Zarzadzenie Nr /AI‘Z/ZOIS

Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia ...<2.(<.. wrze$nia 2015r.

w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzadu wojewoddztwa i
Urzedéw Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Na podstawie § 1 ust.1 - 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz.
67 z pozn. zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach stanowiacego zalacznik do uchwaty 841/11
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. z pézn. zm. zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1.

1. Wskazuje si¢, ze z dniem 1.10.2015 r. podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zwanym dalej ..Urzedem”,

jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja. zwany dale)
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2. Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania 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 EZD w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

5.W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stanowi

obligatoryjne, wspomagajace narzedzie informatyczne, stuzace do realizowania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, wychodzacych, pism wewngetrznych;

2) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu na szablonach dostgpnych w EZD;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesylania przesylek;

5) dokonywania dekretac;ji:

§ 2.

1.Wyznacza si¢ Archiwist¢ Archiwum Zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego do pelnienia

funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

2. Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

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 zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w skladzie
chronologicznym Urzedu.

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

5) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja, nieelektroniczng zgromadzona w skladzie
chronologicznym Urzgdu po dniu 4 listopada 2013 r.;

6) nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych
nosnikéw danych Urzgdu po dniu 4 listopada 2013 r.;

7) wspolpraca z Archiwum Zakladowym Urzedu w zakresie zapewnienia wiasciwego
postgpowania z dokumentacja;

8) informowanie dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego o wszelkich
nieprawidlowosciach i1 problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;

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

§ 3.

1. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ lidera do spraw EZD, do ktorego

zadan nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Pelnomocnika ds. Wdrozenia EZD

2) udzielanie instruktazu pracownikom wilasnej komorki organizacyjnej w zakresie obstugi
EZD oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowigzujacych w
Urzedzie:

3) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) informowanie Pelnomocnika ds. Wdrozenia EZD o wszelkich nieprawidlowosciach i
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwianych spraw w komorce organizacyjnej, w ktérej petni on funkcje lidera;

5) wspotpraca 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.
1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych
w EZD z wylaczeniem przesytek, o ktorych mowa w ust 4.
2. W przypadku wplywu do Urzedu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odre¢bnej rejestrac;i.
3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora zrejestru przesylek wplywajacych oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych opisujacych te przesylke.
4. Nie podlegajq rejestracji w EZD przesylki, ze wzgledu na obowiazek rejestracji tych
przesylek w innych systemach teleinformatycznych Urzedu, o ile takie systemy wystepujag w
Urzedzie.



5. Przesylki stanowiace zaproszenia, oferty, zyczenia itp. nie sa rejestrowane w Kancelarii

Urzedu. Pracownicy sekretariatow rejestruja tylko te przesytki, w oparciu, o ktére wszczyna

si¢ sprawy.

5. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa, jako korespondencja urzedowa i sa

otwierane w Kancelarii Urzgdu, z wylaczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie

2) sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie;

3) stanowiacych oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

5) stanowigcych dokumenty niejawne;

6) ,.Swiadczenia rodzinne”

7) przesylki kierowane do Swietokrzyskiego Oérodka Adopcyjnego

6. Przesylki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sga bezposrednio rozdzielane przez

Kancelari¢ Urzgdu na sekretariaty wiasciwych komorek organizacyjnych, ktorych symbol

znajduje si¢ w znaku sprawy. Przesylki sadowe zawierajace pisma procesowe nieoznaczone

znakiem sprawy Urzedu sg rozdzielane po uprzedniej konsultacji pracownikow Kancelarii z

Biurem Radcéw Prawnych Urzedu.

§ 5.

1. Przesylki na nosniku papierowym w sprawach objetych EZD oraz systemem tradycyjnym,
po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane w
catosci, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wpltywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4

2) liczbg stron wigksza niz 20 dla dokumentéw obstugiwanych w systemie EZD;

3) liczbg stron wigksza niz 10 dla dokumentdéw obstugiwanych w systemie tradycyjnym

4) nieczytelna tresc;

5) posta¢ inng niz papierowa;

6) posta¢ lub form¢ niemozliwg do skanowania.

§ 6.

Ustala si¢, iz maksymalng wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzgdu na informatycznym
nosniku danych, ktéra wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 5 MB.

§7.

1. Dla klas wykazu akt objetych EZD, w celu przechowywania dokumentacji
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD,
tworzy si¢ sktady chronologiczne:

1) Sklad chronologiczny dla dokumentacji w pelni odwzorowanej cyfrowo:

a) Sktad Chronologiczny POC1 — Kancelaria Urzgdu,

b) Sktad Chronologiczny POC2 — Kancelaria Zarzadu,

¢) Sklad Chronologiczny POC 3 — Sienkiewicza (EFRR, DPR),

d) Sktad Chronologiczny POC 4 — Paderewskiego (EKST),

e) Sklad Chronologiczny POC 5 — Sienkiewicza (BSI),

f) Sktad Chronologiczny POC 6 — Targowa (INF, WZT),

g) Sktad Chronologiczny POC 7 — Sienkiewicza (EFS),



2) Sktad chronologiczny dla dokumentéw nieodwzorowanych cyfrowo:
a) Skfad Chronologiczny PNC1 - Kancelaria Urzedu,

b) Sktad Chronologiczny PNC2 — Kancelaria Zarzadu,

¢) Sktad Chronologiczny PNC3- Sienkiewicza (EFRR, DPR),

d) Sktad Chronologiczny PNC4 — Paderewskiego (EKST),

e) Sktad Chronologiczny PNC 5 — Sienkiewicza (BSI),

f) Sktad Chronologiczny PNC 6 — Targowa (INF, WZT),

g) Skiad Chronologiczny PNC 7 — Sienkiewicza (EFS),

3) Sklad chronologiczny dla dokumentéw czg¢sciowo odwzorowanych cyfrowo:
a) Sktad Chronologiczny PCOC — 1 Kancelaria Urzedu

b) Sktad Chronologiczny PCOC — 2 Kancelaria Zarzadu

¢) Sktad Chronologiczny PCOC — 3 Sienkiewicza (EFRR, DPR)

d) Sklad Chronologiczny PCOC — 4 Paderewskiego (EKST)

e) Sklad Chronologiczny PCOC — 5 Sienkiewicza (BSI)

f) Sktad Chronologiczny PCOC — 6 Targowa(INF,WZT)

g) Sktad Chronologiczny PCOC — 7 Sienkiewicza (EFS)

2.W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w
postaci elektronicznej, tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu oraz wybranych lokalizacjach
zewnetrznych UMWS, skiady informatycznych nosnikéw danych:

a) SIND 1 - Kancelarii Urzedu,

b) SIND 2 - Sienkiewicza (DFS, DPR),

c¢) SIND 3- Paderewskiego (EKST)

d) SIND4 — Targowa (WZT, INF)

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, o ktoérych
mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

4. W przypadkach okreslonymi przepisami szczegélnymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.

5.Informatyczne nos$niki danych, o ktérych mowa w ust. 2 powinny zosta¢ opisane, w sposob
pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej
nastepujacych danych:

1) numeru z rejestru przesylek wplywajacych RPW;

2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku;

3) kategorii archiwalnej sprawy, o ktorej mowa w punkcie 2;

4) wielkos$¢ zapisanego pliku,

5) zwigzlego opisu zawartosci nosnika.

