ZARZADZENIE Nr 20/2019

WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
zdnia A4 Me,ao 2019 roku

w sprawie zasad post¢powania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r.,, poz. 2234, zm. Dz. U. z 2018 r., poz. 2340)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla zasady postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach, zwanym
dalej ,,Urzedem™.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest teleinformatyczny system do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja zwany dalej ,,EZD”.

3. Procedure dotyczaca szczegélowych zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie
okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjgtki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzgdzie okresla zalgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Dokumentacja wewngtrzna sporzadzana jest i przekazywana wylacznie w systemie EZD
jako naturalny dokument elektroniczny, z wylaczeniem dokumentéw sporzadzanych w formie
nieelektronicznej ze wzgledéw formalnoprawnych lub organizacyjnych. Wykaz obszaréw
w zakresie realizowanych spraw podlegajacych wylaczeniu z obowigzku sporzadzania
1 przekazywania w systemie EZD okreslony zostat w ust. 73 zalgcznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Wyznacza si¢ Pania Magdaleng Wolczyk - archiwist¢ Koordynatora Archiwum
Zaktadowego w Wydziale Organizacji i Kadr do pelnienia funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

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

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlinosci:

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

2) udzielanie instruktazu pracownikom komérek organizacyjnych w zakresie wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadz6r nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczna gromadzong w skladzie
chronologicznym Urzedu,

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



5) zapewnianie przekazywania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 i 4 do Archiwum
Zaktadowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych stanowigcej zalacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych;

6) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Kielcach w zakresie zapewnienia wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

7) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidiowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw w Urzedzie;

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

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sposobie dokumentowania przebiegu

i zatatwiania spraw, koordynator czynnosci kancelaryjnych:

1) zleca pracownikowi, prowadzacemu dokumentacj¢, w ktdrej stwierdzono nieprawidlowosci,
ich usunigcie oraz wlasciwy sposéb postepowania z dokumentacja;

2) informuje o nieprawidlowosciach bezposredniego przelozonego, w przypadku gdy
pracownik nie stosuje si¢ do wydanych zaleceni dotyczacych dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw;

3) informuje o nieprawidtowosciach Dyrektora komorki organizacyjnej w przypadku nie
podejmowania dzialah zmierzajacych do zapewnienia prawidiowego dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez nadzorowanych pracownikéw.

§ 3. W kazdym Wydziale /Biurze oraz innych komdrkach organizacyjnych wyznacza si¢
koordynatora do spraw EZD, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zesp6l do spraw elektronicznego
zarzadzania dokumentami w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach, zwany
dalej ,,Zespolem”, powotanym odrebnym zarzadzeniem,;

2) udzielanie instruktazu i prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obslugi EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowiazujacych w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) zglaszanie zmian organizacyjnych i kadrowych, ktore majg wptyw na dokonywanie zmian
w systemie EZD, do Wydziatu Organizacji i Kadr;

5) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych
Spraw;

6) zaktadanie podteczek na wniosek prowadzacego po zaakceptowaniu przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

§ 4.1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek
wptywajacych w EZD z wylaczeniem przesylek, o ktéorych mowa w ust. 4.

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesyltki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych opisujacych t¢ przesylke.

4. 7Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych
rejestracji w EZD nie podlegaja:

1) wnioski paszportowe - rejestrowane w systemie ,,Paszportowy System Obslugi Obywateli”;
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2) wnioski w sprawach cudzoziemcéw, obywateli UE i czlonkéw ich rodzin - rejestrowane
w systemie ,,Pobyt v.27;

3) wnioski w sprawie zatrudnienia cudzoziemcéw - rejestrowane w systemie ,Aplikacja
Zatrudnienie cudzoziemcoéw",

4) wnioski o rozpoczecie specjalizacji - rejestrowane w Systemie Monitorowania Ksztalcenia
Pracownikéw Medycznych ,,SMK?”;

5) wnioski dotyczace Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza;

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

5. W przypadku wptywu powyzszych przesylek w formie listu poleconego do Oddzialu
Obstugi Klienta, dokonuje sie w systemie EZD rejestracji wplywu przesytki, oznaczajac kodem
kreskowym koperte. Pracownik sekretariatu wydziatu lub pracownik merytoryczny odbierajacy
przesylki dokonuje zakonczenia pisma w systemie wpisujac informacje, iz sprawa bedzie
realizowana w oparciu 0 inny system wyzej wymieniony lub bedzie zarejestrowana w innym
rejestrze.

6. Przesylki, ktérych adresatem jest Urzgd traktowane s3 jako korespondencja urzedowa
i sa otwierane z wylaczeniem przesylek:

1} adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do ragk wlasnych”;

2) stanowigcych oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych;

3) bedgcych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

4) oswiadczen lustracyjnych;

5) oswiadczen majgtkowych;

6) adresowanych na Wydziat Polityki Spolecznej i Zdrowia z adnotacja wniosek o rozpoczecie
specjalizacji;

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

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

9) adresowanych do Wspélnego Rzecznika Dyscyplinarnego Urzedu.

7. Dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wplywu przesylek wymienionych w ust. 6,
naklejajgc RPW na koperte. Pracownik, do ktérego adresowana byta powyzsza korespondencja
w celu dalszego procedowania, decyduje czy jej zawarto$¢ podlega zarzadzaniu w systemie
EZD czy stanowi wyjgtek. W przypadku korespondencji, o kidrej mowa w ust. 6 pkt 1 nalezy
w sytuacji czasowej nieobecnosci pracownika, przekaza¢ ja osobie upowaznionej do
zastgpowania.

8. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, Zzyczenia itp. kierowane do Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu nie sa rejestrowane w EZD, s3 przekazywane
bezposrednio na wydzialy, gdzie pracownicy sekretariatéw rejestrujg tylko te przesylki
w oparciu, o ktdre wszczyna si¢ sprawy. Pozostala korespondencja traktowana jest tylko
informacyjnie, dot. to rowniez informacji przesylanych za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

§ 5.1. Wplywy na nosniku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz
naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane w calosci z zastrzezeniem ust. 2, 3, 41 5.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,
2) liczbe stron wigksza niz 50;
3) nieczytelng tres¢;
4) postaé inng niz papierowa;
5) postac lub forme niemozliwa do skanowania.
3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu
na tres¢ stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



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

5. Sekretariaty do ktérych dorgczono korespondencje osobiscie, majag obowiazek
zarejestrowania jej w EZD jako nowa koszulka, zeskanowania i wpisania numeru RPW
w obrebie pieczeci wplywu.

§ 6. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym nosniku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

§ 7.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD wyodrebnia si¢ nastepujace sklady
chronologiczne:

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

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

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

2. W celu przechowywania informatycznych noénikéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej wyodrebnia si¢ nastepujace sklady informatycznych
no$nikéw danych, ktorych zawartos¢:

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

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

§ 8.1. W Urzedzie w systemie EZD prowadzone s3 nast¢pujace centralne rejestry:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr przesylek wychodzacych;
3) rejestr pism wewngtrznych;
4) rejestr skarg, wnioskow i petycji;
5) rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;.
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow
i ewidencji.

§ 9. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja dokumenty wymienione w zalaczniku nr
5 do niniejszego zarzadzenia, ktére s3 one dekretowane w spos6b tradycyjny (odrecznie na
dokumencie).

§ 10.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism migdzy wydziatami Urzedu odbywa sie
w postaci elektroniczne;j.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem
sekretariatow wydzialéw, z wylaczeniem korespondencji przekazywanej przez Wojewodg,
Wicewojewode lub Dyrektora Generalnego Urzgdu.

3. Dokumenty zawierajace informacje nicjawne sa przetwarzane i przekazywane
wedlug odrgbnych przepiséw.

§ 11.1. Przy sporzadzaniu projektéw pism wykorzystuje si¢ m.in. wzory i formularze

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



§ 12. Akceptacje projektow pism w sprawach elektronicznych i1 wewnetrznych
wykonywane sa w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony akceptuj, a podpisywanie odbywa
si¢ przy uzyciu podpisu elektronicznego.

§ 13.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzedzie, prowadzi si¢ spis spraw, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wprowadza sie obowigzek zakladania spraw 1 prowadzenia spisow spraw
w systemie EZD, zardwno dla spraw prowadzonych elektronicznie oraz spraw prowadzonych
w sposdb tradycyjny z wyjatkiem spraw okreslonych w zataczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W przypadku spraw okre$lonych w zalgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
ewidencjonowanie dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie
tradycyjnym, natomiast w systemie EZD prowadzacy sprawg zakarcza koszulke z adnotacja, ze
sprawa prowadzona jest w innym systemie lub innym rejestrze.

4. Mozliwe jest rejestrowanie spraw wewnetrznych (wykaz zalgcznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia) na podstawie pisma otrzymanego z innej komoérki organizacyjnej,
stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w innej komoérce merytoryczne;.

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletnos¢ akt spraw
w postaci nieelektroniczne;j.

6. Teczki aktowe, w ktérych przechowywane s3 akta spraw zakonczonych,
prowadzonych w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14.1. Kopie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dorgczania
dokumentow elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw
elektronicznych moga by¢ udostepnione za posrednictwem srodk6w komunikacji elektronicznej
albo na informatycznych no$nikach danych, albo wpostaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
elektronicznie nalezy wydrukowa¢ dokument wraz z uwierzytelnieniem, na ktérym pracownik
dokonujacy uwierzyteinienia sktada podpis.

2. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej z systemu EZD.

§ 15.1. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie
chronologicznym oraz informatycznych nosnikéw danych zgromadzonych w skladzie
informatycznych noénikow danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa sie na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktdrych wzory okresla zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.

2. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone
w EZD traktowane sg pomocniczo i beda przekazywane do Archiwum Zakladowego Urzedu
wedlug zasad okre$lonych dla spraw prowadzonych w EZD.

