ZARZADZENIE Nr 4382022

WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
Z dnia 2 9 q aolw'a 2022 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewoédzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewadztwie (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 135, poz. 655 i poz. 1504) zarzgdza sie,

co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 20/2019 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 14 lutego 2019 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach, zmienionym zarzadzeniem Nr 9/2020
z dnia 17 stycznia 2020 r., zarzadzeniem Nr 143 z dnia 23 grudnia 2020 r. oraz zarzadzeniem Nr
163/2021 z dnia 28 grudnia 2021 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 4 w ust. 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) stanowiagcych oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoOwien publicznych;”;
2) w§ T
a) wust. 1 po pkt 3 kropke zast¢puje si¢ Srednikiem i dodaje pkt 4 w brzmieniu;
.»4) zwrotek, oznaczonych symbolem SCZ.”;
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajagcych dokumentacje
w postaci elektroniczne] wyodrgbnia si¢ nastgpujace sklady informatycznych nosnikow
danych, ktorych zawartos¢:
1) w pelni wlaczono do systemu EZD oznaczonych symbolem SNP;
2) nie zostala wlaczona do systemu EZD oznaczonych symbolem SNN.”;
3) w zalgczniku nr 1 ,,Procedura dotyczgca zasad pracy w EZD” w ust. 63 pkt 1 otrzymuje
brzmienie:

»1) Oddzial Obslugi Klienta przystawia piecze¢ wplywu na zwrotnych potwierdzeniach



4)

5)

6)

7

odbioru, weryfikuje kod kreskowy, rejestruje w Skladzie zwrotek ,,SCZ”, skanuje zwrotki dla
spraw prowadzonych elektronicznie i nadaje im nr RPW. Na wydzialy przekazuje zwrotki
nieskanowane, wygenerowane dla spraw prowadzonych papierowo;”;

zalacznik nr 2 ,Katalog klas wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego w Swictokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w Kielcach”, otrzymuje nowe brzmienie;

zalacznik nr 3 ,,Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu z uwagi na jej treéé”,
otrzymuje nowe brzmienie;

zalacznik nr 4 ,Korespondencja nie podlegajaca dekretacji przez Dyrektora i/lub Zastepce
Dyrektora Wydzialu /Biura” otrzymuje nowe brzmienie;

zalacznik nr 5 ,,Wykaz z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowigcych wyjatki
prowadzone wylacznie w postaci tradycyjnej, nie podlegajace pomocnicze) rejestracji w EZD”,

otrzymuje nowe brzmienie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

it

Zbigniew Koniusz
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Zalacznik Nr 3
Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tresé:

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, kurséw;

wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych;

o$wiadczenia majgtkowe;

faktury;

materialy reklamowe;

tytuty wykonawcze;

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;

kwartalne informacije z wykonania dotacji biezacych i majatkowych;

uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego;

oferty zatrudnienia;

oferty zamoéwien publicznych;

oferty szkolen;

wnioski socjalne;

zapytania z Krajowego Rejestru Kamego,

swiadectwa kwalifikacji zawodowej dot. kierowcow,

zwroty obwieszczen, zaswiadczenia, $wiadectwa dotyczace instruktoréw nauki jazdy;

dowody oplaty za egzaminy na instruktoréw nauki jazdy;

dzienniki budowy;

rejestry inwestycji celu publicznego,

plany zagospodarowania terenu;

whnioski paszportowe;

gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla osob obchodzacych setng rocznice urodzin oraz
postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za Diugoletnie
Pozycie Matzenskie

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

sprawozdania z pomocy udzielonej osobom opuszczajagcym zaklady karne;

sprawozdania pétroczne i roczne MIPS-03 z udzielonych $wiadczeni pomocy spolecznej;
sprawozdanie roczne MRiPS-06 Wybrane jednostki organizacyjne pomocy spolecznej i inne
jednostki pomocy spoleczne] oraz zatrudnienie w systemie pomocy spolecznej;

sprawozdania kwartalne MK1/MK2 meldunek kwartalny z udzielonych $wiadczei pomocy
spolecznej - pienigznych, w naturze i ushugach;

sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;
sprawozdania z pomocy udzielonej osobom bezdomnym;

sprawozdania ze skladek na ubezpieczenie zdrowotne ,,.SKL-ZDR” (sprawozdania poiroczne
1roczne);

sprawozdania ze sktadek emerytalno-rentowych ,,EMRENT” (sprawozdanie pétroczne i roczne);
sprawozdania rzeczowo-finansowe o zdaniach z zakresu §wiadczen rodzinnych zrealizowanych ze
srodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin (sprawozdania kwartalne);

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

sprawozdania MI1PS-05 ,sprawozdanie o placowkach zapewniajgcych calodobows opieke
i wsparcie”;

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

odpisy aktéw notarialnych;

mapki geodezyjne;

wyrysy geodezyjne;

dowody oplat za wydanie decyz;ji;



