
Zarzadzenie Nr 4)1./2015
Marszalka Wojcwodztwa Swietokrzyskiego

z dnia ...3.0.. wrzesnia 2015r.

w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz stosowania instrukcji
kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzadu wojewodztwa i
Urzedow Marszalkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Na podstawie § 1 ust.l - 3 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 archiwow zakladowych. (Oz. U. z 2011r., Nr 14, poz.
67 z pozn, zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w KieIcach stanowiacego zalacznik do uchwaly 84 1/11
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. z pozn. zm. zarzadza sie ,
co nastepuje:

§l.
1. Wskazuje sie , ze z dniem 1.10.2015 r. podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjn ych w Urzedz ie
Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w KieIcach, zwanym dalej .Llrzedem",
jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej
" EZO" .
2. Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie wraz ze
wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
3. Przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych od 1.10.2015 r.
w ramach klas wskazanych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, jest dokumentowany w
systemie tradycyjnym.
4. Procedure uzytkowania systemu EZO w Urzedzie okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
S.W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnyrn, system EZO stanowi
obligatoryjne, wspomagajace narzedzie inforrnatyczne, sluzace do realizowania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci:
1) prowadzenia rejestrow przesylek wpl ywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych:
2) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz

i wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZO;
3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
4) przesylania przesylek;
5) dokonywania dekretacji ;

§ 2.
1.Wyznacza sie Archiwiste Archiwum Zakladowego Urzedu Marszalkowskiego do pelnienia
funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.
2. 00 zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w

zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw;



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

3) nadz6r nad zarzadzaniem dokurnentacja nieelektroniczna zgromadzona w skladzie
chronologicznym Urzedu.

4) zapewnienie przekazania dokumentacji , 0 kt6rej mowa w pkt. 3 i 5 do Archiwum
Zakladowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych stanowiacej zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia;

5) nadz6r nad zarzadzaniern dokumentacja, nieelektroniczna zgromadzona w skladzie
chronologicznym Urzedu po dniu 4 listopada 2013 1'.;

6) nadz6r nad zarzadzaniern informatycznyrni nosnikami danych zawierajacyrni
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych
nosnikow danych Urzedu po dniu 4 listopada 2013 1'.;

7) wsp61praca z Archiwum Zakladowym Urzedu w zakresie zapewnienia wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

8) informowanie dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego 0 wszelkich
nieprawidlowosciach i problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie;

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

§ 3.
I. W kazdej kom6rce organizacyjnej Urzedu wyznacza sie lidera do spraw EZD, do kt6rego
zadan nalezy w szczegolnosci:
I) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Pelnomocnika ds. Wdrozenia EZD
2) udzielanie instruktazu pracownikom wlasnej kom6rki organizacyjnej w zakresie obslugi

EZD oraz procedur zwiazanych z zarzadzaniern dokumentacja, obowiazujacych w
Urzedzie;

3) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;
4) informowanie Pelnomocnika ds . Wdrozenia EZD 0 wszelkich nieprawidlowosciach i

problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwianych spraw w kom6rce organizacyjnej, w kt6rej pelni on funkcje lidera;

5) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Wdrozenia EZD oraz administratorami systemu w
zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych dotyczacych EZD, jak
rowniez zglaszania nieprawidlowosci w pracy systemu.

§ 4.
I. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych
w EZD z wylaczeniem przesylek, 0 kt6rych mowa w ust 4.
2. W przypadku wplywu 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 przesylek wplywajacych oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych opisujacych t~ przesylke.
4. Nie podlegaja rejestracji w EZD przesylki, ze wzgledu na obowiazek rejestracji tych
przesylek w innych systemach teleinformatycznych Urzedu, 0 ile takie systemy wystepuja w
Urzedzie.



5. Przesylki stanowiace zaproszenia, oferty, zyczenia itp. nie sa reje strowane w Kan celarii
Urzedu. Pracownicy sekretariat6w rejestruja tylko te przes ylki , w oparciu , 0 kt6re wszczyna
sie sprawy .
5. Przesylki , kt6rych adresatem jest Urzad traktowane sa, jako korespondencja urzed owa i sa
otwierane w Kancelarii Urzedu, z wylacze niem przesylek:
I) adresowanych imi ennie

2) sadowych adresowanych imiennie do os6b za trudnionych w Urzedzie;
3) stanowiacych oferty skladane na podstawie przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Oz. U. z 20 13 r., poz. 907 z pozn, zm.);

4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedz ie;
5) stanowiacych dokumenty niejawne;

6) "swiadczenia rodzinne"
7) przesylki kierowane do Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego
6. Przesylki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sa bezposrednio rozdzielane przez
Kancelarie Urzedu na sekretariaty wlasciwych kom6rek organizac yjn ych , kt6rych symbol
znajduje sie w znaku sprawy . Przes ylki sadowe zawi erajace pisma procesowe nieoznaczone
znakiem sprawy Urzedu sa rozdzielane po uprzedniej konsultacji prac ownik6w Kanc elarii z
Biurem Radc6w Prawn ych Urzedu.

§ 5.
1. Przes ylki na nosniku papierowym w sprawa ch objetych EZD oraz sys teme m trad ycyjn yrn,
po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego ident yfik atora sa skanowane w
calosci , z zastrzezeniem ust. 2.
2. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowe go wplyw6w ze wzgledu na:
I) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wieksza niz 20 dla dokument6w obslugiwanych w systemie EZD;

3) liczbe stron wieksza niz 10 dla dokumentow obslugiwanych w systemie trad ycyjn ym

4) nieczytelna tresc;
5) postac inna niz papierowa;

6) postac lub forme niemozliwa do skanowania.

§ 6.
Ustala sie , iz maksymalna wielkosc przes ylki przekazywanej do Urzedu na informatyczn ym
nosniku danych, ktora wlacza sie bezposrednio do EZD wyno si 5 MB.

§ 7.
1. Dla kla s wy kaz u akt objetych EZD, w celu przechowywania dokurnent acji

nieelektronicznej , w uklad zie wy nikajacym z kolejnosci wprowadzania do sys ternu EZD,
tworzy sie sklady chronologiczne:

1) Sklad chronologiczn y dla dokumentacji w pelni od wzorowanej cyfrowo:
a) Sklad Chronologiczny POCI - Kancelari a Urzedu,
b) Sklad Chronologic zny POC2 - Kancelaria Zarzadu,
c) Sklad Chronologiczn y pac 3 - Sienkiewicza (E FRR, DPR),
d) Sklad Chronologiczn y pac 4 - Paderewskiego (E KST),
e) Sklad Chronologiczn y pac 5 - Sienkiewicza (BSI),
f) Sklad Chronologiczn y pac 6 - Targowa (INF, WZT),
g) Sklad Chronologiczn y pac 7 - Sienkiewicza (EFS),



2) Sklad chronologiczny dla dokument6w nieodwzorowanych cyfrowo:
a) Sklad Chronologiczny PNCI - Kancelaria Urzedu,
b) Sklad Chronologiczny PNC2 - Kancelaria Zarzadu,
c) Sklad Chronologiczny PNC3- Sienkiewicza (EFRR, OPR),
d) Sklad Chronologiczny PNC4 - Paderewskiego (EKST),
e) Sklad Chronologiczny PNC 5 - Sienkiewicza (BSI),
f) Sklad Chronologiczny PNC 6 - Targowa (lNF, WZT),
g) Sklad Chronologiczny PNC 7 - Sienkiewicza (EFS),

3) Sklad chronologiczny dla dokument6w czesciowo odwzorowanych cyfrowo:
a) Sklad Chronologiczny PCOC - 1 Kancelaria Urzedu
b) Sklad Chronologiczny PCOC - 2 Kancelaria Zarzadu
c) Sklad Chronologiczny PCOC - 3 Sienkiewicza (EFRR, OPR)
d) Sklad Chronologiczny PCOC - 4 Paderewskiego (EKST)
e) Sklad Chronologiczny PCOC - 5 Sienkiewicza (BSI)
f) Sklad Chronologiczny PCOC - 6 Targowa(lNF,WZT)
g) Sklad Chronologiczny PCOC - 7 Sienkiewicza (EFS)

2.W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w
postaci elektronicznej , tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz wybranych lokalizacjach
zewnetrznych UMWS, sklady informatycznych nosnikow danych:
a) SIND 1 - Kancelarii Urzedu,
b) SIND 2 - Sienkiewicza (OFS, OPR),
c) SIND 3- Paderewskiego (EKST)
d) SIND4 - Targowa (WZT, INF)

3. Dokumentacja, 0 kt6rej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, 0 kt6rych
mowa w ust. 2, powinny bye chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata,
4. W przypadkach okreslonyrni przepisami szczeg61nymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.
5.Informatyczne nosniki danych, 0 kt6rych mowa w ust. 2 powinny zostac opisane, w spos6b
pozwalajacy na ich -jednoznaczn<t identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej
nastepujacych danych:
1) numeru z rejestru przesylek wplywajacych RPW;
2) znaku sprawy, kt6rej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku ;
3) kategorii archiwalnej sprawy, 0 kt6rej mowa w punkcie 2;
4) wielkosc zapisanego pliku,
5) zwiezlego opisu zawartosci nosnika.
6. Za opisanie informatycznych nosnikow danych, zgodnie z ust. 5, odpowiada pracownik
obslugujacy wlasciwy sklad informatycznych nosnikow danych.