§ 16.1. W przypadku przejecia czg¢sci lub calosci zadan zreorganizowanej komdrki
organizacyjnej przez inna komérke, kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie  kierownikowi komdrki przejmujgce) zadania, dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zakiladowe Urzedu. Wzoér
protokolu stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie kierownik komérki przekazujace;j
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zadania ma obowigzek przekaza¢, na wyznaczone konto z komorki przejmujacej, sprawy w toku
i nastgpnie sktada wniosek o zamknigcie konta w EZD.

§ 17. Upowaznia si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu oraz inne osoby posiadajgce
konto w systemie EZD do przetwarzania danych osobowych w systemie EZD w zwigzku
z realizacja natozonych na nich zadan zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami, wynikajacymi
z zajmowanego stanowiska.

§ 18. 1. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

2. Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do biezacej pracy w systemie EZD
w zakresie powierzonych obowiazkow, zgodnie z procedura okreélong w niniejszym Zarzadzeniu,
w tym do codziennego logowania si¢ do systemu, celem doskonalenia umiej¢tnosci i wypetniania
obowiazkdw w systemie.

3. Kazdy uzytkownik systemu EZD zobowiazany jest do uzytkowania systemu EZD
zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia

§ 19. Traci moc zarzadzenie nr 2/2018 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 2 stycznia
2018 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urz¢dzie Wojewddzkim w Kielcach.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 20/2019

Wojewody Swictokrzyskiego
zdnia AU (?/n 2019r.

PROCEDURA
DOTYCZACA ZASAD PRACY W EZD

I.  Zasady ogélne

Procedura okresla tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady obiegu
korespondencji w Urzedzie przy wykorzystaniu systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD.

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

1) Oddziatu Obstugi Klienta w Wydziale Organizacji i Kadr;

2) sekretariatow Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) sekretariatow wydziatéw /biur oraz inne komorki organizacyjne.

W przypadku bezposredniego wplywu przesylki do sekretariatu wydziatu /biura Urzedu
oraz sekretariatu Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu
(zlozonej osobiscie przez klienta, otrzymanej za pomoca faksu lub droga elektroniczng),
rejestruje sie w systemie EZD i wykonuje skanowanie (nie dotyczy e-maili) i nadany
numer RPW w systemie EZD wpisuje si¢ bezposrednio w obrgbie pieczgci wplywu
(odr¢cznie) na postaci papierowej przesylki.

W przypadku przesylek przekazanych do Urzgdu w formie faksow adresowanych

bezposrednio na sekretariaty Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego

Urzedu stosuje si¢ nastepujacy tryb postgpowania:

1) adresat dokonuje dekretacji;

2) pracownik sekretariatu zapisuje wersj¢ elektroniczng i rejestruje go w systemie EZD,
nadajac numer RPW a nastgpnie przekazuje w systemie pracownikowi sekretariatu
zgodnie z dekretacja do wlasciwych wydzialow.

W przypadku przesylek, ktore wplynely do sekretariatéw wydziatow /biur w formie
faksow pracownik sekretariatu zapisuje wersje elektroniczna i rejestruje go w systemie
EZD, anastepnie przekazuje w systemie dyrektorowi badZ zastgpcy dyrektora celem
dekretacji na poszczegélne komoérki organizacyjne do dalszej realizacji. Pracownicy
sekretariatow nie drukujg faksow.

W przypadku pilnych faksow lub e-maili, ktére wplywaja bezposrednio do
Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Bezpieczefistwa
i Zarzadzania Kryzysowego dyzurni przekazuja je droga elektroniczng (e - mailem) do
realizacji do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu i (lub) podmiotow
zewnetrznych.



10.

11.

12.

13.

14.

Kopie pism w formie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, moga by¢ udostgpniane za posrednictwem sSrodkow
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

Kopia pisma wykonana z dokumentu elektronicznego powinna by¢ sporzadzona
w postaci uwierzytelnionego wydruku komputerowego, wykonanego bezposrednio
zsystemu EZD. Poprzez odwzorowanie cyfrowe nalezy rozumie¢ dokument
elektroniczny bedacy kopig dowolnej tredei zapisane] w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z ta trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostgpu do pierwowzoru.

Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, w formatach w jakich byly przekazane. Poprzez naturalny dokument
elektroniczny nalezy rozumie¢ dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym W postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
podrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postacl nieelektronicznej.

Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegajg przesylki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikoéw, inicjujace
sprawg¢ 1 majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu =zatatwiania
i rozstrzygania spraw. Przesylki elektroniczne pracownik musi przekaza¢ na sekretariat
w celu rejestracji i do dekretacji.

Przesytki wplywajace w postaci elektroniczne] 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.

W Urzedzie wytwarza sig:
1) dokumentacje tworzacy akta sprawy;
2) dokumentacje nie tworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy. Znak sprawy jest stala
cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujgce elementy,
umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastgpujacy sposob:
OK-1.123.77.2019, gdzie:
1) OK-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okre$lajaca siedemdziesiatg sibdma sprawe rozpoczeta w 2019 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej OK-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;
4) 2019 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco: OK-
1.123.22.2.2019, gdzie 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach wydzielonej grupy
spraw, oznaczonej liczbg 22. Wykaz podteczek nalezy uzgodni¢ z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.



15. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nie tworzaca akt sprawy, ktéra nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Dokumentacje taka,
stanowig w szczeg6lnosci:

16.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt
sprawy;

niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;

publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadahn (np. dane w systemie udostgpniajgcym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwalych, wypozyczen sprzg¢tu, materiatlow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).

II. Czynnosci wykonywane w Oddziale Obslugi Klienta

Do czynnosci kancelaryjnych podczas przyjmowania i rejestrowania korespondencji
w szczegllnosci nalezg:

1)

2)

3)
4)

)

przyjecie dostarczonej korespondencji wplywajacej za posrednictwem operatora

pocztowego badz kuriera, ktore polega na:

a) sprawdzeniu zgodno$ci numeréw nadawczych przesylek rejestrowanych
z plikiem pocztowym lub zbiorowym dowodem odbioru,

b) sprawdzeniu ilosciowym dostarczonych przesylek rejestrowanych, jezeli sg
jakie$ niezgodnosci z raportem listow przychodzacych do Urzgdu, uzgadnia si¢
postepowanie z operatorem pocztowym,

¢) sprawdzeniu stanu opakowania przesylek, a w przypadku stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesylki sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego
adnotacje na kopercie lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz protokot
o doreczeniu przesylki uszkodzonej,

d) sprawdzeniu prawidlowosci wskazanego na przesylce adresu, przesylki mylnie
dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata,

€) potwierdzeniu przyjecia przesylek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru i na wykazie przesytek poleconych dostarczonych przez dorgczyciela
badz dostawcy uslugi pocztowe;;

posegregowanie nieotwartych przesylek poleconych i zwyklych zgodnie z ich

przeznaczeniem;

otwarcie przesylek za wyjatkiem tych wymienionych w § 4 ust. 6 zarzadzenia;

sprawdzenie przesylek:

a) czy nie zawieraja pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotaczone sg wymienione w pismie zaltaczniki;

ostemplowanie pieczatka z data wplywu, pism przewodnich lub pierwszych stron
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

z pliku korespondencji z wyjatkiem m.in.:
a) decyzji, postanowien,
b) wyrokow sadowych,
¢) uméw i aneksow,
d) porozumien,
e) certyfikatow, dyplomow, zaswiadczen o ukoniczeniu szkolen kursow itp.,
f) spisow zdawczo-odbiorczych,
w ktorych to przypadkach ostemplowuje sie koperte i na kopercie nakleja si¢ numer
RPW;
6) posegregowanie przesylek wedlug rejestracji w systemie EZD na:
a) przesylki podlegajace i niepodlegajace rejestracii,
b) przesylki podlegajgce i niepodlegajace odwzorowaniu.

W przypadku, gdy dokumenty przyniesione przez klienta do rejestracji zawieraja
informacje opatrzone klauzula ‘"poufne'/,zastrzezone" przyjmujacy przesylke
bezzwlocznie powiadamia kierownika kancelarii tajne;j.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz napisem "poufne"/,,zastrzezone"
okaze sie, ze przesylka zawiera informacje opatrzone klauzula "poufne"/,,zastrzezone",
przyjmujacy przesytke bezzwlocznie przekazuje ja w zamknigtej kopercie wlasciwej do
jej odbioru osobie, z notatka stuzbowa informujacg o przyczynie otwarcia przesylki.

Jezeli po otwarciu przesyltki nieoznaczonej na zewngtrz napisem wskazujagcym na
dostarczenie dokumentow, o ktéorych mowa w § 4 ust. 6 okaze sig, ze przesylka zawiera
dokumenty dotyczace takich przypadkéw, przyjmujacy przesytke bezzwlocznie
przekazuje przesylke w zamknigtej kopercie do kierownika wilasciwe) komorki
organizacyjnej Urzedu z notatka stuzbowa, informujaca o przyczynie otwarcia koperty.

Wszystkie przesyiki powinny by¢ zarejestrowane i nadawane w systemie EZD, w tym
rowniez nadawane za posrednictwem poczty elektronicznej oraz platformy e- PUAP.

Odbidr korespondencji, ktéra wplynela do Urzedu odbywa si¢ w Oddziale Obstugi
Klienta od godz. 7.30.

Rozdzial przesytek wplywajacych nastepuje zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.

Przesylki wplywajgce adresowane ogélnie na Swietokrzyski Urzad Wojewddzki
w Kielcach, co do ktérych Oddziat Obstugi Klienta nie jest w stanie okresli¢ prowadzacej
komorki Urzedu oraz takie, ktére dot. kilku wydzialéw /biur, rozdzielane sg wraz
z poczta Wojewody.

Przesylki blednie skierowane przez Oddzial Obslugi Klienta nalezy przekaza¢ zgodnie
z wlasciwoscia.

