozy¢ wniosek o zamkniecie konta w EZD.

§ 22. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 23. Traci moc zarzadzenie nr 119/2012 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 20 grudnia
2012 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach wraz ze zmiang
wprowadzong zarzgdzeniem nr 8/2014 z dnia 28 stycznia 2014r.
§ 24. Zarzadzenie wchodzj_w"'iiéie ’z;{dl,:n:éfmxpodpisania.
p e _\L)’, \
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Zalgeznik Nr |

do zarzadzenia Nr #2016
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia At czentoco2016T.

PROCEDURA
DOTYCZACA ZASAD PRACY W EZD

I.  Zasady ogélne

Przesylki wplywajace lub dostarczane osobiscie do Urzgdu sg rejestrowane w systemie
EZD przez pracownikow:

1) Oddzialu Obshugi Klienta w Wydziale Organizacji i Kadr;

2) sekretariatow Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) sekretariatow wydzialdéw /biur oraz inne komdrki organizacyjne.

W przypadku bezposredniego wplywu przesylki do sekretariatu wydziatu /biura Urzedu
oraz sckretariatu Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu
(zlozonej osobiscie przez klienta, otrzymanej za pomocg faksu lub droga elektroniczna),
rejestruje sie ja w systemie EZD i wykonuje skanowanie (nie dotyczy e-maili) 1 nadany
numer RPW w systemie EZD wpisuje sie bezposérednio w obrebie pieczeci wplywu
(odrecznie) na postaci papierowej przesylki.

W przypadku przesylek przekazanych do Urzedu w formie faksoéw adresowanych
bezposrednio na sekretariaty Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego
Urzedu stosuje sie nastepujacy tryb postepowania:

1) adresat dokonuje dekretac)i elektronicznej [ub odreczne] na faksie;

2) pracownik sekretariatu dokonuje odwzorowania cyfrowego faksu lub zapisuje wersje
elektroniczna i rejestruje go w systemie EZD, nadajac numer RPW, a nastepnie
przekazuje w systemie pracownikowi sekretariatu zgodnie z dekretacjg
do wlasciwych wydzialdw, to samo czynige z wersjg papierows.

W przypadku przesylek, ktore wplynely do sekretariatéw wydzialéw /biur w formie
faksow (elektronicznie lub papierowo) pracownik sekretariatu dokonuje odwzorowania
cyfrowego faksu lub zapisuje wersje elektroniczng i rejestruje go w systemie EZD,
a nastepnie przekazuje w systemie dyrektorowi badz zastepcy dyrektora celem dekretac)i
na poszeczegolne komorki organizacyjne do dalszej realizacii.

W przypadku pilnych fakséw lub e-maili, ktére wplywaja bezposrednio
do Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wrydziale Bezpieczenstwa
1 Zarzgdzania Kryzysowego dyzwrmi przekazuja je droga elektroniczng (e - mailem)
do realizacji do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu i (lub) podmiotéw
zewngtrznych.

Kopie pism w formie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, moga by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkdw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.



10.

11.

12.

13.

Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego powinna by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego, wykonanego bezposrednio z systemu EZD,
na ktérym pracownik sklada podpis.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje sie w systemie EZD w taki
sposob, aby zachowaé¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgeznikami, w formatach w jakich byly przekazane.

Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaja przesytki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw, majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Przesytki
elektroniczne pracownik musi przekazadé na sekretariat w celu rejestracji i do dekretacji.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac
ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

II. Czynno$ci wykonywane w Oddziale Obslugi Klienta

Odbidér korespondencji, ktéra wplynela w danym dniu do Urzedu odbywa sie w Oddziale
Obshugi Klienta od godz. 10.00.

Rozdzial przesytek wplywajacych nastepuje zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

Przesylki wplywajace adresowane ogblnie na Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
w Kielcach, co do ktoérych Oddzial Obstlugi Klienta nie jest w stanie okreslié prowadzace;j
komorki Urzedu oraz takie, ktére dot. kilku wydzialow /biur, rozdzielane sg wraz
z poczta Wojewody.

Przesylki biednie skierowane przez Oddzial Obshugi Klienta nalezy odesfac
pracownikowi, ktéry blednie skierowat pismo. Dotyczy to rowniez korespondencji z e-
PUAP.

Oddziat Obstlugi Klienta otwiera wplywajace do Urzedu przesylki z wyjatkiem
wymienionych w § 4 ust. 6 niniejszego zarzadzenia.

Oddzial Obstugi Klienta przesytkom wplywajacym nadaje automatycznie kolejny
numer RPW wygenerowany w systemie EZD 1 umieszcza go w formie nalepki
z wydrukowanym kodem kreskowym na pierwszej stronie przesyiki, z zastrzezeniem,
ze przesytki nieotwierane podlegajg wstgpne) rejestracji w systemie, a nalepke
z wydrukowanym kodem kreskowym umieszcza sie na kopercie.

Pieczatek wplywu oraz numeru RPW nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych.

Po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji,
polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci, kompletnosei i czytelnodci odwzorowania.
Nastgpnie uzupeliniane sa podstawowe metadane (nazwa nadawcy i adres nadawcy, data
nadania przesylki, rodzaj przesylki, numer R w przypadku przesylek poleconych, liczba
zalgcznikdéw oraz tytul pisma w przypadku rejestracji pisma za pomoca kreatora
koszulki). Metadane weryfikuje 1 ewentualnie poprawia lub uzupelnia (nadaje peina
i odzwierciedlajacg opis sprawy nazwe dokumentu) pracownik merytoryczny, ktdry



14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

rozpatruje dane pismo. Szczeg6lng uwage nalezy zwracaé na date wplywu dokumentow
elektronicznych.

Po zarejestrowaniu w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego postac
papierowsg przesylki (wraz z koperta) przekazuje si¢ do skladu chronologicznego,
zwanego dalej ,,sktadem”.

Do skladu takze przekazywana jest przez prowadzacego sprawe korespondencja, kidra
uprzednio zostata zarejestrowana izdigitalizowana w EZD bezposrednio w wydziale

/biurze.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi skladu, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do skladu
{,dostepny”, .wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach dokonanych
na dokumentach znajdujgcych si¢ w skladzie, umieszczane sg w rejestrze skladu.

W Skladzie znajdujg sie wszystkie dokumenty. Wyjatek stanowia dokumenty papierowe
przekazane do skladu, ktére powinny zostaé przekazane do zalatwienia innym organom,
zgodnie z wlasciwoscia - pracownik prowadzacy sprawe wycofuje ten dokument
ze skladu, a pracownik obslugujacy skiad dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie
w rejestrze skladu, Wycofaniu podlegad bedg rowniez przesiane do sadéw akta, ktére po
powrocie w kolejnych latach na nowo beda przyjmowane na sklad.

