ZARZADZENIE Nr M9 1012
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

z dnia 20 \3“»\01“"‘2 2012r.

w sprawie zasad postgpowania z dokume.ntach i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddziwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1.1. Wskazuje sie, iz z dniem 1 stycznia 2013r. podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Swiqtokrzyskim Urzedzie Wojewoddzkim w Kieleach, zwanym dalej ,,Urzedem”, jest
teleinformatyczny system do elekironicznego zarzadzania dokumentacja zwany dalej ,,EZD”.

2. Katalog klas z wykazu akt stanowigeych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie wraz ze
wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okredla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. |

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

1) prowadzenia rejestréw: przesylek wplywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych;

2) dokonywania dekretacji;

3) zakladania spraw;

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

5) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu;

6) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) przesylania przesylek; '

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

§ 2.1. Wyznacza sie Panig Magdaleng Wotczyk — archiwiste Koordynatora Archiwum
Zaktadowego w Wydziale Organizacji i Kadr do petnienia funkeji  koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Wyznacza si¢ Pania Agnieszke Lesiak — Kierownika Oddziatu ds. Organizacyjnych
w Wydziale Organizacji i Kadr na zastgpee koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnodei:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych, zwlaszeza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw;

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

3) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng gromadzong w skladzie
chronologicznym Urzedu, utworzonym po 1 stycznia 2012 r.; "

4) nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi  nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacje w postaci elekironicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych
nosnikoéw danych Urzedu po 1 stycznia 2012 r.; '




5) zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 i 4 do Archiwum
Zakladowego Urzgdu w trybie i na warunkach okre§lonych w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych stanowiacej zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwdw zakladowych;

6) wspblpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresw zapewnienia wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

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

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

§ 3. W kazdym Wydziale /Biurze oraz innych komérkach organizacyjnych wyznacza
si¢ koordynatora do spraw EZD, do kidrego zadan nalezy w szczegdlnosei:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zespét do spraw elektronicznego
zarzgdzania  dokumentami, zwany dalej ,,Zespolem”, powolanym odrebnym
zarzadzeniem;

2) udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowiazujacych w Urzedzie;

3) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD:;

4) zglaszanie zmian organizacyjnych i kadrowych do informatykéw;

5) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych

.z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
Spraw.

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

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupetieniu podstawowych
meta danych opisujacych te przesyltke.

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

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

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

3) wnioski w sprawie zatrudnienia cudzoziemedw - rejestrowane w systemie Puls Syriusz

- Zatrudnienie cudzoziemcdw";

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

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

6) sprawozdania statystyczne rejestrowane w ,,Systemie Statystyki Resortowej Ministra
Zdrowia” zwanym dalej ,,SSRMZ”.

5. W plzypadku wplywu powyzszych przesytek w formie listu poleconego do Punktu
Kancelaryjnego i Obslugl Klienta, dokonuje si¢ w systemie EZD rejestracji wplywu
przesylki, oznaczajac kodem kreskowym koperte. Pracownik sekretariatu wydziatu



odbierajacego przesylki dokonuje ,,zakonczenia pisma w. systemie” odznaczajac informacie,
iz sprawa bedzie realizowana w oparciu o inny system wyzej wymieniony.

6. Przesylki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja
urzgdowa 1sgotwierane w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta z wylaczeniem
przesylek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,.do rak wilasnych”;

2) przesylek sadowych adresowanych imiennie do os6b zatrudnionych w Urzedzie;

3) stanowiacych oferty skladane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 1. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.);

4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

5) oS$wiadczen lustracyjnych;

6) os$wiadczen majatkowych;

7) adresowanych na Wydzial Centrum Zdrowia Publicznego z adnotacjy wniosek
0 rozpoczecie specjalizacii;

8) adresowanych do Wojewddzkiej 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, naklejajac RPW na koperte. Pracownik, do ktérego adresowana byla powyzsza
korespondencja w celu dalszego procedowania, decyduje czy jej zawarto$é¢ podlega
zarzgdzaniu w systemie EZD czy stanowi wyjatek.

8. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, Zyczenia itp. kierowane do Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu nie sa rejestrowane w Punkcie
Kancelaryjnym i Obstugi Klienta. Pracownicy sekretariaiow rejestrujg tylko te przesyiki
W oparciu, o ktére wszezyna si¢ sprawy.

§ 5.1. Wplywy na nosniku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz
naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane w calosei z zastrzezeniem ust. 2,3, 4

185,

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4:
2) liczbe stron wigkszg niz 50;
3} nieczytelng tresé;
4) posta¢ inng niz papierowa;
5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania.
3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na
tres¢ stanowi zatacznik nr 2.
4. W przypadku, gdy przesylke stanowi uchwala samorzgdu  terytorialnego
odwzorowaniu cyfrowemu podlega tylko wniosek do niej zalaczony.
5. W przypadku, gdy przesytke stanowi tytut wykonawezy odwzorowaniu cyfrowemu
podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu. _
6. Sekretariaty do ktoérych doreczono korespondencje osobiscie, majg obowigzek

~zarejestrowania jej w EZD jako nowa koszulka, zeskanowania catosci lub plerwszej strony

i wpisania numeru RPW w obrebie pieczeci wplywu.