Oddzial Obshugi Klienta otwiera wplywajace do Urzedu przesylki z wyjatkiem
wymienionych w § 4 ust. 6 niniejszego zarzadzenia.
Oddzial Obstugi Klienta przesylkom wplywajacym nadaje automatycznie kolejny
numer RPW wygenerowany w systemie EZD i umieszcza go w formie nalepki
z wydrukowanym kodem kreskowym na pierwszej stronie przesylki, z zastrzezeniem,
ze przesylki nieotwierane podlegajg wstepnej rejestracji w systemie, a nalepke
z wydrukowanym kodem kreskowym umieszcza si¢ na kopercie.



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencii,
polegajaca na sprawdzeniu prawidiowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg staranno$cia i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescia dokumentu, bez potrzeby siegania do
pierwowzoru papierowego. Nastgpnie uzupelniane sa podstawowe metadane (nazwa
nadawcy 1 adres nadawcy, data nadania przesylki, rodzaj przesyiki, numer R w przypadku
przesylek poleconych, liczba zalacznikow, sygnatura pisma oraz tytul pisma w przypadku
rejestracji pisma za pomoca kreatora koszulki). Metadane weryfikuje i ewentualnie
poprawia lub uzupetnia (nadaje pelna i odzwierciedlajaca opis sprawy nazwe dokumentu}
pracownik merytoryczny, ktory rozpatruje dane pismo. Szczegdlng uwage nalezy zwracaé
na date wptywu dokumentow elektronicznych.

Po zarejestrowaniu w systemie EZD i wykonaniv odwzorowania cyfrowego postad
papierowa przesylki dla spraw prowadzonych elektronicznie (wraz z koperta)
przekazuje si¢ do Skladu Chronologicznego, zwanego dalej ,,Skladem”.

Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, z zastrzezeniem
§ 5 ust. 2 zarzadzenia, postac nieelektroniczna przesylek wptywajgcych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wiasciwego Skladu z zastrzezeniem ust. 24.

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

Jezeli przesylka przyjeta na stan Skladu stanowi element akt sprawy prowadzonej
w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastgpuje jej
wycofanie ze stanu Skladu ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu
wycofania przesytki.

Wypozyczenie dokumentéw ze Skladu ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe
jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo;

2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginalu dokumentu do innego organu lub sadu.

Informacje o czynnodciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zaséb Sktadu sg
odnotowywane w EZD.

W celu zapewnienia sprawnej obstlugi 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 sie w Skladzie, umieszczane s3 w Rejestrze Sktadu.

W Skladzie znajduja si¢ wszystkie dokumenty, ktére dotycza spraw prowadzonych
elektronicznie. Wyjatek stanowia dokumenty papierowe przekazane do Skladu, ktore
powinny zostaé przekazane do zalatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia -
pracownik prowadzacy sprawe wycofuje ten dokument ze Skladu, a pracownik
obstugujgcy Sklad dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w Rejestrze Skladu.
Wycofaniu na koniec danego roku podlega¢ bedg réwniez wypozyczone do sadéw akta,
ktére po powrocie w kolejnych latach na nowo beda przyjmowane na stan Skladu.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Przekazana do Skladu dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych kartonach,
na ktérych umieszczone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej
wnich korespondencji oraz skrajne numery RPW zuwzglednieniem informacji
o odwzorowaniu cyfrowym.

Do obowiazkoéw pracownika obstlugujacego Sklad nalezy:

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

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan Skladu poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodow kreskowych RPW umieszczonych na wptywach;

3) chronologiczne ulozenie korespondencji, wg nast¢gpujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne potwierdzenia odbioru
ze wzgledu na format przechowywane sg w odrebnych niz pozostala korespondencja
kartonach);

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego Rejestru Skladu w EZD;

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

6) wypozyczanie przechowywanej korespondencji pracownikom Urzedu;

7) archiwizacja dokumentow Skladu.

W przypadkach gdy nie zeskanowano calej dokumentacji dla spraw prowadzonych
elektronicznie lub z innych powoddéw istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji
dokumentow, wypozycza si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowej (odbioru
korespondencji dokonuje pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawe na podstawie
zlozonej karty wypozyczefi bezposrednio z poziomu koszulki w EZD). Fakt
wypozyczenia korespondencji ze Skfadu jest kazdorazowo odnotowywany w rejestrze
poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonych na
wplywach. Zamowiona przesylke pracownik odbiera osobiscie z sekretariatu wydziatu.
Za pobrang przesylke odpowiada pracownik merytoryczny.

W zwigzku z wypozyczeniem dokumentow znajdujacych si¢ na stanie Skladu, pracownik

obshugujacy Sklad jest zobowigzany:

1) zaktualizowac elektroniczny Rejestr Skladu w EZD poprzez odznaczenie imienia
i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowaé kompletnosé¢ dokumentacji zwracanej do Skladu;

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

5) umiescié zwrocong dokumentacje we wlasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

Prowadzacy sprawe, ktérzy czasowo wypozyczyli dokumentacj¢ sa zobowigzani 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, protokoly, dokumenty strategiczne dla Urzedu) jest
przechowywana oddzielnie w Skladzie.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Do Skitadu nie przekazuje sie wydrukéw dokumentacji, ktéra wplynela w postaci
elektronicznej i dotyczy spraw prowadzonych w systemie EZD.

Nadzor merytoryczny nad Skiadem sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Oddzial Obslugi Klienta korespondencje wychodzaca z Urzedu a przekazywang przez
pracownikéw sekretariatu przyjmuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do
133, potwierdzajac jej wysylke na pismach, ktére w przypadku spraw prowadzonych
papierowo zostaja w aktach.

Wysylaniem korespondencji z Urzedu zajmuje si¢ Oddziat Obstugi Klienta. Wyjatek

stanowig przesylki, ktore:

1) nadawane sg przez dyrektor6w lub pracownikoéw komérek organizacyjnych Urzedu
poprzez platforme e-PUAP;

2) nadawane s3 za posrednictwem poczty elektronicznej.

Komoérka organizacyjna Urzedu moze w wyjatkowych sytuacjach skorzysta¢ z nadania
przesytki za posrednictwem kuriera.

Decyzje o koniecznosci przeslania przesylki za pomocg kuriera, podejmuje dyrektor
wydzialu /biura lub kierujgey inng komérka organizacyjna, ktéry akceptuje wypeklniony
przez pracownika formularz zaméwienia (zal. Nr 11 do niniejszego zarzadzenia) , ktéry
jest przekazywany do Oddzialu Obstugi Klienta do godz. 12.00. W formularzu -
zamowieniu kuriera nalezy poda¢ nast¢pujace informacje:
1) osobe¢ z Wydzialu odpowiedzialng za przesylke oraz jej telefon kontaktowy;
2) dokladny adres i miejsce doreczenia obejmujgce:

a) dane adresata;

b) ulicg;

¢) numer domu;

d) kod pocztowy;

€) miasto;
3) jezeli przesyltka tego wymaga, szczegdtowe miejsce doreczenia:

a) pigtro;

b) pokoj;
4) zawartos¢ przesylki, jej wymiary i przyblizony cig¢zar;
5) date i godzing, do ktorej ma by¢ dostarczona przesylka.

Przesytki wysylane droga tradycyjng przekazywane sa do Oddzialu Obstugi Klient

w zamknigtych, zaklejonych kopertach dopasowanych do gabarytow przesylanych

dokumentoéw. Koperta lub opakowanie przesyki powinno posiadac:

1) etykiet¢ z adresem - etykieta generowana z systemu EZD lub nadrukowane dane
etykiety z systemu EZD;

2) nazwe instytucji/firmy (w wyjatkowych sytuacjach takich jak: imienne zaproszenia,
przesylki adresowane do ,,rak wlasnych” dodajemy imie i nazwisko):
a) ulicg;
b) kod pocztowy i miejscowosc.

3) nadruk lub pieczeé komorki organizacyjnej Urzedu wysylajacej przesytke w polu
nadawcy;

4) zwrotne potwierdzenie odbioru z etykietg zwrotki z systemu, jezeli wysylana jest
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45.

46.

47,

48.

49.

50.

51.

przesylka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

5) adres pomocniczy:
a) jesli jest nadawana przesylka zagraniczna - wypelniony druk paczka zagraniczna;
b) jesli jest nadawana paczka krajowa-wypelniony druk paczka krajowa.

Pracownik Oddziatu Obstugi Klienta potwierdza pracownikowi komorki organizacyjnej
Urzedu przyjecie korespondencji do wysylki poprzez umieszczenie na drugim
egzemplarzu pisma pieczatki Oddziatu Obstugi Klienta, uzupelnionej o datg (dot. spraw
procedowanych papierowo).

Kazda przesytka przeznaczona do wysylki zostaje:

1) przyjeta poprzez zaczytanie czytnikiem kodéw kreskowych kodu z koperty;

2) zweryfikowana przez sprawdzenie poprawnosci danych na przesylce z informacjami
w systemie EZD o przesylce;

3) zwazona i zakwalifikowana do odpowiedniego gabarytu lub strefy;

4) wyceniona,

5) w systemie EZD potwierdzona jako wystana,

Przesylki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) majace status
listu wystanego, sg ukladane w kolejnosci zgodnie z data wyslania w systemie EZD.

W rejestrze korespondencji w systemie EZD tworzy si¢ Pocztowa Ksiazka Nadawcza,
ktora pracownik Oddziatu Obstugi Klienta drukuje w dwoch egzemplarzach i dotacza do
ulozonych w kolejnosci i zwigzanych w paczki listdéw poleconych i poleconych ZPO.

Listy zwykle po potwierdzeniu w systemie EZD w rejestrze korespondencii wychodzacej
poprzez zaczytanie czytnikiem kodéw kreskowych kodu z koperty, sa segregowane
wedlug rodzaju listow. Nastepnie przesyltki zwykle wigzane sa w paczki. Dolaczane jest
do nich zestawienie zbiorcze ilosciowe sporzadzone w dwoéch egzemplarzach przez
pracownika Oddziatu Obslugi Klienta.