6. Za opisanie informatycznych no$nikéw danych, zgodnie z ust. 5, odpowiada pracownik
obstugujacy wlasciwy sktad informatycznych no$nikow danych.

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



3. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastgpuje
jej wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie
1 powodu wycofania przesyiki.

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

1) dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo;

2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.
S.Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zasob sktadu
chronologicznego sa odnotowywane w EZD.

§9.

1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wlaczeniu przesylki przekazanej na informatycznym

nosniku danych, informatyczny nos$nik danych przyjmowany jest na stan wlasciwego skladu

informatycznych nosnikéw danych.

2. Jezeli informatyczny nos$nik danych przyjety na stan skiadu informatycznych nosnikow

danych podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastgpuje jego wycofanie ze stanu

informatycznych nosnikow danych ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie

1 powodu wycofania nos$nika.

3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze skladu informatycznych nosnikéw

danych ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) przesylka przekazana na informatycznym nos$niku nie zostata w petni wlaczona do systemu
EZD;

2) zachodzi koniecznos¢ przekazania nosnika do innego organu lub sadu.

4. Informacje o czynnosciach wykonywanych na nosnikach stanowiacych zasob danego

sktadu informatycznych no$nikéw danych sg odnotowywane w EZD.

§ 10.
1. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg —( e-SOD):
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 systemie EZD innych
rejestrow 1 ewidencji, prowadzonych np. na potrzeby Departamentéw i rownorzednych
komorek organizacyjnych.

§11.
1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust.3.
2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementow akt sprawy prowadzonych
w sposOb tradycyjny, stosuje sie dekretacj¢ zastgpcza poprzez przeniesienie dekretacji
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.
3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesytki stanowiace:
1) faktury;
2) tytuly wykonawcze;
3) materialy reklamowe i oferty szkolen;
4) zwrotne potwierdzenia odbioru;
5) korespondencja nieskutecznie dorgczona;



6) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

7) oferty zatrudnienia w Urzgdzie;

§12.
1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
odbywa sie wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewngetrznych w EZD z zastrzezeniem ust.4.
2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow
komorek organizacyjnych Urzedu.
3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej, stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w spos6b tradycyjny, upowazniony pracownik Urzedu
podpisuje elektronicznie pismo, ktére jest udostgpniane innej komdrce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrgcznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy.
4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisow.

§13.
1.Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje si¢ wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrgbnych.
2. Przy opracowywaniu projektow innych pism, niz okreslone w ust. 1, zaleca si¢ stosowanie
szablonow przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania
odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza si¢ pieczgci nagldowkowych
i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrgcznym.

§ 14.
1. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism okresla regulamin Urzedu.
2. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane sa wylacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu przycisku akceptuj,
a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpisow elektronicznych opatrzonych bezpiecznym
certyfikatem kwalifikowanym.
3.W przypadku przesylek wewnetrznych, w sprawach prowadzonych w EZD, pismo w
postaci elektronicznej dotaczone do zawartosci przesylki wewnetrznej podlega wstepnej
akceptacji przez osoby nieupowaznione do podpisywania pism i ostatecznej akceptacji przez
osobg upowazniong do podpisania pisma.

§ 15.
1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych w Urzedzie
spis spraw prowadzi si¢ w EZD — dla spraw prowadzonych elektronicznie, wykorzystujac
modut ..archiwum”. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym spis spraw prowadzi
si¢ zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia i odklada sie do
wlasciwych teczek aktowych zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.
2. Prowadzenie metryk spraw odbywa si¢ w systemie EZD.
3.W aktach spraw, nalezacych do klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, prowadzenie metryk spraw odbywa si¢ w
postaci papierowe;.
4. W przypadku spraw, ktorych klasy JRWA okreslono w zataczniku nr 1, ewidencjonowanie
dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie tradycyjnym, natomiast w



systemie EZD prowadzacy sprawe zakancza pismo/przesytke 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 o kompletnos¢ akt
spraw w postaci nieelektroniczne;j.

6. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sa akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4
do zarzadzenia.

§ 16.
1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy:
2) przesytki wpltywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;
3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;
4) dekretacje;
5) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komorek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewngtrzna);
6) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocg sSrodkow
komunikacji elektronicznej;
7) rejestracje¢ korespondencji wychodzace;j.
2. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytutow w sposéb jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, ktérego dotyczy dokument.
3. Zarealizacj¢ obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiada prowadzacy sprawe.

§17.

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujace
elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastgpujacy
sposob: AB-1.123.77.2015, gdzie:
1) AB-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiagta siodma sprawe rozpoczeta w 2015 roku

w komorce organizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
2. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne  zbiory  (,podteczka™), znak  sprawy  Kkonstruuje  si¢  nastgpujaco:
AB-1.123.77.4.2015, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwartg spraw¢ w ramach wydzielone)
grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§18.
1. Wyodrgbnia si¢ dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatacznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe;



5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane z
okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materialéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych).

§ 19.

1. Kopie pism w formie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie z

obowigzujacymi przepisami, moga by¢ udostgpnione za posrednictwem srodkow komunikacji

elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci

uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu

podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiesci¢ nast¢pujaca
tres¢:

Stwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID........ Jpodpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe).

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢, co najmniej nastgpujace elementy

informacyjne:

1) kto sporzadzit kopig (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajace;j);

2) datg sporzadzenia wydruku;

3) piecze¢ Urzedu.

§ 20.
1. Wysylanie przesytek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy wykorzystaniu
modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.
2. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, Kancelaria odnotowuje w systemie ten fakt,
poprzez uzupelnienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby
kwitujacej odbior. W przypadku nieodebrania przesytki odnotowuje si¢ informacj¢ o dacie i
przyczynie nieodebrania przesyiki.

§ 21.
Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym oraz
informatycznych nosnikéw danych zgromadzonych w sktadzie informatycznych nos$nikow
danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, ktérych 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 komorki organizacyjne;j
przez inna komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot
otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zaktadowe Urzedu. Wzor protokotu stanowi zatacznik
nr 6 do zarzadzenia.



§ 23.

Traca moc: Zarzadzenie Nr 82/2015 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 30
czerwca 2015 zmieniajace Zarzadzenie Nr 88/2013 Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 30 pazdziernika 2013r. w sprawie pilotazowego wdrozenia EZD
oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow
samorzadu wojewddztwa 1 Urzedéw Marszalkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego; Zarzadzenie Nr 88/2013 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z
dnia 30 pazdziernika 2013r. w sprawie pilotazowego wdrozenia EZD oraz stosowania
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzadu
wojewodztwa 1 Urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow  zakladowych w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego oraz Zarzadzenie Nr 45/07 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z
21 listopada 2007 r. w sprawie powotania Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéow w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w
Kielcach.

§ 24.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.