§ 8.
1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, z zastrzezeniern §
4, postac nieelektroniczna przesylek wplywajacych jest bezposrednio przyjmowana na stan
wlasciwego skladu chronologicznego z zastrzezeniern ust. 2.
2.Przesylki bedace dokumentacja nieelektroniczna spraw, stanowiacych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego w
Urzedzie, nie sa przyjmowane na stan skladu chronologicznego.



3. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w spo s6b trad ycyjn y lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastepuj e
jej wycofanie ze stanu skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej 0 wycofanie
i powodu wycofania przesylki.
-l.Wypozyczeni e dokument6w ze skladu chronologiczne go ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej rnozliwe jest w przypadku, gdy:
1) dokument nie zos tal w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) zachodzi koni ecznosc przekazania oryginalu dokumentu do inne go organu lub sadu.
5.lnformacje 0 czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zas6b skladu
chronologicznego sa odnotowywane w EZD.

§ 9.
1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wlaczeniu przesylki przekazanej na informatycznym
nosniku danych, informatyczny nosnik danych przyjmowany jest na stan wla sciwego skladu
informatycznych nosnikow dan ych.
2. Jezeli informatyczny nosnik dan ych przyjety na stan skladu informatycznych nosnikow
dan ych podlega przeka zaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastepuj e jego wycofanie ze stanu
informatycznych nosnikow dan ych ze wskazaniem osoby wnoszacej 0 wyco fanie
i powodu wycofania nosnika,
3. Wypozyczenie informatycznego nosnika dan ych ze skladu informatycznych nosnikow
danych ze wskazaniem osob y wypo zyczajacej mo zli we j est w przypadku, gdy :
1) przes ylka przekazana na informatycznym nosniku nie zostala w pelni wlaczona do sys ternu

EZD;
2) zachodzi konieczno sc przekazania nosnika do innego organu lub sadu.
4. Informacje 0 czynnosciach wykonywanych na nosnikach stanowiacych zas6 b danego
skladu informatycznych nosnikow dan ych sa odnotowywane w EZD.

§ 10.
1. W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne reje stry w sys temie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja - ( e-SOD):
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr pism wewnetrznych ;
3) rejestr przesylek wychodzacych;
4) rejestr skarg i wniosk6w;
2. Dopuszcza sie prowadzenie mo zliwych do zrealizowania w systemi e EZD innych
rejestr6w i ewidencji , prowadzonych np. na potrzeb y Departament6w i rownorzedn ych
kom6rek organizac yjn ych.

§ 11.
1. Dekretacja pism odbywa sie wy lacznie w sys temie EZD, z zas trzezeniem ust.3 .
2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej , w przypadku element6w akt sprawy prowad zonych
w spos6b trad ycyjn y, stosuj e sie dekretacje zastepcza poprzez przeni esieni e dekretacji
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.
3. Dekretacji w sys temie EZD nie podlegaja przesylki stanowiace :
1) faktury;
2) tytuly wykonawcze ;
3) materialy reklamowe i oferty szkolen;
4) zwrotne potwierdzenia odbioru;
5) korespondencja nieskutecznie doreczona;



6) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozn. zm .);

7) oferty zatrudnienia w Urzedzie;

§ 12.
1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy kom6rkami organizacyjnymi Urzedu

odbywa sie wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ustA.
2. Wymiana pism, 0 kt6rych mowa w ust. 1 odbywa sie za posrednictwem sekretariat6w
kom6rek organizacyjnych Urzedu,
3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej kom6rki organizacyjnej , stanowiacego
element akt sprawy prowadzonej w spos6b tradycyjny, upowazniony pracownik Urzedu
podpisuje elektronicznie pismo, kt6re jest udostepniane innej kom6rce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wlaczenia do akt sprawy.
4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne Set przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepis6w.

§ 13.
l.Przy sporzadzaniu projekt6w pism stosuje sie wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrebnych.
2. Przy opracowywaniu projekt6w innych pism, niz okreslone w ust. 1, zaleca sie stosowanie
szablon6w przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania
odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza sie pieczeci naglowkowych
i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zostac opatrzone podpisem odrecznyrn.

§ 14.
1. Zasady podpisywania akt6w prawnych, decyzji i pism okresla regulamin Urzedu,
2. Akceptacje projekt6w pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane Set wylacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu przycisku akceptuj,
a podpisywanie odbywa sie przy uzyciu podpis6w elektronicznych opatrzonych bezpiecznym

certyfikatem kwalifikowanym.
3.W przypadku przesylek wewnetrznych, w sprawach prowadzonych w EZD, pismo w
postaci elektronicznej dolaczone do zawartosci przesylki wewnetrznej podlega wstepnej
akceptacji przez osoby nieupowaznione do podpisywania pism i ostatecznej akceptacji przez
osobe upowazniona do podpisania pisma.

§ 15.
1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych w Urzedzie
spis spraw prowadzi sie w EZD - dla spraw prowadzonych elektronicznie, wykorzystujac
modul "archiwum". Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym spis spraw prowadzi
sie zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do zarzadzenia i odklada sie do
wlasciwych teczek aktowych zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.
2. Prowadzenie metryk spraw odbywa sie w systemie EZD.
3.W aktach spraw, nalezacych do klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
wymienionych w zalaczniku nr I do zarzadzenia, prowadzenie metryk spraw odbywa sie w
postaci papierowej .
4. W przypadku spraw, kt6rych klasy JR WA okreslono w zalaczniku nr 1, ewidencjonowanie
dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa sie w systemie tradycyjnym, natomiast w



systemie EZD prowadzacy sprawe zakancza pismo/przesylke ze wskazaniem w uwagach ­
"sprawa prowadzona poza EZD".
5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba 0 kornpletnosc akt
spraw w postaci niee lektronicznej .
6. Teczki aktowe, w kt6rych przechowywane sa akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny bye opisane zgodnie ze wzorem okreslonyrn w zalaczniku nr 4
do zarzadzenia.

§ 16.
1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowiacych wyjatki

od podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza silt w szczegolnosci:
I) odwzorowania przesylek wplywajacych dotyczacych tej sprawy;
2) przesylki wplywajace w postaci naturalnych dokument6w elektronicznych;
3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej ;
4) dekretacje;
5) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych kom6rek organizacyjnych oraz

od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);
6) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca srodkow

komunikacj i elektronicznej ;
7) rejestracje korespondencj i wychodzacej.
2. Dla dokument6w elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytulow w spos6b jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, kt6rego dotyczy dokument.
3. Za realizacje obowiazkow, 0 kt6rych mowa w ust. 2 odpowiada prowadzacy sprawe.

§ 17.
I. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera nastepujace
elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastepujacy
spos6b: AB-I.123. 77.2015 , gdzie:
1) AB-l to oznaczenie kom6rki organizacyj nej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt ;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodrna sprawe rozpoczeta w 2015 roku

w kom6rce organizacyjnej oznaczonej AB-I , w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2015 to oznaczenie roku , w kt6rym sprawa silt rozpoczela.
2. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory ("podteczka") , znak sprawy konstruuje silt nastepujaco:
AB-I.123.77.4.2015 , gdzie 4 to liczba okreslajaca czwarta sprawe w ramach wydzielonej
grupy spraw, oznaczonej liczb'l77.

§ 18.
I. Wyodrebnia silt dokumentacje nietworzaca akt spraw, kt6ra nie zostala przyporzadkowana
do sprawy, ajedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokurnentacje, 0 kt6rej mowa w ust. I , stanowia w szczegolnosci :
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, 0 ile nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z kt6rych podmiot nie korzysta;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi , ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)

oraz inne druki , chyba, ze stanowia zalacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki , faktury, inne dokumenty ksiegowe;



5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,

wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacyrn automatycznie dane z
okreslonego rejestru, dane przesylane za pornoca srodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych,
zbior6w bibliotecznych).

§ 19.
I. Kopie pism w formie dokument6w elektronicznych, sporzadzane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, mega bye udostepnione za posrednictwern srodkow komunikacji
elektronicznej albo na inforrnatycznych nosnikach danych.
2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze bye sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu
podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiescic nastepujaca
tresc:
.Stwierdzam zgodnosc kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID... .....)podpisanym

bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu przez (unie i nazwisko.
stanowisko sluzbowe).

3. Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiescic, co najmniej nastepujace elementy
informacyjne:
I) kto sporzadzil kopie (irnie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby uwierzytelniajacej) ;
2) date sporzadzenia wydruku;
3) pieczec Urzedu.

§ 20.
I. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwern poczty odbywa sie przy wykorzystaniu
modulu korespondencji wychodzacej systemu EZD.
2. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, Kancelaria odnotowuje w systemie ten fakt,
poprzez uzupelnienie informacji dotyczacej daty odbioru przesylki oraz danych osoby
kwitujacej odbi6r. W przypadku nieodebrania przesylki odnotowuje sie informacje 0 dacie i
przyczynie nieodebrania przesylki.

§21.
Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym oraz
informatycznych nosnikow danych zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikow
danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa sie na podstawie spis6w zdawczo­
odbiorczych, kt6rych wzory okresli Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych w porozumieniu
z Archiwum Zakladowym, jako zalacznik nr 5 do zarzadzenia,

§ 22.
W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej kom6rki organizacyjnej
przez inna kornorke kierownik kom6rki zreorganizowanej przekazuje protokolamie
kierownikowi kom6rki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokol
otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zakladowe Urzedu. Wz6r protokolu stanowi zalacznik
nr 6 do zarzadzenia.