Wszystkie przesylki wychodzace z Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek
wychodzacych i sg przygotowywane w systemie EZD.

Oddziat Obstugi Klienta przesytki adresowane na Urzad Miasta Kielce oraz Generalng
Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad w Kielcach dostarcza osobiscie w wyznaczonych
dniach tj. wtorek i pigtek kazdego dnia tygodnia. W przypadku swiat lub dni wolnych od
pracy a przypadajacych na wyznaczone dni, korespondencja bg¢dzie przekazywana
w pierwszym dniu roboczym.

Korespondencja kierowana do Urzedu Marszatkowskiego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej doreczana jest od poniedziatku do piatku przez pracownikéow Oddzialu
Obstugi Klienta. Dla korespondencji doreczanej osobiscie wydzialy nie generuja
zwrotnych potwierdzen odbioru, tylko zostawiaja dodatkowy egzemplarz pisma do
potwierdzenia osobistego dorgczenia.

W przypadku pozostatych jednostek majgcych siedzibe w budynkach Urzedu al. IX
Wiekow Kielc 3 korespondencje dostarczajg osobiscie merytoryczne wydzialy, kazdy
w swoim zakresie.



52.

53.

54.

55.

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

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

Listem ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylamy m.in.:

1) dokumentacje z post¢powan administracyjnych;

2) korespondencie¢ od ktorej zgodnie z przepisami prawa liczone sg terminy, np.
a) dokumenty kontrolne tj. projekty wystapien pokontrolnych, wezwania do ztozenia

dodatkowych pisemnych wyjasnien dot. zakresu kontroli, zawiadomienia
o odrzuceniu zastrzezen, wystapienia pokontrolne, sprawozdanie z kontroli;

b) dokumenty dot. postgpowan z zakresu prowadzonych zamoéwien publicznych,
¢} wypowiadania umow,
d) udoste¢pnianie informacji publicznej,

3) postgpowania skargowego zwyklego (dziat VIII kpa),

4) rozstrzygnigcia nadzorcze i wytyki,

5) dokumenty postgpowan sadowo — administracyjnych i cywilnych,

6) dokumentacj¢ postepowan egzekucyjnych o charakterze niepienigznym,;

7) dokumentacj¢ pracownicza (akta osobowe, urlopy, umowy)

8) calos¢ korespondencji z zakresu spraw niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

9) dokumenty specjalizacyjne lekarzy,

10) korespondencje¢ dotyczaca pracy Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych,

11) wnioski akredytacyjne,

12) pisma w sprawie uzupelnienia wnioskow o wpis, wpis zmian do rejestru podmiotéw
leczniczych,

13) korespondencje dotyczaca zwalczania i zapobiegania chorobom,

14) zaswiadczenia,

15) dokumenty kierowane do organdw scigania;

16) dokumenty ksiggowe m.in. faktury, wezwania do zaplaty, noty odsetkowe, pisma
do ZUS-u, Urzedéw Skarbowych, komornikow, firm, rozliczanie inwentaryzacji,
zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu dla bylych pracownikow,
potwierdzenie sald z kontrahentami,

17) przekazy pocztowe dot. zwrotu nadptat,

18) wystapienia o zwigkszenie planu na wyroki sadowe jak réwniez powiadomienia
o uregulowaniu wyrokdw,

19) protokoly z weryfikacji strat w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Przedstawiciel poczty, po uwiarygodnieniu swoich danych stosownym upowaznieniem,
kwituje odbior korespondencji podpisem na zestawieniu ilosciowym przesylek
przekazanych do nadania. Pocztowa Ksigzke Nadawcza zawierajagcg wykaz przesylek
poleconych zabiera w dwoch egzemplarzach wraz korespondencja i zwraca nastepnego
dnia jeden egzemplarz podpisany, opieczgtowany i uzupelniony o numery nadawcze, co
stanowi potwierdzenie nadania wysyiki.



56.

57.

58.

59.

Pocztowa Ksigzka Nadawcza jest podstawa do zlozenia reklamacji, w przypadku nie
dostarczenia przesylki lub jej zgubienia badz zagubienia zwrotnego potwierdzenia
odbioru.

I11. Ogolne zasady obiegu dokumentéw

Prowadzacy sprawe zobowiazani 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 i rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentow
w systemie EZD, z wylaczeniem dokumentéw zawierajacych UPP lub UPD;

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

5) sumiennego i biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD spraw
faktycznie zakonczonych, znajdujacych sie w folderze ,,W realizacji”;

6) nadawania tytuléw spraw oraz nazw dokumentéw umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, zard6wno przez prowadzgcego sprawe, jego zastepce, jak 1 innych
pracownikow;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych dokumentow w postaci
papierowe;j;

8) zglaszania wytacznie koordynatorom wszelkich propozycji, pomystéw i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD;

0) zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, bledy)
dotyczacych systemu EZD;

10) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia biezacego
dokumentowania

11) przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

12) odbierania i zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zakladania spraw i akceptowania
dokumentéw.

Dostep do spraw i pism w systemie EZD wynika z zakresu wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, okreslonych zakresem obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien. Za
zgodg kierownikow komorek organizacyjnych, w uzasadnionych przypadkach mozna
przydzieli¢ okreslonym pracownikom szerszy dostgp do spraw i pism w systemie EZD.

W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje si¢ wylacznie

w systemie EZD, a w szczegdlnosci dotyczy to:

1) rejestrowania przesylek wplywajacych;

2) rejestrowania przesytek wychodzacych;

3) dokonywania dekretacji pism,;

4) zakladania i prowadzenia spraw z wyjatkiem tych wymienionych w zalgczniku nr 5
do zarzadzenia;

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

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktére po zakonczeniu roku kalendarzowego
bedg wydrukowane z EZD i przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

8) przygotowywania projektéw pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

9) udost¢pniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
10) przesylania przesylek;

11) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

12) wysyiki.

W sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD, prowadzonych w systemie
tradycyjnym, system EZD stuzy, w szczegdlnosci do:

rejestrowania przesylek wplywajacych;

odwzorowania przesylek wplywajacych dotyczacych sprawy;

zaktadania spraw w celu oznaczenia znakiem sprawy;

dotaczania przesylek wplywajacych w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych
oraz dokumentéw przesylanych na skrzynki poczty elektronicznej;

dokonywania dekretacji z obowigzkiem dokonania dekretacji zastepczej;

sporzadzania notatek, opinii;

prowadzenia korespondencji wewngtrznej;

8) przygotowywania projektu pisma wysylanego w postaci elektronicznej na zewnatrz

9)

i podpisywania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym, w przypadku gdy adresat
pisma zazada pisma wylacznie w formie dokumentu elektronicznego;

prowadzenia spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD beda
przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;
11) rejestrowania korespondencji wychodzace;.

6l.

62.

63.

64.

65.

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

W przypadku koniecznosci sporzadzenia zwrotnych potwierdzen odbioru przyjmuje sie¢

nasteptyjacy sposdb postepowania:

1) pracownik drukuje etykiete (nadawca, znak sprawy) na zwrotne potwierdzenia odbioru
w systemie EZD,

2) lub wypisuje odrecznie w przypadku awarii systemu lub sprzetu.

W przypadku wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru do Urzedu przyjmuje sie

nastgpujacy sposob postepowania:

1) Oddzial Obstugi Klienta przystawia pieczg¢ wplywu na zwrotnych potwierdzeniach
odbioru, weryfikuje kod kreskowy, rejestruje w systemie EZD 1 w przypadku
dokumentacjt prowadzone] elektronicznie zostawia na Skladzie a w przypadku sprawy
prowadzonej papierowo przekazuje do komorek organizacyjnych;

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

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism mi¢dzy wydziatami /biurami Urz¢du odbywa
si¢ w postaci elektronicznej z uwzglednieniem sekretariatéw, na konta ktorych ,,przesyla
sig” pisma.

Udost¢pnianie i przekazywanie pism pomigdzy wydzialami /biurami odbywa sig¢ za
pomoca funkeji systemu EZD:



1) ,przekaz” — uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzacego sprawe w celu zalatwienia), przekazywania do akceptacji
przetozonego, po akceptacji w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcja ,,zwr6¢”),
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 wydzialdw /biur oraz w razie koniecznosci uzyskania informacji
zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej wydzial jest merytoryczny) od jednego
lub wielu wydziatéw /biur — w takim przypadku okresla si¢ nieprzekraczalny termin
przekazania informacji, po ktérym nast¢puje zamknigcie sprawy, w przypadku
udostepniania wielostopniowego kazdy wniesiony wkiad nalezy zatwierdzié
i zakonczyc;

3) podczas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,przekazanie” korespondencji do
jednego pracownika wraz z ,udostepnieniem” do wielu pracownikéw,
wudostepnienie” w takim przypadku oznacza ,,do wiadomosci”.

66. Akceptacja projektdéw pism w sprawach prowadzonych elektronicznie w systemie EZD
dokonywana jest wylgcznie w systemie.
Akceptacja moze byé jedno lub wielostopniowa. Akceptacja wielostopniowa polega na
sktadaniu paraf za posrednictwem funkcjonalnosci ,,akceptuj” i przekazywaniu pisma do
akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg
upowazniong do jego podpisania.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca projekt pisma pracownikowi prowadzacemu sprawg udzielajac wskazdwek
dotyczacych niezbednych poprawek lub po samodzielnym dokonaniu poprawek
akceptuje poprawiona przez siebie wersj¢ pisma.
Pisma podpisywane sg w systemie EZD podpisem elektronicznym, weryfikowanym
w sposdb okreslony w art. 20 a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba Ze przepisy odrgbne
wskazuja potrzebeg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
Wymogu opatrzenia pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie stosuje si¢ do
takich dokumentéw jak:
1) opinie radcéw prawnych,
2) wnioski 0 wynajem sali,
3) wnioski o ekspertyzg sprzetu,
4) oswiadczenia pracownika,
5) wnioski i podania pracownicze,
6) wnioski o naprawe sprzetu komputerowego,
7) wytworzonych w trakcie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowiazujacym

zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Urzedu.

