
ZARZĄDZENIE Nr”439/2022

WOJEWODY ŚWIĘTOKRZYSKIEGO

zdnia 2O22roku

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania
czynności kancelaryjnych w Swiętokrzyskim Urzędzie Wojewódzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rządowej w województwie (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 135, poz. 655 i poz. 1504) zarząd za się,

co następuje:

1. W zarządzeniu Nr 20/2019 Wojewody Świętokrzyskiego z dnia 14 lutego 2019 roku

w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych

w Świętokrzyskim Urzędzie Wojewódzkim w Kielcach, zmienionym zarządzeniem Nr 9/2020

z dnia 17 stycznia 2020 r., zarządzeniem Nr 143 z dnia 23 grudnia 2020 r. oraz zarządzeniem Nr

163/202 1 z dnia 28 grudnia 2021 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w 4w ust. 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2) stanowiących oferty składane na podstawie przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r.

Prawo zamówień publicznych;”;

2) w * 7:

a) w ust. 1 po pkt 3 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje pkt 4 w brzmieniu:

„4) zwrotek, oznaczonych symbolem SCZ.”;

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację

w postaci elektronicznej wyodrębnia się następujące składy informatycznych nośników

danych, których zawartość:

1) w pełni włączono do systemu EZD oznaczonych symbolem SNP;

2) nie została włączona do systemu EZD oznaczonych symbolem SNN.”;

3) w załączniku nr 1 „Procedura dotycząca zasad pracy w EZD” w ust. 63 pkt ł otrzymuje

brzmienie:

„1) Oddział Obsługi Klienta przystawia pieczęć wpływu na zwrotnych potwierdzeniach



odbioru, weryfikuje kod kreskowy, rejestruje w Składzie zwrotek „SCZ”, skanuje zwrotki dla

spraw prowadzonych elektronicznie i nadaje im nr RPW. Na wydziały przekazuje zwrotki

nieskanowane, wygenerowane dla spraw prowadzonych papierowo;”;

4) załącznik nr 2 „Katalog klas wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu załatwiania spraw obowiązującego w Świętokrzyskim Urzędzie

Wojewódzkim w Kielcach”, otrzymuje nowe brzmienie;

5) załącznik nr 3 „Wykaz korespondencji nie podlegającej skanowaniu z uwagi na jej treść”,

otrzymuje nowe brzmienie;

6) załącznik nr 4 „Korespondencja nie podlegająca dekretacji przez Dyrektora i/lub Zastępcę

Dyrektora Wydziału /Biura” otrzymuje nowe brzmienie;

„7) załącznik nr 5 „Wykaz z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiących wyjątki

prowadzone wyłącznie w postaci tradycyjnej, nie podlegające pomocniczej rejestracji w EZD”,

otrzymuje nowe brzmienie.

* 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Zbigniew Kontusz
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Załącznik Nr 3

Wykaz korespondencji nie podlegającej skanowaniu z uwagi na jej treść:

1) zaświadczenia o ukończeniu szkoleń, kursów;
2) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych;
3) oświadczenia majątkowe;
4) faktury;
5) materialy reklamowe;
6) tytuły wykonawcze;
7) 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;
8) kwartalne informacje z wykonania dotacji bieżących i majątkowych;
9) uchwały jednostek samorządu terytorialnego;
10) oferty zatrudnienia;
11) oferty zamówień publicznych;
12) oferty szkoleń;
13) wnioski socjalne;
14) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego;
15) świadectwa kwalifikacji zawodowej dot. kierowców;
16) zwroty obwieszczeń, zaświadczenia, świadectwa dotyczące instruktorów nauki jazdy;
17) dowody opłaty za egzaminy na instruktorów nauki jazdy;
18) dziermiki budowy;
19) rejestry inwestycji celu publicznego;
20) plany zagospodarowania terenu;
21) wnioski paszportowe;
22) gratulacje od Prezesa Rady Ministrów dla osób obchodzących setną rocznicę urodzin oraz

postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za Długoletnie
Pożycie Małżeńskie

23) porozumienia, aneksy i sprawozdania z realizacji programu wieloletniego „Posiłek w szkole
iw domu” na lata 20 19-2023”;

24) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom opuszczającym zakłady karne;
25) sprawozdania półroczne i roczne MIPS-03 z udzielonych świadczeń pomocy społecznej;
26) sprawozdanie roczne MRiPS-06 Wybrane jednostki organizacyjne pomocy społecznej i inne

jednostki pomocy społecznej oraz zatrudnienie w systemie pomocy społecznej;
27) sprawozdania kwartalne MKI/MK2 meldunek kwartalny z udzielonych świadczeń pomocy

społecznej - pieniężnych, w naturze i usługach;
28) sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie;
29) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom bezdomnym;
30) sprawozdania ze składek na ubezpieczenie zdrowotne „SKŁ-ZDR” (sprawozdania półroczne

i roczne);
31) sprawozdania ze składek emerytalno-rentowych „EMRENT” (sprawozdanie półroczne i roczne);
32) sprawozdania rzeczowo-finansowe o zdaniach z zakresu świadczeń rodzinnych zrealizowanych ze

środków budżetu państwa oraz budżetów gmin (sprawozdania kwartalne);
33) sprawozdania z realizacji zadań przewidzianych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do

alimentów (sprawozdania kwartalne);
34) sprawozdania M1PS-05 „sprawozdanie o placówkach zapewniających całodobową opiekę

i wsparcie”;
35) sprawozdania MZ-1 1, MZ-ł4, MZ-24, MZ-29, MZ-29A, MZ-88, MZ-89, MZ-06, MZ-l 3, MZ-15,

MZ-19, MZ-30 oraz dzienniki ruchu chorych;
36) odpisy aktów notarialnych;
37) mapki geodezyjne;
38) wyrysy geodezyjne;
39) dowody opłat za wydanie decyzji;



Zalącznik Nr 4

Korespondencja nie podlegająca dekretacji przez Dyrektora

L/lub Zastępcę Dyrektora Wydziału /Biura

1) Wydział Organizacji i Kadr

— oferty pracy,
— zapytania o niekaralność,

— faktury,

— oświadczenia majątkowe,

— zakresy czynności, IPRZ-y,

— zwolnienia lekarskie,

— karty urlopowe,

— wnioski o wydanie zaświadczeń o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz świadectw pracy,

— wnioski o założenie/zmianę /likwidację konta w zasobach informatycznych ŚUW,

— wnioski o zainstalowanie/zmianę przeznaczenia stanowiska w sieci komputerowej ŚUW,

— wnioski o zakup/odnowienie certyfikatów,

— wnioski o naprawę sprzętu,
2) Biuro Administracyjno — Gospodarcze

faktury,

— oferty przetargowe,

— zapylania ofertowe,

— zgłoszenia odbioru robót,

— umowy,

— zaproszenia,
3) Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców

— wnioski paszportowe,

— faktury,

— gratulacje od Prezesa Rady Ministrów dla osób obchodzących setną rocznicę urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie,

— zapylania z Krajowego Rejestru Karnego,

sprawozdania z ilości zrealizowanych przez jednostki samorządu gminnego zadań zleconych
z zakresu spraw obywatelskich (ewidencja ludności, dowody osobiste, udostępnianie danych,
rejestracja stanu cywilnego),

— wnioski z jednostek samorządu gminnego o wystąpienie do Prezydenta RP o przyznanie Medali
Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie,

4) Wydział Finansów i Budżetu

— sprawozdania zj.s.t. ijednostek budżetowych,

— kwartalne rozliczenia dotacji,

— faktury,

— noty księgowe,

— rozliczenia dotacji,

— rozliczeniajednostek nakładających grzywny z pobranych materiałów karnych,

— tytuły wykonawcze wraz ze zbiorczym zestawieniem,

— dowody wpłat wyegzekwowanych należności przesyłane z US,



— raporty i sprawozdania konsultantów wojewódzkich,
dokumentacja doL koordynacji świadczeń wychowawczych i rodzinnych,
dokumenty dotyczące Wojewódzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych,

„7) Wydział Prawny, Nadzoru i Kontroli
uchwały (pisma przewodnie je przekazujące).

— oświadczenia majątkowe.
8) Wydział Infrastruktury i Roziyoju

— uzgadnianie tras pielgrzymek,

— zgłoszenia rozpoczęcia oraz zakończenia szkoleń okresowych, kursów kwalifikacji wstępnej.
kwalifikacji wstępnej przyspieszonej, kwalifikacji wstępnej uzupełniającej, kwalifikacji wstępnej
uzupełniającej przyspieszonej.