Przekazana do skladu dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych kartonach,
na ktorych umieszczone sa w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne numery RPW zuwzglednieniem informacji
0 odwzorowaniu cyfrowym.

Do obowigzkow pracownika obstugujacego skiad nalezy:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej korespondencji, poprzez pordwnanie
dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) vprzyjecie kompletnej korespondencii na stan skladu poprzez =zeskanowanie
czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonych na wplywach;

3) chronclogiczne utozenie korespondencji, wg nastepujgcych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne potwierdzenia odbioru
ze wzgledu na format przechowywane sg w odrebnych niz pozostata korespondencja
kartonachy);

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu w EZD;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
rozkompletowaniem, badz utrata;

6) wypozyczanie przechowywane] korespondencji pracownikom Urzedu;

7) archiwizacja dokumentow skladu.

W przypadkach gdy nie zeskanowano calej dokumentacji lub z innych powoddw istnigje
potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentéw, wypozycza sie komplet
niezbednej dokumentacji papierowej (odbioru korespondencji dokonuje pracownik
sekretariatu lub prowadzgcy sprawe na podstawie zlozonej karty wypozyczen
bezposrednio z poziomu koszulki w EZD). Fakt wypozyczenia korespondencji ze skiadu
jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow
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21.

22.

23.

24.

25.

kreskowych RPW umieszczonych na wplywach. Zaméwiona przesytke pracownik
odbiera osobidcie z sekretariatu wydzialu. Za pobrang przesytke odpowiada pracownik

merytoryczny.

W zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sig¢ na stanie sktadu, pracownik

obstugujacy skiad jest zobowigzany:

1) zaktualizowaé elektroniczny rejestr skladu w EZD poprzez odznaczenie imienia
i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowad kompletnosé dokumentacji zwracanej do skladu;

4) potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodéw kreskowych RPW umieszczonych na wpltywach;

5) umiesci¢ zwrocong dokumentacje we wiasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

Prowadzacy sprawe, ktérzy czasowo wypozyczyli dokumentacje sg zobowiazani do jej
kompletnego zwrotu niezwlocznie po wykorzystaniu za dany rok kalendarzowy
najpozniej do dnia 31 stycznia nastgpnego roku.

Dokumentacja papierowa wytworzona w Urzedzie dla spraw prowadzonych
elektronicznie (np. listy obecnosci, dokumenty strategiczne dla Urzedu) jest
przechowywana oddzielnie w sktadzie dokumentéw stanowigcych element akt sprawy.

Nadzdér merytoryczny nad skiadem chronologicznym sprawuje Archiwista.
HI. Ogoélne zasady obiegu dokumentéw

Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletnosé akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2} pomocniczego zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich zalatwiania,;

3) sumiennego 1 rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentéw
w systemie EZD, z wylaczeniem dokumentéw zawierajacych UPP lub UPD;

4) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisoéw zgodnie z niniejszymi procedurami;

5) sumiennego 1 biezgcego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw
faktycznie zakonczonych, znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;

6) nadawania tytuldw spraw oraz nazw dokumentdw umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, zaréwno przez prowadzgcego sprawe, jego zastepcg, jak 1 innych
pracownikdw;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci
papierowej;

8) zglaszania wylacznie koordynatorom wszelkich propozycji, pomystow 1 projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD;

9) zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, usterki)
dotyczgeych systemu EZD;

10) systematycznej pracy w systemic EZD w celu zapewnienia biezacego
dokumentowania;

11) przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegdlnoscei: dekretowania pism;

11



26.

27.

28.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

29.

30.

31.

12) odbierania i zapoznawania sie z nowymi pismami, zakladania spraw i akceptowania
dokumentow.

Dostep do spraw i pism w systemie EZD wynika z zakresu wykonywanych obowiazkéw
stuzbowych, okredlonych zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien. Za
zgoda kierownikéw komoérek organizacyjnych mozna przydzielié okreslonym
pracownikom szerszy dostep do spraw i pism w systemie EZD.

W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz

dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje sig¢ wylaeznie

w systemie EZD, a w szczegdlnosci dotyczy to:

1) rejestrowania przesylek wplywajacych;

2) rejestrowania przesylek wychodzacych;

3) dokonywania dekretacji pism;

4) zakladania i prowadzenia spraw;

5) akceptowania tresci dokumentu elektronicznego i podpisywania go bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elekironicznym;

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) prowadzenia spisOW spraw;

8) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

9y wysylki.

W sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD, prowadzonych w systemie
tradycyjnym, system EZD shuzy, w szezegdlnoscei do:

rejestrowania przesylek wplywajacych;

rejestrowania przesylek wychodzacych;

dokonywania dekretacji z obowiazkiem dokonania dekretacji zastgpezej;

zakladania spraw w celu oznaczenia znakiem sprawy;

przygotowywania projektu pisma wysylanego w postaci elektronicznej na zewngtrz
ipodpisywania go bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
w przypadku gdy adresat pisma zaZada pisma wylgcznie w formie dokumentu
elektronicznego;

prowadzenia korespondencji wewngtrznej;

prowadzenia spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD bedg
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych;

mozliwosci prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

wysyiki.

Dokumentacja w sprawach wylgczonych z prowadzenia w systemie EZD nie podlega
archiwizacji w systemie EZD.

W przypadku koniecznosci sporzgdzenia zwrotnych potwierdzen odbioru tzw. |, zwrotek”
przyjmuje si¢ nastepujacy sposdb postgpowania:
1) pracownik drukuje etykiete (nadawca, znak sprawy) na zwrotne potwierdzenia odbioru

w systemie EZD,
2) lub wypisuje odrecznie w przypadku awaril systemu lub sprzgtu i oznacza numerem
kodu kreskowego, widocznego w systemie EZD na podgladzie wydruku.

W przypadku wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru do Urzedu przyjmuje sig

nastepujacy sposob postepowania:
1) Oddzial Obstugi Klienta przystawia piecze¢ wplywu na zwrotnych potwierdzeniach
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32.

33.

34

odbioru, weryfikuje kod kreskowy, rejestruje w systemie EZD 1 w przypadku
dokumentacji prowadzonej elektronicznie zostawia na skiadzie, a w przypadku sprawy
prowadzonej papierowo przekazuje do komoérek organizacyjnych;

2) pracownik dolgcza zwrotne potwierdzenia odbioru do akt sprawy w przypadku spraw
wytgczonych z prowadzenia w systemie EZD.

Udostepnianie 1 rozpowszechnianie pism miedzy wydzialami /biurami Urzedu odbywa
sie w postaci elektronicznej z uwzglednieniem sekretariatéw, na konta ktorych ,przesyta
si¢” pisma.

