ZARZADZENIE Ny 3/ 2212
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

zdnia 05 olycvnia 2012 vrolue

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjy i wykonywania czynnofci
kancelaryjnych w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy # dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. UL Nr 31. poz. 206 7z p6zn. zm.) zarzadza si¢. co nastepuije.

§ L.I. Wskazuje si¢. iz od dnia 1 stycznia 2012r. podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnoéei kancelaryjnych
W '\\\IQI()I\FIV\RI]’I'I Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach. zwanym dalej ..Urzedem™. jest
system tradyeyjny.

2. Systemem wspomagajacym system tradycyjny jest teleinformatyczny system do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja. zwany dalej .EZD™.

Katalog klas 2z wykazu akt stanowigeych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie od dnia 1 lutego
2012r. o ktorym mowa w ust. | wraz z¢ wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.1. Wyznacza si¢ Panig Agnieszk¢ Lesiak -  kierownika Oddzialu ds.
Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Kadr do pelnienia funkeji  koordynatora
cx_vnnnéci kancelarvinych.

2. Wyznacza si¢ Paniag Magdaleng Wolczyk - archiwiste koordynatora Archiwum
Zakladowego w  Wydziale Organizacji 1 Kadr na zastgpee koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

3. Do zadan koordynatora czynnosei kancelaryinych nalezy w szezegdlnoscei:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czyvnnosci kancelaryjnych. zwlaszeza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw. wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw:

2) wudziclanie instruktazu pracownikom komorek organizacyjnych w zakresie wykonywanych
czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie:

3) nadzor nad zarzgdzaniem dokumentacja nieelektroniczna gromadzony w  skladzie
chronologicznym Urzedu. utworzonym w Kancelarii Ogélne;j:

4) zapewnienie przekazania dokumentacji. o ktorej mowa w pkt 3 i 5 do Archiwum

Zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukeji w sprawie organizacii

1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia;

nadzor  nad  zarzadzaniem informatycznymi  nosnikami  danych  zawicrajacymi

dokumentacj¢ w postaci clektronicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych
nosnikow danych Urzedu po 1 stycznia 2012 ¢

6) wspolpraca z Archiwum Zakladowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania
7 dokumentacja:

7) informowanie Kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnyeh i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie:

8) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoscei
kancelaryjnych i dokumentowania przebicgu zatatwiania spraw w Urzedzie,

L



§ 3.1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek
wplywajacych w EZD z wylaczeniem przesylek, o ktorych mowa w ust. 4.

2. W przypadku wptywu do Urzgdu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracii.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupelieniu podstawowych
meta danych opisujacych t¢ przesytke.

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

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

2) wnioski: cudzoziemcoéw, obywateli UE i czlonkéw ich rodzin, wnioski o wydalenie,
0 WpIs zaproszenia- rejestrowane w systemie ..Pobyt™;

3) wnioski w sprawach wyboru, nabycia 1 utraty obywatelstwa polskiego - rejestrowane
w systemie ,,Pobyt™:

4) odwolania od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci -rejestrowane
w systemie ,,Elektroniczny Krajowy System Orzekania o Niepelnosprawnosci™;

5) wnioski w sprawie zatrudnienia cudzoziemcow - rejestrowane w systemie Puls Syriusz
,.Zatrudnienie cudzoziemcoOw";

6) wnioski o rozpoczecie specjalizacji — rejestrowane w systemie ,,Wnioski o Rozpoczecie
specjalizacji (WORS)™

7) wnioski dotyczace Rejestru Podmiotoéw Wykonujacych Dziatalno$é Lecznicza:

8) sprawozdania statystyczne rejestrowane w ,.Systemie Sprawozdawczosci Statystycznej
(ISSM).

5. W przypadku wplywu powyzszych przesylek w formie listu poleconego do
Kancelarii Ogélnej. dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wpltywu przesyltki, oznaczajac
kodem kreskowym kopertge. Pracownik sekretariatu wydzialu odbierajacego przesylki
dokonuje ..zakonczenia pisma w systemie” odznaczajac informacje, iz sprawa bedzie
realizowana w oparciu o inny system wyzej wymieniony.

6. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja
urzedowa i sa otwierane w Kancelarii Ogélnej Urzedu z wylaczeniem przesylek:

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

2) przesylek sadowych adresowanych imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie:

3) stanowigcych oferty skladane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pbzn. zm.);

4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie:

5) os$wiadczen lustracyjnych:

6) oswiadczen majatkowych;

7) adresowanych na Wydzial Centrum Zdrowia Publicznego z adnotacja wniosek
0 rozpoczecie specjalizaciji:

8) adresowanych do Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych:

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

7. Dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wplywu przesylek wymienionych w ust. 6,
oznaczajac kodem kreskowym zeskanowang koperte. Pracownik, do ktérego adresowana byla
powyzsza korespondencja w celu dalszego procedowania, decyduje czy jej zawartos¢ podlega
zarzadzaniu w systemie EZD czy stanowi wyjatek.