§ 25.
Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i
naptywajacej do Urzedu od dnia 1 pazdziernika 2015r.

MARSZAL
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr/(/g//f

Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia.SQ...ag-...—Zﬂ//é:".‘

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegotowienie hasta
klasyfikacy;j kategorii klasyfikacyjnego
ny archiwalnej
1. 0002 Sesje Sejmiku Wojewddztwa A miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
2. 0007 Uchwaty Sejmiku Wojewodztwa A w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
publikowania i badania zgodnosci z
prawem przy klasie 0811
3. 0012 Posiedzenia komisji, zespotow i A miedzy innymi zawiadomienia,
innych organéw kolegialnych Sejmiku stenogramy, protokoty, materiaty pod
Wojewddztwa obrady, uchwaty
4. 0020 Powotywanie i organizacja pracy A miedzy innymi regulaminy
Zarzadu Wojewodztwa
5. 0021 Planowanie i sprawozdawczosc z prac A w tym korespondencja
Zarzadu Wojewddztwa
6. 0022 Posiedzenia Zarzagdu Wojewddztwa A miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty
7. 0024 Projekty aktéw normatywnych A proces ich przygotowania i uzgadniania
Zarzadu Wojewodztwa
8. 0025 Akty normatywne Zarzadu A w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
Wojewddztwa publikowania i badania zgodnosci z
prawem przy klasie 0811
9. 0027 Upowaznianie 0séb (podmiotéw) do A pozostate upowaznienia przy klasie 087
dziatania w imieniu Zarzadu
Wojewddztwa
10. 0033 Oswiadczenia majatkowe radnych B6
wojewddztwa lub o cztonkach ich
rodzin
11. 0101 Prowadzenie uzgodnien i zbieranie A
stanowisk oraz postulatéow w sprawie
strategii rozwoju wojewoddztwa
12, 0102 Opracowanie strategii rozwoju A
wojewodztwa
13. 0103 Rozpowszechnianie strategii rozwoju BE5
wojewodztwa
14. 0222 Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i A innych niz wymieniony przy klasie 0221
likwidacja samorzgdowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacja
15. 031 Tworzenie przez wojewodztwo spotek A
i fundacji oraz ich likwidowanie
16. 033 Realizacja nadzoru wiascicielskiego A
17 040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotyczace wspétdziatania
wojewodztwa z innymi jednostkami
organizacyjnymi




18. 041 Zawieranie i realizacja porozumien A
wojewddztwa z organami administracji
panstwowej lub samorzadowej
19. 042 Zawieranie umow w zakresie realizacji A
zadan wojewodztwa i monitorowanie
ich wykonania
20. 043 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A
zakresu wspotdziatania wojewddztwa i
jego jednostek organizacyjnych z
innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym
27 0442 Zawieranie umow i ich realizacja w A
sprawach zagranicznej wspotpracy
regionalnej
29 050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programow i projektow
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych
23. 051 Whioskowanie o udziat w programach A
i projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
24. 052 Realizacja programoéw i projektéw A w tym ich audyt i kontrola
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych
25, 0631 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A
wojewodztwa
26. 0632 Udziat w obcych wydarzeniach A np. targi, festiwale
promocyjnych
27 0633 Materiaty promocyjne wojewodztwa i A miedzy innymi opracowanie projektow,
jej jednostek ich zatwierdzanie
28. 065 Techniczne wykonanie materiatow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
29. 066 Materiaty fotograficzne lub A uktad wedtug tematow i wydarzen
audiowizualne z wydarzen, akgji i
imprez
30. 0733 Planowanie w komérkach BE5
organizacyjnych urzedu
marszatkowskiego
31. 0743 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
32. 0744 Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci BES5 jezeli sprawozdania czgstkowe w
komérek organizacyjnych urzedu danym roku s3g zgodne co do zakresu i
marszatkowskiego rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
33 076 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 065; np. dla
i sprawozdawczym dla innych Prezydenta RP, Parlamentu, Premiera
podmiotéw i jednostek organizacyjnych RP, wojewody itp.
34. 080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotyczgce legislacji i obstugi

2




prawne;j

35,

0820

Wiasne dziatania legislacyjne w
zakresie aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych dotyczacych
samorzadu terytorialnego

36.

0821

Opiniowanie przez wojewodztwo
projektow aktow prawa powszechnie
obowigzujacego

37.

0822

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa projektow
aktéw prawa miejscowego

38.

0823

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewddztwa innych
projektow aktéw prawa

BE10

39.

0824

Opiniowanie przez jednostki
organizacyjne wojewédztwa projektow
dokumentéw niemajgcych charakteru
aktu prawnego

BE10

40.

083

Rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych migdzy organami
administracji publicznej

BE10

41.

084

Opinie prawne na potrzeby
wojewodztwa i jego jednostek
organizacyjnych

BE10

42.

0850

Prowadzenie spraw sadowych przed
sgdami powszechnymi

BE10

w tym repertoria

43.

0851

Prowadzenie spraw sadowych przed
sgdami administracyjnymi

BE10

w tym repertoria

44,

086

Obstuga prawna w zakresie windykacji
lub egzekucji naleznosci

BE10

45.

087

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry; inne upowaznienia
przy klasie 0027

46.

111

Komisje, zespoty, grupy robocze w
urzedzie

powotywanie, dokumentacja z
posiedzen i prac itp.

47.

120

Zbiory aktéw normatywnych wtasnego
kierownictwa urzedu

akty normatywne organéw
wojewddztwa przy klasach 0007 i 0025;
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okolnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow grupuje sie
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu

48.

140

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

49.

1410

Organizacja systemu ochrony
informacji niejawnych oraz wykazu tych
informacji dla poszczegolnych klauzul

obstuga kancelaryjna przy klasach
1620-1623, akta postepowan
sprawdzajacych przy klasie 218

50.

1411

Biezace dziatania podejmowane w
zakresie ochrony informacji niejawnych

BE10

51.

1412

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10




52. 142 Ochrona danych osobowych BE10
53, 1511 Skargi i wnioski przekazane do BE5S
zatatwienia wedtug wiasciwosci
54. 1620 Rejestr teczek (rejestr klas A
koncowych)
55. 1621 Dzienniki korespondencyjne dla BES50
dokumentacji o réznych klauzulach
niejawnosci
56. 1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10
57. 1623 Przekazywanie dokumentacji spraw A
niezakonczonych zawierajgcej
informacje niejawne miedzy komérkami
i jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
58. 1630 Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia
przechowywanej w archiwum ewidencji uregulowano w instrukcji o
zaktadowym organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego
59. 1631 Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwow
panstwowych
60. 1632 Brakowanie dokumentac;ji A
niearchiwalnej
61. 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji BES5 w tym wydawanie za$wiadczen,
w archiwum zaktadowym odpiséw, uwierzytelnionych kopii
62. 1711 Kontrole przeprowadzane przez A
podmioty w jednostkach im podlegtych
63. 1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
64. 1720 Biezace akta audytu A
65. 1721 State akta audytu A
66. 2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie A
zakresu kompetencji i zadan
67. 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B5 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
68. 2110 Konkursy na stanowiska w urzedach B5 akta pracownikéw przyjetych odkiada
sie do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 111
69. 2111 Konkursy na stanowiska w B5 akta pracownikéw przyjetych odktada
jednostkach podlegtych sie do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 111
70. 2120 Obstuga zatrudnienia kierownictwa BES w tym zakonczenia stosunku pracy;
urzedu marszatkowskiego oraz akta dotyczace konkretnych
kierownictw jednostek podlegtych pracownikéw odkfada sie do akt
osobowych danego pracownika
71. 2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakorczenia stosunku pracy;
urzedu marszatkowskiego akta dotyczace konkretnych
pracownikow odkfada sie do akt
osobowych danego pracownika
79, 2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie,

pracownikéw urzedu

przeniesienia, zastepstwa, awanse,




marszatkowskiego

podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odkfada sie
do akt osobowych danego pracownika