W/w dokumenty nalezy zaakceptowaé za posrednictwem funkcjonalnosci ,,akceptuj”.
Akceptacja dokumentu w tym przypadku jest rownoznaczna z jego podpisaniem.
Funkcja ,,akceptuj” jest uznawana takze w sytuacji nieobecnosci dyrektora lub zast¢pey
dyrektora 1 koniecznosci podpisania korespondencji wewnegtrznej przez osobg
wyznaczong, w regulaminie wewnetrznym wydzialu /biura, do zastgpstwa a nie
posiadajaca kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
Pismo kierowane na zewnatrz na nosniku papierowym przedstawia si¢ do podpisu
wilosci odpowiadajacej adresatom pisma. Po akceptacji pracownik kompletuje
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68.

69.

70.

dokumentacj¢ papierowsg przeznaczong do wysylki. Do wydrukowanego pisma
pracownik dolacza karteczke ze swoim nazwiskiem 2z adnotacja: ,Podpisano
elektronicznie”, ktérg parafuje, a nastepnie przedklada pismo do wlasciwego sekretariatu
do opatrzenia pisma podpisem wlasnorgcznym. Podpisane odrgcznie pismo sekretariat
przekazuje pracownikowi prowadzacemu sprawe w celu przygotowania do wysytki.
Podpisane odrgcznie pismo wraz z koperta i ewentualnym zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, sekretariaty wydzialow przekazuja do wysytki.

Akceptacja projektdéw pism w sprawach wylaczonych z prowadzenia w systemie EZD

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

podpisywania i parafowania pism. Zaleca si¢ w systemie EZD akceptacj¢ ostatecznej

ustalonej wersji tworzonego dokumentu. Jezeli jednak dokument bedzie wysylany przez

ePUAP akceptacja w systemie EZD jest obowigzkowa. W sprawach prowadzonych

papierowo nalezy odzwierciedlaé¢ uzyskane akceptacje w postaci papierowe;.

Do podpisu odrecznego przedkiada si¢ oryginal pisma i kopi¢ z parafami akceptujgcych

tres¢ pisma.

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

zazada dostarczenia pisma wylacznie w formie dokumentu elektronicznego, wéowczas

stosuje si¢ nastgpujacy tryb postgpowania:

1) akceptacja pisma nastgpuje w systemie EZD;

2) po podpisaniu dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym pismo drukuje
si¢ i przedkiada do odrgcznego podpisu,

3) dokument wysyla sie drogg elektroniczng dopiero po odrecznym podpisaniu pisma;

4) podpisane odrgcznie pismo wlacza si¢ do teczki aktowe] wraz z elektronicznym
urzedowym potwierdzeniem odbioru przesytki wystanej elekfronicznie (dotyczy
klienta indywidualnego) lub wydrukowanym potwierdzeniem e-korespondencii,
ktore przychodzi na e-maila.

W sprawach o duzym znaczeniu dla Urzgdu drukujemy réwniez UPP - Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia, ktore jest dokumentem potwierdzajacym poprawng
formalnie wysytk¢ dokumentu lub UPD - czyli Urz¢edowe Poswiadczenie
Dostarczenia.

Wykonanie kopii naturalnego dokumentu elektronicznego, ewentualnie odwzorowania
cyfrowego dokumentu w postaci papierowej dokonywane jest jezeli otrzymany
z zewnatrz dokument dotyczy kliku spraw nalezacych do kompetencji réznych komorek
organizacyjnych Urzgdu. Kierownictwo dekretuje go na kilka komérek i zostaje on
przekazany na stanowisko dyrektora wydzialu wskazanego w dekretacji jako pierwszy.
Woéwczas dyrektor wydzialu, ktéry otrzymal tak zadekretowany dokument, wykonuje
jego kopie w systemie i przekazuje za pomoca ikonki ,,Przekaz” na konta pozostalych
dyrektoréw wskazanych w dekretacji.

Przed przekazaniem lub udostgpnieniem korespondencji pracownik musi zapisa¢
metadane dokumentu.

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



71. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawg) prowadzi spraw¢ w postaci

72.

73.

74

75.

76.

papierowej, odkiada do akt sprawy uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD
korespondencji.

W przypadku wytworzenia dokumentow wewngtrznych w postaci papierowej, nalezacych
do akt sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowac
i dolagczy¢ odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD.
Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej do Skladu
elementéw akt spraw, podajac jego numer ID.

W Urz¢dzie wytwarzana jest i przekazywana do przechowywania w komoérkach
merytorycznych dokumentacja w postaci papierowe], w szczegdlnosci:
1) zakresy czynnosci;
2) oswiadczenia podpisane przez pracownika;
3) wnioski o zgode na dodatkowe zatrudnienie, zajgcie zarobkowe;
4) wnioski o urlop bezplatny oraz o jego przedluzenie, skrécenie;
5) wnioski o zmiane czasu pracy m.in. w zwigzku z karmieniem dziecka piersia, zmiang
etatu, niepelnosprawnoscia;
6) wnioski o dodatkowy urlop macierzynski i urlop ojcowski;
7) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przedluzenie, skrocenie;
8) wnioski o ukaranie pracownika oraz dokumentacja z tym zwigzana m.in. wyjasnienia
dyrektora wydzialu, pracownika;
9) formularze z rozporzadzen dot. pierwszej oceny, oceny okresowej pracownika;
10) wnioski o zapomogi i $wiadczenia socjalne;
11) oswiadczenia majatkowe;
12) wnioski o wyplacenie wynagrodzenia urlopowego;
13) zaswiadczenia o0 wynagrodzeniu;
14) formularze PIT;
15) umowy zlecenia, rachunki, faktury;
16)inne wnioski pracownicze kierowane przez pracownika do Dyrektora Generalnego
Urzedu.
Pisma, o ktdrych mowa wyzej przekazywane s3 bezposrednio do komorki merytorycznej,
odpowiedzialnej za dang sprawe. Wykonywanie czynnoéci w systemie EZD (zakladanie
koszulki, dekretacja, zakladanie sprawy) odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi w tych
komorkach zasadami.

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

Dekretacja oznacza przekazanie do zalatwienia na wyznaczone stanowisko pracy
pisma, ktore wplynelo z zewnatrz lub zostato przekazane z innej komorki organizacyjnej
Urzedu, z ewentualnym wskazaniem sposobu i terminu zalatwienia dekretowanego
pisma.

Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, dyrektorzy, z-cy dyrektoréw
wydziatow /biur, kierownicy oddzialéw lub upowaznione osoby dokonuja dekretacji
wylacznie w postaci elektronicznej w systemie EZD. Po wykonaniu dekretacji na
dokumenty w postaci papierowej przenoszona jest dekretacja zastgpcza, jezeli dokumenty
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71.

78.

79.

80.

8l1.

82.

83.

te dotyczg spraw prowadzonych w postaci papierowe). Zalecane jest dokonywanie
dekretacji zastgpczej przez prowadzacego sprawe.

Do wykonywania dekretacji zastgpcze] mozna uzy¢ pieczatki, wykona¢ wydruk
z systemu EZD lub nanies¢ jg odrecznie na pismo.

Dyrektorzy wydzialow /biur podejmuja indywiduaine decyzje o wylaczeniu czesci
korespondencji z dekretacji osobistej (zalacznik nr 4 do zarzadzenia).

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

W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy, w zwigzku
z tym nalezy zwroci¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem propozycji zmiany
dekretacji.

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

Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych
komorek organizacyjnych lub  prowadzacych  sprawy  wskazuje sie¢  komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy, wyznaczona komodrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczng, w ktorej prowadzi sie sprawe.

Jezeli pismo dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komérki merytoryczne wilasciwe
do zalatwienia poszczegélnych spraw. W takim przypadku komoérka wskazana
w dekretacji jako pierwsza, sporzadza kopi¢ dokumentu w systemie EZD i przekazuje jg
drugiej komorce, umozliwiajac jej tym samym prowadzenie odrgbnej sprawy w systemie
EZD.

Spraweg prowadzi wylacznie komorka merytoryczna ostatecznie zalatwiajgca sprawe.

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

Przy wymianie korespondencji miedzy wydziatami /biurami nalezy korzysta¢ z funkcji
»udostepnij” chyba, ze z tre§ci pisma wynika, iZ nie oczekujemy na otrzymanie zwrotnej
odpowiedzi z komorki do ktorej kierujemy pismo (np. zamawianie pieczgci), wowczas do
przekazania pisma do innego wydziatu /biura wykorzystujemy funkcjg ,,przekaz”. Zaleca
sie ograniczanie korzystania z ,korespondencji wewngtrznej’ w uzasadnionych
przypadkach. Funkcja ta bowiem dziala na zasadzie kopiowania pism, co powoduje,
iz w systemie umieszczane $3 niepotrzebne kopie tego samego pisma.

Data wytworzenia dokumentu jest data =zlozenia podpisu odrgcznego lub
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osob¢ upowazniona.

Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania

identycznosci daty zawartej w treSci dokumentu z datg zlozenia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
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Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu, Dyrektorzy wydzialéw, lub
osoby upowaznione podpisuja 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
zewnatrz nie moze si¢ ono rézni¢ od pisma utworzonego i zatwierdzonego w systemie
EZD. W przypadku odrecznego dopisywania na pismie wychodzacym dodatkowe;j tresci,
w tym zwrotéw grzecznosciowych typu: ,,Szanowna Pani”, ,,Z powazaniem” itp. nalezy
w systemie EZD do akt w sprawie, dolaczy¢ odwzorowanie cyfrowe ostatecznej wersji
pisma.