§ 23.
Traca moe: Zarzadzenie Nr 82/2015 Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z dnia 30

czerwca 2015 zrnieniajace Zarzadzenie Nr 88/2013 Marszalka Wojew6dztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 pazdziernika 2013r. w sprawie pilotazowego wdrozenia EZD
oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego wykazu akt organ6w
samorzadu wojew6dztwa i Urzedow Marszalkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiw6w zakladowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa
Swietokrzyskiego; Zarzadzenie Nr 88/2013 Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z
dnia 30 pazdziernika 2013r. w sprawie pilotazowego wdrozenia EZD oraz stosowania
instrukcji kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego wykazu akt organ6w sarnorzadu
wojew6dztwa i Urzedow Marszalkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa
Swietokrzyskiego oraz Zarzadzenie Nr 45/07 Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z
21 listopada 2007 r. w sprawie powolania Zespolu ds. Wdrozenia Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokument6w w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w
Kielcach.

§ 24.
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojew6dztwa.

§ 25.
Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania i rna zastosowanie do dokumentacji powstajacej i
naplywajacej do Urzedu od dnia 1 pazdziernika 20 15r.

Adam jarubas

SEKRETARZ .
. '6dz~~sl<lego

WOlew"? ;~1
Bernard Antos

DyrektorDepartarnentu
Organizacy o-Adminislracyjnego

Jarosz

E~D~ MATYNJA.-f'rr- cAl)1M l L,

'adcc( Praw!J.V
Urz~du MarSrcrtl<6W~\\iego



Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr.JlfJt~
Marszatka Wojew6dztwa Swietokrzvsklego _

z dnia.J.R,..Q.!J.:.;,cAS-r

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6towienie hasta
klasyfikacyj kategorii klasyfikacyjnego
ny archiwalnej

1. 0002 Sesje Sejm iku Wojew6dztwa A mledzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materialy pod
obrady , uchwaly

2. 0007 Uchwaly Sejm iku Wojew6dztwa A w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
publikowania i badan ia zqodno sci z
prawem przy klasie 0811

3. 0012 Posiedzen ia komisj i, zespol6w i A rniedzy innymi zawiadomienia,
innych organ6w kolegialnych Sejmiku stenogramy, protokoly , materialy pod
Wojew6dztwa obrady , uchwafy

4. 0020 Powolywanie i organ izacja pracy A miedzy innymi regulaminy
Zarzadu Wojew6dztwa

5. 0021 Planowanie i sprawozdawczosc z prac A w tym korespondencja
Zarzadu Wojew6dztwa

6. 0022 Posiedzenia Zarzadu Wojew6dztwa A rniedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materialy pod
obrady , uchwafy

7. 0024 Projekty akt6w normatywnych A proces ich przygotowania i uzgadniania
Zarzadu Wojew6dztwa

8. 0025 Akty normatywne Zarzadu A w tym ich rejestr ; przy czym sprawy ich
Wojew6dztwa publikowania i badania zqodnosci z

prawem przy klasie 0811

9. 0027 Upowainianie os6b (podmiot6w) do A pozostale upowainienia przy klasie 087
dzialan ia w imieniu Zarzadu
Wojew6dztwa

10. 0033 Oswiadczenia majqtkowe radnych 86
wojew6dztwa lub 0 czlonkach ich
rodzin

11. 0101 Prowadzenie uzgodnieri i zbieranie A
stanowisk oraz postulat6w w sprawie
strateg ii rozwoju wojew6dztwa

12. 0102 Opracowanie strategi i rozwoju A
wojew6dztwa

13. 0103 Rozpowszechnianie strategii rozwoju 8E5
wojew6dztwa

14 . 0222 Tworzenie, laczenie, przeksztalcanie i A innych niz wymien iony przy klasie 0221
likwidacja samorzqdowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organ izacja

15. 031 Tworzenie przez wojew6dztwo sp61ek A
i fundacji oraz ich likwidowanie

16 . 033 Realizacja nadzoru wlasc icielskieqo A

17. 040 Wyjasnienia , interpretacje , opinie , akty A
prawne dotyczace wsp61dzialania
wojew6dztwa z innymi jednostkami
organizacyjnymi
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18. 041 Zawieranie i realizacja porozurnien A
wojew6dztwa z organami administracji
panstwowe] lub samorzqdowej

19. 042 Zaw ieran ie um6w w zakresie realizac ji A
zada n wojew6dztwa i mon itorowanie
ich wykonania

20. 043 Nawiqzywanie kontakt6w i okreslanle A
zakresu wsp61dzialania wojew6dztwa i
jego jednostek organ izacyjnych z
innymi podmiotami lub jednostkami
organ izacyjnymi na gruncie krajowym

21. 0442 Zaw ieran ie um6w i ich real izacja w A
sprawach zagranicznej wsp61pracy
regionalnej

22. 050 Wyjasnienia , interpretacje , opinie , akty A
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu program6w i projekt6w
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

23. 051 Wnioskowanie 0 udzial w programach A
i projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

24. 052 Realizacja program6w i projekt6w A w tym ich audyt i kontrola
finansowanych ze srodkow
zewnet rznych

25. 0631 Wlasne akcje promocyjne i reklamowe A
wojew6dztwa

26. 0632 Udzial w obcych wydarzeniach A np. targi , festiwale
promocyjnych

27. 0633 Materialy promocyjne wojew6dztwa i A miedzy innymi opracowanie projekt6w,
jej jednostek ich zatw ierdzanie

28. 065 Techniczne wykonanie material6w B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

29 . 066 Materialy fotograficzne lub A uklad wedlug temat6w i wydarzen
aud iowizualne z wydarzen, akcji i
imprez

30. 0733 Planowanie w kom6rkac h BE5
organ izacyjnych urzedu
marszalkowskiego

31. 0743 Sprawozdawczosc statystyczna A [ezell sprawozdania czastkows w
danym roku sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami 0

wiekszyrn zakresie czasowym, to rnozna
akta spraw w zakres ie
sprawozdawczoscl czqstkowej
zakwal ifikowac do kategorii B5

32. 0744 Sprawozdawczosc z dzialalnosci BE5 jezeli sprawozdania czastkowe w
kom6rek organizacyjnych urzedu danym roku sa zgodne co do zakresu i
marszalkowskiego rodzaju danych ze sprawozdaniami 0

wiekszyrn zakresie czasowym, to rnozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5

33. 076 Informacje 0 charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065 ; np. dla
i sprawozdawczym dla innych Prezydenta RP, Parlamentu , Prem iera
podm iot6w i jednostek organizacyjnych RP, wojewody itp.

34. 080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotvczace leqlslacil i obsluq l
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prawnej

35. 0820 Wlasne dzialania legislacyjne w A
zakresie akt6w prawnych powszechn ie
obowiazujacych dotyczqcych
sarnorzadu terytorialnego

36 . 0821 Opiniowanie przez wojew6dztwo A
projekt6w akt6w prawa powszechnie
obowiazujaceqc

37. 0822 Opiniowanie przez jednostki A
organizacyjne wojew6dztwa projekt6w
akt6w prawa miejscowego

38. 0823 Opiniowan ie przez jednostki BE10
organ izacyjne wojew6dztwa innych
projekt6w akt6w prawa

39. 0824 Opiniowanie przez jednostki BE10
organizacyjne wojew6dztwa projekt6w
dokument6w niernajacych charakteru
aktu prawnego

40 . 083 Rozstrzyganie spor6w BE10
kompetencyjnych rniedzy organami
administracji publ icznej

41. 084 Opinie prawne na potrzeby BE10
wojew6dztwa i jego jednostek
organizacyjnych

42. 0850 Prowadzenie spraw sadowych przed BE10 w tym repertoria
sadarni powszechnymi

43 . 0851 Prowadzenie spraw sadowych przed BE10 w tym repertoria
sadarn i adm inistracyjnymi

44 . 086 Obsluga prawna w zakresie windykacji BE10
lub egzekucj i naleznosci

45 . 087 Pelnomocnictwa, upowaznienia , wzory BE10 w tym ich rejestry ; inne upowa znienia
podp is6w , podpisy elektroniczne przy klasie 0027

46 . 111 Komisje, zespoly, grupy robocze w A powolywanie, dokumentacja z
urzedzie pos iedzeri i prac itp.