§ 6. Ustala sie, iz maksymalna wielkogé przesylki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nosniku danych, kt6ra wlacza sie bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

§ 7.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD, w Punkcie Kancelaryjnym
1 Obstugi Klienta, wyodrebnia sie nastgpujace sktady chronologiczne:




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

2) przesylek dla ktérych nic wykonano pehlego odwzorowania cyfrowego, oznaczonych
symbolem SCN;

3) dokumentéw stanowiacych elementy akt sprawy, oznaczonych symbolem SCW.

2. W celu przechowywania informatycznych nognikéw danych zawierajacych
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w Punkcie Kancelaryjnym i Obstugi Klienta
wyodrebnia si¢ nastgpujace skiady informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé:

1) w peini wigczono do systemu EZD oznaczonych symbolem NDP;
2) nie zostata wiaczona 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 byé chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz

utratg.

§ 8.1. W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr pism wewngtrznych;
3) rejestr przesylek wychodzacych;
4) rejestr skarg 1 wnioskow.
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestrow
i ewidenciji.

§ 9.1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
z zastrzezeniem § 4, postaé nieelektroniczna przesylek wplywajacych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wlasciwego skiadu chronologicznego z zastrzezeniem ust. 2. '

2. Przesytki wymienione w zataczniku nr 1, stanowiace wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie, nie sg
przyjmowane na stan skladu chronologicznego.

3. Jezeli przesylka przyjcta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt
sprawy prowadzonej w sposdb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia,
nastepuje jej wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby WNoszace]
0 wycofanie i powodu wycofania przesylki.

4. Wypozyczenie dokumentéw ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) zachodzi koniecznosé przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sgdu.

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

§ 10. 1. Dekretacja pism odbywa sie wylacznie w systemie EZD, 7 zastrzezeniem
ust. 3.

2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy
prowadzonych w sposéb tradycyjny, stosuje si¢ dekretacje zastepcza poprzez przeniesienie
dekretacji wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja:

1) faktury;
2) tytuly wykonawcze;
3) materiaty reklamowe i oferty szkolen;




4) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo
zamowiefi publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdéin. zm.) wraz
z dokumentacja przetargowa;

5) wnioski paszportowe; _

6) zamOwienia na przydziat samochodu shuzbowego;

7) gratulacje od Prezesa Rady Ministréw dla 0s6b obchodzacych setna rocznice urodzin oraz,
postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za Dhugoletnie
Pozycie Malzenskie;

8) zaswiadczenie dotyczace nadania obywatelstwa przez Prezydenta RP;

9) dowody optat za wydanie decyzji; -

- 10) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebniymi
przepisami, '

11) protokoty bledéw dotyczace ewidencji ludnosci;

12) zwrotne potwierdzenia odbioru;

13) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego,

14) odwotania od orzeczen od niepetnosprawnosci;

15) wnioski o rozpoczecie specjalizacii;

16) wnioski dotyczace Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnosé Lecznicza;

17) karty szkolenia specjalizacyjnego;

18) dokumenty specjalizacyjne;

19) sprawozdania statystyczne rejestrowane w SSRMZ;

20) oferty zatrudnienia w Urzedzie.

§ 11.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy wydzialami Urzedu odbywa
si¢ w postaci elektronicznej i podlega rejestracii w rejestrze pism wewngtrznych w EZD.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie za posrednictwem
sekretariatow wydzialéw.

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komérki organizacyjnej,
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyiny, upowazniony pracownik
Urzedu podpisuje elektronicznie pismo, ktére jest  udostepniane innej komorce
organizacyjnej w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz
tego pisma z przeznaczeniem do wlgczenia do akt sprawy. :

4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sq przetwarzane i przekazywane
wedhug odrgbnych przepisow.

§ 12. 1. Przy sporzadzaniu projektéw pism wykorzystuje sic wzory i formularze
ustalone w odr¢gbnych procedurach.

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

3. Przy opracowywaniu projektéw innych pism, niz okreslone w ust. 1, zaleca sig
- stosowanie  szablondw  przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku
wykorzystania odpowiedniego szablonu na wydrukun pisma nie umieszcza si¢ pieczeci
nagléwkowych i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zosta¢ opatrzone
podpisem odrecznym. _

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

§ [4.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzgdzie, prowadzi sig spis spraw, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.




2. Wprowadza si¢ obowiazck zakladania spraw i prowadzenia spiséw spraw
w systemic EZD, zardwno dla spraw prowadzonych elektronicznie oraz spraw prowadzonych
w sposdb tradycyjny z wyjatkiem spraw okreslonych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. W przypadku spraw okreslonych w zalgezniku nr 3, ewidencjonowanie
dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa sie w systemie tradycyjnym, natomiast
w systemie EZD prowadzacy sprawe zakaficza pismo ze wskazaniem opcji ,,sprawa

prowadzona poza EZD”.
4. W aktach spraw, nalezacych do klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

wymienionych w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia dopuszeza si¢ prowadzenie metryk spraw
administracyjnych w postaci papierowej. _

5. Mozliwe jest rejestrowanie spraw wewnetrznych (wykaz zalacznik nr 4 do
zarzadzenia) na podstawie pisma otrzymanego z innej komérki organizacyjnej, stanowiacego
element akt sprawy prowadzonej w innej komdrce merytorycznej.

§ 15.1. Obowigzek, o kiérym mowa § 14 ust. 2. w odniesieniu do spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym obejmuje sprawy wszezete po dnju 1 stycznia 2013 t.