73. 2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 miedzy innymi delegowanie,
kierownictw jednostek podlegtych przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
74. 2124 Oswiadczenia majatkowe lub inne B’ ' czas przechowywania wynika z
oswiadczenia o osobach zatrudnionych odrebnych przepisow prawa, w innym
i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 5 lat
75. 2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BES przy czym akta dotyczace konkretnych
urzedu marszatkowskiego pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
76. 2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw BE5 przy czym akta dotyczace konkretnych
jednostek podlegtych pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
77. 2140 Staze zawodowe BE10
78. 2141 Wolontariat BE10
79. 2142 Praktyki BE10
80. 2160 Nagrody, podzigkowania, listy BE10 akta dotyczace konkretnych
gratulacyjne pracownikow odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
81. 2161 Odznaczenia paristwowe, BE10 akta dotyczace konkretnych
samorzgadowe i inne pracownikow odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
82. 2162 Karanie B’ 7 okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgacych przepiséw prawa
83. 2163 Postepowanie dyscyplinarne B’ Tokres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
11
84. 217 Sprawy wojskowe oséb zatrudnionych BE10
85. 218 Dostep oso6b zatrudnionych do BE20 migdzy innymi akta postepowan
informacji chronionych przepisami sprawdzajacych
prawa
86. 220 Akta osobowe o0so6b zatrudnionych BE50
87. 221 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 w tym programy i systemy
osobowych teleinformatyczne
88. 222 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5
w komérkach organizacyjnych
89. 223 Legitymacje stuzbowe B5
90. 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
91. 230 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa A
pracy
92. 231 Dziatania w zakresie zwalczania A
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka w pracy
93, 2320 Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkow

zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A




94. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
95. 2330 Warunki szkodliwe BE10
96. 2331 Rejestr warunkoéw szkodliwych B40
97. 2332 Choroby zawodowe BE10
98. 2340 Dowody obecnosci w pracy B3
99. 2341 Absencje w pracy B3
100 2342 Rozliczenia czasu pracy B5
101 2343 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
102 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
103 2350 Urlopy wypoczynkowe B5
104 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B5 przy czym akta dotyczgce konkretnych
wychowawcze itp. pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
105 2352 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
106 236 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
107 2400 Ustalanie $ciezek rozwoju BE10
zawodowego dla oséb zatrudnionych
108 2401 Stuzba przygotowawcza BE10
109 2402 Szkolenia organizowane we wiasnym BE10 w tym przy pomocy jednostek
zakresie dla osob zatrudnionych w zewnetrznych
podmiotach
110 2403 Doksztatcanie pracownikéw BS studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada sie do
akt osobowych
119 2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
112 2411 Zaopatrzenie rzeczowe oséb B5
zatrudnionych
113 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepetnosprawnymi
114 2413 Akcje socjalne i imprezy kulturaine BE5S
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
115 2414 Wspieranie os6b zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
116 2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
117 2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
118 2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5




119 2423 Dowody uprawnien do zasitkéw BS
120 2424 Emerytury i renty B10
121 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
itp.
122 2430 Organizowanie i obstuga opieki BE10
zdrowotnej
123 2431 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
124 272 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
125 273 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamowien
publicznych
126| 301 Wieloletnia prognoza finansowa A
127 3020 Przygotowanie projektu budzetu BE5 miedzy innymi materiaty, projekty,
wojewodztwa korespondencja, uzgodnienia
128 3021 Budzet wojewddztwa i jego zmiany A
129 3022 Opiniowanie budzetu przez
Regionalng Izbe Obrachunkowg
130 3023 Informacje o stanie mienia A
wojewodztwa
131 3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw BES
finansowych dysponentéw budzetu
132 3025 Propozycje jednostek podlegtych A
wojewodztwu dotyczace
rozdysponowania srodkow
budzetowych
133 3026 Budzety komérek organizacyjnych i BE10
ich zmiany
134 3030 Uktad wykonawczy budzetu A
wojewodztwa
135 3031 Przekazywanie srodkéw finansowych BE5
dla urzedu, jego komoérek i jednostek
organizacyjnych wojewodztwa oraz
innym jednostkom samorzadu
terytorialnego
136 3032 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5 w tym z urzedami skarbowymi
subwencji, dotacji i pomocy finansowej
jednostkom samorzadu terytorialnego
137 3033 Ewidencjonowanie dochoddéw, B5
wykorzystania srodkéw, dotacji i
subwencji
138 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania BES jezeli sprawozdania czastkowe w
budzetu danym roku sag zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowac do kategorii BS
139 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
140 3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A
141 3037 Realizacja budzetow komérek BE10

organizacyjnych




142 3040 Finansowanie dziatalnosci urzedu i B5
jednostek podlegtych wojewodztwu
143 3041 Finansowanie inwestycji BES
144 3042 Finansowanie remontéw B5
145 3050 Obstuga finansowa funduszy i B5
$rodkow dodatkowych
146 3051 Obstuga finansowa pozyczek i B5
kredytow
147 3052 Wspéipraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
148 3053 Obstuga finansowa funduszy ze B’ ) czas przechowywania wynika z
srodkéw zagranicznych, w tym Unii odrebnych regulacji lub uméw, w innym
Europejskiej przypadku wynosi co najmniej 5 lat
149 310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu dochodéw, podatkow, optat,
egzekucji i windykacji
150 3110 Planowanie dochodoéw z podatkéw i A
optat oraz sprawozdawczos$é w tym
zakresie
151 3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i B10
wykazy w tym zakresie
152 312 Podatki i ich wymiary B10
153 313 Optaty B10 OWS
154 3140 Zaswiadczenia w sprawach B5
podatkowych
155 3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5 OWS’
156 3150 Dochody z majatku wojewédztwa B5
157 3151 Odsetki B5
158 3152 Dotacje B5
159 3153 Subwencje B5
160 3154 Spadki, zapisy i darowizny na rzecz BE5
wojewodztwa
161 3160 Egzekucja naleznosci pienieznych B5
162 3161 Egzekucja administracyjna B5
163 3162 Windykacja naleznosci B5
164 3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane BE10
przez przedstawicieli wojewddztwa u
podatnikow
165 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia
166 3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej
167 3210 Obroét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce

dowodoéw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek




czekowych i rozrachunkowych

168 3211 Obrot bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
169 3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
170 3220 Dowody ksiggowe B5
171 3221 Dokumentacja ksiegowa B5
172 3222 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT), w tym wezwania do zaptaty
173 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
174 3224 Uzgadnianie sald B5
175 3225 Kontrole i rewizje kasy B5
176 3226 Zobowiagzania, poreczenia B5
177 3227 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
178 3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
179 3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
180 3231 Listy ptac B50
181 3232 Kartoteki wynagrodzen B50
182 3233 Wyptaty diet radnym B10
183 3234 Deklaracje podatkowe B5
184 3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
185 3236 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
186 3240 Wycena i przecena B10
187 3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
188 3250 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A
189 3251 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
190 410 Przygotowanie regionalnych BE10
programow operacyjnych
191 411 Uzgadnianie regionalnych programoéw A
operacyjnych
192 412 Kontrakt wojewddzki A
193 420 Organizacja pracy Komitetu A
Monitorujgcego
194 421 Posiedzenia Komitetu Monitorujacego A
195 430 Ustalanie priorytetow regionalnych A
programéw operacyjnych oraz
kryteriow wyboru projektow
196 431 Powierzanie zadan zwigzanych z A

realizacjg regionalnych programoéw
operacyjnych




197 432 Konkursy wyboréw projektow w BE10
ramach regionalnych programoéw
operacyjnych
198 433 Realizacja dofinansowanych BE10 w tym audyty
projektéw w ramach regionalnych
programow operacyjnych
199 434 Dziatania informacyjne i promocyjne BE10
zwigzane z projektami finansowanymi
w ramach regionalnych programoéw
operacyjnych
200 44 Kontrole w ramach regionalnych A
programow 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 dziatalnosci
204 512 Rozbudowa bazy sportowej w BE5 nie dotyczy wiasnych obiektow
wojewodztwie
205 513 Opieka nad sportowcami oraz BE10 w tym stypendia
dziatalnoscig sportowg
206 5222 Organizatorzy turystyki i posrednicy A w tym rejestr
turystyki
207 5223 Kontrole organizatorow turystyki i BE10
posrednikow turystyki
208 5224 Uprawnienia pilotéw i przewodnikow A
turystycznych
209 541 Programy oswiatowe oraz A
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
210 5423 Nadzoér nad dziatalnoscig szkot i A w tym arkusze organizacyjne szkot
placéwek o$wiatowych
211 544 System informacji o$wiatowej A
212 5471 Niepubliczne placowki doskonalenia A
nauczycieli
213 5472 Awans zawodowy nauczycieli BES50
214 5474 Nagradzanie i wyréznianie nauczycieli BE10
215 614 Otwarte konkursy ofert w zakresie BES
dziatalnosci pozytku publicznego
216 615 Oferty z wiasnej inicjatywy organizacji BE5
pozytku publicznego na realizacje
zadan z zakresu tej dziatalnosci
217 616 Realizacja zadan z zakresu BE10
dziatalnosci pozytku publicznego przez
organizacje pozytku publicznego
218 7011 Programy, projekty, analizy z zakresu A
ochrony srodowiska
219 7012 Monitoring w zakresie ochrony A
Srodowiska
220 7023 Ewidencja potencjalnych zrodet A

zanieczyszczenia srodowiska
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271 7033 Usuwanie przyczyn szkodliwego BE5
oddziatywania lub zagrozen stanu
Srodowiska
222 7034 Nadzér administracyjny nad BES
podmiotami korzystajacymi ze
Srodowiska
223 706 Udostepnianie informacji o Srodowisku BE10
224 7135 Odszkodowania towieckie BE10
225 7140 Obreby hodowlane i ochronne A
226 7142 Zwolnienia z prowadzenia racjonalnej BE5
gospodarki rybackiej
327 7151 Przeznaczanie gruntéw rolnych i BE10
lesnych na cele nierolnicze i nielesne
228 7152 Modernizacja drég dojazdowych do B5
gruntoéw rolnych
229 7153 Fundusz Ochrony Gruntéw Rolnych A
230 7162 Systemy jakosci zywienia A
231 7165 Grupy producentéw rolnych A
232 7166 Grupy producentéw owocow i warzyw A
233 7221 Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 miedzy innymi wydanie, cofanie,
Srodowiska substancji lub energii ograniczanie, wygasanie pozwolen
234 7222 Pozwolenia zintegrowane w zakresie BE10
wprowadzania substancji lub energii do
Srodowiska
235 7223 Uzgodnienia wielkosci i rodzaju emisji BE10
zanieczyszczen powietrza
236 7224 Ochrona przed promieniowaniem BE10
niejonizujgcym
237 7225 Uczestnictwo w systemie handlu BE10
uprawnieniami do emisji i
monitorowanie wielkosci emisji
238 7240 Programy gospodarki odpadami BE10 w tym takze wstrzymywanie dziatalnosci
niebezpiecznymi w zakresie gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi
239 7241 Sktadowiska odpadow A w tym instrukcje eksploatacji, sprawy
zamykania sktadowisk
240 7244 Zezwolenia na prowadzenie BE5
dziatalnosci z zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw
241 7245 Informowanie o wytworzonych BES
odpadach oraz sposobach
gospodarowania nimi
242 7250 Opfaty produktowe B10
243 1252 Optaty za emisje zanieczyszczen do B10
powietrza
244 7253 Optaty za sktadowanie odpadow B10
245 7254 Optaty za pobér wody i B10

odprowadzanie $ciekow
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246 726 Uzgadnianie dopuszczalnego poziomu B10
hatasu

247 7321 Ustalanie linii brzegu BE10

248 7322 Pozwolenia wodno-prawne BE10

249 7324 Programowanie, planowanie, A
nadzorowanie wykonywania urzgdzen
melioracji wodnych

250 7421 Inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6z A
kopalin

251 7422 Przyznawanie koncesji na BE10
poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych

252 7425 Obszary i tereny gérnicze A

253 7426 Projekty zagospodarowania zfoza BES5

254 7427 Przyjmowanie dokumentacji BES5
ustalajacej zasoby zt6z i kopalin

255 7430 Zatwierdzanie projektow prac BES
hydrogeologicznych

256 7431 Przyjmowanie i decyzje zadajace BE5 w tym jej uzupetnianie i korekty
uzupetnienia lub poprawy dokumentacji
hydrogeologicznej

257 7432 Bilans zasobéw wéd podziemnych A

258 7440 Zatwierdzanie projektow prac BES
geologiczno-inzynierskich

259 7441 Przyjmowanie dokumentacji BES5
geologiczno-inzynierskiej

260 7461 Nadzoér i kontrola nad wykonywaniem BE10
uprawnien z tytutu koncesji
geologicznych

261 7480 Informacja geologiczna BES

262 7520 Obstuga panstwowego zasobu BE10
geodezyjnego i kartograficznego

263 7521 Nadzér nad pracami geodezyjnymi i B5
kartograficznymi oraz zlecanie
prowadzenia prac geodezyjnych i
kartograficznych