8. Przesylki stanowiace zaproszenia, oferty, zyczenia itp. kierowane do Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu nie sg rejestrowane w Kancelarii Ogolne;j.
Pracownicy sekretariatow rejestruja tylko te przesylki w oparciu, o ktoére wszczyna sig¢
sprawy.



§ 41. Wplywy na nosniku papicrowym w sprawach objetych pilotazem
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 wigkszy niz A4:

2) liczbg stron wigksza niz 30:

3) nieczytelng tresé:

4) postac inna niz papierowa:

5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania.

3. Wykaz dokumentow nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na
tresé stanowi zalacznik nr 3.

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

5. W przypadku. gdy przesylke stanowi tytut wykonawezy odwzorowaniu cyfrowemu
podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.

6. Sekretariaty do ktérych dorgczono korespondencje osobiscie. majg obowigzek
zargjestrowania jej w EZD jako nowa koszulka. zeskanowania calosei lub pierwszej strony
i wpisania numeru RPW w obrebie pieczeci wplywu.

7. Biuro Obstugi Klienta przyjmujac i rejestrujac  poczte wykonuje czynnosci
Kancelarii.

§ 5. Ustala si¢, iz maksymalna wielkosé przesylki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nosniku danych, ktéra wlacza sie bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

§ 6.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej. w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD. tworzy si¢ w Kancelarii Ogdlnej
sktad chronologiczny.

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Ogoélnej sklad
informatycznych nosnikoéw danych.

3. Dokumentacja. o ktérej mowa w ust. | oraz informatyczne nosniki danych.
o ktérych mowa w ust. 2. powinny byé chronione przed uszkodzeniem. zniszczeniem badz
utratg.

§ 7. 1. W Urzedzie prowadzone sa nast¢pujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesylek wplywajacych:
2) rejestr pism wewnetrznych;
3) rejestr przesylek wychodzacych:
4) rejestr skarg i wnioskow:
5) rejestr wystapien postow:
6) rejestr wystapien senatorow.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow
i ewidencji.

§ 8. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD. z zastrzezeniem
ust. 3.

2. Po zloZeniu dekretaciji elektronicznej na wplywach stanowigcych podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw. stosuje si¢ dekretacjg zastepeza.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegajg przesytki typu:
1) faktury:



2) tytuly wykonawcze:

3) materiaty reklamowe i oferty szkolen:

4) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 styeznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z pozZn. zm.):

5) wnioski paszportowe:

6) gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla 0sob obchodzacych setng rocznicg urodzin oraz
postanowienia Prezydenta RP o przyznaniu medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie:

7) zaswiadczenie dotyczace nadania obywatelstwa przez Prezydenta RP;

8) dowody optat za wydanie decyzji:

9) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebnymi
przepisami;

10) protokoty bledow dotyczace ewidencji ludnosci:

I1)oferty zatrudnienia w Urzedzie.

§ 9. 1. Udostgpnianie i rozpowszechnianie pism migdzy wydziatami Urzedu. od dnia
I lutego 2012r. odbywa si¢ w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD.

2. Wymiana pism. o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem
sekretariatow wydzialow.,

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej.
stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyijny. upowazniony pracownik
Urzedu podpisuje elektronicznie pismo, ktore jest udostepniane innej komorce organizacyjnej
W postaci elektronicznej oraz podpisuje odrgcznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wlaczenia do akt sprawy.

4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane
wedlug odrebnych przepisow.

§ 10. 1. Wzory  blankietow  korespondencyjnych i pieczeci naglowkowych
stosowanych w Urzgdzie oraz wzory pieczeci do podpisu okreslaja odrebne procedury.

2. Zasady podpisywania aktéw prawnych. decyzji i pism okresla regulamin Urzedu.

3.Na  blankietach  korespondencyjnych  stosowanych  przez Wojewode
Swietokrzyskiego i Wicewojewode Swigtokrzyskiego zamieszcza si¢ nad tekstem w lewym
gornym rogu godlo Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Przy sporzadzaniu projektow pism wykorzystuje si¢ wzory i formularze ustalone
w odrebnych procedurach.

§11.1.W  celu  chronologicznego rejestrowania  spraw wpltywajacych lub
rozpoczetych w Urzedzie. o ktorych mowa w § 1 ust. 1. prowadzi si¢ spis spraw. ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Spisy spraw o kiorych mowa w ust. 1 odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka aktowa powinna byé opisana zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

§ 12, Przekazywanie akt spraw, dokumentacii zgromadzonej w  skladzie
chronologicznym oraz informatycznych nosnikéw danych zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikow danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. ktorych wzory okresla zalgcznik nr 6 do
zarzadzenia.