47. 120 Zbiory akt6w normatywnych wlasnego A akty normatywne organ6w
kierownictwa urzedu wojew6dztwa przy klasach 0007 i 0025 ;

komplet podpisanych zarzadzeri, pism
ok6lnych , wytyczn ych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj akt6w grupuje sle
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozen ie i prowadzen ie sprawy w
zwiazku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wla sciwych klasach
wykazu akt odpowiadajqcych
merytorycznie zakresowi danego aktu

48. 140 Wyjasnienia , interpretacje, opinie , akty A
prawne dotyczace zagadnieri z
zakresu ochrony i udostepniania
informacj i ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

49. 1410 Organizacja systemu ochrony A obsluga kancelaryjna przy klasach
informacji niejawnych oraz wykazu tych 1620 -1623 , akta postepowari
informacji dla poszczeg61nych klauzul sprawdzajqcych przy klasie 218

50 . 1411 Biezace dzialania podejmowane w BE10
zakresie ochrony informacji niejawnych

51 . 1412 Udostepn ianie informacji niejawnych BE 10
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52. 142 Ochrona danych osobowych 8E 10

53. 1511 Skargi i wnioski przekazane do 8E5
za/atwienia wed/ug wlasclwoscl

54 . 1620 Rejestr teczek (rejestr klas A
koricowych)

55. 1621 Dzienn iki korespondencyjne dla 8E50
dokumentacji 0 roznych klauzulach
niejawnosci

56 . 1622 Dziennik wykonanej dokumentacji 810

57. 1623 Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakoriczonych zawierajace]
informacje niejawne rniedzy kom6rkami
i jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi

58. 1630 Ewidencja dokumentacji A przy czym spos6b prowadzenia
przechowywanej w arch iwum ewidencji uregulowano w instrukcj i 0

zak/adowym organ izacj i i zakresie dzia/an ia archiwum
zak/adowego

59. 1631 Przekazywanie mate ria/6w A
arch iwalnych do arch iw6w
paristwowych

60. 1632 8rakowanie dokumentacji A
niearchiwalnej

61. 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji 8E5 w tym wydawanie zaswiadczen ,
w archiwum zak/adowym odpis6w, uwierzy1elnionych kopi i

62. 171 1 Kontrole przep rowadzane przez A
podm ioty w jednostkach im podleg/ych

63. 1712 Kontrole wewnetrzne w podm iocie A

64. 1720 Biezace akta audytu A

65. 1721 Stale akta audytu A

66. 2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie A
zakresu kompetencji i zadari

67. 210 Zapotrzebowanie i nab6r kandydat6w 85 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydat6w nieprzyjetych i tryb ich

niszczenia wyn ika z odrebnych
przep is6w

68. 2110 Konkursy na stanowiska w urzedach 85 akta pracownik6w przyjetych odklada
sie do akt osobowych ; przy czym
dokumentacje pos iedzen kom isji
klasyfikuje sie przy klasie 111

69. 2111 Konkursy na stanowiska w 85 akta pracownik6w przyjetych odk/ada
jednostkach podleg/ych sle do akt osobowych ; przy czym

dokurnentacje posiedzeri komisji
klasyfikuje sie przy klas ie 111

70 . 2120 Obs/uga zatrudnienia kierown ictwa 8E5 w tym zakoriczenia stosunku pracy ;
urzedu marsza/kowskiego oraz akta dotyczace konkretnych
kierown ictw jednostek podleglych pracownik6w odk/ada sie do akt

osobowych danego pracownika

71. 2121 Obs/uga zatrudnienia pracownik6w 85 w tym zakoriczenia stosunku pracy ;
urzedu marsza/kowskiego akta dotyczace konkretnych

pracownik6w odk/ada sle do akt
osobowych danego pracownika

72. 2122 Rozm ieszczanie i wynagradzanie 85 miedzy innymi delegowanie,
oracown ik6w urzedu orzeniesienia, zasteostwa , awanse,
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marszalkowskiego podwy:i:ki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracown ik6w odklada sie
do akt osobowych danego pracownika

73. 2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie,
kierownictw jednostek podleglych przeniesienia , zastepstwa , awanse ,

podwy:i:ki , przydz ial; akta dotyczacs
konkretnych pracown ik6w odklada sie
do akt osobowych danego pracownika

74. 2124 Osw iadczenia rnajatkowe lub inne B czas przechowywania wynika z
oswiadczenia 0 osobach zatrudnionych odrebnych przepis6w prawa , w innym
i czlonkach ich rodzin przypadku wynosi 5 lat

75 . 2130 Opiniowanie i ocenianie pracown ik6w BE5 przy czym akta dotyczace konk retnych
urzedu marszalkowsk iego pracown ik6w rnozna odlozyc do akt

osobowych danego pracownika

76. 2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw BE5 przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podleglych pracownik6w mo:i:na cdlozyc do akt

osobowych danego pracowni ka

77. 2140 Sta:i:e zawodowe BE10

78. 2141 Wolontariat BE10

79. 2142 Praktyki BE10

80 . 2160 Nagrody, podziekowania , listy BE10 akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownik6w odklada si~ do akt

osobowych danego pracown ika

81. 2161 Odznaczenia panstwowe, BE10 akta dotyczace konkretnych
samorzqdowe i inne pracown ik6w odklada sle do akt

osobowych danego pracownika

82. 2162 Karanie B okres przechowywania uzale:i:niony
jest od obowiazujacych przepis6w prawa

83. 2163 Postepowanie dyscyplinarne B okres przechowywan ia uzale:i:niony
jest od obow lazujacych przepis6w
prawa ; posiedzenia Komis ji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
111

84 . 217 Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych BE10

85 . 218 Dostep os6b zatrudnionych do BE20 miedzy innym i akta postepowan
informacj i chronionych przep isami sprawdzajacych
prawa

86. 220 Akta osobowe os6b zatrudnionych BE50

87. 221 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 w tym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne

88 . 222 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5
w kom6rkach organ izacyjnych

89 . 223 Legitymacje slu:i:bowe B5

90 . 224 Zaswiadczenia 0 zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu

91 . 230 Przeg lqdy warunk6w i bezpieczeristwa A
pracy

92. 231 Dzialan ia w zakresie zwalczania A
wypadk6w, chor6b zawodowych ,
ryzyka w pracy

93. 2320 Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadk6w
zbiorowych , srniertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
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94. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy 8E10 przy czym dokumentacja wypadk6w
zbiorowych, smiertelnych i inwalidzkich
kwal ifikowana jest do kategorii A

95. 2330 Wa runki szkodl iwe 8E10

96. 2331 Rejestr warunk6w szkodliwych 840

97. 2332 Choroby zawodowe 8E10

98. 2340 Dowody obecnosci w pracy 83

99. 2341 Absencje w pracy 83

100 2342 Rozl iczenia czasu pracy 85

101 2343 Delegacje sluzbowe 83 w tym ich ewidencja

102 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy 83

103 2350 Urlopy wypoczynkowe 85

104 2351 Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i 85 przy czym akta dotyczace konkretnych
wychowawcze itp. pracownik6w rnozna odlozyc do akt

osobowych danego pracownika

105 2352 Urlopy bezplatne 85 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownik6w rnozna odlozyc do akt
osobowych danego pracownika

106 236 Dodatkowe zatrudnienie os6b 85
zatrudnionych oraz umowy 0 zakazie
konkurencj i

107 2400 Ustalanie sciezek rozwoju 8E10
zawodoweoo dla os6b zatrudnionvch

108 2401 Sluzba przygotowawcza 8E10

109 2402 Szkolen ia organ izowane we wlasnym 8E10 w tym przy pomocy jednostek
zakresie dla os6b zatrudnionych w zewnetrznych
podmiotach

110 2403 Doksztalcanie pracownik6w 85 studia , szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla os6b zatrudnionych ; kopie
dokument6w ukoriczenia odklada sie do
akt osobowych

111 2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w 85
ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych

112 2411 Zaopatrzenie rzeczowe os6b 85
zatrudnionych

113 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i 8E5
osobami niepelnosprawnymi

114 2413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne 8E5
poza zakladowym funduszem
swiadczeri socjalnych

115 2414 Wspieranie os6b zatrudnionych w 85
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

116 2420 Zgloszenia do ubezp ieczenia 810
spolecznego

117 2421 Obsluga ubezpieczenia spolecznego 810 w tym deklaracje roziiczeniowe dla ZUS

118 2422 Legitymacje ubezpieczeniowe 85
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119 2423 Dowody uprawn ieri do zasilk6w B5

120 2424 Emerytury i renty B10

121 2425 Ubezpieczenia zbiorowe , pracown icze B10
itp.

122 2430 Organizowanie i obs/uga opieki BE10
zdrowotnej

123 2431 Badania lekarsk ie w zak resie B10
medycyny pracy

124 272 Dokumentacja zam6w ieri publicznych B5

125 273 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w tryb ie zam6wieri
publicznych

126 301 Wieloletnia prognoza finansowa A

127 3020 Przygotowanie projektu budzetu BE5 rniedzy innymi materialy, projekty,
wojew6dztwa korespondencja, uzgodn ienia

128 3021 Budi et wojew6dztwa i jego zmiany A

129 3022 Opiniowan ie budzetu przez A
Regionalnq lzbe Obrachunkowq

130 3023 Informacje 0 stan ie mien ia A
wojew6dztwa

131 3024 Analizowanie i weryfikowanie plan6w BE5
finansowych dysponent6w budzetu

132 3025 Propozycje jednostek podleg/ych A
wojew6d ztwu dotyczqce
rozdysponowania srcdkow
budzetowych

133 3026 Budzety kom6rek organizacyjnych i BE10
ich zmiany

134 3030 Uk/ad wykonawczy budzetu A
wojew6dztwa

135 3031 Przekazywanie srodkow finansowych BE5
dla urzedu , jego kom6rek i jednostek
organizacyjnych wojew6dztwa oraz
innym jednostkom sarnorzadu
terytorialnego

136 3032 Rozliczan ie dochod6w, wydatk6w, B5 w tym z urzedarn i skarbowym i
subwencji , dotacji i pomocy finansowej
jednostkom sarnorzadu terytorialnego

137 3033 Ewidencjonowanie dochod6w, B5
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji

138 3034 Sprawozdan ia okresowe z wykonania BE5 jezeli sprawozdania czastkowe w
budzetu danym roku sa zgodne co do zakresu i

rodzaju danych ze sprawozdan iami 0

wiekszyrn zakresie czasowym , to rnozna
akta spraw w zakres ie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do katego rii B5