Przygotowanie pism do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego

Urze¢du:

1) po akceptacji dokumentu elektronicznego, dyrektor wydzialu/biura przekazuje
sprawe do podpisu bezposrednio Wojewodzie, Wicewojewodzie lub Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu, wskazujac dokument do podpisu oznaczony ,zielonym
podswietleniem”;

2) Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzedu po zapoznaniu si¢ z trescia
pisma w przypadku jej akceptacji, zatwierdza tre$¢ dokumentu bezpiecznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym poprzez funkcj¢ ,,Podpisz”;

3) pisma do podpisu Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzgdu
przedktada si¢ po uzyskaniu wszystkich niezbgdnych opinii i akceptacji.

W przypadku wnioskdéw kierowanych do Dyrektora Generalnego Urzgdu w zakresie
spraw pracowniczych, Dyrektorzy przekazujg bezposrednio do Dyrektora Wydzialu
Organizacji i Kadr, ktéry przygotowuje propozycje odpowiedzi dla Dyrektora
Generalnego Urzedu.

W przypadku wnioskéw o wydanie upowaznieni, pelnomocnictw Dyrektorzy wydzialdw
przekazujag do Dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr, ktéry przygotowuje projekt
upowaznienia i przekazuje do podpisu Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

Sprawe prowadzi (rejestruje w systemie i nadaje znak) wylacznie komorka merytoryczna
ostatecznie zalatwiajaca sprawe z uwzglednieniem mozliwosci zalozenia sprawy przez
inng komorke zgodnie z wykazem (zalgcznik nr 6 do zarzadzenia).

Metryki spraw dla spraw prowadzonych elektronicznie s3 generowane bezposrednio
w systemie EZD. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, rejestrowanych pomocniczo
w EZD - system EZD wspiera prowadzenie metryki. Czynnosci wykonywane w systemie
s3 automatycznie odnotowywane przez system i powinny by¢ rgcznie uzupelniane przez
prowadzacego sprawe o czynnosci wykonywane w sprawie poza systemem, pOprzez
wyb6r danych z ostownikowanych podl. Prowadzenie metryki w EZD dla spraw
prowadzonych w sposéb tradycyjny nierejestrowanych w EZD, wymaga
od prowadzacego sprawe stworzenia metryki sprawy z poziomu widoku ,,Spis spraw”
oraz recznego vuzupelniania p6l metryki. Drukowanie metryki odbywa si¢
za posrednictwem przycisku ,,Generuj widok wydruku” .

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakonczy¢ w systemie EZD.
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99.

Zasadg jest, ze sprawe koriczy prowadzacy sprawe. W uzasadnionych przypadkach sprawe
moze zakonczy¢ osoba zastgpujaca prowadzacego sprawe lub przetozony osoby prowadzacej
sprawe.

Jezeli dokument stanowi podstawg do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagany
w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostala zalatwiona ustnie i wynika to z tresci
przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawg po weryfikacji metadanych otrzymanego
dokumentu i wiaczeniu dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentdéw do Sktadu,
koniczy spraweg w systemie EZD.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci
dekretacji, pracownik prowadzacy sprawg sporzadza w aktach sprawy notatke opisujacy
sposOb zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakoiiczenie sprawy w systemie EZD.

Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie daty jej
ostatecznego zatatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, prowadzacy spraweg
uktada wszystkie pisma dokumentujgce sposéb zatatwienia sprawy w aktach sprawy.

Zakoticzenie sprawy w systemie EZD jest niemozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktoregokolwiek z elementow akt sprawy;

2) niezwrocenia dokumentéw wypozyczonych ze skladu chronologicznego - w przypadku
spraw elektronicznych.

IV. Zasady dotyczgce ePUAP

Przesylki przekazane na ESP Urzgdu na ePUAP s3 rejestrowane automatycznie
w systemie EZD.

Metadane przesylek, o ktérych mowa w ust. 96 oraz UPP dolaczane sa automatycznie
przez system EZD.

Pracownik Oddzialu Obstugi Klienta dokonuje rozdzialu przesylek do wilasciwych
komorek organizacyjnych lub na wlasciwe stanowiska pracy.

W przypadku, gdy przesytka przekazana za posrednictwem ESP dotyczy sprawy

prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe wykonuje nastepujgce

czynnosci:

1) jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczecia wplywu pracownik nanosi informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz date tej weryfikacji (na
wydruku umieszcza nast¢pujaca tresé: ,,Podpis elektroniczny zweryfikowany przez ...
[imi¢ i nazwisko, stanowisko stluzbowe] w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwoéci weryfikacji/negatywnie zweryfikowany”), a takze
czytelny podpis;

2) na wydruku UPP nanosi czytelny podpis oraz date wykonania wydruku.

100.Wysylajac korespondencje za poérednictwem ePUAP nalezy sporzadzi¢ dokument

w formacie danych xml. korzystajac z ikony ePismo w systemie EZD. W przypadku
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podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego tresci nalezy zamiesci¢ co najmniej
imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shluzbowe osoby, ktéra podpisala dokument
elektroniczny.

101.Do ePisma mozna dolaczaé:

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

2) zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktére zostaly dor¢czone do
Urzedu w postaci papierowej). W tym przypadku ePismo moze byé pismem
przewodnim i jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika komorki
organizacyjnej lub osob¢ upowazniona.

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

103 Korespondencja do podmiotéw publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
osob fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, niebedgcych podmiotami publicznymi, wysylana jest w trybie UPD.

104.W przypadku wysylania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie

tradycyjnym, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1) dokonaé¢ wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych oraz ich
uwierzytelnienia,

2) wydrukowaé tre$¢ otrzymanego UPP lub UPD (dotyczy korespondencji majacej duze
znaczenie dla Urzgdu np. decyzje);

3) na uwierzytelnionych wydrukach dokumentéw elektronicznych zamiesci¢ informacje
co do sposobu wysylki (np. dorgczenie elektroniczne za posrednictwem ePUAP).

105.Prowadzacy sprawe, wysytajac korespondencje za posrednictwem ePUAP powinien
zadba¢ o to, aby wysylane pisma, o ktérych mowa w ust. 101 pkt 1, byly podpisane
podpisem elektronicznym.

V. Zasady postepowania z korespondencjg przestang za posrednictwem
poczty elektronicznej

106.Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzgcy sprawe przekazuje na sekretariat lub moze sam zarejestrowal w rejestrze
przesylek wplywajacych (RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy sprawe wlacza
bezpodrednio do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich
w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW);

3) pozostale, nicodzwierciedlajgce dzialalnosci Urzgdu nie sg rejestrowane i nie s3
wlaczane do akt sprawy.

107.Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Urzedem (przesylki te sa odbierane przez
pracownikoéw Oddziatu Obstugi Klienta) wprowadza si¢ do sytemu EZD i rejestruje.



108.Przesytki przekazane poczta elektroniczna wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac integralnosé i postaé¢ naturalnego dokumentu elektronicznego.

109.Przesylka przekazana poczty elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej
elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w Skladzie.

110.Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowiaca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢
i wypelnia pieczeé¢ wptywu, a wydruk wlaczany jest do akt sprawy.

111.W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomoca poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik komérki
organizacyjnej lub osoba upowazniona:

1) podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektroniczne;;

2) odrecznie podpisuje wydrukowana wersje pisma w postaci elektroniczne;j.
Egzemplarz ten wlacza si¢ do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co do
sposobu wysylki (np. dorgczenie za pomocg poczty elektronicznej).

112.W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki za pomoca poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie EZD, kierownik komoérki organizacyjnej
lub osoba upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci
elektroniczne;j.

113.W przypadku wplywu wniosku dotyczgcego informacji publicznej, ktéra zostala
udostepniona w Biuletynie Informac)i Publicznej PUW lub w centralnym repozytorium,
pracownicy Urzedu moga zawiadomié¢ o tym fakcie wnioskodawcg, za posrednictwem
poczty elektronicznej, bez koniecznosci podpisu odpowiedzi podpisem elektronicznym.
Zgodg otrzymuja od przelozonego.

114.W przypadku wysylania korespondencji, dotyczace) sprawy prowadzone) w systemie
tradycyjnym oraz korespondencji, o ktérej mowa w ust. 106 pracownik prowadzacy
sprawe drukuje potwierdzenie dokonania wyslania przesytki (wystang wiadomos¢ poczty
elektronicznej). Wydruk potwierdzenia wlacza do akt sprawy.

VI. Postanowienia koncowe

115.System EZD moze stuzy¢ do akceptacji (opiniowania, uzgadniania) pism wytwarzanych
w systemie tradycyjnym, w szczegélnosci pism wysylanych nastepnie do adresata
w postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonanej w takim przypadku w systemie EZD
jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe (dot. opiniowania przez radce
prawnego, Glownego Ksiggowego Urzedu).

116.W systemie EZD wszyscy pracownicy pracujg na swoich kontach. W przypadku
nieobecnosci uzytkownika, wszystkie czynnosci wykonywane sa na zast¢pstwach.

117.W systemie EZD z uwagi na specyfike pracy mozliwe jest zakladanie jednego konta dla
kilku pracownikéw. Wspélne konta posiadaja:
a) Dyzurni Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
b) Koordynatorzy Ratownictwa Medycznego;
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¢) pracownicy obshugujacy Biuro Obslugi Klienta.

118.W przypadku zmiany prowadzacego sprawg, dotychczasowy prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD (za pomoca funkcji ,,Przekaz”)
wszystkich niezakonczonych spraw do pracownika wyznaczonego przez bezposredniego
przelozonego do dalszego prowadzenia spraw.

119.W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejsza
procedurg lub spornych rozstrzyga Zespoét ds. elektronicznego zarzadzania dokumentami
po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu.

120.W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych sig
w systemie EZD posiadaja:
1) Informatyk Wojewddzki, Administrator Systemu EZD w celu udzielania
uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

2) z-ca przewodniczacego Zespolu, posiadajacy uprawnienia administratora systemu -
w celu udzielenia uzytkownikom pomocy merytorycznej;

3) koordynator i z-ca koordynatora czynno$ci kancelaryjnych — podczas dziatan
kontrolnych oraz  wcelu  weryfikacji  dostrzezonych  nieprawidlowosci
w wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych i archiwalnych;

3) pracownicy Oddzialu Obstugi Klienta — podczas udzielania informacji na temat
obiegu korespondencji klientom Urzgdu oraz pracownikom wydzialéw /biur.