264 7522 Udostepnianie panstwowego zasobu B5
geodezyjno-kartograficznego

265 761 Programy, projekty, analizy z zakresu A
planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw
budownictwa

266 762 Wojewddzka Komisja Urbanistyczno- A
Architektoniczna

267 7630 Plany zagospodarowania A
przestrzennego i studia uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego

zgadnianie i opiniowanie planéw

268 7634 Uzgadnianie i opini ie plané BE5
zagospodarowania przestrzennego

269 7637 Whioski i opinie dotyczace innych BE5

opracowan planistycznych
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270 7740 Nabywanie, zbywanie, zamiana A
nieruchomosci

271 7741 Regulowanie stanu prawnego A
nieruchomosci

272 7742 Postgpowania w zakresie roszczen A
bytych wtascicieli nieruchomosci
wojewddztwa

273 7743 Odszkodowania za nieruchomosci BE10
wojewodztwa

274 8010 Planowanie, budowa i modernizacja BE10
drég wojewddzkich

275 8014 Nadzor nad wojewddzkim zarzadem BE10
drog

276 8020 Kontrole oznakowania drog BES5
wojewodzkich

377 8021 Ewidencja zatwierdzonych projektow A
zmian organizacji ruchu drogowego

278 8022 Projekty zmian organizacji ruchu BE5
drogowego

279 8030 Zezwolenia na korzystanie z drég w B5
sposob szczegoliny

280 8040 Ewidencja egzaminatoréw A
sprawdzajacych kwalifikacje oséb
ubiegajacych sig o uprawnienia do
kierowania pojazdami

281 8041 Nadzér nad przeprowadzaniem BE10
egzaminoéw panstwowych na prawo
jazdy

282 8042 Rejestrowanie przedsigbiorcow A
prowadzacych pracownie
psychologiczne badajace kierowcow

283 8043 Rejestrowanie psychologéw A
uprawnionych do wykonywania badan
psychologicznych w zakresie
psychologii transportu

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

285 8046 Kursy doksztatcajace dla kierowcow BE5
przewozacych towary niebezpieczne

286 8070 Zezwalanie na przewozy drogowe B5

287 8071 Doptaty do autobusowych przewozéw BE5
pasazerskich

288! 8072 Nadzér i kontrola realizacji przewozéw BE10
drogowych

289 8220 Ewidencja obiektow hotelarskich A

290 8221 Zaszeregowanie obiektow BE10
hotelarskich

291 8222 Kontrola obiektéw hotelarskich A

292 8260 Rejestrowanie i wykreslanie A

przechowawcow akt osobowych i
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ptacowych

293

8261

Kontrola dziatalnosci gospodarczej w
zakresie przechowalnictwa
dokumentacji

294

8262

Potwierdzanie wpisu do rejestru
przechowawcow akt osobowych i
ptacowych

B5

295

844

Monitorowanie i wspotdziatanie
dziatalnosci organéw i urzedow
odpowiedzialnych za dziatanie w
zakresie walki z bezrobociem i
wspierania rynku pracy

296

9011

Programy w zakresie ochrony zdrowia

297

9012

Udziat w programach i projektach
zewnetrznych w zakresie ochrony
zdrowia

298

9013

Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkancow

299

9070

Monitorowanie realizacji zadan w
zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw uzaleznien i zakazen

miedzy innymi alkoholizm, narkomania,
HIV/AIDS

300

913

Koordynowanie swiadczen rodzinnych

BES

301

9140

Organizacja ksztatcenia i szkolenia
kadr

BES

302

9141

Posiedzenia Regionalnej Komisji
Egzaminacyjnej

303

9142

Przeprowadzanie egzaminéw na
specjalizacje pierwszego stopnia

BES50

304

9143

Rejestr dyplomoéw specjalizacji |
stopnia

BES50

305

915

Nadzor nad regionalnym osrodkiem
polityki spotecznej

306

9161

Placowki opiekunczo-wychowawcze i
osrodki adopcyjno-opiekuricze

w tym rejestr

307

9163

Dotowanie dziatalnosci centrow
integracji spotecznej

BE10

308

9165

Koordynacja systemoéw
zabezpieczenia spotecznego

BES

309

9210

Programy i plany dziatania na rzecz
0s6b niepetnosprawnych

310

924

Dofinansowanie robét budowlanych w
obiektach stuzacych rehabilitaciji
niepetnosprawnych

B10

311

925

Dofinansowanie zaktadoéw pracy
chronionej i aktywnosci zawodowej

B10
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1)
2)

3)

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ///{ /f.///-ﬁ—

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Zakres procedury:

§ 1.
Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zwanego
dalej EZD okresla:
sposob postgpowania z dokumentacjq objeta pilotazem,
wykorzystania systemu elektronicznego obiegu dokumentow — e-SOD w zakresie
realizacji czynnosci kancelaryjnych objetych systemem EZD.
skrot RPW — odnosi si¢ do rejestrow przesyltek wplywajacych, wewnetrznych i
wychodzacych okreslonych w § 10 ust. 1 pkt 1-3, ktéory w systemie e-SOD jest
realizowany poprzez jeden elektroniczny rejestr centralny dla przesytek, z mozliwoscia
filtrowania przesytek oznaczonych niepowtarzalnym identyfikatorem na powyzsze
rejestry.

Ogolne zasady obiegu dokumentow:
§2.

Miejscem rejestrowania w systemie EZD i skanowania przesylek wptywajacych do
Urzedu sa punkty kancelaryjne, w tym:
Kancelaria Urzedu,
sekretariaty departamentow,
sekretariaty Czlonkow Zarzadu.
Przesylki elektroniczne kierowane na skrzynke¢ podawcza Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego pobierane sa automatycznie przez systemie e-SOD,
a nastgpnie rejestrowane 1 przekazywane przez pracownikéw Kancelarii Urzedu do
wlasciwych sekretariatow komorek organizacyjnych.
Przesytki elektroniczne kierowane na adres poczty elektronicznej Urzedu:
urzad.marszalkowski@sejmik.kielce.pl , rejestrowane sg bezposrednio w systemie e-
SOD przez uprawnionych pracownikéw Kancelarii Urzedu i1 przekazywane w systemie
do wlasciwych sekretariatow komorek —organizacyjnych. Przesylki  poczty
elektronicznej, kierowane na powyzszy adres, ktore nie wymagaja zarejestrowania w
systemie EZD, przekazywane sa z poziomu systemu e-SOD, bezposrednio na poczte
elektroniczng wlasciwych pracownikow.
Przesylki kierowane do Departamentéw i rownorzednych komdrek organizacyjnych, sa
przekazywane w systemie e-SOD na wlasciwe stanowisko do obstlugi sekretariatow
zdefiniowane w hierarchii systemu e-SOD (dotyczy gléwnie stanowisk ds. obstugi
sekretariatu, do ktorych jest przypisany wiecej niz jeden uzytkownik). Uzytkownik
przypisany do stanowiska ds. obshugi sekretariatu w systemie e-SOD, ktéry aktualnie
prowadzi obstuge sekretariatu pobiera przesytke z zakladki Przesylki/Pisma wspolne na
swoje konto w e-SOD. W przypadku, gdy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
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zdefiniowany jest tylko jeden uzytkownik — przesylka przekazana na stanowisko ds.
obstugi sekretariatu trafia bezposrednio na konto uzytkownika w e-SOD.

Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej dostarczane na skrzynki e-mail
pracownikow, rejestruje si¢ w systemie EZD w miejscu dostarczania, a nadany numer
z rejestru przesylek wptywajacych wpisuje si¢ odrecznie wraz z data wptywu w lewym
gornym rogu przesylki, o ile przesylka dotyczy spraw stanowiacych wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw (system
tradycyjny).

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

Przesytki 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.

Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.

§ 3.

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism mig¢dzy Departamentami odbywa si¢ w postaci
elektronicznej w systemie EZD i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych
(schemat).

Wymiana pism wewngtrznych odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow komorek
organizacyjnych.

Przesylki wewnetrzne kierowane do Departamentoéw 1 réwnorzednych komorek
organizacyjnych, sg przekazywane zgodnie z zasadg okreslong w § 2 ust.4.

W przypadku przesylek wewnetrznych w sprawach prowadzonych w systemie EZD,
stosuje si¢ przekazywanie tego rodzaju pism w postaci elektronicznej, poprzez
rejestracj¢ przesylki wewngtrznej przez pracownika merytorycznego, przygotowanie
wlasciwego pisma w postaci elektronicznej i dolaczenie go do przesyltki, jako
zawartosci, zaakceptowanie pisma przez osobe uprawniong (jesli jest przyjeta
akceptacja wielostopniowa — to zgodnie z ta zasada), nastgpnie przekazanie do
wlasciwego sekretariatu. Jezeli przesylka zawiera zalaczniki, to s one zalaczane do
przesytki w zaktadce Zataczniki.

W przypadku koniecznosci przekazania zalacznika istniejacego jedynie w postaci
papierowej, zalacznik papierowy jest zataczany do przesylki wewnetrznej w systemie e-
SOD, jako tzw. dokument ponadwymiarowy, po zaakceptowaniu przesylki przez osobe
uprawniona, przesylka jest przekazywana wraz z dokumentem ponadwymiarowym do
wlasciwego sekretariatu. Nastepnie referent prowadzacy sprawe przekazuje dokument
w postaci papierowej do sktadu chronologicznego.

W  przypadku wytworzenia dokumentow wewnetrznych w postaci papierowe;j,
nalezacych do akt sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny, nalezy zarejestrowaé
przesytke wewnetrzna nadajac numer w Rejestrze Przesylek Wewngtrznych, dokument
taki nalezy zeskanowaé, jesli to mozliwe lub zalaczy¢, jako dokument
ponadwymiarowy, dotaczy¢ przesytke do akt sprawy. Nastepnie referent prowadzacy
sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej do sktadu chronologicznego.



1)

2)
3)

§ 4.
Wszystkie sprawy prowadzone w systemie EZD sa rejestrowane, prowadzone
1 zamykane w systemie EZD
Sprawe w systemie EZD prowadzi wylacznie komorka merytoryczna ostatecznie
zalatwiajaca sprawe.

§5.
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, ktorej dotycza.
Prowadzacy sprawg rejestruje przesytke¢ wychodzaca z poziomu sprawy, wpisuje date
na pismie przesylki wychodzacej, przygotowanym elektronicznie w systemie EZD w
oparciu o wlasciwy formularz tworzacy dokument elektroniczny, generuje wlasciwy
dokument elektroniczny i przekazaniem do podpisu w systemie EZD. Jezeli istnieje
uzasadniona  konieczno$¢ osoba upowazniona do podpisania dokumentu
elektronicznego, moze dokona¢ edycji dokumentu elektronicznego w tym daty pisma,
przed podpisaniem dokumentu. Jezeli dokument w przesylce wychodzacej nie uzyskat
akceptacji osoby upowaznionej, przesylka w raz z dokumentem jest odsylana do
referenta (w systemie e-SOD wykorzystujemy przycisk .,Odeslij”

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

niestanowigcej akt sprawy, nalezy ja przyporzadkowa¢ do odpowiedniej klasy z wykazu
akt a nastepnie zakonczy¢ w systemie.

§7.

Kopie pism w postaci dokumentéw elektronicznych, sporzadzone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, moga by¢ udostgpniane za posrednictwem sSrodkow
komunikacji elektronicznej, (skrzynka podawcza, skrytka na platformie ePUAP, adres
e-mail) lub na informatycznych nos$nikach danych.

Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu
podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiescic

nastgpujaca tresc:
»Stwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr D) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imi¢ i nazwisko,

stanowisko stuzbowe).

Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢, co najmniej nastepujace elementy
informacyjne:

kto sporzadzil kopi¢ (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
uwierzytelniajacej),

date sporzadzenia wydruku,

piecze¢ Urzedu.



II1. Procedura postgpowania w Kancelarii Urzedu.

[—

§ 8.

Rozdzial przesytek wplywajacych nastgpuje zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.
Przesylki  wplywajace  adresowane  ogolnie na ,Zarzad Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego”, przekazywane sa do Kancelarii Zarzadu.

Przesylki wplywajace adresowane imiennie na Marszatka Wojewodztwa przekazywane
sg do Kancelarii Zarzadu.

Przesylki adresowane imiennie na Wicemarszatka lub Czlonkow Zarzadu przekazywane
sa bezposrednio, odpowiednio na sekretariaty Wicemarszatka lub Czlonkow Zarzadu.
Przesylki blednie skierowane mozna przekaza¢ bezposrednio do sekretariatu
wlasciwego Departamentu, Kancelarii Zarzadu lub Kancelarii Urzgdu.

§9.

Otwieranie przesylek nastgpuje w Kancelarii Urzedu z zastrzezeniem §4 ust. 6
Zarzadzenia Marszatka.

Przesylkom wplywajacym nadaje si¢ automatycznie niepowtarzalny nr z RPW
wygenerowany w systemie e-SOD i umieszcza si¢ na piecz¢ci wplywu na pierwszej
stronie przesytki, z zastrzezeniem ust. 3.

Przesylki nieotwierane podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie e-SOD, tj.
wprowadzenie do zawartosci przesylki w systemie e-SOD informacji o dokumencie
ponadwymiarowym, naniesienie unikalnego nr RPW na pieczg¢ci wplywu umieszczonej
na kopercie.

§ 10.
Po naniesieniu nr RPW przesylki podlegaja skanowaniu w calosci z zastrzezeniem § 5
ust. 2 Zarzadzenia Marszatka. W systemie e-SOD wiasciwy dokument stanowiacy
przesytke po zeskanowaniu jest dotaczany do zakladki ..Zawartos¢”, zas zataczniki do
..zaktadki ., Zataczniki”
Przesylki nieotwierane w Kancelarii Urzgdu zgodnie z §4 ust. 6 Zarzadzenia Marszalka,
podlegaja skanowaniu na wlasciwych stanowiskach, po otwarciu przesyiki przez osoby
uprawnione.
Przesytki dostarczane droga elektroniczng na Elektroniczng Skrzynke Podawczg sa
pobierane do systemu e-SOD automatycznie, pracownik po wstepnej analizie przesyitki
dokonuje jej rejestracji badz pozostawia, jako nieewidencjonowane (np. spam).
Przesylki dostarczone droga elektroniczng (poczta elektroniczna) lub dostarczone na
elektronicznym nosniku danych podlegaja rejestracji, przy czym do przesytki
w systemie zostaja dolaczone wlasciwe dokumenty w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego.