139 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i anal izy A
z wykonania budzetu

140 3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A

141 3037 Realizacja budzetow kom6rek BE10
organizacyjnych
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142 3040 Finansowanie dzialalnosci urzedu i 85
jednostek podleglych wojew6dztwu

143 3041 Finansowanie inwestycji 8E5

144 3042 Finansowanie remont6w 85

145 3050 Obsluga finansowa funduszy i 85
srodkow dodatkowych

146 3051 Obsluga finansowa pozyczek i 85
kredyt6w

147 3052 Wsp61praca z bankami finansujqcymi i 85
kredytujqcymi

148 3053 Obsluga finansowa funduszy ze 8 czas przechowywania wynika z
srodkow zagranicznych , w tym Unii odrebnych regu lacji lub um6w , w innym
Europejskiej przypadku wynosi co najmniej 5 lat

149 310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu dochod6w, podatk6w, oplat ,
egzekucj i i windykacji

150 3110 Planowanie dochod6w z podatk6w i A
oplat oraz sprawozdawczosc w tym
zakresie

151 3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i 810
wykazy w tym zakresie

152 312 Podatki i ich wymiary 810

153 313 Oplaty 810 OW5

154 3140 Zaswiadczen ia w sprawach 85
podatkowych

155 3141 Zasw iadczen ia w sprawach oplat 85 OW5

156 3150 Dochody z rnajatku wojew6dztwa 85

157 3151 Odsetki 85

158 3152 Dotacje 85

159 3153 Subwencje 85

160 3154 Spadk i, zapisy i darowizny na rzecz 8E5
wojew6dztwa

161 3160 Egzekucja naleznosci pienieznych 85

162 3161 Egzekucja administracyjna 85

163 3162 Windykacja naleznosci 85

164 3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane 8E10
przez przedstawicieli wojew6dztwa u
podatn ik6w

165 3200 Polityka rachun kowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodn ienia

166 3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci , ksieqowosci i obslugi
kasowej

167 3210 Obr6t got6wkowy 85 plany i raporty kasowe (niestanowiqce
dowod6w kasowych) , kopie asygnat i
kwitariuszv, arzbietv ksiazeczek
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czekowych i rozrachunkowych

168 3211 Obr6t bezgot6wkowy 85 wyciqgi bankowe, prze lewy

169 3212 Depozyty kasowe , obsluga wadium 85

170 3220 Dowody ksieqowe 85

171 3221 Dokumentacja ksi~gowa 85

172 3222 Rozliczenia 85 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami.
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT) , w tym wezwania do zaplaty

173 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna 85

174 3224 Uzgadnianie said 85

175 3225 Kontrole i rewizje kasy 85

176 3226 Zobowiazanla, poreczenla 85

177 3227 Ksieqowosc materialowo-towarowa 85

178 3228 Obsluga ksieqowa w zakresie VAT 810

179 3230 Dokumentacja plac i potracen z plac 85

180 3231 Listy plac 850

181 3232 Kartoteki wynagrodzeri 850

182 3233 Wyplaty diet radnym 810

183 3234 Deklaracje podatkowe 85

184 3235 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie 850
spoleczne

185 3236 Dokumentacja wynagrodzeri z 850
bezosobowego funduszu plac

186 3240 Wycena i przecena 810

187 3241 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, 85
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacj i i r6i:nice
inwentaryzacyjne

188 3250 Interwencje GI6wnego Ksieqoweqo A

189 3251 Inne sprawy nadzoru finansowego 8E5

190 410 Przygotowanie regionalnych 8E10
prog ram6w operacyjnych

191 411 Uzgadnianie regionalnych program6w A
operacyjnych

192 412 Kontrakt wojew6dzki A

193 420 Organizacja pracy Komitetu A
Monitorujaceqo

194 421 Pos iedzenia Komitetu Monitorujaceqo A

195 430 Usta lanie priorytet6w regionalnych A
program6w operacyjnych oraz
kryteri6w wyboru projekt6w

196 431 Powierzanie zadari zwiazanych z A
realizacja regionalnych program6w
ooeracvlnvch
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197 432 Konkursy wybor6w projekt6w w BE10
ramach regionalnych program6w
operacyjnych

198 433 Real izacja dofinansowanych BE10 w tym audyty
projekt6w w ramach regionalnych
program6w operacyjnych

199 434 Dzia/ania informacyjne i promocyjne BE10
zwiazane z projektami finansowanymi
w ramach regionalnych program6w
operacyjnych

200 44 Kontrole w ramach regiona lnych A
program6w operacyjnych

201 45 Projekty partnerskie BE10

202 501 Programy rozwoju kultury i ochrony A
dziedzictwa kulturowego

203 502 Rejestracja instytucji kultury i A
monitorowanie ich dzialalnosci

204 512 Rozbudowa bazy sportowej w BE5 nie dotyczy w/asnych obiekt6w
wojew6dztwie

205 513 Opieka nad sportowcami oraz BE10 w tym stypendia
dzialatnoscia sportowa

206 5222 Organ izatorzy turystyki i posredn icy A w tym rejestr
turystyki

207 5223 Kontrole organ izator6w turystyki i BE10
posrednikow turystyki

208 5224 Uprawn ienia pilot6w i przewodnik6w A
turystycznych

209 541 Prog ramy oswiatowe oraz A
sprawozdawczosc w tym zakres ie

210 5423 Nadz6r nad dziatainoscia szk6/ i A w tym arkusze organizacyjne szk6/
plac6wek oswiatowych

211 544 System informacji oswiatowe] A

212 5471 Niepubl iczne plac6w ki doskonalenia A
nauczycieli

213 5472 Awans zawodowy nauczycieli BE50

214 5474 Nagradzanie i wyroznianle nauczycieli BE10

215 614 Otwarte konkursy ofert w zakresie BE5
dzialalnosci pozytku publ icznego

216 615 Oferty z w/asnej inicjatywy organizacj i BE5
pozytku publ icznego na real izacje
zadari z zakresu tej dzialalnosci

217 616 Real izacja zadari z zakresu BE10
dzialalnoscl pozytku publicznego przez
organ izacje pozytku publ icznego

218 7011 Programy, projekty , ana lizy z zakresu A
ochrony srodowiska

219 7012 Monitoring w zakresie ochrony A
srodowiska

220 7023 Ewidencja potencjalnych zrodel A
zan ieczyszczenia srodowiska

10



221 7033 Usuwanie przyczyn szkodliwego BE5
oddz ialywan ia lub zaqrozen stanu
srodow iska

222 7034 Nadzor administracyjny nad BE5
podmiotami korzystajqcymi ze
srodowlska

223 706 Udostepnianie informacji 0 srodowisku BE10

224 7135 Odszkodowania lowieckie BE10

225 7140 Obreby hodowlane i ochronne A

226 7142 Zwoln ienia z prowadzenia racjona lnej BE5
gospodarki rybackiej

227 7151 Przeznaczanie gruntow rolnych i BE10
lesnych na cele nieroln icze i nielesne

228 7152 Modern izacja drog dojazdowych do B5
gruntow rolnych

229 7153 Fundusz Ochrony Gruntow Rolnych A

230 7162 Systemy jakosci iywienia A

231 7165 Grupy producentow rolnych A

232 7166 Grupy producentow owocow i warzyw A

233 7221 Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 miedzy innymi wydanie , cofanie,
srodowiska substancj i lub energii ograniczanie , wygasan ie pozwolen

234 7222 Pozwolen ia zintegrowane w zakres ie BE10
wprowadzania substancj i lub energi i do
srodowlska

235 7223 Uzgodn ienia wielkosci i rodzaju emisj i BE10
zanieczyszczen powietrza

236 7224 Ochrona przed promieniowaniem BE10
niejonizujqcym

237 7225 Uczestnictwo w systemie handlu BE10
uprawnieniami do emisj i i
monitorowanie wlelkosci emisji

238 7240 Programy gospodarki odpadam i BE10 w tym takze wstrzymywanie dzialalnosci
niebezp iecznymi w zakresie gospodarowania odpadami

niebezpiecznymi

239 7241 Skladowiska odpadow A w tym instrukcje eksploatacji , sprawy
zamy kania skladow isk

240 7244 Zezwolenia na prowadzenie BE5
dzialalnosci z zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow

241 7245 Informowanie 0 wytworzonych BE5
odpadach oraz sposobach
gospodarowania nimi

242 7250 Oplaty produktowe B10

243 7252 Oplaty za ernisje zanieczyszczen do B10
powietrza

244 7253 Oplaty za skladowanie odpadow B10

245 7254 Oplaty za pobor wody i B10
odprowadzanie sclekow
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246 726 Uzgadnianie dopuszczalnego poziomu B10
halasu

247 7321 Ustalanie linii brzegu BE10

248 7322 Pozwolenia wodno -prawne BE10

249 7324 Programowan ie, planowan ie, A
nadzorowanie wykonywania urzadzen
melioracj i wodnych

250 7421 Inwentaryzacja i bilanse zasob6w zloz A
kopalin

251 7422 Przyznawanie koncesj i na BE10
poszuk iwanie , rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospol itych

252 7425 Obszary i tereny g6rn icze A

253 7426 Projekty zagospodarowania zloza BE5

254 7427 Przyjmowan ie dokumen tacji BE5
ustatajace] zasoby zloz i kopalin

255 7430 Zatw ierdzan ie projekt6w prac BE5
hydrogeologicznych

256 7431 Przyjmowan ie i decyzje zadajace BE5 w tym jej uzupelnian ie i korekty
uzupelnien ia lub poprawy dokumentacji
hydrogeologicznej