2. W przypadku otrzymania w EZD przesylki dotyczacej sprawy wszczetej przed
dniem 1 stycznia 2013 r., prowadzonej w postaci tradycyjnej, prowadzacy sprawe uzupetnia
metadane opisujace ta przesytke a nastgpnie zakaficza pismo, wskazujac opcje ,.sprawa
prowadzona poza EZD”,

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletnosé akt
spraw w postaci nieelektronicznej.

4. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sg akta spraw zakonczonych,
prowadzonych w postaci tradycyjnej powinny byé opisane zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

§ 16.1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza sie:

1) odwzorowania przesytek wplywajacych dotyczacych tef sprawy;

2) przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

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

7) naturalne dokumenty elekironiczne przeznaczone do wysytki za pomocy Srodkow
komunikacji elektroniczne;j;

8) rejestracjg korespondencji wychodzacej.

2. Z zastrzezeniem § 14 ust. 2 zalozenic w EZD sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym nasigpuje w momencie inicjowania sprawy wiasnej oraz otrzymania przez
prowadzacego sprawe przesytki wplywajacej z zewnatrz, réwniez gdy nie wykonano jej
odwzorowania cyfrowego w EZD.

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

§ 18.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.




2. Znak sprawy jest staly cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera
nastgpujgce clementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnodci i oddziela kropks
w nastgpujacy sposob: OK-1.123.77.2013, gdzie:

1) OK-I to oznaczenie komoérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata si6dma sprawe rozpoczeta w 2013 roku
w komérce organizacyjnej oznaczonej OK-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie nastepujaco: OK-
1.123.22.2.2013, 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 si¢ symbol oznaczenia klauzuli tajnosci i numer, pod
ktérym dokument zostat zarejestrowany w odpowiedniej ewidencji.

§ 19.]1. Wyodrgbnia sie dokumentacj¢ nie tworzaca akt spraw, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2, Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowia w szczegdlnosei:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, o ile nie stanowig czedci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta; '
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zalqcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe;
5) listy obecnosci,
6) karty urlopowe; _
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkéw komunikacji elekironiczne;j
automatycznie tworzace rejestr);
10)rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczef sprzetu, materialow biurowych,
zbioréw bibliotecznych).

§ 20.1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentéw elekironicznych, dorgezania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216) moga
by¢ udostgpnione za podrednictwem $rodkéw  komunikacji elekironicznej albo na
informatycznych nosnikach danych, albo w - postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma,

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem
kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiescié nastepujacy tres¢ :

wStwierdzam zgodno$é kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID... ... ) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie i nazwisko, stanowisko
shizbowe).

3. Pod tredcig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujace elementy
informacyjne:




1) kto sporzadzit kopic (imie i nazwisko oraz stanowisko  sthuzbowe) osoby
uwierzytelniajacej;
2) date wykonania wydrukuy.
4. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu clektronicznego moze odbywaé sie poprzez

nadrukowanie uwierzytelnienia bezposrednio na dokumencie.
5. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie pizy
wykorzystaniu modulu korespondencii wychodzacej systemu EZD.

§ 21. Przckazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie
chronologicznym oraz informatycznych nosnikow danych zgromadzonych w skladzie
informatycznych nognikéw danych do Archiwum Zakladowego Urzgdu odbywa sie na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorezych, ktérych wzory okresla zalacznik nr 7 do
zarzgdzenia.

§ 22. Sprawy niezakoficzone, ktore do dnia 31 grudnia 2012 r. byly prowadzone
w sposob tradycyjny, a od 1 stycznia 2013 r. beda prowadzone w postaci elektronicznej,
powinny zosta¢ zakoriczone w sposéb przyjety w dacie ich wszczecia.

§ 23. W przypadku przejecia czgsei lub catodci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komoérke kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie  kierownikowi komérki przejmujacej zadania dokumentacje  spraw
niezakonczonych. Protokoét otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zakladowe Urzedu, Wzor
protokolu stanowi zalacznik nr 8 do zarzadzenia. _

§ 24. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 25. Traci moc zarzadzenie nr 3/2012 Waojewody Swi@tokrzyskiego Z dnia
5 stycznia 2012 1, ‘W sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzgdzie Wojewddzkim w Kielcach.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Boze




Zalgeznik ar.1

do zarzadzenia nr ¥ 8 I:QO A

LP | Symbol Haslo klasyfikacyjne

1. 000  [Powolywanie i odwolywanie wojewody i wicewojewoddw oraz okreslanie zakreséw kompetenciji
wicewojewoddw

2. 0030 |Ustanawianie petnomocnikéw wojewody oraz 0séb upowaznionych do dziatania w jego imieniu

3. 0031 [Powierzanie zadan wojewody innym podmiotom

4, 0040 Powotywanie i odwolywanie organdw rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie

5. 0642 [Narady organizowane przez wojewode

6, 0116 Tworzenie, faczenie i znoszenie jednostek podzialu terytorialnego oraz zm:any ich granic

7. 0111 ([Nadawanie statusu miasta

8. 0112 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych

9. 0120 [Statut urzedu wojewddzkiepo i jego zmiany

10. | 6121 Szczegdlowa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracii zespolone] w wojewddziwie

[1. 10230 |Wiasne zjazdy, konferencie, seminaria, sympozja, fora

12. | 0320 |Wnioskowanie o nadanie odznaczen, medali, tytuléw i innych honoréw

13. | 0343 |Materialy promocyjne organéw rzadowej administracji zespolonej

14, 035 _[Wiasne wydawnictwa oraz udzial w obcych wydawnictwach

15. | 0442 |Sprawozdawczo$¢ statystyczna

16. | 0510 |Zbiér akiéw prawa miejscowego wojewody

17.| 0520 Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktow prawnych powszechnie obowiazujacych dotyczacych
organow rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow :

18..| 0550 [Prowadzenie spraw sadowych przed Sadem Najwyzszym

19. | 0551 |Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi

20. | 0552 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami administracyjnymi

21. 056 [Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci

22. 057 _|Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

23. 101 [Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie

24, 110 [Zbiory akiéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw

25. 111 _ [Zbiory aktéw normatywnych obcych (uchwaty)

26. 122 [Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

27. | 1233 |Uzyikowanie i utrzymanic systemow oraz programéw

28. 125  |Bezpieczenstwo systemdéw teleinformatycznych

29. | 1310 Organizacja systemu ochrony informac]i niejawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczeg6lnych
kiauzul '

30. | 1311 |Biezgce dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych

31 132 |Ochrona danych osobowych

32. | 1513 Ewidencjapieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw

33. | 1521 |Dzienniki ewidencyjne dia dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci

34. | 1530 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

35. 1531 |Przekazywanie materiatléw archiwalnych do archiwéw panstwowych

36. | 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

37. | 1534 |Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakladowym

38. | 1610 |Kontrole zewnetrzne w urzedach

39, 1612 [Kontrole wewnetrzne w urzedach

40. | 1614 [Ksigzka kontroli

41. | 1620 [Biezace akta audytu

42. | 1621  [Stale akia audytu

43. | 2003 (Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadaf

44. | 2010 |Wtlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacie, opinie w sprawach administracyjnych

45. 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy

46. | 2116 [Obshuga zatrudnienia organéw i kierownictw urzedow

47. | 2111 |Obsluga zatrudnienia pracownikéw urzedow

48. | 2112 [Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow

49. | 2113 [Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i czlonkach ich rodzin

50. 212 [Opiniowanie i ocenianic 0sob zatrudnionych




51. | 2130 |Staze zawodowe

52. | 2131 |Wolontariat

53. | 2140 [|Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne

54. | 2141 |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne

55. | 2150 [Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne

56. | 2152 |Karanie

57. ! 2153 |Postepowanie dyscyplinarne

58. 216 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych

59. 220  |Akta esobowe 0s0b zatrudnionych

60. 222  |Pomocnicza dokumentacja osobowa w komdrkach organizacyjnych

61, 223  |Legitymacie stuzbowe

62. 224  [Zaswiadczenia o zatrudnienfu i wynagrodzeniu

63. 230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy

64. | 2320 |Wypadki przy pracy

65. | 2321 |Wypadki w drodze do pracy i z pracy

66. | 2340  |Dowody obecnodci w pracy

67. 1 2341 |Absencje w pracy

68. | 2342 [Rozliczenia czasu pracy

69. | 2344 |Ustalanie i zmiany czasu pracy

70. | 2345 |Praca w godzinach nadliczbowych

71,1 2350 |Urlopy wypoczynkowe _

72. | 2351 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie | wychowaweze, itp.

73. | 2332 |Urlopy bezplatne

74. 236 |[Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji
75. | 2400 |Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dfa 0séb zatrudnionych

76. | 2401 [Shuzba przygotowawcza

77. | 2402  Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla 0sob zatrudnionych w podmiotach
78. 1 2403 |Doksztalcanie pracownikéw

79. | 2410 _Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
80. | 2411 |Zaopatrzenie rzeczowe osdb zatrudnionych

81. | 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi

82. | 2413 |Akgje socjalne i imprezy kulturalne poza zakladowym funduszem swiadczen socjalnych
83. | 2414 |Wspieranie oséb zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
84. | 2420 |Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego

85. | 2431 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

86. | 2500 [nwestycje

87. | 2511 [Dokumentacja techniczna prac remontowych

88. 255 (Ochrona przeciwpozarowa

89. | 2601 [Zaopatrzenie materialowe

90. | 2610 Magazynowanie srodkéw trwalych i nietrwatych

91. | 2611 |Ewidencja Srodkéw trwatych i nietrwalych

92. | 2612 |Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow

93. | 2613 [Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych

94. | 2614 |Konserwacja i remonty srodkéw trwalych

95. | 2615 |Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Srodkéw trwatych

96. | 2630 |[Zakupy Srodkéw i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich
97. | 2631 |[Ewidencja $rodkow transportu

98. | 2633 |Uzytkowanie obcych srodkéw transporiowych

99. 272 [Dokumentacja zaméwien publicznych .

100 273 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w irybie zamowien publicznych
101! 310 |Wieloletnia prognoza finansowa

102 3111 [Budzet i jego zmiany

103, 3113 |Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany

104.[ 3122 [Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwencii i dotacii

105.] 3124 |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

1064 3125 [Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

107 3141 |Finansowanie inwestycji

108, 3145 |Gospodarka pozabudzetowa




109, 3150 |Egzekucja naleznodci pienieznych

110.| 3151 |Egzekucja administracyjna

111.; 3152 |Windykacja naleznosci

112) 3210 |Dowody ksiegowe

113.] 3211 Dokumentacja ksiegowa

114 3214 |Uzgadnianie sald

115| 3216 |[Zobowiazania, porgczenia

116, 3224 |Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne

117.) 3231 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

118 3241 [Inne sprawy nadzoru finansowego

119 4130 |Badanie aktéw prawa miejscowego organdéw samorzadu terytoriainego

1204 4131 |Wszezynanie i prowadzenie postepowan zmierzajacych do usunigcia naruszenia prawa i niewaznosci
aktdw prawnych samorzadu terytorialnego