Zalacznik Nr 4

Korespondencja nie podlegajgca dekretacji przez Dyrektora

i/lub Zast¢pce Dyrektora Wydzialu /Biura

1) Wrydzial Organizacji i Kadr

oferty pracy,

zapytania o niekaralnos¢,

faktury,

o$wiadczenia majatkowe,

zakresy czynnosci, IPRZ-y,

zwolnienia lekarskie,

karty urlopowe,

wnioski o wydanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz Swiadectw pracy,
wnioski o zalozenie/zmiang /likwidacj¢ konta w zasobach informatycznych SUW,
whioski o zainstalowanie /zmiang przeznaczenia stanowiska w sieci komputerowej SUW,
whnioski o zakup/odnowienie certyfikatéw,

whnioski 0 naprawg sprzgtu,

2) Biuro Administracyjno — Gospodarcze

faktury,

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

zaproszenia,

3) Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

wnioski paszportowe,

faktury,

gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla oséb obchodzacych setng rocznicg urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,

zapytania z Krajowego Rejestru Kamego,

sprawozdania z ilosci 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 Dhugoletnie Pozycie Malzenskie,

4) Wydzial Finanséw i Budzetu

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

kwartalne rozliczenia dotacji,

faktury,

noty ksiggowe,

rozliczenia dotacji,

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

dowody wplat wyegzekwowanych naleznosci przesylane z US,



raporty 1 sprawozdania konsultantow wojewddzkich,
dokumentacja dot. koordynacji $wiadczen wychowawczych i rodzinnych,
dokumenty dotyczgce Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych,

7) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli

uchwaty (pisma przewodnie je przekazujace),
o$wiadczenia majgtkowe,

8) Wydzial Infrastruktury i Rozwoju

uzgadnianie tras pielgrzymek,

zgloszenia rozpoczgcia oraz zakoniczenia szkolenn okresowych, kurséw kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupetniajacej, kwalifikacji wstepnej
uzupehniajgcej przyspieszonej,

wnioski o wyznaczenie terminu testu kwalifikacyjnego dla kierowcow 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 kierowcoéw wykonujacych przewdz drogowy,

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

sprawozdania pélroczne i roczne z wykorzystania dotacji przeznaczonej na realizacje zadan
zwiazanych z prowadzeniem OSK i SKP,

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu pafistwa na finansowanie wyplaty
dodatkéw energetycznych,

informacje o udzieleniu badZ nieudzieleniu pomocy publiczne;j,

sprawozdania o zalegloSciach przedsigbiorcéw we wplatach swiadczen naleznych na rzecz
sektora finans6w publicznych;

programy inwestycyjne i ich rozliczenia przekazane do analizy,

pisma przekazujgce umowy/porozumienia dotacji badz aneksy dotacji,

oferty konkursowe w sprawie udzielenia wsparcia finansowego na realizacje zadan w ramach
programu , MALUCH”,

umowy, aneksy oraz wnioski o wyptat¢ dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
w ramach programu , MALUCH?”,

umowy, aneksy oraz sprawozdania z realizac)i zadania i z trwatoéci projektow w ramach
programu , MALUCH”,

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
realizowanych przez gminy z zakresu prowadzenia ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;,
protokoly z weryfikacji strat w infrastrukturze komunalne;,

pisma jst zawierajgce wykaz propozycji zadan do dofinansowania na usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych,

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

protokoly z oszacowania szkod w budynkach mieszkalnych spowodowanych wystgpieniem
niekorzystnego zjawiska atmosferycznego, karty oszacowania szkéd,

protokoty indywidualne rolnikéw poszkodowanych w wyniku dziatania niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych ubiegajacych sie o pomoc w formie kredytow preferencyjnych,

wnioski jst ubiegajacych si¢ o dofinansowanie remontu badi odbudowy infrastruktury



Zalgcznik Nr 5

Wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowigcych wyjatki prowadzone wylgcznie w postaci
tradycyjnej, nie podlegajgce pomocniczej rejestracji w EZD

1. 0031 Powierzanie zadan wojewody innym podmiotom

2. 110 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urzedéw

3. 220 Akta osobowe os6b zatrudnionych

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

5. 1311 Bie2gce dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych

6. 1312 Udostepnienie informacji niejawnych

7. 1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw

8. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci

0. 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoficzonych zawierajacej informacji niejawne
miedzy komérkami i jednostkami crganizacyjnymi w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi

10 1614 Ksiazka kontroli

11 3201 Obrdt bezgotéwkowy

12/ 3210 Dowody ksiggowe

13] 3221 Listy ptac

14] 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkéw wyznaniowych i koécioléw

15] 6150 Obsluga wiz cudzoziemcéw

16§ 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP

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

18] 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dlugoterminowego WE

19] 6154 Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowiazywanie ich do opuszczenia terytorium RP
20/ 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemeéw w odrodkach strzezonych

21y 6157 Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemcdw

221 6250 Obstuga wydawania paszportow

23] 6251 Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej

24 6510 System kierowania obronnego

25, 655 Ochrona obiektéw i débr: szczegdlna ochrona obiektow kategorii 11

26/ 8670 Opracowywanie kryteriow wydawania zezwoleti na prace cudzoziemcom
27) 8671 Zezwalanie na pracg cudzoziemcom

28] 947 Koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego

29 9610 Rejestracja zakladéw opieki zdrowotnej