257 7432 Bilans zasob6w w6d podziemnych A

258 7440 Zatw ierdzanie projekt6w prac BE5
geologiczno-inzynierskich

259 7441 Przyjmow anie dokumentacji BE5
geolog iczno-inzynierskiej

260 7461 Nadz6r i kontrola nad wykonywan iem BE10
uprawnieri z tytulu koncesj i
geologicznych

261 7480 Informacja geologicz na BE5

262 7520 Obsluga paristwowego zasobu BE10
geodezyjnego i kartogra ficznego

263 7521 Nadz6r nad pracam i geodezyjnymi i B5
kartograficznymi oraz zlecan ie
prowadzen ia prac geodezyjnych i
kartogra ficznych

264 7522 Udostepnianie paristwowego zasobu B5
geodezyjno-kartog raficznego

265 761 Programy , projekty , anal izy z zakresu A
planowan ia i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw
budownictwa

266 762 Wojew6dzka Komisja Urbanistyczno- A
Architektoniczna

267 7630 Plany zagospodarowania A
przestrze nnego i studia uwarunkowa ri
zagospodarowania przestrzennego

268 7634 Uzgadnianie i opiniowan ie plan6w BE5
zagospodarowa nia przestrze nnego

269 7637 Wnioski i opinie dotyczace innych BE5
opracowari planistycznych
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270 7740 Nabywanie, zbywanie, zamiana A
nleruchomosci

271 7741 Regulowanie stanu prawnego A
nieruchcrnosci

272 7742 Postepowania w zakresi e roszczen A
bylych wlascicieli nleruchomoscl
wojew6dztwa

273 7743 Odszkodowania za nieruchornosci BE10
wojew6dztwa

274 8010 Planowanie, budowa i modernizacja BE10
dr6g wojew6dzkich

275 8014 Nadz6r nad wojew6dzkim zarzadern BE10
dr6g

276 8020 Kontrole oznakowania dr6g BE5
wojew6dzkich

277 8021 Ewidencja zatwierdzonych projekt6w A
zmian organizacji ruchu drogowego

278 8022 Projekty zmian organ izacj i ruchu BE5
drogowego

279 8030 Zezwolenia na korzystanie z dr6g w B5
spos6b szczeg61ny

280 8040 Ewidencja egzaminator6w A
sprawdzajqcych kwalifikacje os6b
ubiegajqcych sle 0 uprawn ienia do
kierowania pojazdami

281 8041 Nadz6r nad przeprowadzaniem BE10
egzamin6w panstwowych na prawo
jazdy

282 8042 Rejestrowanie przedsieblorccw A
prowadzqcych pracownie
psychologiczne badajace kierowc6w

283 8043 Rejestrowanie psycholog6w A
uprawnionych do wykonywania badari
psychologicznych w zakresie
psychologii transportu

284 8044 Kontrola i nadz6r nad wykonywaniem BE10
badan psychologicznych i wydawanie
orzeczen

285 8046 Kursy doksztalcajqce dla kierowc6w BE5
przewozacych towary niebezpieczne

286 8070 Zezwalanie na przewozy drogowe B5

287 8071 Doplaty do autobusowych przewoz6w BE5
pasazerskich

288 8072 Nadz6r i kontrola realizacj i przewoz6w BE10
drogowych

289 8220 Ewidencja obie kt6w hotelarskich A

290 8221 Zaszeregowanie obiekt6w BE10
hotelarskich

291 8222 Kontrola obiekt6w hotelarskich A

292 8260 Rejestrowanie i wykreslanie A
orzechowawc6w akt osobowych i
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placowych

293 8261 Kontrola dzialalnosci gospodarczej w A
zakresie przechowa lnictwa
dokumentacji

294 8262 Potwierdzanie wpisu do rejestru B5
przechowawcow akt osobowych i
placowych

295 844 Monitorowanie i wspoldzialanie A
ozlalalnosci orqanow i urzedow
odpowiedzialnych za dzialan ie w
zakresie walk i z bezrobociem i
wspierania rynku pracy

296 9011 Programy w zakresie ochrony zdrowia A

297 9012 Udzial w programach i projektach A
zewnetrznych w zakresie ochrony
zdrowia

298 9013 Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i A
stanu zdrow ia rnteszkancow

299 9070 Monitorowanie realizacj i zadari w A rniedzy innymi alkoholizm , narkomania.
zakres ie profilaktyki i rozwiqzywania HIV/AIDS
problernow uzaleinieri i zakazen

300 913 Koordynowanie swiadczen rodzinnych BE5

301 9140 Organizacja ksztalcenia i szko lenia BE5
kadr

302 9141 Posiedzenia Regionalnej Komisji A
Egzaminacyjnej

303 9142 Przeprowadzanie eqzaminow na BE50
specjal izacje pierwszego stopn ia

304 9143 Rejest r dyplomow specjal izacj i I BE50
stopnia

305 915 Nadzor nad regionalnym osrcdkiern A
polityki spolecznej

306 9161 Placowki opiekuriczo-wychowawcze i A w tym rejestr
osrodk i adopcy jno-opiekuricze

307 9163 Dotowan ie dzialalnosci centrow BE10
integracji spoleczne j

308 9165 Koordynacja systernow BE5
zabezpieczenia spolecznego

309 9210 Programy i plany dzialania na rzecz A
osob niepelnosprawnych

310 924 Dofinansowanie robot budowlanych w B10
obiektach sluzacych rehab ilitacji
niepelnosprawnych

311 925 Dofinansowanie zakladow pracy B10
chronionej i aktywnosci zawodowej
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr /.J.¥jIS­
Marszalka Wojew6dztwa Swit(tokrzyskiMz dnia 3a .~·....?~5""~

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokurnentacja
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

I. Zakres procedury:

§l.
1. Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego
dalej EZD okresla:

1) spos6b postepowania z dokumentacja objeta pilotazern,
2) wykorzystania systemu elektronicznego obiegu dokument6w - e-SOD w zakresie

realizacji czynnosci kancelaryjnych objetych systemem EZD.
3) skr6t RPW - odnosi sie do rejestr6w przesylek wplywajacych, wewnetrznych i

wychodzacych okreslonych w § 10 ust. 1 pkt 1-3, kt6ry w systemie e-SOD jest
realizowany poprzez jeden elektroniczny rejestr centralny dla przesylek, z mozliwoscia
filtrowania przesylek oznaczonych niepowtarzalnym identyfikatorem na powyzsze
rejestry.

II. Ogolne zasady obiegu dokumentow:
§ 2.

1. Miejscem rejestrowania w systemie EZD skanowania przesylek wplywajacych do
Urzedu sa punkty kancelaryjne, w tym:

1) Kancelaria Urzedu,
2) sekretariaty departamentow,
3) sekretariaty Czlonkow Zarzadu.
2. Przesylki elektroniczne kierowane na skrzynke podawcza Urzedu Marszalkowskiego

Wojew6dztwa Swietokrzyskiego pobierane sa automatycznie przez systernie e-SOD,
a nastepnie rejestrowane i przekazywane przez pracownik6w Kancelarii Urzedu do
wlasciwych sekretariat6w kom6rek organizacyjnych.

3. Przesylki elektroniczne kierowane na adres poczty elektronicznej Urzedu:
urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl , rejestrowane sa bezposrednio w systemie e­
SOD przez uprawnionych pracownik6w Kancelarii Urzedu i przekazywane w systemie
do wlasciwych sekretariat6w kom6rek organizacyjnych. Przesylki poczty
elektronicznej , kierowane na powyzszy adres, kt6re nie wymagaja zarejestrowania w
systemie EZD, przekazywane sa z poziomu systemu e-SOD, bezposrednio na poczte
elektroniczna wlasciwych pracownik6w.

4. Przesylki kierowane do Departament6w i rownorzednych kom6rek organizacyjnych, sa
przekazywane w systemie e-SOD na wlasciwe stanowisko do obslugi sekretariat6w
zdefiniowane w hierarchii systemu e-SOD (dotyczy glownie stanowisk ds. obslugi
sekretariatu, do kt6rych jest przypisany wiecej niz jeden uzytkownik), Uzytkownik
przypisany do stanowiska ds. obslugi sekretariatu w systemie e-SOD, kt6ry aktualnie
prowadzi obsluge sekretariatu pobiera przesylke z zakladki Przesylki/Pisma wsp61ne na
swoje konto we-SOD. W przypadku, gdy na stanowisku ds. obslugi sekretariatu
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zdefiniowany jest tylko jeden uzytkownik - przesylka przekazana na stanowisko ds.
obs/ugi sekretariatu trafia bezposrednio na konto uzytkownika we-SOD.

5. Przesy/ki wplywajace w postaci elektronicznej dostarczane na skrzynki e-mail
pracownik6w, rejestruje sie w systemie EZD w miejscu dostarczania, a nadany numer
z rejestru przesy/ek wplywajacych wpisuje sie odrecznie wraz z data wplywu w lewym
g6rnym rogu przesy/ki, 0 ile przesylka dotyczy spraw stanowiacych wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw (system
tradycyjny).

6. Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaja przesylki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownik6w, majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

7. Przesy/ki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wlacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac
ich w rejestrze przesylek wplywajacych,

8. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje sie w systemie EZD w taki
spos6b, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.