Wglad w/w os6b w poszczegélne dokumenty odbywa si¢ zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i upowaznieniami lub na polecenie Kierownictwa Urzedu.

121.Poszerzone uprawnienia do systemu EZD na dany rok kalendarzowy nadaje
Administrator Systemu EZD po uprzednim zlozeniu przez dyrektora wydzialu /biura
wniosku oraz uzgodnieniu z Zespolem do spraw elektronicznego zarzadzania
dokumentami.

122.Uprawnienia do systemu EZD nadawane sa wg nastepujacych kategorii:

1) administrator systemu EZD — dostep pelny caty Urzad;

2) pracownicy Oddziatu Obstugi Klienta — dostep do korespondencji Urzedu;

3) koordynator czynnosci kancelaryjnych i jego zastgpca dostgp pelny do
korespondencji Urzgdu;

4) dyrektorzy wydzialéw /biur oraz inne osoby kierujagce komérka organizacyjng
dostgp pelny wydzialowy;

5) pracownicy sekretariatu — dostgp do korespondencji wydzialtu;

6) kierownicy oddzialéw — dostep do korespondencji oddziaty;

7) pracownicy — dostep do korespondencji oddziahu.

123.W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, pracownicy Oddzialu Obstugi Klienta
niezwlocznie powiadamiajg o tym fakcie bezposredniego przetozonego, dyrektora
Wydzialu Organizacji i Kadr i administratora systemu EZD, odpowiedzialnego za
prawidlowe funkcjonowanie systemu EZD.

Sposéb postepowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii.
Ustalenia w tym zakresie podejmowane s3 po konsultacjach ze stuzbami
informatycznymi.
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Po uzyskaniu informacji od stuzb informatycznych, iz awaria jest dlugotrwala, tzn. jej
usuni¢cie zajmie kilka godzin (powyzej 5 godzin) powiadamia si¢ o tym fakcie Dyrektora
Generalnego Urzgdu, nastgpnie pracownicy Oddzialu Obshugi Klienta rejestruja
przesylki, przyporzadkowane do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, poprzez
wpisanie ich odrgcznie w rejestrach przesylek oddzielnie dla kazdej komorki
organizacyjnej.

Po zarejestrowaniu przesylek w rejestrach przesylek pracownicy Oddzialu Obstugi
Klienta przekazujg catosé korespondencji sekretariatom komorek organizacyjnych za
pokwitowaniem w rejestrach.

Odbior korespondencji przynoszonej przez pracownikéw komérek organizacyjnych do
wyslania jest im potwierdzany na kopii pisma.

Przesylki polecone sa wpisywane recznie do Pocztowej Ksiazki Nadawczej (w postaci
papierowej).

Po usunieciu awarii pracownicy poszczegolnych sekretariatéw maja obowigzek
uzupelnienia rejestracji przesylek w systemie EZD i dolaczenia ich odwzorowan
cyfrowych zgodnie z ogélnymi zasadami oraz uzupelnienia metadanych.

Dokumenty przyjmowane s3 na stan Skladu po usunigciu awarii zgodnie z opisanymi
w niniejszej procedurze zasadami

124.Bezposredni przelozony jest zobowiazany 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, w zwigzku z odejéciem z pracy pracownika lub
reorganizacja, zmiang stanowiska bezposredni przelozony jest zobowiazany i jest
odpowiedzialny za dopilnowanie lub osobiste:
1) przekazanie spraw niezakoniczonych na inne stanowisko;
2) przekazanie spraw zakonczonych do Archiwum Zakladowego;
3) zwrdcenie wypozyczonych dokumentéw do Skladu.
Po wykonaniu w/w czynnosci nie pézniej niz po uplywie 7 dni od zakonczenia pracy na
danym stanowisku jest zobowigzany do zlozenia do Wydzialu Organizacji i Kadr
wniosku o likwidacj¢ konta w systemie EZD.

125.Jezeli w dzialalnosci Urzedu pojawiaja si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadzane s3 przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan. Fakt ten
nalezy bezzwlocznie ustalié z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych. Zmian
w wykazie akt polegajacych na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
Wojewoda w drodze zarzadzenia, po uprzednim zatwierdzeniu przez Archiwum
Panstwowe w Kielcach.

126. Wszelkie propozycje zmian zapiséw zarzadzenia, wymagaja szczegblowego uzasadnienia
przez wnioskujacego i akceptacji Zespohu.

127.W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ postanowienia
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
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Zalgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 10 /2019

Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia Al Cﬁ. 2019r.

Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tresé:

1)  zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, kurséw;
2)  wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;
3) oswiadczenia majatkowe;

4)  faktury;
5)  materialy reklamowe;
6)  mandaty;

7)  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-27ZZ, 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 Karnego;

16) swiadectwa kwalifikacji zawodowej dot. kierowcow;

17) zwroty obwieszczen, zaswiadczenia, Swiadectwa dotyczjce 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 Ministrow dla osob obchodzacych setng rocznicg urodzin oraz
postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za Dhugoletnie
Pozycie Malzenskie

24) porozumienia, aneksy i sprawozdania z realizacji programu wieloletniego ,Posilek
w szkole i w domu” na lata 2019-2023”;

25) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom opuszczajacym zaklady karne;

26) sprawozdania pdtroczne i roczne MIPS-03 z udzielonych swiadczen pomocy spolecznej;

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

28) sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania 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 potroczne);

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

33) sprawozdania 2z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow (sprawozdania kwartalne);

34) sprawozdania INF-W z zakladow pracy chronionej;

35) roczne informacje o organizowanych turnusach rehabilitacyjnych dla o0sdb
niepelnosprawnych;

36) sprawozdania M1PS-05 ,,sprawozdanie o placowkach zapewniajgcych calodobowg opieke i
wsparcie”;

37) sprawozdania MZ-11, MZ-14, MZ-24, MZ-29, MZ-29A, MZ-88, MZ-89, MZ-06, MZ-13,



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

44)
45)
46)
47)

48)

49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)

MZ-15, MZ-19, MZ-30 oraz dzienniki ruchu chorych;

odpisy aktow notarialnych;

mapki geodezyjne;

wypisy i wyrysy geodezyjne;

dowody opfat za wydanie decyzji;

protokoly z szacowania szkdd powstalych w gospodarstwach rolnych;

poswiadczenia bezpieczenstwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postgpowan
sprawdzajacych;

o$wiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego;

dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

dokumenty magazynowe Pz, Wz;

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

struktura zobowigzan samodzielnych Publicznych zakladow opieki zdrowotnej
funkcjonujacych na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego;

sprawozdania z Narodowego Programu Zdrowia;

dokumentacja wlasna kontrolna wysylana na zewnatrz;

dokumenty zawierajace informacje niejawne;

odwotlania od orzeczei o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci;

sprawozdania kwartalne z dziatalnosci zespotow ds. orzekania;

skierowania na badania specjalistyczne;

dokumentacja medyczna;

wnioski o wpis zmian do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dziatalnosé Lecznicza.
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Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr £ 0 /2019
Wojewody Swictokrzyskiego

zdnia Ak e?a 2019,

Korespondencja nie podlegajjca dekretacji przez Dyrektora

i/lub Zast¢pce Dyrektora Wydzialu /Biura

1) Wydzial Organizacji i Kadr

oferty pracy,

zapytania o niekaralnos¢,

faktury,

o$wiadczenia majatkowe,

zakresy czynnosci, [PRZ-y,

zwolnienia lekarskie,

karty urlopowe,

wnioski o wydanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy,
whioski o zatozenie/zmiane /likwidacje konta w zasobach informatycznych SUW,
wnioski o zainstalowanie /zmiang przeznaczenia stanowiska w sieci komputerowej SUW,
whnioski o zakup/odnowienie certyfikatow,

whnioski o naprawg sprzgtu,

2) Biuro Administracyjno — Gospodarcze

faktury,

oferty przetargowe,
zapytania ofertowe,
zgloszenia odbioru robat,
umowy,

ZAproszenia,

3) Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemecéw

wnioski paszportowe,

faktury,

gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla osob obchodzacych setng rocznicg urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,
zapytania z Krajowego Rejestru Kamego,

sprawozdania z iloéci zrealizowanych przez jednostki samorzadu gminnego zadan zleconych
z zakresu spraw obywatelskich (ewidencja ludnosci, dowody osobiste, udostgpnianie danych,
rejestracja stanu cywilnego),

wnioski z jednostek samorzadu gminnego o wystapienie do Prezydenta RP o przyznanie
Medali Za Diugoletnie Pozycie Malzenskie,

4) Wydzial Finanséw i Budietu

sprawozdania z j.s.t. i jednostek budzetowych,

kL



kwartalne rozliczenia dotacji,

-— faktury,

— noty ksiegowe,

-— rozliczenia dotacji,

— rozliczenia jednostek nakfadajgcych grzywny z pobranych materiatéw karnych,

— tytuly wykonawcze wraz ze zbiorczym zestawieniem,

- dowody wplat wyegzekwowanych naleznosci przesylane z US,

5) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

— uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego przekazywane przez Wydziat Prawny, Nadzoru
i Kontroli,
faktury,

—  zaproszenia,

6) Wydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia

— sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,
sprawozdania MPiPS-03,

— meldunki kwartale - MK-1, MK-2,

— sprawozdanie ze skladek na ubezpieczenie zdrowotne,
sprawozdanie ze skladek na ubezpieczenie spoleczne,

— sprawozdanie z dzialalnosci CIS,

— sprawozdanie roczne MPiPS-05,
sprawozdanie z pieczy rodzinnej,

— sprawozdanie ze ziobkdw,

— sprawozdanie z KIS,
rozliczenia z resortowych programéw (dot. asystenta rodziny, placéwek wsparcia dziennego i
biezacej dziatalnosci ztobkow),