§ 13.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy,

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznaweza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy. umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka
W nastepujacy sposob: OK-1.123.77.2011, gdzie:

I) OK-I to oznaczenie komorki organizacyjnej:

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawe rozpoczgta w 2011 roku
w koméree organizacyjnej oznaczonej OK-1. w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123:

4) 2011 to oznaczenie roku. w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory (podteczki), znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: OK-
[.123.22.2.2011. gdzie 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach wydzielonej grupy
spraw. oznaczonej liczbg 22.

4. W przypadku pism zawierajacych informacje niejawne dodatkowo — pomiedzy
numerem sprawy. a rokiem umieszcza sie symbol oznaczenia klauzuli tajnosci i numer, pod
ktorym dokument zostal zarejestrowany w od powiedniej ewidencji.

§ 14.1. Wyodrebnia sig dokumentacj¢ nie tworzaca akt spraw. ktdéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy. a jedynie do klasy z wykazu akt przy uzyciu opcji ..Zakoncz".
2. Dokumentacje. o ktorej mowa w ust. 1. stanowig w szczegdlnosei:
zaproszenia, zyczenia, podziekowania. kondolencje, o ile nie stanowia czesei akt Sprawy:
2) niezamawiane przez Urzad oferty. 7 ktorych nie korzysta;
3) publikacje (czasopisma. katalogi. ksigzki, gazety. afisze, ogloszenia) oraz inne druki.
chyba ze stanowia zalacznik do pisma:
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki. faktury. inne dokumenty ksiegowe):
5) listy obecnosci;
6) Kkarty urlopowe;
7) zwolnienia lekarskie:
8) dokumentacja magazynowa:
9) Srodki ewidencyjne archiwum zakladowego:
10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru. dane przesylane za pomoca srodkow komunikacii elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);
I1) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu. materialow biurowych,
zbiorow bibliotecznych).

§ 15. Procedury wewnetrzne dotyczace wdrozenia EZD okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 17. Traca moc: zarzadzenie nr 33/2011 Wojewody Swi(:tokrzyskicgo z dnia
12 kwietnia 2011r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach. zarzadzenie nr 34/2011 Wojewody
Swigtokrzyskiego z dnia 12 kwietnia 201 Ir. w sprawie wyznaczenia koordynatora ¢zynnosci
kancelaryjnych w Swigtokrzyskim U rzedzie Wojewodzkim w Kielecach oraz zarzadzenie nr
3572011 Wojewody ﬂwictokm}*skiego z dnia 12 kwietnia 201 1r. w sprawie ustalenia Listy



rodzajow przesylek wplywajacych do Swigtokrzyskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Kielcach,
ktore nie sa otwierane w punkcie kancelaryjnym™.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z mocg obowiazywania od dnia 1 stycznia 2012r.
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Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 3/ 22012
2 Ca 05 960\-«4—:‘. 2012 wbun

PROCEDURA WEWNETRZNA DOTYCZACA WDROZENIA SYSTEMU EZD

I. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Swigtokrzyskim  Urzedzie
Wojewddzkim w Kielcach jest system tradyeyjny.

Systemem wspomagajacym jest teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwany dalej EZD", Ktory zostaje wprowadzony
w wersji produkeyjnej od dnia 1 stycznia 2012r. Pilotaz obejmuje:

a) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych do SUW,

b) dekretacje przesylek,

¢) wysylanie korespondencji wychodzacej z SUW.

8]

3. Odbior korespondenciji. ktora wplynela w danym dniu do Urzgdu odbywa sie
w Kancelarii Ogélnej i Biurze Obstugi Klienta od godz. 12.00.
Rozdzial przesylek wptywajacych nastepuje zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa,
Przesytki wplywajace adresowane ogdlnie na Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
w Kielcach, co do ktérych Kancelaria Urzedu nie jest w stanie okresli¢ prowadzacej
komérki Urzedu oraz takie, ktére dot. kilku wydzialéw, rozdzielane $3 wraz z poczta
Wojewody.
Przesylki blednie skierowane przez Kancelari¢ nalezy przekazaé bezposrednio do
sekretariatu wlasciwego wydzialu.

4. Otwarcie przesylek wplywajacych nastepuje z zastrzezeniem przesylek
wymienionych w § 3 ust. 6 niniejszego zarzadzenia. Kancelaria przesytkom
wplywajacym nadaje automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany
w systemie EZD i umieszeza go w formie nalepki z wydrukowanym kodem
kreskowym na pierwszej stronie przesylki, z zastrzezeniem. ze przesytki
nieotwierane podlegaja wstepnej rejestracji w systemie, a nalepke z wydrukowanym
kodem kreskowym zamieszcza si¢ na kopercie.

5. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondenciji,
polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci. kompletnosci i  czytelnosci
odwzorowania. Nastgpnie uzupelniane sa podstawowe metadane (dane o przesylce
oraz o nadawcy). Pozostale metadane dot. tresci pisma uzupelniaja sekretariaty.