§ 3.
I. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism rniedzy Departamentami odbywa sie w postaci

elektronicznej w systemie EZD i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych
(schemat).

2. Wymiana pism wewnetrznych odbywa sie za posrednictwern sekretariat6w kom6rek
organi zacyjnych.

3. Przesylki wewnetrzne kierowane do Departament6w i rownorzednych kom6rek
organizacyjnych, sa przekazywane zgodnie z zasada okreslona w § 2 ustA.

4. W przypadku przesy/ek wewnetrznych w sprawach prowadzonych w systemie EZD,
stosuje sie przekazywanie tego rodzaju pism w postaci elektronicznej , poprzez
rejestracje przesy/ki wewnetrznej przez pracownika merytorycznego, przygotowanie
wlasciwego pisma w postaci elektronicznej i dolaczenie go do przesylki, jako
zawartosci, zaakceptowanie pisma przez osobe uprawniona (jesli jest przyjeta
akceptacja wielostopniowa - to zgodnie z ta zasada), nastepnie przekazanie do
wlasciwego sekretariatu. Jezeli przesy/ka zawiera zalaczniki , to sa one zalaczane do
przesylki w zakladce Zalaczniki.

5. W przypadku koniecznosci przekazania zalacznika istniejacego jedynie w postaci
papierowej , zalacznik papierowy jest zalaczany do przesylki wewnetrznej w systemie e­
SOD. jako tzw. dokument ponadwymiarowy, po zaakceptowaniu przesy/ki przez osobe
uprawniona, przesy/ka jest przekazywana wraz z dokumentem ponadwymiarowym do
wlasciwego sekretariatu. Nastepnie referent prowadzacy sprawe przekazuje dokument
w postaci papierowej do skladu chronologicznego.

6. W przypadku wytworzenia dokument6w wewnetrznych w postaci papierowej ,
nalezacych do akt sprawy prowadzonej w spos6b elektroniczny, nalezy zarejestrowac
przesylke wewnetrzna nadajac numer w Rejestrze Przesy/ek Wewnetrznych, dokument
taki nalezy zeskanowac, jesli to mozliwe lub zalaczyc, jako dokument
ponadwymiarowy, dolaczyc przesylke do akt sprawy. Nastepnie referent prowadzacy
sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej do skladu chronologicznego.
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§ 4.
1. Wszystkie sprawy prowadzone w systemie EZD sa rejestrowane, prowadzone

i zamykane w systemie EZD
2. Sprawe w systemie EZD prowadzi wylacznie kom6rka merytoryczna ostatecznie

zalatwiajaca sprawe,
§ S.

1. Wszystkie przesylki wychodzace z Urzedu dotyczace spraw objetych EZD podlegaja
rejestracji w Rejestrze Przesylek Wychodzacych (RPW), sa przygotowywane w
systemie EZD , w powiazaniu ze sprawa, kt6rej dotycza,

2. Prowadzacy sprawe rejestruje przesylke wychodzaca z poziomu sprawy, wpisuje date
na pismie przesylki wychodzacej , przygotowanym elektronicznie w systemie EZD w
oparciu 0 wlasciwy formularz tworzacy dokument elektroniczny, generuje wlasciwy
dokument elektroniczny i przekazaniem do podpisu w systemie EZD. Jezeli istnieje
uzasadniona koniecznosc osoba upowazniona do podpisania dokumentu
elektronicznego, moze dokonac edycji dokumentu elektronicznego w tym daty pisma,
przed podpisaniem dokumentu. Jezeli dokument w przesyice wychodzacej nie uzyskal
akceptacji osoby upowaznionej, przesylka w raz z dokumentem jest odsylana do
referenta (w systemie e-SOD wykorzystujemy przycisk "Odeslij"

§ 6.
1. W przypadku otrzymania w systemie EZD przesylki dotyczacej dokumentacji

niestanowiacej akt sprawy, nalezy ja przyporzadkowac do odpowiedniej klasy z wykazu
akt a nastepnie zakonczyc w systemie.

§ 7.
1. Kopie pisrn w postaci dokurnentow elektronicznych, sporzadzone zgodnie

z obowiazujacymi przepisami, moga bye udostepniane za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej , (skrzynka podawcza, skrytka na platformie ePUAP, adres
e-mail) lub na informatycznych nosnikach danych.

2. Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego rnoze bye sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu
podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiescic
nastepujaca tresc:
"Stwierdzam zgodnosc kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu przez (imi~ i nazwisko.
stanowisko sluzbowe).

3. Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiescic, co najmniej nastepujace elementy
informacyjne:

1) kto sporzadzil kopie (imie nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
uwierzytelniajacej),

2) date sporzadzenia wydruku,
3) pieczec Urzedu.
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III. Proccdura pos tepowania w Kancelarii Urze du.

§ 8.
1. Rozdzial przesylek wplywajacych nastepuje zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,
2. Przesylki wplywajace adresowane og61nie na .Zarzad Wojew6dztwa

Swietokrzyskiego", przekazywane sa do Kancelarii Zarzadu,
3. Przesylki wplywajace adresowane imiennie na Marszalka Wojew6dztwa przekazywane

sa do Kancelarii Zarzadu,
4. Przesylki adresowane imiennie na Wicemarszalka lub Czlonkow Zarzadu przekazywane

sa bezposrednio, odpowiednio na sekretariaty Wicemarszalka lub Czlonk6w Zarzadu.
5. Przesylki blednie skierowane mozna przekazac bezposrednio do sekretariatu

wlasciwego Departamentu, Kancelarii Zarzadu lub Kancelarii Urzedu.

§ 9.
1. Otwieranie przesylek nastepuje w Kancelarii Urzedu z zastrzezeniern §4 ust. 6

Zarzadzenia Marszalka.
2. Przesylkom wplywajacyrn nadaje sie automatycznie niepowtarzalny or z RPW

wygenerowany w systemie e-SOD i umieszcza sie na pieczeci wplywu na pierwszej
stronie przesylki , z zastrzezeniern ust. 3.

3. Przesylki nieotwierane podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie e-SOD, tj.
wprowadzenie do zawartosci przesylki w systemie e-SOD informacji 0 dokumencie
ponadwymiarowym, naniesienie unikalnego or RPW na pieczeci wplywu umieszczonej
na kopercie.

§ 10.
I . Po naniesieniu or RPW przesylki podlegaja skanowaniu w calosci z zastrzezeniern § 5

ust. 2 Zarzadzenia Marszalka. W systemie e-SOD wlasciwy dokument stanowiacy
przesylke po zeskanowaniu jest dolaczany do zakladki .Zawartosc", zas zalaczniki do
..zakladki .. Zalaczniki"

2. Przesylki nieotwierane w Kancelarii Urzedu zgodnie z §4 ust. 6 Zarzadzenia Marszalka,
podlegaja skanowaniu na wlasciwych stanowiskach, po otwarciu przesylki przez osoby
uprawmone.

3. Przesylki dostarczane droga elektroniczna na Elektroniczna Skrzynke Podawcza sa
pobierane do systemu e-SOD autornatycznie, pracownik po wstepnej analizie przesylki
dokonuje jej rejestracji badz pozostawia, jako nieewidencjonowane (np. spam).

4. Przesylki dostarczone droga elektroniczna (poczta elektroniczna) lub dostarczone na
elektronicznym nosniku danych podlegaja rejestracji , przy czym do przesylki
w systemie zostaja dolaczone wlasciwe dokumenty w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego.

§ 11.
1. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji przez

pracownika Kancelarii Urzedu, polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci,
kornpletnosci i czytelnosci odwzorowan cyfrowych.

2. Ponadto nastepuje uzupelnienie metadanych (dane 0 przesylce oraz 0 nadawcy).

§ 12.
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1. Po wykonaniu czynnosci, 0 kt6rych mowa w § 8-11 nastepuje przekazanie
zarejestrowanych przesylek do odbioru przez wlasciwe sekretariaty z wylaczeniem
przesylek dotyczacych spraw objetych EZD.

2. Przesylki (dokumenty) w sprawach objetych EZD sa porzadkowane w spos6b
umozliwiajacy przekazanie do skladu chronologicznego oraz przyjmowane najego stan.

IV. Procedura postepowania w skladzie chronologicznym

§ 13.
1. W celu przechowywania papierowych element6w akt sprawy objetych EZD tworzy sie

Sklady chronologiczne zgodnie z § 7 ust. 1 -2 Zarzadzenia Marszalka.

§ 14.
1. Do skladu chronologicznego przekazywane sa kazdego dnia roboczego przesylki

wplywajace do Urzedu, kt6re uprzednio zostaly zarejestrowane i zeskanowane
w systemie EZD.

2. W skladzie chronologicznym znajduja sie wszystkie dokumenty w sprawach objetych
EZD z wylaczeniern dokument6w papierowych, kt6re zgodnie z ustaleniem
prowadzacego sprawe:

1) powinny zostac przekazane do zalatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia,
2) nadeslane zostaly przez inne podmioty i podlegaja zwrotowi po zalatwieniu sprawy.
3. W celu zapewnienia sprawnej obslugi skladu chronologicznego, a zwlaszcza

umozliwienia w kazdyrn momencie uzyskania informacji 0 statusie dokument6w
przekazanych do skladu (dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje 0 operacjach
dokonanych na dokumentach znajdujacych sie w skladzie, umieszczane sa w rejestrze
skladu chronologicznego w systemie EZD.