121] 414 |Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia z organow samorzadu terytorialnego i ich obstuga

122] 420 |Obstuga rejestracii zwigzkéw jednosiek samorzadu terytorialnego

123| 422 Nadzdr nad dziatalnoscia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego

124.] 430 |Plany kontroli prowadzonych przez wojewode i sprawozdania z ich wykonania

125 431 [Postepowanie kontrolne

126.] 440 _|Lista przedsigbiorstw pozostajacych pod nadzorem zatozycielskim wojewody

127 5212 |Materialy przekazywane do Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci, Walk i Meczefstwa oraz
przekazywanie jego stanowisk

128, $§230 |Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych

129, 5231 Fkshumacje zwlok z grobéw wojennych

130 600 [Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wybordw i referendow

131 601 [Rejestry i spisy wyborcow

132 602  [Obshuiga organizacyjna wyboréw

133.] 603 [Obstuga organizacyjna referendéw

[34) 6111 [Uzgadnianie tras pielgrzymek

135.] 6112 |Repatrianci

136.| 6113 Mnigjszosci narodowe, etniczne i wyznaniowe

i37) 6116 |Tlumacze przysicgli

[38. 6120 |Nadawanie i zmiana obywatelstwa

139.] 6121 _|Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postepowania przed Wojewoda

140 6122 (Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

141 6123 Zrzeczenie sig obywatelstwa polskiego

1420 613 |Sprawy konsularne

143.] 6140 Nadzoér nad zwigzkami wyznaniowymi i kosciotami

144, 6141 _|Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkow wyznaniowych i kosciotow

145.] 6142  |Nadzor nad przestrzeganiem wolnodel sumienia i wyznania

146.| 6150 Obsluga wiz cudzoziemcow

147, 6151 [Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP

[48| 6152 [Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sig na terytorium RP

149.| 6153 [Zezwalanie na pobyt rezydenta dhugoterminowego WE

150 6154 |Wydalanie cudzoziemcéw oraz zobowiazywanie ich do opuszczenia ferytorium RP

151 6155 [Umieszezanie i rozmieszezanie cudzoziemedw w oérodkach strzezonych

152! 6156 |Wspdldzialanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow

153 6157 ©Obstuga dokumeniéw podrézy cudzoziemcéw

154.] 6138 Ewidencjonowanie zaproszen

155) 6160 _|Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

156 6161 |Czasowe karty pobytu czfonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej

157 6162 IPrawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej

158, 6163 |Wydalanie obywatela Unii Europejskiej

159, 6164 [Prawo pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej

160.| 621 [Nadzér nad ewidencja ludnodci

161) 622 Nadzdr nad wydawaniem dowoddw osobistych

162 6230 [T'worzenie, taczenie, dzielenie i likwidowanie urzedow stanu cywilnego

163 6231 Rozpatrywanie odwolan w sprawach z zakresu rejesir acji ahtow stanu cywilnego

164 6232 [Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego




165, 6233 Rozpatrywanie odwolait w sprawach zmiany imion i nazwisk

166, 6234 |Nadzdr nad rejestracjy stanu cywilnego

167 624 |Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za d%ugoletme pozycie malzenskie

168.] 6250 |Obsluga wydawania paszportow

169 6251 |Reklamowanie paszportéw z powodu wady techniczne]

170 626 |Zakaz opuszezania kraju

171 6311 [System powiadamiania ratunkowego

172 6322 |Plany pracy, sprawozdania i raporty Wojewddzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

173.] 6341 |Plany zaopatrzenia w sprzet i materiaty tacznodei

174, 6342 [Ewidencja sprzetu i materiatéw lacznosci

175 6343 |Eksploatacja sprzetu i materialow lacznosci

176 6356 [Pomoc dla powodzian :

177| 641 - [Planowanie i organizowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania
ludnosci

178, 6430 |Plan obrony cywilnej wojewodztwa

179.| 644 |Nadzdr nad organizacjq i realizacjg zadar obrony cywilnej oraz koordynacja zadan

180.] 650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw obronnych

181, 6510 [System kierowania obronnego

182| 6511 |Planowanie obronne

183 6512 |Program mobilizacjt gospodarki w zakresie militaryzacji

184, 6514 |Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne

185] 653 |Gotowo$¢ obronna

186. 654 [Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci

187 655 |Ochrona obiektéw i dobr

188.) 656 |Rezerwy pahstwowe oraz obowigzkowe zapasy paliwa

189.| 657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie spraw obronnych

190 658 |[Realizacja zadan na 1zecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa—gospodarza {HNS)

191.] 6610 |Organizacja i biezgcy nadzor nad kwalifikacia wojskowa

192 6611 [Wojewddzka komisja lekarska

193] 68  Bezpieczenstwo publiczne

194 700 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ksztaltowania i ochrony rodowiska

195, 7154 Opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytulu szkéd w rolnictwie, w wyniku kleski Zywiolowej

196, 7160 |Straty w roinictwie

197, 7173 [Kontrola prawidfowego chowu, hodowli i potowu ryb przez uprawnionych do rybactwa

198.| 7174 |Kontrola amatorskiego polowu ryb

199.] 7176 Sciganie sprawcow nielegalnego polowu ryb

200 7177 |Rejestr ujawnionych przestepstw i wykroczei przeciw ustawie o rybactwie srédladowym