Udostepnianie i przekazywanie pism pomiedzy wydzialami /biurami odbywa sie za
pomoca funkeji systemu EZD:

1) ,,przekaz” - uzywane] podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzgcego sprawe w celu zalatwienia), przekazywania do akceptacji
przelozonego, po akceptacji w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcjg ,zwro¢™),
podczas przekazywania korespondencji, gdy w danym wydziale /biurze zostaly
wykonane wszystkie niezbedne czynnosci;

2} ,.udostepnij” — uzywanej podczas rozpowszechniania informacji do wiadomosci do
jednego lub wielu wydzialow /biur oraz w razie koniecznoscei uzyskania informacji
zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej wydzial jest merytoryczny) od jednego lub
wielu wydziatdéw /biur — w takim przypadku okresla sie nieprzekraczalny termin
przekazania informacji, po ktérym nastepuje zamkniecie sprawy, w przypadku
udostgpniania wieclostopniowego kazdy przygotowany wkiad nalezy zatwierdzié
1 zakonczy¢;

3) podczas dekretacji mozliwe jest udostepnienie” do wielu pracownikéw
z jednoczesnym  ,przekazaniem” korespondencji do jednego  pracownika,
Hudostepnienie” w takim przypadku oznacza ,,do wiadomosci” natomiast ,,przekaz”
oznacza kto jest wlasciwy do prowadzenia sprawy.

Akceptacja projektéw pism w sprawach prowadzonych -elektronicznie w EZD
dokonywana jest wylacznie w systemie.

Akceptacja moze by¢ jedno lub wielostopniowa. Akceptacja wielostopniowa polega na
skladaniu paraf za posrednictwem funkcjonalnosei ,akceptuj” i przekazywaniu pisma do
akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy
akceptuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
zwraca projekt pisma pracownikowl prowadzacemu sprawe udzielajge wskazdwek
dotyczacych niezbednych poprawek lub po samodzielnym dokonaniu poprawek
akceptuje poprawiong przez siebie wersje pisma.

Pisma podpisywane sg w systemie EZD bezpiecznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Wymogu opatrzenia pisma bezpiecznym kwalifikowanym podpisem nie stosuje si¢ do
takich dokumentow jak:

1) opmie radcOw prawnych,

2) wnioski o wynajem sali,

3) wnioski o ekspertyze sprzetu,

4) wnioski o naprawe sprzetu komputerowego,

5) wytworzonych w trakcie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowigzujacym

13



35.

36.

37.

38.

zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Urzedu.
W w/w przypadkach nalezy zaakceptowaé dokument za posrednictwem funkcjonalnosei
»~akceptuj”.
Funkcja ,,akceptuj” jest uznawana w sytuacji nieobecnosci dyrektora lub zastgpcy
dyrektora i koniecznosci podpisania korespondencji wewngtrznej przez osobg
wyznaczong do zastgpstwa, a nie posiadajacg bezpiecznego kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
Pismo kierowane na zewnatrz na noé$niku papierowym przedstawia sie¢ do podpisu
w ilosci odpowiadajacej adresatom pisma. Po akeceptacji pracownik kompletuje
dokumentacje papierowg przeznaczong do wysytki. Do wydrukowanego pisma
pracownik dolgcza karteczke ze swoim nazwiskiem adnotacja: ,Podpisano
elektronicznie”, ktora parafuje, a nastepnie przedkiada pismo do wilasciwego sekretariatu
do odrecznego podpisu. Podpisane odrecznie pismo sekretariat przekazuje pracownikowi
prowadzacemu sprawe w celu przygotowania do wysylki.
Podpisane odrgcznie pismo wraz z koperta i ewentualnym zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, sekretariaty wydzialow przekazuja do wysyiki.

Akceptacja projektéw pism w sprawach wylgezonych z prowadzenia w systemie EZD

dokonywana jest poza systemem, zgodnie z ustalonymi w Regulaminie Urzedu zasadami

podpisywania 1 parafowania pism.

Do podpisu przedklada sie oryginal pisma i kopie z parafami akceptujacych tres$é pisma.

W przypadku, gdy adresat pisma w sprawie wylgczonej z prowadzenia w systemie EZD

zazada dostarczemia pisma wylacznie w formie dokumentu elektronicznego, wowczas

stosuje sie nastepujacy tryb postepowania:

1) akceptacja pisma nastepuje w systemie EZD;

2) po podpisaniu dokumentu bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym
pismo drukuje si¢ i przedklada do odrecznego podpisu;

3) dokument wysyta si¢ droga elektroniczng dopiero po odrecznym podpisaniu pisma;

4) podpisane odrecznie pismo wigcza sie do teczki aktowej wraz z elektronicznym
urzedowym potwierdzeniem odbioru przesytki wystanej elektronicznie (dotyczy
klienta indywidualnego) lub wydrukowanym potwierdzeniem e-korespondency,
ktore przychodzi na e-maila.

W sprawach o duzym znaczeniu dla Urzedu drukujemy réowniez UPP i UPD.

Wykonanie kopii naturalnego dokumentu elektronicznego, ewentualnie odwzorowania
cyfrowego dokumentu w postaci papierowe; dokonywane jest jezeli otrzymany
z zewngtrz dokument dotyczy kliku spraw nalezacych do kompetencji réznych komorek
organizacyjnych Urzedu. Kierownictwo dekretuje go na kilka komodrek i zostaje on
przekazany na stanowisko dyrektora wydziatu wskazanego w dekretacyi jako pierwszy.
Wowezas dyrektor wydziath, ktéry otrzymal tak zadekretowany dokument, wykonuje
jego kopie w systemie i przekazuje za pomoca ikonki ,Przekaz” na konta pozostalych
dyrektorow wskazanych w dekretacji.

Przed przekazaniem lub udostepnieniem korespondencji pracownik musi zapisaé
metadane dokumentu.

W przypadku, gdy autor pisma (nadawca) prowadzi sprawe w postaci papierowe], do akt
sprawy odklada egzemplarz wydrukowanego i odrgcznie podpisanego pisma.
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39

40.

41.

42

43.

44,

. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy spraweg) prowadzi sprawg w postaci

papierowej, odklada do akt sprawy uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD
korespondencii.

W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w postaci papierowej, nalezgcych
do akt sprawy prowadzone] w sposéb elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowaé
idolgczyé odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD.
Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument w postaci papierowe] do skiadu
elementow akt spraw, podajac jego numer ID.