§ 15.
1. Do obowiazkow pracownika Skladu Chronologicznego nalezy:
1) wstepna weryfikacja kornpletnosci przekazanej do skladu chronologicznego

korespondencji , poprzez por6wnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan skladu chronologicznego poprzez
sprawdzenie z numerem RPW umieszczonych na wplywach;

3) chronologiczne ulozenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numer6w z rejestru
wlasciwego skladu chronologicznego w specjalnie przeznaczonych do tego celu
pudlach archiwalnych (zwrotne potwierdzenia odbioru ze wzgledu na format
przechowywane sa w odrebnych niz pozostala korespondencja pudlach);

4) dbalosc 0 wlasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudlach, na
kt6rych umieszczone sa w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne numery z rejestru skladu chronologicznego;

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

6) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru skladu chronologicznego
w systemie EZD.

§ 16.
1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano calej dokumentacji objetej EZD lub

z innych powod6w istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokument6w w
sprawach objetych EZD , wypozycza sie komplet niezbednej dokumentacji papierowej.
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2. Prosbe 0 wypozyczenie zglasza prowadzacy sprawe w formie elektronicznej na
skrzynke email skladu chronologicznego, wskazujac spos6b odbioru (osobiscie lub za
posrednictwern wskazanej osoby).

3. Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w rejestrze.

4. W miejsce wypozyczonej dokumentacji, w skladzie chronologicznym (we wlasciwym
pudle archiwalnym) umieszczana jest karta zastepcza.

5. W zwiazku z wypozyczeniem dokument6w znajdujacych sie na stanie skladu
chronologicznego, pracownik obslugujacy Skladu jest zobowiazany:

1) zaktualizowac elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w systemie EZD
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje,

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencji ,
3) zweryfikowac kornpletnosc dokumentacji zwracanej do skladu chronologicznego,
4) potwierdzic w rejestrze zwrot dokumentacji ,
5) umiescic zwrocona dokumentacje we wlasciwym kartonie, zgodnie z zasadami

przechowywania dokumentacji.
6. Za akta wypozyczone ze skladu chronologicznego odpowiada pracownik skladajacy

prosbe 0 wypozyczenie.

v. Procedura postepowania w sekretariatach komorek organizacyjnych Urzedu

§ 17.
1. W przypadku bezposredniego wplywu przesylki do sekretariatu (zlozona osobiscie

przez klienta, otrzymana za pornoca faksu lub droga elektroniczna), nalezy j'l
zarejestrowac w miejscu otrzymania w systemie e-SOD i wykonac skan.

2. Numer RPW nadany w systemie e-SOD wpisuje sie bezposrednio w obrebie pieczeci
wpl ywu (odrecznie) na postaci papierowej przesylki.

3. W przypadku stwierdzenia przez prowadzacego sprawe, ze przekazana korespondencja
dotyczy sprawy prowadzonej w spos6b elektroniczny, postac papierowa nalezy
niezwlocznie przekazac do Kancelarii Urzedu, celem wlaczenia do skladu
chronologicznego.

§ 18.
1. W przypadku otrzymania korespondencji zarejestrowanej przez Kancelarie Urzedu lub

Sekretariat Czlonkow Zarzadu nalezy uzupelnic niezbedne metadane w systemie EZD.
2. Uzupelnienia dokonuje pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawe - zgodnie

z decyzja kierownika kom6rki organizacyjnej.

§ 19.

1. Zarejestrowana korespondencje nalezy przekazac do dyrektora, celem dekretacji
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Korespondencje wylaczona z dekretacji dyrektor6w departament6w przekazuje sie
bezposrednio do kierownik6w oddzial6w lub na samodzielne stanowiska, zgodnie z
wlasciwoscia okreslona w regulaminach wewnetrznych departament6w.

§ 20.
Dekretacja pism odbywa sie wylacznie w systemie EZD.
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§ 21.
1. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rozn ych

kom6rek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do kt6rego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje kom6rki merytoryczne
wlasciwe do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2, kom6rka merytoryczna wskazana w dekretacji ,
jako pierwsza, sporzadza kopie dokumentu w systemie EZD i przekazuje jq pozo stalym
kornorkom, umozliwiajac tym samym prowadzenie odrebnej sprawy/spraw w systemie
EZD .

§ 22.
1. Dekretujacy pismo przekazuje je w systemie EZD bezposrednio na stanowisko pracy

(z pominiecicm sekretariatu) z zachowaniem hierarchi i sluzbowej ,
2. W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwiazku

z tym nalezy zwrocic dokument do dekretujacego ze wskazaniem przyczyny zwrotu.
3. Stosuje sie tzw.: "dekretacj l( zastepcza" polegajaca na tym, ze kierujacy kornorka

organizacyjna dokonuje dekretacji korespondencji w systemie EZD, natomiast
pracownik nanosi dekretacje na postac papierowa pisma, zgodnie z ponizszyrn wzorem:

(tresc dekretacji zgodna Z trescia umieszczona na dokum encie elektronicznym)
Dekretacja zgodna z dekretacjq elektronicznq dokonana w dniu ... przez ..... w systemie EZD

(podpis pracownika)

4. Dopu szcza sie wykorzystywanie stempli ulatwiajacych dekretacje zastepcza,
5. Oso by odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji zastepczej usta la dyrektor

departamentu.

VI. Postanowi enia koricowe

§ 23.
W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejsza procedura
lub spomych rozstrzyga Koord ynator Czynnosci Kance laryjnych .
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Zalacznik nr 3 do Zarz'}.dzeniaNr )4.1.fjf!:>­
Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30,/)9.j[}/5if,

~~
NAZWA DEPARTAMENT U- z SYMBOL~ ~ ~ KATEG HASLO KLASYFIKACYJ NE Z JRWAo tj u KLASYFIKACYJNY

=' ~ .~ ORIA ZJRWA Iuszczegolowienie hasla I
0-': SYMBOL DEPARTAMENTU=' s

DATA

Sprawa
OD KOCO WPLYNE;LA UWAC ILP. ostareczne (sposob zalatwicn ia)

I
wszczecia sprawy

zalatwieniaznak pisma Z dnia

1.

I

2.

I

3.

I

4.

I
5.

I

6.

I

7.

I

8.

I

9.

I

10.

I
11.

I

12.

I

13.

I



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr ;d¥/(f}
Marszalka Wojewodztwa SW i ~to8·zysk i eB~

z dnia 3....1.(}9..•~)5~

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach
AI. IX wiekow Kielc 3

25 - 516 Kielce

KATEGORIA
ARCHIWALNA

SYMBOL KOMORKI ORG. I SYMBOL KL ASYFIK ACY.lNY Z .IRWA

NAZWA DEPARTAMENTU

HASLO KLASYFlKACYJNE Z JRWA

[USZCZEGOLOWIENIE HASLA]

ROK ZALOZENIA - ROK ZAKONCZENIA



Zalacznik nr 5 do Zarz<td~enia Nr~jlf/J.:;-
Marszalka Wojew6dztwa SWi~t?krz~ki~~o _

z dnia 3. ..r , r!l~,2I2I(jtr

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej przekazywanej ze skladu chronolog icznego

pieczatka Urzedu nazwa kom6rki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,

dla ktore] dokonano pelnego/niepelnegol nie wykonano odwzorowania cyfrowego

L.p. Skrajne numery identyfikatorow (numery DK Nrkartonu Rok Miejsce Data Uwagi
z rejestru przesylek wplywajctcych) znajdujace si~ na rejestracji przechowywa- zniszczenia lub
dokumentach przekazanych w kartonie przesylek w nia akt przekazania do

systemie archiwum
EZD paristwoweqo

irnie i nazw isko oraz podpis
osoby przekazujqcej
doku mentacje

data przekazania dokumentacj i

i mi~ i nazwisko oraz podp is
kierownika kom6rki organizacyjnej
odpowiadajqcej za sklad chronologiczny

irnie i nazwisko oraz podpis
osoby przyjmujqcej dokurnentacje



Wzor spisu zdawczo-odb iorczego informatycznych nosnikow danych przekazywanych ze skladu informatycznych nosnikow danych

pieczatka Urzedu nazwa kornork i organ izacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikow danych

przekazywanych ze skladu informatycznych nosnikow danych

L.p. Oznaczenie nosnlka Okreslenie Znak sprawy lub symbol Numer seryjny Uwagi
typu nosnlka klasyfikacyjny, z kt6rym nosnika , jezeli

powlazany jest nosnik wystepu]e

lrnie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazu jqcej
nosnik i informatyczne nosnlki danych

imi~ i nazwisko oraz podpis irnie i nazwisko oraz podpis
kierownika kornork i organ izacyjnej osoby przyjmujqcej informatyczne

odpowiadajqcej za sklad informatycznych nosnikow danych danych

data przekazania informatycznych nosnikow danych



Zalac znik nr 6 do Zarzqd~enia Nr#r/J.~
Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego _

z dnia 3.0.m.20/5~

Kielce, .
(nazwa jednostki organizacyj nej)

PROTOKOL PRZEKAZANIA
DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJl\CY:
Nazwa kom6rki organizacyj nej .
Kierownik kom6rki organizacyjnej .

PRZYJMUJl\CY:
Nazwa kom6rki orga nizacyjnej .
Kierownik kom6rki organizacyjnej .

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostala przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi

PRZEKAZUJl\CY: PRZYJMUJl\CY:

(podpis kierownika kom6rki orga nizacyj nej) (podpis kierownika kom6rki organizacyjnej)