201 7178 |Umundurowanie straznikéw, odziez specjalna, wyekwipowanie osobiste, $rodki przymusu
bezposredniego

202 7181 |Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny

203 7182 [Zwalczanie kfusownictwa i szkodnictwa towieckiego

204, 7183 |Kontrola legainosci skupu i obrotn zwierzyng towng

205.| 7210 [Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnien geodezyjnych

206 7212 |Kopie zabezpieczajgce bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow

207.| 7213 |Prace geodezyjno-urzadzeniowe na rzecz rolnictwa dotowane z budzetu pahstwa

208, 7215 [Zintegrowany System Informacji o Nieruchomosciach

209.] 7220 |Nadzor nad wojewddzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym

210 7221 |Nadzdr i odwotania w sprawach ewidencji gruntéw i budynkow

211} 7222 Nadzér nad ewidencja sieci uzbrojenia terenu

212 7223 [Projekty osndw geodezyinych

213.) 7224 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych

214) 7230 |Opiniowanie projektéw podzialu nieruchomosci dotyczacych lokahzacy drég krajowych, wojewddzkich i
linii kolejowych

215, 7231 |Uzgadnianie projektéw modernizacji ewidencii grantéw i zatozenia ewidencji budynkow

216, 741 Opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa

217.; 742  Studia uwarunkowart i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin

218 743 |Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego gmin

219, 744 - |Wprowadzanie zadan rzadowych do migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego




220 745 |Opiniowanie lokalizacji inwestycji

221, 746 |Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach zainknigtych

2221 747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajace z ustaw o szczegblnych zasadach

rzygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie

223, 750 _ Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami

224 7510 |Przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa

2254 7511 _[Regulowanie stanéw prawnych gospodarsiw i nieruchomosci rolnych

226 7513 |Nadzér nad postgpowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow

227 7515 |Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wyplat odszkodowan

228, 752 |Uwiaszezanie os6b prawnych

229 7530 |Przekazywanic wiasno$ci nieruchomogci na rzecz koécielnych oséb prawnych oraz zwigzkoéw i gmin
wyznaniowych

230, 7531 _|Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Pafistwa na wniosek

231, 7532 |Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Parstwa z mocy prawa

232§ 7533 |Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego

233.| 7534 |Wywlaszezenia nieruchomogcei i odszkodowanie z tego tytutu

234, 7536 [Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub ograniczenie sposobu korzystania z
nieruchomosci

235, 7537 |Przekazywanie laséw i gruntéw przeznaczonych do zalesienia

236 7541 |Posigpowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami RP

237| 7542 |Wnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat

238} 7570 Odszkodowania za nieruchomosci nabyte na cele publiczne w trybic ustaw o szczegblnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji

239.. 7571 |Ustanawianie trwatego zarzadu

240, 7581 |Nadzdr instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomosciami

241, 7582 Nadzér nad gospodarka mieniem Skarbu Paistwa realizowang przez powiaty

242 780 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace budownictwa, inwestycji i gospodarki
mieszkaniowej

243, 7812 |Ustalanie wskaznika przeliczeniowego | m® powierzchni uzytkowej

244 7820 |Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewddzkich i lotniskach

245! 7821 |Rozpatrywanie odwotan od zezwolen na inwestycje na drogach powiatowych i gminnych

246, 7840 |Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych oraz zmiany sposobu

| uzytkowania obiektdw budowlanych lub ich czesci

2471 7842 |Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania niezbednych robét
budowlanych ‘

248 7843 Zglaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania rebot budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci

249.| 801 _ [Strategiec i programy w zakresie polityki rozwoju

250, 803 [Certyfikowanie prawidlowosci poniesienia wydatkéw w ramach programdéw operacyjnych

251.| 804 [Kontrole prawidlowosci realizacji programéw operacyjnych (w tym ponoszenia wydatkow)

252 805 |Dotacje celowe na realizacje dziatan z zakresu polityki rozwoju

253 806 |Koordynowanie wykorzystania srodkéw unijnych

254 8160 Organizowanie i przeprowadzanie egzamindw dla oséb ubiegajacych sig o uzyskanie kwalifikacji -
wstepnej

255| 862 [Nadzér i kontroia realizacji zadah w zakresie polityki rynku pracy

256, 8640 [Rozpatrywanie odwolafh w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu osoby bezrobotnej i
poszukujacej pracy

2574 8641 |Rozpatrywanie odwolan w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wyplaty oraz utraty lub
pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych $wiadczen z Funduszu Pracy

258, 8642 Rozpatrywanie odwolat o odroczenie terminu splaty, rozlozenie na raty lub umorzenie czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadezenia przyznanego z funduszu pracy, naleznoscl z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo érodkéw na dzialatnose gospadarcza oraz inych $wiadcezen
finansowanych z Funduszu Pracy

259.| 8661 Licencje posrednikéw pracy i doradcow zawodowych

260 8670 Opracowywanie kryteridw wydawania zezwolen na prace cudzoziemcom

261.] 8671 [|Zezwalanie na prace cudzoziemcom

262 9022 [Kontrola realizacji ustaw




263.; 9423 |[Zezwolenia i cofanie zezwolen na prowadzenie jednostek pomocy spolecznej

264 9510  |Przyznanie statusu zaktadu pracy chronionej fub zaktadu aktywnosci zawodowej