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

7. Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny SUW, dyrektorzy wydzialow lub
upowazniona osoba dokonuja dekretacji wylacznie w postaci elektronicznej.

8. Pracownik sekretariatu danego wydzialu dokonuje zwrotu papierowej wersji
dokumentéw wraz z koperta, zarzadzanych w oparciu o EZD do Skladu
Chronologicznego (nie dopuszcza si¢ brakowania kopert. stanowig one integralng
czgs¢ przesylki i sa przechowywane w Skladzie C hronologicznym przy pismie).




10.

I1.

Dokumentacja powinna zosta¢ zwrdcona przez wydzialy i przyjeta na stan Skladu
Chronologicznego najpozniej drugiego dnia od dnia wu pisma do Urzedu.
Obowiazkiem pracownika obstugujacego Sktad Chronologiczny jest przyjmowanie
od pracownikéw wydzialow tylko petnego kompletu dokumentow z danego dnia,
podlegajacych przyjeciu na stan Skiadu Chronologicznego.

Mozliwe jest wypozyczenie dokumentu ze Skladu Chronologicznego. w przypadku,
gdy dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo. Wypozyczenie jest
mozliwe nie wezesniej niz po wprowadzeniu go na stan Skiadu Chronologicznego.

Obowiazkiem  pracownikow  Kancelarii  Ogdlnej prowadzacych  Sklad

Chronologiczny jest:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do skladu chronologicznego
korespondencji. poprzez poréwnanie dokumentacji  papierowej z jej
odwzorowaniami cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan Skladu chronologicznego poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych RPW umieszczonych na
wplywach:

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numeréw
RPW w  specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne
potwierdzenia odbioru ze wzgledu na format przechowywane sa w odrebnych
niz pozostala korespondencja kartonach):

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru  Skiadu
Chronologicznego w EZD.

Przechowywanie dokumentacji
1) przekazana do skiadu dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych
kartonach, na ktérych umieszezone sa w widocznym miejscu, skrajne daty
wplywu przechowywanej w nich korespondencji oraz skrajne numery RPW;
2) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem. zniszczeniem.
rozkompletowaniem, badz utrata.

Wypozyczanie  przechowywanej  korespondencii _ pracownikom  SUW.

W przypadkach gdy nie zeskanowano catej dokumentacji lub z innych powodéw

istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentéw stanowiacych

wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw. wypozycza si¢ komplet

niezbednej dokumentacji papierowe;.

Fakt wypozyczenia korespondencji ze Skiadu Chronologicznego jest kazdorazowo

odnotowywany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych

RPW umieszczonych na wplywach. W zwiazku z wypozyczeniem dokumentow

znajdujacych si¢ na stanie Sktadu Chronologicznego, pracownik obstugujacy Skifad

jest zobowigzany:

1) zaktualizowa¢ elektroniczny rejestr Skladu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacie:

2) monitorowa¢ zwroty wypozyczonej korespondencii;

3) zweryfikowa¢  kompletno§¢  dokumentacji zwracanej do  Skiadu
chronologicznego:

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

5) umiesci¢ zwrécona dokumentacje we whasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentaciji.




Referenci prowadzacy sprawy. ktérzy czasowo wypozyczyli dokumentacje sa
zobowigzani do terminowego jej zwrotu. tj. najpézniej nastgpnego dnia po
wykorzystaniu,

W przypadku przekazywania dokumentow., bedacych na stanie Skladu, innym
Jjednostkom (np. w przypadku przekazania dokumentow zgodnie z wiasciwoscia).
nalezy wycofa¢ dokument ze sktadu, odnotowujac ten fakt podajac jego przyczyne.
Za akta wypozyczone ze Skladu odpowiada pracownik skladajacy prosbe
0 Wypozyczenie.

- Wszelka korespondencja wychodzaca z SUW (takze ta zalatwiana w sposob

tradycyjny) podlega rejestracji w rejestrze korespondencji wychodzacych i jest
przygotowywana w systemie EZD.

Koperty osobiscie przygotowane przez pracownika zatatwiajacego dang sprawe,
gotowe do wysytki sa najpozniej do godz. 13.00 przekazywane na sekretariat.
Zaadresowane z kodem kreskowym koperty pracownik sekretariatu dostarcza do
Kancelarii Ogélnej do godz. 13.30. Korespondencja dostarczona po okreslonej
godzinie bedzie wysytana nastepnego dnia zgodnie z obowiazujaca procedura.
Koperty do wysylki nalezy przygotowywa¢ tego samego dnia, w ktérym ma by¢é
korespondencja wystana. W_przypadku niedostarczenia wysvlki danego dnia do

Kancelarii, koperty nalezy przygotowaé nastepnego dnia od nowa i zglosi¢ ten fakt

sekretarce. ktéra ma obowiazek odznaczyé kopertg z listy wysyiki.