— sprawozdania polroczne INF-W, INF-WZ,

— Dzienniki Ruchu Chorych (MzSzp3),

— sprawozdania statystyczne,

— whnioski o wpis, wpis zmian do rejestru, wnioski o wykreslenie podmiotu leczniczego
Z rejestru,
wnioski o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego (poza rejestracjag w EZD),

— zaswiadczenia do wnioskéw o odbywanie szkolenia specjalizacyjnego i inne,

— dokumenty dotyczace paristwowego egzaminu specjalizacyjnego,
karty szkolenia specjalizacyjnego,

— programy dydaktyczne CMKP,

— struktury zobowigzan SPZOZ funkcjonujacych na terenie wojewddztwa swigtokrzyskiego,
umowy z konsultantami wojewddzkimi,

— raporty i sprawozdania konsultantéw wojewddzkich,

— dokumentacja dot. koordynacji $wiadczen wychowawczych i rodzinnych,
dokumenty dotyczace Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych,
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7) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli

uchwaly (pisma przewodnie je przekazujace),
o$wiadczenia majatkowe,

8) Wydzial Infrastruktury i Rozwoju

uzgadnianie tras pielgrzymek,

zgloszenia rozpocz¢cia oraz zakoiiczenia szkolen okresowych, kursow kwalifikacji wstgpne;j,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej,

wnioski 0 wyznaczenie terminu testu kwalifikacyjnego dla kierowcéw wykonujacych
przewoz drogowy,

wnioski o zwrot niewykorzystane] oplaty za egzamin na kandydata na instruktora nauki jazdy
oraz instruktora nauki jazdy,

protokoly egzaminacyjne z egzaminéw dotyczacych  przeprowadzenia  testow
kwalifikacyjnych dla kierowcéw wykonujgcych przewéz drogowy,

wnioski o przyznanie dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wyplaty dodatkéw
energetycznych,

sprawozdania pétroczne i roczne z wykorzystania dotacji przeznaczonej na realizacj¢ zadan
zwigzanych z prowadzeniem OSK i SKP,

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wyplaty
dodatkow energetycznych,

wnioski o wyplat¢ dotacji celowej z budzetu paristwa w ramach Funduszu Drog
Samorzadowych, w tym m.in. sprawozdania z realizacji, rozliczenia dotacji,

informacje o udzieleniu badz nieudzieleniu pomocy publicznej,

programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

pisma przekazujace umowy dotacji badZ umowy dotacji,

oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizacj¢ zadan w ramach
programu ,MALUCH?”,

wnioski o wyplate dotacji z budZzetu panstwa na dofinansowanie zadan w ramach programu
~MALUCH?”,

sprawozdania z realizacji zadania i z trwalosci projektow w ramach programu ,, MALUCH?”,
sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
realizowanych przez gminy z zakresu prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
protokoty z weryfikacji strat w infrastrukturze komunalne;j,

protokoty zbiorcze poszkodowanych gospodarstw w wyniku dzialania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych skladane przez gminy,

protokoty indywidualne rolnikéw poszkodowanych w wyniku dziatania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych ubiegajacych si¢ o pomoc w formie kredytow preferencyjnych,
wnioski jst ubiegajacych si¢ o dofinansowanie remontu badZ odbudowy infrastruktury
komunalnej uszkodzonej w wyniku dzialania niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
rozliczenia dotacji z budzetu panstwa przeznaczonej na dofinansowanie remontu badz
odbudowy infrastruktury komunalnej uszkodzonej w wyniku dziatania niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,



wnioski gmin o zwrot podatku akcyzowego,
— rozliczenia gmin z wykorzystania dotacji przeznaczonej na zwrot podatku akcyzowego,
— wnioski o wyplate dotacji na realizacj¢ rzadowych zadan zleconych,
— uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego,
rejestry decyzji LCP wydanych przez gminy,
9) Wydzial Skarbu Panstwa i Nieruchomosci:
— operaty szacunkowe,
—  faktury,
— zwroty obwieszczen, ogloszen.
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Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr&0/2019
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia A4 Meep 2019r.

Wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiacych wyjatki prowadzone wylaeznie

w postaci tradycyjnej, nie podlegajgce pomocniczej rejestracji w EZD

1., 0031 Powierzanie zada wojewody innym podmiotom

2. 110 Zbiory aktdw normatywnych wlasnych kierownictw urzedéw

3. 220 Akta osobowe 056b zatrudnionych

4, 1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla
poszczegdlnych klauzul

5. 1311 Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji nigjawnych

6. 1312 Udost¢pnienie informacji niejawnych

7. 1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw

8. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci

9. 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacji niejawne
migedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi

10 1614 Ksigzka kontroli

11y 3201 Obrdt bezgotdwkowy

12] 3210 Dowody ksiggowe

13 3221 Listy plac

14] 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkéw wyznaniowych i kosciolow

15] 6150 Obsluga wiz cudzoziemcoéw

16f 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP

17] 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie si¢ na terytorium RP

18 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta diugoterminowego WE

194 6154 Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowiazywanie ich do opuszczenia terytorium RP

20 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemcoéw w osrodkach strzezonych

21] 6157 Obshuga dokumentéw podrézy cudzoziemcow

22 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

23] 6161 Czasowe karty pobytu czlonkéw rodziny obywatela Unii Europejskie;

24) 6162 Prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej

25] 6163 Wydalenie obywatela UE

26) 6164 Prawo pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej

27 6250 Obstuga wydawania paszportéw

28] 6251 Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej

29 6510 System kierowania obronnego

30) 6511 Planowanie obronne

31 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji

32] 655 Ochrona obiektéw i dobr: szczegdlna ochrona obiektéw kategorii II

33) o8 Bezpieczenistwo publiczne

34) 8670 Qpracowywanie kryteriow wydawania zezwolen na pracg cudzoziemcom

35) 8671 Zezwalanie na prace cudzoziemcom

36 947 Koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego

37) 9532 Nadzér nad powiatowymi zespotami orzekania o niepelnosprawnosci

38/ 9610 Rejestracja zakladéw opieki zdrowotnej

39) 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystéw (wnioski o rozpoczecie
specjalizacji, dokumentacja specjalizacyjna lekarzy)

40, 9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie

zdrowia




Zalgcznik Nr 6

do zarzgdzenia Nr 2072019
Wojewody Swietokrzyskiego
zdnia A4 lak ef" 2019,

Klasy, w ktérych rejestruje si¢ sprawy wewnetrzne na podstawie pisma otrzymanego z innej komérki
organizacyjnej, stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w innej komérce merytorycznej

1 0432 Planowanie w komérkach organizacyjnych
Opinie prawne na potrzeby organéw rzadowej administracji zespolonej i ich
2 054
urzedow
3 057 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne
4 132 Qchrona danych osobowych
5 1612 Kontrole wewngtrzne
6 2112 Rozmieszezanie | wynagradzanie pracownikéw urzeddw
7 2150 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne
Szkolenie organizowane we wlasnym zakresie dla os6b zatrudnionych w
8 2402 .
podmioctach
9 2403 Doksztalcanie pracownikéw
10 2601 Zaopatrzenie materialowe
11 272 Dokumentacja zaméwiefi publicamych

12 3110 Przygotowanie projektu budzetu

13 3111 Budzet i jego zmiany

14 3113 Budzety komoérek organizacyjnych i ich zmiany

15 3127 Realizacja budzetéw komorek organizacyjnych

16 3141 Finansowanie inwestycji

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

18 3146 Przekazywanie dotacji
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Zatagcznik Nr 7

do zarzadzenia Nr .0/2019
Wojewody Swietokrzyskiego
zdnia 1l (-J@;;nzolg r.

SPIS SPRAW
oznacz. kom. org, i’;’::'z’:l';';:”m‘“”j“’ z naslo Klasyfikacyjne z wykazu akt
OD KOGO DATA UWAGI
SPRAWA WPLYNELA pf-sz:::;:eizo
it 9 I P e

zalatwienia)
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Zalgcznik Nr 8

do zarzadzenia Nr 2¢3/2019
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia A{; MQW 2019 1.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

{pieczatka Urzedu)

petna nazwa komdrki organizacyjnej

(oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) w
przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy)

(kategoria  archiwalna)

Tytul teczki

(peine hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone
o informacje o rodzaju dokumentacji)

(rok zalozenia teczki aktowej, ewentualnie roczne daty koncowe akt

{numer tomu)



.........................................

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nrl<i2019
Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia 4l L}e;f;. 2019t

PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJACY: Wydzial/Biuro

Kierownik komorki organizacyjne;j

PRZYJMUJACY: Wydzial /Biuro

Kierownik komoérki organizacyjnej .

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostala przekazana wg ponizszego spisu:

Lp.| Znak sprawy

Tytul sprawy

Uwagi

PRZEKAZUJACY:

(podpis kierownika komorki organizacyinei)

PRZYJMUJACY:

{podpis kierownika komérk: organizacyjnej)
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Zalgeznik Nr 11
do zarzadzenia Nr (/2019

Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia AL 4.2%0 2019 .

FORMULARZ ZAMOWIENIE KURIERA

....................................................

......................................................................................

doktadny adres i miejsce doreczenia:
dane adresata

.................................................................................

............................................................................................

FALRC£a L= a0 L8] 410 U PPN
numer lokalu

..................................................................................

KOA POCZIOWY ... et e et et
01T 1 £ S PO
Jezeli przesytka tego wymaga, szczegdtowe miejsce dorgczenia:
pietro......cc.oenenn.
Pokdj. i,
zawarto$é przesytki..........ooooiii
A2 LT o OO
przyblizony ciezar............ccooviiiiiiiinnnn

date i godzine, do ktérej ma by¢ dostarczona przesylka

..................................

L
o>