265, 9511 [Utrata przyznanego statusu zakladu pracy chronione] lub zakladu aktywnosci zawodowe]

266, 9513 Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace zakiadéw pracy chronionej lub zaktadow aktywnosci
zawodowe]

267 9514 Nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofeczne] oraz zatrudnianiu oséb

' niepeinosprawnych przez zaklady pracy chronionej i zaktady aktywnosci zawodowej

268 9520 |Osrodki organizujace turnusy rehabilitacyjne

269.| 9521 Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych

270 9523 [Roczna informacja o organizatorach i turnusach rehabilitacyjnych z udzialem os6b niepetosprawnych
dofinansowanych z PFRON

271.| 9531 [Rozpatrywanie odwolaf od orzeczeh o niepetnosprawnodci i stopniu niepelnosprawnosci

272 9532 |Nadz6r nad powiatowymi zespolami orzekania o niepetnosprawnosci

2731 9533 |informacije dfa Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych

274 9610 [Rejestracja zakladdw opieki zdrowotnej

275, 9611 |informacje dotyczace rejestru i akt rejestrowych zaktadéw opieki zdrowotnej

276, 9612 |Kontrola i ocena zakladow opieki zdrowotne;

277 9615 |Przedstawiciele wojewody do sklad6w rad spolecznych zaktadéw opieki zdrowotnej

278 962 [Konsultanci wojewddzcy w zakresie ochrony zdrowia

279 964 |Nadzor w zakresie opieki nad matkami, dzieémi i miodzieza

280.] 966 |Profilakiyka i promocja zdrowia

281.| 967 Zwalczanie choréb zakaZnych i epidemii

282, 9710 |Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystow

283.] 9711 |Szkolenie specjalizacyjne diagnostéw laboratoryjnych

284 9712 [Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow

285, 9713 [Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia

2861 9730 lAkta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badari lekarskich kierowcow i oséb
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami

287, 9731 |Informacje dotyczgce rejestru lekarzy uprawnionych do przeprowadzenia badan lekarskich kierowcow i
0s6b ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami

288 9740 [Kontrola badan i orzeczen dla oséb ubiegajacych si¢ o pozwolenie na bron

289 9741 |Kontrola badan i orzeczen dla osob ubiegajacych sig lub posiadajacych licencje detektywa

290, 9742 Wyznaczanie psychologéw w sprawach odwolawczych

291 980  |Wyjasnienie, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace lecznictwa uzdrowiskowego




Zalgcznik nr 2
do zarzadzenia nr A/ ‘3/30/12

Wykaz korespondencji nie podlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tresé:

1) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolef, kurséw;

2) wnioski o nadanie odznaczed panstwowych;

3} os$wiadczenia majatkowe;

4} materiaty reklamowe;

5) mandaty;

6) tytulty 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 biezgcych i majatkowych;

9) uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego;

10} oferty zatrudnienia;

11) oferty zaméwien publicznych;

12} oferty szkolen;

13) wnioski socjalne;

14) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego;

15) swiadectwa kwalifikacji zawodowe] dot. kierowcow;

16) zwroty obwieszczen, zadwiadezenia, wiadectwa dotyczace instruktoréw nauki jazdy;

17) dowody optaty za egzaminy na instruktoréw nauki jazdy;

18) dzienniki budowy;

19) rejestry inwestycji celu publicznego;

20y plany zagospodarowania terenu;

21) wnioski paszportowe;

22) gratulacje od Prezesa Rady Ministréw dla oséb obchodzacych setng rocznicg urodzin oraz
postanowienia Prezydenta Rzeczypospoliiej Polskiej o przyznaniu medali za Dhugoletnie Pozycie
Malzenskie

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 péhroczne i roczne MIPS-03 z udzielonych $wiadczen pomocy spoleczne;j;

26) sprawozdania kwartalne MK 1/MK2 meldunek kwartalny z udzielonych $wiadczen pomocy spofecznej
— pienieznych, w naturze i uslugach;

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

28) sprawozdania z pomocy udzielone]j osobom bezdomnym;

29) sprawozdania ze skladek na ubezpieczenie zdrowotne ,,SKt.-ZDR” (sprawozdania polroczne);

30) sprawozdania ze sktadek emerytalno-rentowych ,,EMRENT” (sprawozdanic polroczne);

31) sprawozdania rzeczowo-finansowe o zdaniach z zakresu $wiadczen rodzinnych zrealizowanych ze
srodkéw budzetu pafistwa oraz budzetéw gmin (sprawozdania kwartalne);

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

33) sprawozdania INF-W z zakiad6w pracy chronionej;

34) roczne informacje o organizowanych turnusach rehabilitacyjnych dla oséb niepelnosprawnych;

35) sprawozdania MIPS-05 , sprawozdanie o placéwkach zapewniajacych calodobowa opieke 1 wsparcie™;

36) sprawozdania MZ-11, MZ-12, MZ-14, MZ-24, MZ-29, MZ-29A, MZ-88, MZ-89, MZ-06, MZ-13,

- MZ-13, MZ-19, MZ-30 oraz dzienniki ruchu chorych;

37) odpisy aktow notarialnych;

38) mapki geodezyjne;

39) wypisy [ wyrysy geodezyjne;

40) dowody oplat za wydanie decyzji;

41} operaty szacunkowe; :

42) protokoty z szacowania szkéd powstalych w gospodarstwach rolnych:

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

44) o$wiadezenia lustracyjne 1 informacje o zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;

45} dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;



46) dokumenty magazynowe Pz, Wz;

47) protokoty btedéw w zakresie ewidencji ludnosci, nadsylane z MSW;

48) wnioski o rozpoczecie specjalizacji: :

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

50) struktura zobowigzah samodzielnych Publicznych zakladow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na
terenie wojewodziwa $wietokrzyskiego;

51) sprawozdania z Narodowego programu Zdrowia;

52) dokumentacja wiasna kontrolna wysytana na zewnatrz:

53) dokumenty zawierajace informacje niejawne;

54) odwotania od orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelosprawnosci:

55) sprawozdania kwartalne z dziatalnoéci zespoléw ds. orzekania:

56) skicrowania na badania specjalistyczne;

57) dokumentacja medyczna;

58) wnioski o wpis zmian do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnosé Lecznicza.



Zalgcznik nr 3
do zarzgdzenia nr /19 ({2042

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

1 0442 Sprawozdawczo$¢ statystyczna (z dziedziny ochrony zdrowia wprowadzana do Systemu
Statystyki Resortowej Ministra Zdrowia)

2 110 ;| Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedow
- 220 | Akta osobowe 0sdb zatrudnionych
.4 1310 | Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dfa

poszezegdinych klauzul

5 1311 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych
6 1312 Udostepnienie informacji niejawnych

7 1513 Ewidencja pieczeci | pieczatek oraz ich odciskéw

8

9

1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzualach niejawnosci

1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacji niejawne
_miedzy komérkami i jednostkami organizacyinymi w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi
10 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwiazkow wyznaniowych i kosciolow

11. | 6150 | Obsluga wiz cudzoziemcow

12 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP

13 6152 | Zezwalanie cudzozienicom na osiedlanie si¢ na terytorium RP

14 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta diugoterminowego WE

15 | 6154 | Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowiazywanie ich do opuszczenia terytorium RP

16 | 6155 | Umieszczanie i rozmieszezanie cudzoziemeéw w odrodkach strzezonych

17 6157 | Obsluga dokumentéw podrozy cudzoziemedw

18 6158 | FEwidencjonowanie zaproszef

19 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskie;

20 6161 Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii Europejskie]

21 6162 | Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej

22 6163 Wydalenie obywatela UE

23 6164 Prawo pobyiu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskici

24 6250 | Obstuga wydawania paszportéw

25 | 6510 | System kierowania obronnego
26 63511 Planowanie obronne
27 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacii
28 654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci
29 655 | Ochrona obiektéw i débr: szczegdlna ochrona obiektéw kategorii 11
30 8670 Opracowywanie kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcom
31 | 8671 Zezwalanie na prace cudzoziemcom
32 1 9532 Nadz6r nad powiatowymi zespolami orzekania o niepelnosprawnosci
33 ] %610 Rejestracja zakladéw opieki zdrowotne;
34 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystéw (wnioski o rozpoczecie specjalizaci,
dokumentacija specjalizacyjna lekarzy)
35 | 9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostéw laboratoryjnych
36 | 9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutéw
3719713 Szkolenie specjalizacyijne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia




Zalacznik nr 4
do zarzgdzenia nr AAS /20/1'2,

Klasy, w ktorych rejestruje sig sprawy wewnetrzne na podstawie pisma otrzymanego z innej komérki
organizacyjnej, stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w innej komdrce merytorycznej

1. 054 | Opinie prawne na potrzeby organéw rzadowej administraciji zespolonej i ich urzeddw
2. 1612 | Kontrole wewngtrzne
3. 2111 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu
4, 2112 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedow
5. 2150 | Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne
6. 2402 | Szkolenie organizowane we wlasnym zakresie dla 0s6b zatrudnionych w podmiotach
7. 2403 | Doksztalcanie pracownikéw
8. 2601 | Zaopairzenie materialowe
9. 272 | Dokumentacja zamdwien publicznych
10. 310 | Wieloletnia prognoza finansowa
11. 3110 | Przygotowanie projektu budzetu
12. 3111 | Budzet i jego zmiany
13, 3112 | Analizowanie | weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw finansowych
14. 3113 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany
I5. 3127 | Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych
16. 3141 | Finansowanie inwestycji
17. 3144 | Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Uinii Europejskicj
18. 3146 | Przekazywanie dotacji
19. 806 | Koordynowanie wykorzystania $rodkéw unijnych




SPIS SPRAW

Zalgcznik nr 5

do zarzadzenia nr /A § / o1e

N

rok oznacz. kom. org. | symbol klasyfikacyjay z wykazu akt haslo kiasyfikacyjne z wykazu akt
DATA UWAGI
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA (oznaczenie
Lp. (zwigzla tresé) wszezgcia | ostatecanego prowadzqeego )
znak pisma data sprawy | zalatwienia sprawe oraz sposob
P pisma zalatwienia)




Zalgeznik nr 6
do zarzadzenia nr /19§ { 2;42

OPIS TECZKI AKTOWEJ

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

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

(rok zaloZenia teczki aktowej, ewentualnie roczne daty koricowe akt

(numer tomu)
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Zalacznik nr 8
do zarzgdzenia nr 4/ [ w12

(nazwa komoérki organizacyjnej)

PROTOKOE PRZEKAZANIA
DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

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

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu;

Lp. | Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi ]
L
PRZEKAZUJACY: PRZYIJMUJACY:
GodpisKerowaika komérki orgmizacying) — pedg

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)