W Urzedzie wytwarzana jest 1 przechowywana w komoérkach merytorycznych

dokumentacja w postaci papierowej, w szczegolnosci:

1) zakresy czynnosci,

2) oswiadczenia podpisane przez pracownika,

3) wnioski o zgode na dodatkowe zatrudnienie, zajecie zarobkowe,

4) wnioski o urlop bezplatny oraz o jego przedluzenie, skrdcenie,

5) wnioski 0 zmiane czasu pracy m.in. w zwigzku z karmieniem dziecka piersig, zmiang
etatu, niepelnosprawnoscia,

6) wnioski o dodatkowy urlop macierzynski i urlop ojcowski,

7) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przediuzenie, skrocenie,

8) wnioski o ukaranie pracownika oraz dokumentacja z tym zwiazana m.in. wyjasnienia
dyrektora wydzialu, pracownika,

9) formularze z rozporzadzen dot. pierwszej oceny, oceny okresowej pracownika,

10) wnioski o zapomogi i $wiadczenia socjalne,

11) oswiadezenia majatkowe,

12) wnioski o wyptacenie wynagrodzenia urlopowego,

13) zagwiadczenia o wynagrodzeniu,

14) formularze PIT,

15) umowy zlecenia, rachunki, faktury,

16)inne wnioski pracownicze kierowane przez pracownika do Dyrektora Generalnego
Urzedu.

Pisma, o ktérych mowa wyzej przekazywane sg bezposrednio do komoérki merytoryczne],

odpowiedzialnej za dana sprawe. Wykonywanie czynno$ci w systemie EZD (zakladanie

koszulki, dekretacja, zakladanie sprawy) odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi w tych

komorkach zasadami.

. Podzial korespondencji w wydziale /biurze (na pisma zarzadzane zgodnie
z podstawowym sposobem dokumentowania spraw i na wyjatki od podstawowego
sposobu) nastgpuje po dokonaniu dekretacjii pism przez dyrektora komorki
organizacyjnej.

Dekretacja oznacza przekazanie do zalatwienia na wyznaczone stanowisko pracy
pisma, ktére wplynglo z zewnatrz lub zostalo przekazane z innej komdrki organizacyjne]
Urzgdu, z ewentualnym wskazaniem sposobu i terminu zalatwienia dekretowanego
pisma.

Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, dyrektorzy, z-cy dyrektoréw
wydzialow /biur, kierownicy oddzialéw lub upowaznione osoby dokonujg dekretacji
wylacznie w postaci elektronicznej. W przypadku spraw prowadzonych papierowo nalezy
stosowac dekretacje zastgpczg, polegajaca na tym, ze kierujacy komoérka organizacyjng
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45.

46.

47.

48.

49.

dokonuje dekretacji korespondencji w systemie EZD, natomiast pracownik bezposrednio
z systemu EZD ma mozliwos¢ wydrukowania dekretacji lub nanosi dekretacje na postaé
papierows pisma zapisujgc tre$¢ dekretacji zgodna z trescig umieszczong na dokumencie
elektronicznym, a nastepnie informacj¢ zgodng z ponizszym wzorem:

Dekretacja zgodna z dekretacjg elektroniczna
dokonang wdnmiu ..., przez

(podpis pracownika)
Dopuszcza si¢ wykorzystywanie stempli ulatwiajacych dekretacje zastgpcza.

Dyrektorzy wydzialdéw /biur podejmuja indywidualne decyzje o wylgczeniu czesci
korespondencji z dekretacji osobiste] (zalacznik nr 4 do zarzadzenia).

Dekretujacy pismo przekazuje je w systemie EZD bezposdrednio na stanowisko pracy
(z pominieciem sekretariatu) wg zasady: Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny
Urzedu — Dyrektora wydziatu /biura — Kierownik oddzialu — Pracownik prowadzacy
sprawe.

W przypadku biednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwigzku
z tym nalezy zwrdeié dokument do dekretujacego ze wskazaniem propozycji zmiany
dekretacji.

Po zlozeniu dekretacji elektronicznej pracownik sekretariatu nanosi na postaci
papierowej dokumentu dekretacje zastepcza przy uzyciu pieczeci.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w  zakres =zadan réznych
komérek organizacyjnych lub  prowadzacych sprawy wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zaiatwienie
sprawy, wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczng, w ktdrej prowadzi si¢ sprawe.

Jezeli pismo dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wiasciwe
do zalatwienia poszczegdlnych spraw. W takim przypadku komorka wskazana
w dekretacji jako pierwsza, sporzadza kopie dokumentu w systemie EZD

i przekazuje ja drugiej komdrce, umozliwiajgc jej tym samym prowadzenie odrebnej
sprawy w systemie EZD.

Sprawe prowadzi wylacznie komérka merytoryczna ostatecznie zatatwiajgca sprawe.

W celu ulatwienia pracy w systemie, a takze dla celow archiwalnych zaleca sig
stosowanie intuicyjnego nazewnictwa plikow, tworzacych akta sprawy w systemie EZD
(wymagane jest nazewnictwo co najmniej dwu czionowe).

Przy wymianie korespondencji miedzy wydzialami /biurami nalezy korzysta¢ z funkeji
Ludostepnij” chyba, ze z tresci pisma wynika, iz nie oczekujemy na otrzymanie zwrotnej
odpowiedzi z komérki do ktérej kierujemy pismo (np. zamawianie pieczeci). Wowczas
do przekazania pisma do innego wydziatu /biura wykorzystujemy funkcje ,przekaz”.
Zaleca si¢ ograniczanie korzystania z ,Jkorespondencji wewngtrznej’ w uzasadnionych
przypadkach. Funkcja ta bowiem dziala na zasadzie kopiowania pism, co powoduje,
iz w systemie umieszczane sg niepotrzebne kopie tego samego pisma.
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53,

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Wszystkie przesylki wychodzace z Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek
wychodzgcych i sg przygotowywane w systemie EZD.

Oddzial Obstugi Klienta przesytki adresowane na Urzad Miasta Kielce oraz Generalng
Dyrekeje Drog Krajowych i Autostrad w Kielcach, Urzad Marszatkowski, Regionalna
Izbe Obrachunkows dorgcza osobiscie, dlatego tez wydzialy nie powinny dolgczaé
zwrotnych potwierdzen odbioru, tylko zostawiaé pisma do potwierdzenia przekazania.

W przypadku pozostalych jednostek majacych siedzibe w budynkach Urzedu al. IX
Wiekdéw Kiele 3 korespondencje dostarczajg osobiscie merytoryczne wydzialy, kazdy
w swoim zakresie.

Oddziat Obstugi Klienta korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu, a przekazywang przez
pracownikoéw sekretariatu przyjmuje od poniedzialku do piatku w godzinach od 12% do
13*, potwierdzajac jej wysylke na pismach, ktére w przypadku spraw prowadzonych
papierowo zostajg w aktach.

W systemie EZD wysylane koperty mozna przygotowywaé w przeciggu jednego
tygodnia.

Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybdr oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzace] (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru itd.).

Datg wytworzenia dokumentu jest data zlozenia podpisu odrecznego lub elektronicznego
przez 0sobg upowaznions.

Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania
identycznosci daty zawartej w tresci dokumentu z data zlozenia podpisu elektronicznego.

Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, Dyrektorzy wydziatdw, lub
osoby upowaznione podpisujg bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym
wszystkie pisma w obiegu wewnetrznym oraz pisma przygotowywane w systemie EZD.

W przypadku gdy sprawa jest prowadzona w systemie EZD i pismo jest wysylane na
zewngtrz nie moze si¢ ono rézni¢ od pisma utworzonego 1 zatwierdzonego w systemie
EZD. W przypadku odrecznego dopisywania na piémie wychodzacym dodatkowej tresei,
w tym zwrotdw grzecznosciowych typu: ,,Szanowna Pani”, ,,Z powazaniem” itp. nalezy
w systemie EZD do akt w sprawie, dolgczyé odwzorowanie cyfrowe ostatecznej wersji
pisma.

Przygotowanie pism do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego

Urzedu:

1) po akeceptacjii dokumentu elektronicznego, dyrektor wydziatu/biura przekazuje
sprawe do podpisu bezposrednio Wojewodzie, Wicewojewodzie lub Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu, wskazujgc dokument do podpisu oznaczony ,zielonym
podéwietleniem”;

2) Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu po zapoznaniu sig z treécia
pisma wprzypadku jej akceptacji, zatwierdza tre$¢ dokumentu bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym poprzez funkcje ,,Podpisz™;
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61.

62.

63.
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65.

66.

3) pisma do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu
przedklada sie po uzyskaniu wszystkich niezbednych opinii i akceptacii.

W przypadku wnioskéw kierowanych do Dyrektora Generalnego Urzgdu w zakresie
spraw pracowniczych, Dyrektorzy przekazuja za posrednictwem Dyrektora Wydziatu
Organizacji 1 Kadr, ktéry przygotowuje propozycje odpowiedzi dla Dyrektora
Generalnego Urzedu.

W przypadku wnioskéw o wydanie upowaznien, petnomocnictw Dyrektorzy wydziatow
przekazuja za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Kadr, ktéry
przygotowuje projekt upowaznienia i1 przekazuje do podpisu Wojewodzie lub
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

Sprawe prowadzi (rejestruje w systemie i nadaje znak) wylacznie komodrka merytoryczna
ostatecznie zalatwiajaca sprawe z uwzglednieniem mozliwodci zalozenia sprawy przez
inng komorke zgodnie z wykazem.

Metryki spraw dla spraw prowadzonych elektronicznie sg generowane bezposrednio
w systemie EZD. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, rejestrowanych pomocniczo
w EZD — system EZD wspiera prowadzenie metryki. Czynnosci wykonywane w systemie
sa automatycznie odnotowywane przez system 1 powinny byé recznie uzupelniane przez
prowadzacego sprawe o czynno$ci wykonywane w sprawie poza systemem, poprzez
wybor danych ze stownikowanych pél. Prowadzenie metryki w EZD dla spraw
prowadzonych w  sposdéb tradycyjny nierejestrowanych w EZD, wymaga
od prowadzacego sprawe stworzenia metryki sprawy z poziomu widoku ,,Spis spraw”
oraz recznego uzupelniania po6l metryki. Drukowanie metryki odbywa sie
za posrednictwem przycisku ,,Generuj widok wydruku”

IV. Zasady dotyczace ePUAP

Przesylki przekazane na ESP Urzedu na ePUAP sz rejestrowane automatycznie
w systemie EZD.

Pracownik Oddziatu Obstugi Klienta dokonuje rozdziatu przesylek do wilasciwych
komorek organizacyjnych lub na wiasciwe stanowiska pracy.

W przypadku, gdy przesylka przekazana za posdrednictwem ESP dotyczy sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe wykonuje nastepujace
cZynnosci:

1) jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do nie] zawiera podpis
elektroniczny identyfikujgcy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy
informatyzacji, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu pracownik nanosi
informacje o waznosci podpisu elekfronicznego 1 integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dat¢ tej weryfikacji (na wydruku umieszcza nast¢pujacg tresc:
oPodpis elektroniczny zweryfikowany przez ... [imi¢ 1 nazwisko, stanowisko
stuzbowe] w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji/negatywnie zweryfikowany™), a takze czytelny podpis;

2} na wydruku UPP nanosi czytelny podpis oraz datg wykonania wydruku.

Wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP nalezy sporzadzi¢ dokument
w formacie danych xml korzystajac z ikony ePismo w systemie EZD. W przypadku
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego tresci nalezy zamiesci¢ co najmniej
imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby, ktéra podpisata dokument
elektroniczny.

Do ePisma mozna dolaczaé:

1) 1inne dokumenty elektroniczne (np. pisma wraz z zalacznikami} podpisane podpisem
elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona;

2) zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktére zostaly dorgczone do
Urzgdu w postact papierowej). W tym przypadku ePismo moze by¢ pismem
przewodnim i jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika komdrki
organizacyjnej lub osobe upowazniona.

Dopuszcza si¢ podpisywanie podpisem elektronicznym ePisma przez innego pracownika
komdrki organizacyjnej, na podstawie wydanego upowaznienia.

W tresci pism, o ktérych mowa w ust. 67 pkt 1 nalezy zamiesci¢ co najmniej imie
1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata dokument elektroniczny.

Korespondencja do podmiotdéw publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
os6b fizycznych, o0s6b prawnych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi, wysyfana jest w trybie UPD.

W przypadku wysylania korespondencji, dotyczace] sprawy prowadzone] w systemie

tradycyjnym, nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1) dokonma¢ wydruku  wszystkich  dokumentéw  elektronicznych oraz  ich
uwierzytelnienia;

2) wydrukowaé tresé otrzymanego UPP lub UPD (dotyczy korespondenciji majgcej duze
znaczenie dla Urzedu np. decyzje);

3) nauwierzytelnionych wydrukach dokumentow elektronicznych zamiescié¢ informacje
co do sposobu wysylki (np. doreczenie elektroniczne za posrednictwem ePUAP).

Prowadzgcy sprawe, wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP powinien
zadbaé o to, aby wysylane pisma, o ktérych mowa w ust. 67 pkt 1, byly podpisane
podpisem elektronicznym.

V. Zasady postepowania z korespondencja przeslang za pesrednictwem
poczty elektronicznej

Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

1) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzgcy sprawe rejestruje w rejestrze przesylek wpltywajacych (RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy sprawe wiacza
bezposrednio do akt wilasciwe] sprawy w systemie EZD, nie rejestrujagc ich
w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW);

3) pozostale, nieodzwierciedlajace dziatalnogci Urzedu nie sg rejestrowane i nie sg
wigczane do akt sprawy.

Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu jako wilasciwg do kontaktu z Urzedem (przesyiki te sg odbierane przez
pracownikdéw Oddziatu Obstugi Klienta) wprowadza sie do sytemu EZD i1 rejestruje.
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Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki
sposdb, aby zachowad integralnosé i postaé naturalnego dokumentu elektronicznego (np.
w formacie danych xml).

Przesytka przekazana pocztg elekironiczna, stanowiaca element sprawy prowadzonegj
elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w skladzie chronologicznym.

Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzone]
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi sig

1 wypelnia pieczeé wplywu, a wydruk wlaczany jest do akt sprawy.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomocg poczty elektronicznej,

dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik komérki

organizacyjnej lub osoba upowazniona:

1} podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektroniczney;

2) odrgcznie podpisuje wydrukowang wersje pisma w postaci elektronicznej.
Egzemplarz ten wlacza si¢ do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co do
sposobu wysylki (np. doreczenie za pomocg poczty elektronicznej).

W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomocg poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie EZD, kierownik komdrki organizacyjnej
lub osoba upowazniona podpisuje pismo przy uzyciu bezpiecznego podpisu
elektronicznego, ktére nastepnie jest pobierane i wysylane na podany adres e-mailowy.

W przypadku wysylania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzone] w systemie
tradycyjnym oraz korespondencji, o ktére] mowa w § 73 pracownik prowadzacy sprawe
drukuje potwierdzenie dokonania wyslania przesytki (wystang wiadomosdé pocezty
elektronicznej). Wydruk potwierdzenia wigcza do akt sprawy.

VI. Postanowienia koncowe

System EZD moze stuzy¢ do akceptacji (opiniowania, uzgadniania) pism wytwarzanych
w systemie tradycyjnym, w szczegdlnosci pism wysylanych nastepnie do adresata
w postact elektronicznej. Tres¢ akceptacjt dokonane) w takim przypadku w systemie EZD
jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe (dot. opiniowania przez radce
prawnego, Giéwnego Ksiggowego Urzedu).

W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzgcy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD (za pomocg funkcji ,Przekaz™)
wszystkich niezakoficzonych spraw do pracownika wyznaczonego przez bezposredniego
przetozonego do dalszego prowadzenia spraw.

Uprawnienia do systemu EZD nadaje Administrator Systemu EZD po uprzednim
uzgodnieniu z Zespotem do spraw elektronicznego zarzadzania dokumentami.

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejszg

procedurg lub spornych rozstrzyga Zespdt ds. elektronicznego zarzgdzania dokumentami
po uprzednim vzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu.
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85.

86.

87.

88.

89.

Wszelkie problemy z funkcjonowaniem systemu powolani koordynatorzy wydzialowi
zglaszaja do Oddzialu ds. Informatyki w Wydziale Organizacji 1 Kadr.

W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych sie
w systemie EZD posiadaja:
1) przewodniczacy 1 z-ca przewodniczgcego Zespohi, Informatyk Wojewddzki,
administrator systemu teleinformatycznego EZD — w celu udzielania uzytkownikom
pomocy technicznej oraz merytorycznej w systemie EZD.,

2) koordynator i z-ca koordynatora czynnoéci kancelaryjnych — podczas dzialan
kontrolnych oraz w celu weryfikacji dostrzezonych nieprawidlowosci
w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych.

3) pracownicy Oddziatu Obstugi Klienta — podczas udzielania informacji na temat
obiegu korespondencji klientom Urzedu oraz pracownikom wydzialdw /biur.

W przypadku awarii systemu EZD pracownicy Oddziatu Obstugi Klienta niezwlocznie
powiadamiajg o tym fakcie Administratora Systemu EZD oraz bezposredniego
przefoZonego. Sposdb postgpowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania
awarii, Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwala (jej usunigcie zajmie powyzej
5 godzin) powiadamiane sg o tym fakcie Dyrektora Generalnego Urzedu. Na czas awarii
systemu Dyrektor Generalny Urzedu zarzadza przejScie na system recznej rejestracji
korespondencji. W tym czasie pracownicy wykonuja w systemie tradycyjnym tylko
niezbedne czynnosci, ktérych niewykonanie zaklociloby prace Urzedu lub
spowodowaloby naruszenie przepiséw prawa. W czasie awarii w pracy Oddziatu Obshuigi
Klienta pomagaja sekretariaty. W/w czynnosci koordynuje Przewodniczacy Zespotu ds.
EZD.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do pilnego zglaszania (przed dokonaniem
planowanej zmiany) do Dyrektora Wydzialu Organizacji i Kadr wszelkich zmian na
stanowiskach lub w strukturze organizacyjne;j.

W przypadku likwidacji stanowiska, zwigzku z odejéciem z pracy pracownika lub
reorganizacjy, zmiang stanowiska bezposredni przelozony jest zobowigzany i jest
odpowiedzialny za dopilnowanie lub osobiste przekazanie spraw niezakonczonych na
inne stanowisko.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura stosuje si¢ postanowienia
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr #¥F /2016

Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia M} ¢2emiscp 2016t

Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tresé:

1)  zaswiadczenia o ukonczeniu szkolefl, kurséw;

2)  wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

3)  oswiadczenia majatkowe;

4)  materialy reklamowe;

5}  mandaty;

6) faktury;

7y tytuly wykonawcze;

8)  sprawozdania finansowe RB-23,RB-27,RB-28, RB-28 UE, Rb-28 Programy, Rb-28UE
WPR, Rb-28 Programy WPR, RB-277Z, RB-50, RB-70, RB-ZN, RBN, RBZ;

9)  kwartalne informacje z wykonania dotacji biezacych i majatkowych;

10) uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego;

11) oferty zatrudnienia;

12) oferty zaméwien publicznych;

13) oferty szkolen;

14) wnioski socjalne;

15) zapytania z Krajowego Rejestru Kamego;

16) $wiadectwa kwalifikacji zawodowej dot. kierowcow;

17) zwroty obwieszczei, zaswiadczenia, $wiadectwa dotyczace instruktoréw nauki jazdy;

18) dowody oplaty za egzaminy na instruktoréw nauki jazdy;

19) dzienniki budowy;

20) rejestry inwestycji celu publicznego;

21) plany zagospodarowania terenu;

22) wnioski paszportowe;

23) gratulacje od Prezesa Rady Ministréw dla osob obchodzacych setna rocznice urodzin oraz
postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za Dhugoletnie
Pozycie Maitzeniskie