Kancelaria przesylki adresowane na Urzad Miasta Kielce oraz Generalna Dyrekcje
Drog krajowych i Autostrad w Kielcach dorecza osobiscie. dlatego tez wydzialy nie
powinny dolacza¢ zwrotnych potwierdzen odbioru, tylko zostawia¢ pisma do
potwierdzenia przekazania.

Kancelaria raz w tygodniu jako przesylki zwykle przygotowuje korespondencje
zbioreza do jednostek samorzadu terytorialnego. Korespondencija jest przyjmowana
od poniedziatku do piatku do godz. 12.00.

. Dekretacja  pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD. Wyjatek stanowia

dokumenty wymienione w § 8 ust. 3 zarzadzenia Wojewody. W przypadku
wymienionych pism pracownik sekretariatu konczy je w systemie przy uzyciu
funkeji ..zakoncz™ ze wzgledu na fakt, iz pisma tego rodzaju wszczynaja sprawy
prowadzone poza systemem EZD.

Dekretujacy pismo przekazuje je w systemie EZD bezposrednio na stanowisko pracy

(z pominigciem sekretariatu) Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny—
Dyrektor wydziatu, biura — Kierownik oddziatu — Pracownik prowadzacy sprawe.

W przypadku blgdnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwiazku
z tym nalezy zwrécié¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem propozycji zmiany
dekretacji.

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

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wechodzacej w  zakres zadan roznych
komorek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy, wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawg stanowi wtedy
komoérke merytoryezng, w ktérej prowadzi sie sprawe.
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Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe
do zalatwienia poszczegélnych spraw. W takim przypadku komérka wskazana
W dekretacji jako pierwsza, sporzadza kopi¢ dokumentu w systemie EZD
| przekazuje ja drugiej komoree, umozliwiajac jej tym samym prowadzenie odrgbne;j
sprawy w systemie EZD.

Sprawg prowadzi wylacznie komorka merytoryczna ostatecznie zalatwiajaca sprawe.
(Przyklad: Pracownik komorki organizacyjnej. wnioskujgcej o zakup materialéw
biurowych na potrzeby wydzialu przygotowuje w systemie EZD wniosek bez jego
znakowania (nie inicjujqc sprawy we wlasnym wydziale), przekazuje celem
zatwierdzenia kierownikowi. a ten dyrektorowi wydzialu, ktory po podpisaniu
dokumentu  bezpiecznym  podpisem elektronicznym, zwraca dokument, za
posrednictwem kierownika do pracownika. Pracownik przekazuje dokument za
posrednictwem funkcji ., przekaz ", rejestrujgc dokument w rejestrze korespondencji
wewnglrznej poprzez zaznaczenie chex boksu . rejestr pism wewnetrznych” do
sekretariatu wydzialu merytorycznego, odpowiedzialnego za zakupy (1j. BAG).
Sekretariat BAG, przekazuje pismo Dyrektorowi w celu dokonania dekretacji.
Dyrekior dekretuje dokument na kierownika., a ten na pracownika oddziatu.
Pracownik oddzialu zaktada na podstawie pisma sprawg¢ i prowadzi jq zgodnie
z procedurq).

- Udostgpnianie i rozpowszechnianie pism miedzy wydziatami Urzedu odbywa
si cznie w postaci elektronicznej z uwzglednieniem sekretariatow na

konta ktérych .przesvla si¢” pisma (umozliwi to pracownikom sekretariatu

«Sledzenie” dekretacji pism dokonywanej przez dyrektorow wydzialéw, biur w celu
dokonania dekretacji zastepczej na pismach stanowigcych wyjatki od podstawowego

sposobu rejestrowania spraw) i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych

w EZD.

Pracownicy prowadzacy sprawy zobligowani sq do rejestracji pism wewngtrznych
wrejestrze pism wewnetrznych poprzez zaznaczenie chex boksu ~rejestr pism

wewnetrznych™ podczas przekazywania, przesylania pism za posrednictwem

korespondencji wewnetrznej oraz przy_udostepnianiu dokumentéw wewnetrznych
majacych charakter pism wewnetrznych.,

Wymiana pism odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow wydziatow.