— wnioski o wyznaczenie terminu testu kwalifikacyjnego dla kierowców wykonujących przewóz
drogowy,

wnioski o zwrot nicwykorzystanej opłaty za egzamin na kandydata na instruktora nauki jazdy
oraz instruktora nauki jazdy,
protokoły egzaminacyjne z egzaminów dotyczących przeprowadzenia testów kwalifikacyjnych
dla kierowców wykonujących przewóz drogowy,

— wnioski o przyznanie dotacji celowej z budżetu państwa na finansowanie wyplaty dodatków
energetycznych,

— sprawozdania półroczne i roczne z wykorzystania dotacji przeznaczonej na realizację zadań
związanych z prowadzeniem OSK i SKP,

— sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budżetu państwa na finansowanie wypłaty
dodatków energetycznych,

— informacje o udzieleniu bądź nieudzieleniu pomocy publicznej,
— sprawozdania o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz

sektora finansów publicznych;
— programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

pisma przekazujące umowy/porozumienia dotacji bądź aneksy dotacji,
— oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizację zadań w ramach

programu „.MAŁUCH”.
— umowy, aneksy oraz wnioski o wypłatę dotacji z budżetu państwa na dofinansowanie zadań

w ramach programu „MAŁUCH”,
umowy, aneksy oraz sprawozdania z realizacji zadania i z trwałości projektów w ramach

— programu „MALUCH”,
— sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budżetu państwa na dofinansowanie zadań

realizowanych przez gminy z zakresu prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej.
— protokoły z weryfikacji strat w infrastrukturze komunalnej,
— pisma jst zawierające wykaz propozycji zadań do dofinansowania na usuwanie skutków klęsk

żywiołowych,

— zestawienia poszkodowanych gospodarstw w wyniku działania niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych składane przez gminy,

— protokoły z oszacowania szkód w budynkach mieszkalnych spowodowanych wystąpieniem
niekorzystnego zjawiska atmosferycznego, karty oszacowania szkód,

— protokoły indywidualne rolników poszkodowanych w wyniku działania niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych ubiegających się o pomoc w formie kredytów preferencyjnych,

— wnioski jsl ubiegających się o dofinansowanie remontu bądź odbudowy infrastruktury



Załącznik Nr 5

Wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiących wyjątki prowadzone wyłącznie w postaci
tradycyjnej, nie podlegające pomocniczej rejestracji w EZD

1. 0031 Powierzanie zadań wojewody innym podmiotom
2. 110 Zbiory aktów normatywnych własnych kierownictw urzędów
3. 220 Akta osobowe osób zatrudnionych
4. 1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla

poszczegóhych klauzul
5. 1311 Bieżące dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych
6. 1312 Udostępnienie informacji niejawnych
7. 1513 Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków
8. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o różnych klauzulach niejawności
9. 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakończonych zawierającej informacji niejawne

między komórkami ijednostkami organizacyjnymi w związku ze zmianami
organizacyjnymi

10. 1614 Książka kontroli
II. 3201 Obrót bezgotówkowy
12. 3210 Dowody księgowe
13 3221 Listy płac
14. 6141 . Sytuacja prawna nieruchomości związków wyznaniowych i kościołów
15. 6150 Obsługa wiz cudzoziemców
16 6 15 I Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP
17. 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie się na terytorium RP
18 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta długoterminowego WE
19 6154 Wydalanie cudzoziemców oraz zobowiązywanie ich do opuszczenia teorium RP
20 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemc6w xy ośrodkach strzeżonych
21 6157 Obsługa dokumentów podróży cudzoziemców
22. 6250 Obsługa wydawania paszportów
23; 6251 Reklamowanie paszportów z powodu wady technicznej
24. 6510 System kierowania obronnego
25. 655 Ochrona obiektów i dóbr: szczególna ochrona obiektów kategorii II
26 8670 Opracowywanie kryteriów wydawania zezwoleń na pracę cudzoziemcom
27 8671 Zezwalanie na pracę cudzoziemcom
28 947 Koordyiacja systemów zabezpieczenia społecznego
29. 9610 Rejestracja zakładów opieki zdrowotnej