24) porozumienia, aneksy 1 sprawozdania z realizacji programu wieloletniego ,,Pomoc
panistwa w zakresie dozywiania™;

25) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom opuszczajacym zakiady karne;

26) sprawozdania péiroczne i roczne MIPS-03 z udzielonych $wiadczef pomocy spotecznej;

27) sprawozdania kwartalne MK1/MK2 meldunek kwartalny z udzielonych $wiadczefi
pomocy spolecznej - pienigznych, w naturze i ustugach;

28) sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie;

29) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom bezdomnym;

30) sprawozdania ze skladek na ubezpieczenie zdrowotne ,SKL-ZDR” (sprawozdania
potroczne);

31) sprawozdania ze skladek emerytalno-rentowych ,EMRENT” (sprawozdanie péiroczne);

32) sprawozdania rzeczowo-finansowe o zdaniach z zakresu $wiadczen rodzinnych
zrealizowanych ze $rodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin (sprawozdania
kwartalne);

33) sprawozdania z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (sprawozdania kwartalne),

34) sprawozdania INF-W z zakladow pracy chronionej;

35) roczne informacje o organizowanych turnusach rehabilitacyjnych dla  osdb
niepetnosprawnych;

36) sprawozdania M1PS-05 ,sprawozdanie o placéwkach zapewniajacych calodobowg opiekg
i wsparcie”;

37) sprawozdania MZ-11, MZ-14, MZ-24, MZ-29, MZ-29A, MZ-88, MZ-89, MZ-06, MZ-13,
MZ-15, MZ-19, MZ-30 oraz dzienniki ruchu chorych;



38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)
47}
48)
49)

50)

51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)

odpisy aktow notarialnych;

mapki geodezyjne;

wypisy 1 wyrysy geodezyine;

dowody opiat za wydanie decyzji;

operaty szacunkowe;

protokoty z szacowania szkéd powstatych w gospodarstwach rolnych;

poswiadczenia bezpieczefistwa 1 inne dokumenty z ABW dotyczace postgpowan
sprawdzajacych;

o$wiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu o§wiadczenia lustracyjnego;

dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

dolumenty magazynowe Pz, Wz;

whnioski o rozpoczecie specjalizacji;

dokumentacja szkolenia specjalizacyjnego kadr medycznych z Centrum Egzamindéw
Medycznych, Centrum Medycznego Ksztalcenia Podyplomowego Ministerstwa Zdrowia,
uczeli medycznych, oséb fizycznych;

struktura zobowigzafi samodzielnych Publicznych zakladoéw opieki zdrowotnej
funkcjonujacych na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego;

sprawozdania z Narodowego Programu Zdrowia;

dokumentacja wlasna kontrolna wysylana na zewnatrz;

dokumenty zawierajace informacje niejawne;

odwolania od orzeczen o niepelnosprawnosei i stopniu niepetnosprawnoscet;

sprawozdania kwartalne z dzialalnosci zespotéw ds. orzekania;

skierowania na badania specjalistyczne;

dokumentacja medyczna;

wnioski o wpis zmian do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnosé Lecznicza.
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Zalgcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr % /2016
Wojewoady Swietokrzyskiego
z dnia I+ czeatoce 2016 T

Korespondencja nie podlegajaca dekretacji przez Dyrektora

i/lub Zastepce Dyrektora Wydzialu /Biura

1) Wydziat Organizacjii Kadr

oferty pracy

zapytania o niekaralnosé

faktury

o$wiadczenia majatkowe

zwolnienia lekarskie

wnioski 0 wydanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy
wnioski o zakup/odnowienie certyfikatow

wnioski o naprawe sprzetu

wrioski o zakup akcesoriéw komputerowych

2) Biuro Administracyjno — Gospodarcze

faktury

oferty przetargowe
zapytania ofertowe
zgloszenia odbioru robot
umowy

zaproszenia

3) Wrydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

wnioski paszportowe

faktury
gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla 0s6b obehodzacych setna rocznice urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie

zapytania z Krajowego Rejestru Karnego

4) Wydzial Finanséw i Budzetu

sprawozdania z }.s.1. 1 jednostek budzetowych

kwartalne rozliczenia dotacji

rozliczenia jednostek nakladajacych grzywny z pobranych materialéw karnych
tytuly wykonawcze wraz ze zbiorczym zestawieniem

dowody wplat wyegzekwowanych naleznosdci przesylane z US

faktury

5) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
— uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego przekazywane przez Wydziat Prawny, Nadzoru

i Kentroli

3z



faktury
Zaproszenia
publikacje (tygodniki, miesigeczniki, kwartalniki, plakaty, wydawnictwa branzowe

t naukowe, itp.).

6) Wydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia

sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
sprawozdania MPiPS-03 z a pétrocze i rok

meldunki kwartale - MK-1, MK-2

sprawozdanie ze skiadek na ubezpieczenie zdrowotne

sprawozdanie ze sktadek na ubezpieczenie spoleczne

sprawozdanie z dzialalnosci CIS

sprawozdanie roczne MPiPS-05

sprawozdanie z pieczy rodzinng)

sprawozdanie ze ztobkow

sprawozdanie z KIS

rozliczenia z resortowych programoéw (dot. asystenta rodziny, placéwek wsparcia dziennego
i biezacej dzialalnosci Ziobkdw)

sprawozdania polroczne INF-W, INF-WZ

informacje o wykorzystanin dotacji i potrzebach finansowych gmin na utrzymanie cmentarzy
i grobow wojennych

Dzienniki Ruchu Chorych (MzSzp3)

sprawozdania Statystyczne

wnioski o wpis, wpis zmian do rejestrn, wnioski o wykreslenie podmiotu leczniczego
Z rejestru

obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci eywilnej podmiotu wykonujacego
dziatalnos¢ lecznicza

wnioski o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego (poza rejestracja w EZD)
zaswiadezenia do wnioskéw o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego i inne

dokumenty dotyczace Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego

karty szkolenia specjalizacyjnego

programy dydaktyczne CMKP

struktury zobowigzan SPZOZ funkcjonuigcych na terenie wojewodztwa swictokrzyskiego
protokoly kontrolne Konsultantéw Wojewddzkich

sprawozdania z Narodowego Programu Zdrowia

umowy z Konsultantami Wojewddzkimi

raporty i sprawozdania Konsultantéw Wojewddzkich

dokumenty dotyczace Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.

7) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli

uchwaly
o$wiadczenia majatkowe
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8) Wydzial Infrastruktury i Rezwoju

uzgadnianie tras pielgrzymek

zgloszenia rozpoczecia oraz zakonczenia szkolen okresowych, kursow kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej], kwalifikacji wstepnej uzupeiniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupeiniajgcej przyspieszone;j

wnioski o wyznaczenie terminu testu kwalifikacyjnego dla kierowcdéw wykonujacych
przewoz drogowy

wnioski o zwrot niewykorzystanej oplaty za egzamin na kandydata na instruktora nauki jazdy
oraz instruktora nauki jazdy

protokoly egzaminacyjne z egzamindw  dotyczacych przeprowadzenia  testow
kwalifikacyjnych dla kierowcow wykonujacych przewoz drogowy

wnioski o przyznanie dotacji celowe] z budzetu paristwa na finansowanie wyplaty dodatkow
energetycznych

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu pafistwa na finansowanie wyptaty
dodatkow energetycznych

wnioski o wyplate dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach Programu rozwoju gminnej
i powiatowej infrastruktury drogowej, w tym m.in. sprawozdania z realizacji, rozliczenia
dotacii,

pismo z Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju z zaakceptowang errata,

informacje o udzieleniu badz nieudzieleniu pomocy publiczne;j,

programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

informacja miesigczna nt. stanu realizacji ZPORR,

pisma przekazujace umowy dotacji,

oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizacj¢ zadan w ramach

programu ,MALUCH”,
wnioski o wyplate dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan w ramach programu

HMALUCH" oraz sprawozdania,
uchwaty
wybrane dokumenty dotyczace usuwania skutkow niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

w tym:

e wnioski o dofinansowanie i wnioski o platnosé
e  sprawozdania

e rozliczenia dotacji

e protokoly strat

wnioski, rozliczenia i sprawozdania dotyczace zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego.
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Zalgcznik Nr 5

do zarzgdzenia Nr 1 nots
Wojewody Swictokrzyskiego
z dnia A?‘(cw% 2016r.

Wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiacych wyjatki prowadzone wylacznie

w postaci fradycyjnej, nie podlegajace pomocniczej rejestracji w EZD

1 (442 Sprawozdawczoéé statystyczna (z dziedziny ochrony zdrowia wprowadzana do
Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia), a takze Karty Mz/Szp-11

2 110 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urzedow

3 220 Akta osobowe osob zatrudnionych

4 1310 Organizacja systemu ochrony informacji nigjawnych oraz wykazu tych informacii dla
poszcezegdlnych klauzul

3 1311 Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych

6 1312 Uidostepnienie informaciji niejawnych

7 1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odeiskdw

8 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnoscei

9 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacji
niejawne miedzy komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi

10 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwiazkdw wyznaniowych i kosciotow

11 6150 Obsfuga wiz cudzoziemeow

12 6151 Zezwalanie cudzoziemeom na zamieszkanie na terytorium RP

13 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sig na terytorium RP

14 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta diugoterminowego WE

15 6154 Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowiazywanie ich do opuszczenia terytorium RP

16 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemeow w oérodkach strzezonych

17 6157 Obshiga dokumentow podrozy cudzoziemedw

18 6158 Ewidencjenowanie zaproszen

19 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

20 6161 Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej

21 6162 Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej

22 6163 Wydalenie obywatela UE

23 6164 Prawo pobytu czionka rodziny obywatela Unii Europejskiej

24 6250 Obstuga wydawania paszportow

25 6510 System kierowania obronnego

26 6511 Planowanie obronne

27 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji

28 654 Swiadczenia osobiste | rzeczowe na rzecz obronnogci

29 655 Ochrona obiektow i débr: szczegdlna ochrona obiektow kategorii Il

30 8670 Opracowywanie kryteriéw wydawania zezwolen na prace cudzoziemcom

31 8671 Zezwalanie na prace cudzoziemcom

32 9532 Nadzér nad powiatowymi zespolami orzekania o niepelnosprawnosci

33 9610 Rejestracja zaldadow opieki zdrowotnej

34 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystdw (wnioski o rozpoczecie
specjalizacji, dokumentacja specjalizacyjna lekarzy)

35 9711 Szkolente spegjalizacyjne diagnostéw laboratoryjnych

36 9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow

37 9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie
zdrowia
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Zalacznik Nr 6
do zarzadzenia Nr #’?/20%
Wojewody Swietokrzyskiego

zdnia A1 czemoca-2016T.

Klasy, w ktoérych rejestruje sie sprawy wewnetrzne na podstawie pisma otrzymanego z innej komérki
organizacyjnej, stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w innej komdree merytorycznej

1 0432 Planowanie w komédrkach organizacyjnych

2 054 Opinie prawne na potrzeby organow rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow
3 057 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

4 132 Ochrona danych osobowych

5 [612 Kontrole wewnetrzne

6 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow

7 2150 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne

8 2402 Szkolenie organizowane we wiasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach
9 2403 Doksztatcanie pracownikéw

10 2601 Zaopatrzenie materialowe

11 272 Dokumentacja zamdwien publicznych

12 3110 Przygotowanie projektu budzetu

13 311 Budzet i jego zmiany

14 3113 Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany

15 3127 Realizacja budzetdéw komorek organizacyjnych

16 3141 Finansowanie inwestycji

17 3144 Obstuga finansowa funduszy ze §rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

18 3146 Przekazywanie dotacyi
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Zalacznik Nr 7

do zarzgdzenia Nr "-FJ‘ 12016
Woiewody Swigtokrzyskiego
zdnia At czeatac— 20167,

SPIS SPRAW
rok | oznacz. kom. org, f\)wni:Zlez lf::_vﬁkacyjny z haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
OD KOGO DATA UWAGI
L SPRAWA WPLYNELA ;2‘53:‘532‘2;
P- (zwiezla tresé) data wszezgela | ostatecznego Sprawe oraz
mak pisma pi;lma Sprﬂ\‘a’_" zﬂlﬂt“’]ﬂnlﬂ Sp@sdb

zalatwienia)




Zalgeznik Nr 8§

do zarzadzenia Nr ¥ /2016
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia /1 tzemocn. 2016t

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(pieczgtka Urzedu)

pelna nazwa komérki organizacyjnej

{omaczenie komoérki organizacyjnej (kategoria  archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) w
przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy)

Tytul teczki

(pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(rok zalozenia teczki aktowej, ewentualnie roczne daty kofncowe akt

{numer tomu}
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(nazwa komorki organizacyjne;)

Zalacznik Nr 9

do zarzgdzenia Nr 7 /2016
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia A% czemoc O 2016

Kielce covvcviiinnnn.

PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJACY: Wydziat/Biuro
Kierownik komérki organizacyjnej

PRZYJMUJACY: Wydziat/Biuro
Kierownik komérki organizacyjne;j .

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp.

Znak sprawy

Tytul sprawy

Uwagi

PRZEKAZUJACY:

(podpis kierownika komédrki organizacyjnej)

PRZYJMUJACY:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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