. W przypadku zaistnienia korespondencji wewnetrznej w sprawach stanowiacych

podstawowy system dokumentowania spraw (korespondencja pomiedzy dwoma
wydziatami merytorycznymi prowadzqcymi papierowe teczki merytoryezne np. 3113
Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany oraz 3111 Budzet i jego zmiany)
stosuje si¢ przekazywanie tego rodzaju dokumentow w postaci tradycyjnej
z zastrzezeniem odznaczenia tej czynnosci w rejestrze pism wewnetrznych
w systemie EZD, poprzedzone stworzeniem pisma w systemie EZD o nazwie
stanowigeej tytul korespondencji i dolaczenie skanu odrecznie podpisanego pisma
I ewentualnie dodatkowo oryginalnego pliku (pozwoli to na wyszukanie,
wykorzystanie oraz edytowanie tresci dokumentu przez inng komorke
merytoryczna) przy zalozeniu, ze wigzacym jest dokument przekazany w systemie
tradycyjnym tj. w postaci papierowej.
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Przy wymianie korespondencji migdzy wydzialami nalezy korzystaé w funkeji
~udostepnij™ chyba, ze z tresci pisma wynika, iz nie oczekujemy na otrzymanie
zwrotnej odpowiedzi z komorki do ktorej kierujemy pismo (np. zamawianie
pieczeci). Wowezas do przekazania pisma do innego wydziatu wykorzystujemy
funkcje ..przekaz”. Zaleca si¢ ograniczanie korzystania z ..korespondencji
wewnetrznej” w uzasadnionych przypadkach. F unkcja ta bowiem dziata na zasadzie
kopiowania pism, co powoduje. iz w systemie umieszczane sa niepotrzebne kopie
lego samego pisma. Wydzial, ktéry przekazal pismo do innego wydzialu za
posrednictwem przycisku ..przekaz” zachowa dostep do tresci wystanego dokumentu
elektronicznego w systemie EZD.

(Przyklad udost¢pniania. Do Wydzialu Organizacji i Kadr wplyngl wniosek
z MSWid o przygotowanie sprawozdania = wykorzystania srodkéw przyznanych na
likwidacje szkéd powodziowych. Pracownik prowadzqcy sprawe zarejestrowal
whiosek w teczce meryiorycznej i po przygotowaniu projekiu pisma w sprawie
pozyskania danych z innych wydzialow przekazuje pismo do zatwierdzenia przez
Dyrektora wydzialu rejestrujqe je w rejestrze pism wewnetrznych.  Nastepnie
udostgpnia pismo sekretariatowi Wydzialu Finanséw i Budzetu oraz Polityki
Spolecznej zprosha o przyvgotowanie wkiadu w postaci danych z wydzialu,
Sekretariaty WFiB oraz WPS przekazujq za pomocq przycisku |, przekaz"
udostepnione pismo dyrektorom swoich Wydzialow w celu dokonania dekretacyi.
Dyrektorzy dekretujq pismo do wlasciwych osob. Pracownicy po otrzymaniu
udostepnionego pisma (bez zakladania sprawy) przygotowujq stosowny dokument,
kiory przekazujq przy udziale kierownikéw do Dyrektora swojego Wydzialu, celem
zatwierdzenia  odpowiedzi. Dyrektor po  zatwierdzeniu  dokumentu, odsyla
8o pracownikowi merytorycznemu, ktéry rejestrujqc dokument w rejestrze pism
wewnetrznych, udostepnia WOIK. przygotowany wkiad i zakancza pismo.

WOIK kontynuuje zalarwianie sprawy. przygotowujgc odpowiedz na podstawie
wkladu udostepnionego przez WFiB oraz WPS),

Kopie pism w formie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. moga by¢ udostgpnione za posrednictwem s$rodkéw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze byé sporzgdzona
W postaci uwierzytelnionego wydruku komputerowego  (Przykiad: Wydzial
merytoryezny po otrzymaniu w systemie EZD korespondencji z innego wydzialu, na
podstawie ktorej jest zobligowany do wszczecia sprawy w teczce stanowiqcej
podstawowy system dokumentowania spraw jest zobligowany do wydrukowania
dokumentu i uwierzytelnienia tejze kopii pisma poprzez umieszczenie na wydruku
odpowiedniej tresci). W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiesci¢ nastepujaca tresé :
wStwierdzam  zgodnosé kopii z dokumentem elektronicznym (nr D)
podpisanym bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe ).

Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nast¢pujace elementy

informacyjne:

1) kto sporzadzit kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajacej):

2) date sporzadzenia wydruku:
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3) pieczeé Urzedu.

Zaleca sig stosowanie stempli ulatwiajacych dekretacje zastgpcza.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji zastepczej ustala dyrektor
wydziatu,

- Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy

wykorzystaniu  modulu  korespondencji wychodzacej systemu EZD (s
przygotowywane w systemie EZD w powiazaniu ze sprawa ktorej dot. ).

Prowadzacy sprawe wpisuje date na korespondenc;ji przed przekazaniem do podpisu
w systemie EZD. Jezeli istnieje uzasadniona koniecznosé datg zmienia dyrektor
wydziatu przed zlozeniem podpisu elektronicznego.

Pismo wysylane na zewnatrz. nie moze rozni¢ si¢ od pisma utworzonego
i zatwierdzonego w systemie EZD. W przypadku odrgcznego dopisywania na pismie
wychodzacym dodatkowej tresé, w tym zwrotow grzecznosciowych typu:
~Szanowna Pani”, ..Z powazaniem” itp. nalezy w systemie EZD, do akt w sprawie,
dolaczy¢ skan ostatecznej wersji pisma.

W celu ufatwienia pracy w systemie, a takze dla celow archiwalnych zaleca si¢
stosowanie intuicyjnego nazewnictwa plikow., tworzacych akta sprawy w systemie
EZD.

. Przygotowanie pism do podpisu Wojewody, Wicewojewody. Dyrektora

Generalnego:

1) po akeeptacji (traktowanej jako parafka Dyrektora) dokumentu elektronicznego,
dyrektor wydziatu/biura przekazuje sprawe do podpisu  bezposrednio
Wojewodzie, Wicewojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu. wskazujac
dokument do podpisu oznaczony ..czerwonym podéwietleniem™:

2) Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny po zapoznaniu si¢ z tredcia
pisma w przypadku jej akceptacji, uzupelnia date dokumentu i zatwierdza tresé
dokumentu bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym poprzez funkcje
..Podpisz™:

3) pismo zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami Wojewody, Wicewojewody.
Dyrektora Generalnego jest drukowane bezposrednio przez osoby petniace te
funkcje lub przez pracownikéw sekretariatow Wojewody, Wicewojewody,
Dyrektora Generalnego.

Pisma do podpisu Wojewody. Wicewojewody, Dyrektora Generalnego przedkiada

si¢ do podpisu po uzyskaniu wszystkich niezbednych opinii i akceptacii.

- Dyrektorzy  wydzialow, lub osoby upowaznione podpisujg  certyfikatem

kwalifikowanym wszystkie pisma w obiegu wewngtrznym oraz pisma
przygotowywane w systemie EZD.

Pisma przeznaczone do wystania na nosniku papierowym drukuje si¢ i podpisuje
odreeznie w  liczbie niezbednej, przeznaczonej do wysylki. W przypadku
dokumentéw majacych strategiczny charakter oraz decyzji dopuszcza sie
pozostawienie jednego egzemplarza pisma i przechowywanie go w Skladzie
Chronologicznym dokumentéw wytworzonych w SUW.

- W przypadku wnioskéw kierowanych do Dyrektora Generalnego w zakresie spraw

pracowniczych, Dyrektorzy przekazujg je bezposrednio do Dyrektora Wydzialu
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Organizacji i Kadr, ktory przygotowuje propozycie rozpatrzenia wniosku dla
Dyrektora Generalnego.

W' przypadku wnioskéw o wydanie upowaznien, pelnomocnictw Dyrektorzy
wydzialow przekazuja je do Dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr, ktory
przygotowuje projekt upowaznienia i przekazuje do podpisu Wojewodzie lub
Dyrektorowi Generalnemu.

- Uprawnienia do systemu EZD nadaje Zespol ds. przygotowania i wdrozenia systemu

elektronicznego zarzadzania dokumentami po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym Urzedu.

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejsza
procedurg lub spornych rozstrzyga Zespot ds. przygotowania i wdrozenia systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentami po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym Urzedu.

- Wszelkie problemy 2z funkcjonowaniem systemu powolani koordynatorzy

wydziatlowi (zalacznik nr 1 do niniejszej procedury) zglaszaja do Oddziatu ds.
Informatyki w Wydziale Organizacji i Kadr.



Zatacznik nr 1 do procedury

Koordynatorzy wydzialowi

Ip | Imie i nazwisko | Stanowisko sluzbowe
Biuro Wojewody
1 | Jacek Korezynski | koordynator

Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli

2 | Katarzyna Rabajczyk | koordynator
Wydzial Organizacji i Kadr

3 | Magdalena Bugaj | koordynator
Wydzial Finansow i Budzetu

4 | Aneta Nowak koordynator
5 | Marzena Zelichowska koordynator

Wydzial Funduszy Europejskich i Programéw Pomocowych
6 | Anna Bugajniak " | koordynator
Wrydzial Infrastruktury i Geodezji
7 | Ryszard Pronobis koordynator
8 | Andrzej Klimczak koordynator
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
9 | Edyta Piotrowska-Cholewa | koordynator
i Wydzial Polityki Spolecznej
10 | Joana Picheta | koordynator
Wydzial Centrum Zdrowia Publicznego
11 | Sylwia Drogosz | koordynator
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
12 | Wilodzimierz Kuszak | koordynator
Wydzial Instytucji Posredniczgcej w Certyfikacji
113 | Mariusz Zych I koordynator
Biuro Administracyjno-Gospodarcze

14 | Pawel Solnica | koordynator
15 | Iwona Cybuch-Urbanek koordynator

Wojewodzki Zespol ds. Orzekania o NiepelnosprawnoSci

16 | Rafal Zielinski | koordynator
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 3/2o012
z aluse oiot,m‘o 2012 catun

Wykaz korespondencji nie podlegajycej skanowaniu z uwagi na jej tresé:

1) zaSwiadczenia o ukonczeniu szkolen. kurséw:

2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych:

3) oswiadczenia majatkowe:

4) materiaty reklamowe:

5) mandaty;

6) tvtuly wykonaweze:

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 biezgcych i majatkowych:

9) uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego:

10)oferty zatrudnienia;

I1)oferty zamowien publicznych:

12)oferty szkolen:

13) wnioski socjalne;

14) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego:

15) swiadectwa kwalifikacji zawodowej dot. kierowcow:

16) zwroty obwieszczen, zaswiadezenia. $wiadectwa dotyczace instruktorow nauki jazdy:

17)dowody oplaty za egzaminy na instruktorow nauki Jazdy:

18)dzienniki budowy:

19)rejestry inwestycji celu publicznego:

20) plany zagospodarowania terenu;

21)wnioski paszportowe;

22)gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla os6b obchodzacych setng rocznice urodzin
oraz postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali
za Dhugoletnie Pozycie Malzenskic

23)porozumienia. aneksy i sprawozdania z realizacji programu wieloletniego ..Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania™;

24) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom opuszczajacym zaklady karne:

25)sprawozdania pétroczne i roczne MIPS-03 2 udzielonych s$wiadezen pomocy
spolecznej:

26) sprawozdania kwartalne MK1/MK2 meldunck kwartalny z udzielonych $wiadczen
pomocy spolecznej — pienigznych. w naturze i ustugach:

27)sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie:

28) sprawozdania z pomocy udzielonej osobom bezdomnym:;

29)sprawozdania  ze  skladek na ubezpieczenic  zdrowotne  SKI-ZDR™
(sprawozdania potroczne):

30) sprawozdania ze skladek emerytalno-rentowych ~EMRENT™
(sprawozdanie polroczne):

31)sprawozdania  rzeczowo-finansowe o  zdaniach 7 zakresu  Swiadczen
rodzinnych zrealizowanych ze srodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin
(sprawozdania kwartalne):

32)sprawozdania z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow (sprawozdania kwartalne):



33)sprawozdania INF-W z zakladéw pracy chronionej:

34) roczne informacje 0 organizowanych turnusach rehabilitacyjnych
dla 0s6b niepelnosprawnych:

35)sprawozdania  MIPS-05  _sprawozdanie o  placowkach  zapewniajacych
calodobowq opicke i wsparcie™

30)sprawozdania MZ-11. MZ-12. MZ-14, MZ-24. MZ-29. M7Z-29A. MZ-88. M7-89.
MZ-06, MZ-13. MZ-15. MZ-19. MZ-30 oraz dzienniki ruchu chorych:

37)odpisy aktow notarialnych:

38)mapki geodezyjne:

39)wypisy i wyrysy geodezvine:

40)dowody oplat za wydanie decyzji:

41)operaty szacunkowe:

42)protokoly z szacowania szkod powstalych w gospodarstwach rolnych:

43)poswiadczenia bezpieczenstwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postepowan
sprawdzajacych:

44) oswiadezenia lustracyjne i informacje o zlozeniu o$wiadezenia lustracyjnego:

45)dokumenty wypozyczone. zwracane przez inne organy lub sady:

46)dokumenty magazynowe Pz, Wz:

47)protokoly bledéw w zakresie ewidencji ludnosci, nadsylane z MSW:

48)wnioski o rozpoczecie specjalizacii:

49)dokumentacja szkolenia specjalizacyjnego kadr medycznych z Centrum Egzaminow
Medycznych. Centrum Medycznego Ksztalcenia Podyplomowego Ministerstwa
Zdrowia. uczelni medycznych. osob fizycznych:

50)struktura  zobowigzan samodzielnych Publicznych zakladow opieki  zdrowotnej
funkcjonujacych na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego:

51)sprawozdania z Narodowego Programu Zdrowia:

52)dokumentacja kontrolna dot. konsultantow medyeznych:

53)dokumenty zawierajace informacje nicjawne.



SPIS SPRAW

Zalgcznik nr 4

do zarzadzenia Nr 3/2212

2 ol Ofg-tjc,‘.,ﬁ':-, 2012 ol

rok ozniez. kom, org. | symbol klasyfikacyjny 2 wykazu akt hasto Klasyfikacyjne 7z wykazu aki
0D KOGO DATA (UWAGII
SPRAWA WPLYNELA oznaczenie
Lp. (zwigzla tresé) K e RN [RSpm— pruwad::ugoﬁh
znak pisma : sprawy | zalatwienia | SPrawg oraz spos
pisma zalatwienia)




Zalycznik nr 5
do zarzadzenia Nr 3/22i2
2 duie G)S'q{,jcm'a 2012

OPIS TECZKI AKTOWEJ

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

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

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

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

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

(rok zalozZenia teczki aktowej. ewentualnie roczne daty koncowe akt

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

(numer tomu)
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