§11.
Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji przez
pracownika Kancelarii Urzedu, polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci,
kompletnosci i czytelnosci odwzorowan cyfrowych.
Ponadto nastgpuje uzupelnienie metadanych (dane o przesylce oraz o nadawcy).

§ 12.



Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8-11 nastgpuje przekazanie
zarejestrowanych przesylek do odbioru przez wiasciwe sekretariaty z wylaczeniem
przesytek dotyczacych spraw objetych EZD.

Przesytki (dokumenty) w sprawach objetych EZD sa porzadkowane w sposob
umozliwiajacy przekazanie do sktadu chronologicznego oraz przyjmowane na jego stan.

IV. Procedura postegpowania w skladzie chronologicznym

1.

)
2)

2)

3)

4)

5)

6)

§13.
W celu przechowywania papierowych elementéw akt sprawy objetych EZD tworzy sig¢
Sktady chronologiczne zgodnie z § 7 ust. 1 -2 Zarzadzenia Marszatka.

§ 14.
Do sktadu chronologicznego przekazywane sa kazdego dnia roboczego przesylki
wplywajace do Urzgdu, ktére uprzednio zostaly zarejestrowane i zeskanowane
w systemie EZD.
W sktadzie chronologicznym znajduja si¢ wszystkie dokumenty w sprawach objetych
EZD z wylaczeniem dokumentéw papierowych, ktore zgodnie z ustaleniem
prowadzacego sprawe:
powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia,
nadestane zostaly przez inne podmioty i podlegaja zwrotowi po zalatwieniu sprawy.
W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza
umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentow
przekazanych do skladu (dostgpny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach
dokonanych na dokumentach znajdujacych si¢ w sktadzie, umieszczane sa w rejestrze
sktadu chronologicznego w systemie EZD.

§ 15.
Do obowiazkéw pracownika Sktadu Chronologicznego nalezy:
wstgpna  weryfikacja kompletnosci przekazanej do skladu chronologicznego
korespondencji, poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi;
przyjecie kompletnej korespondencji na stan skladu chronologicznego poprzez
sprawdzenie z numerem RPW umieszczonych na wplywach;
chronologiczne utozenie korespondencji, wg nast¢gpujacych po sobie numerow z rejestru
wlasciwego sktadu chronologicznego w specjalnie przeznaczonych do tego celu
pudlach archiwalnych (zwrotne potwierdzenia odbioru ze wzgledu na format
przechowywane sa w odrgbnych niz pozostata korespondencja pudtach);
dbalos¢ o wlasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudtach, na
ktorych umieszczone sq w widocznym miejscu, skrajne daty wpltywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne numery z rejestru sktadu chronologicznego;
ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
rozkompletowaniem, badz utrata;
prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD.

§ 16.
W przypadkach, gdy nie zeskanowano calej dokumentacji objetej EZD lub
z innych powoddw istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentow w
sprawach objetych EZD, wypozycza si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowe;.



)

2)
3)
4)
)]

Prosb¢ o wypozyczenie zglasza prowadzacy sprawe w formie elektronicznej na
skrzynke¢ email sktadu chronologicznego, wskazujac sposob odbioru (osobiscie lub za
posrednictwem wskazanej osoby).

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

W miejsce wypozyczonej dokumentacji, w sktadzie chronologicznym (we wihasciwym
pudle archiwalnym) umieszczana jest karta zastgpcza.

W zwigzku z wypozyczeniem dokumentow znajdujacych si¢ na stanie skladu
chronologicznego, pracownik obstugujacy Sktadu jest zobowigzany:

zaktualizowac¢ elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w systemie EZD
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje,
monitorowa¢ zwroty wypozyczonej korespondencji,

zweryfikowa¢ kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego,
potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji,

umiesci¢ zwrécona dokumentacj¢ we wlasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

Za akta wypozyczone ze skladu chronologicznego odpowiada pracownik skladajacy
prosbe o wypozyczenie.

V. Procedura postgpowania w sekretariatach komorek organizacyjnych Urzedu

§17.
W przypadku bezposredniego wplywu przesytki do sekretariatu (zlozona osobiscie
przez klienta, otrzymana za pomoca faksu lub droga elektroniczng), nalezy ja
zarejestrowa¢ w miejscu otrzymania w systemie e-SOD i wykona¢ skan.
Numer RPW nadany w systemie e-SOD wpisuje si¢ bezposrednio w obrgbie pieczgci
wplywu (odrecznie) na postaci papierowej przesytki.
W przypadku stwierdzenia przez prowadzacego sprawg, ze przekazana korespondencja
dotyczy sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny, postaé papierowa nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do Kancelarii Urzgdu, celem wlaczenia do skfadu
chronologicznego.

§ 18.
W przypadku otrzymania korespondencji zarejestrowanej przez Kancelari¢ Urzedu lub
Sekretariat Czlonkow Zarzadu nalezy uzupetnic¢ niezb¢dne metadane w systemie EZD.
Uzupelnienia dokonuje pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawg¢ — zgodnie
z decyzja kierownika komorki organizacyjne;.

§ 19.

Zarejestrowana korespondencj¢ nalezy przekaza¢ do dyrektora, celem dekretacji
z zastrzezeniem ust. 2.

Korespondencj¢ wylaczona z dekretacji dyrektorow departamentéw przekazuje si¢
bezposrednio do kierownikow oddzialéw lub na samodzielne stanowiska, zgodnie z
wilasciwoscia okreslong w regulaminach wewngetrznych departamentow.

§ 20.
Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD.



§21.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych
komorek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy.
Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki merytoryczne
wlasciwe do zalatwienia poszczegdlnych spraw.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, komdrka merytoryczna wskazana w dekretacji,
jako pierwsza, sporzadza kopi¢ dokumentu w systemie EZD i przekazuje ja pozostalym
komorkom, umozliwiajac tym samym prowadzenie odrgbnej sprawy/spraw w systemie
EZD.

§ 22.

Dekretujacy pismo przekazuje je w systemie EZD bezposrednio na stanowisko pracy
(z pominigciem sekretariatu) z zachowaniem hierarchii stuzbowe;j.

W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwiazku
z tym nalezy zwréci¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem przyczyny zwrotu.
Stosuje si¢ tzw.: ..dekretacj¢ zastepcza” polegajaca na tym, ze kierujacy komorka
organizacyjng dokonuje dekretacji korespondencji w systemie EZD. natomiast
pracownik nanosi dekretacj¢ na posta¢ papierowa pisma, zgodnie z ponizszym wzorem:

(tres¢ dekretacji zgodna z tresciq umieszczong na dokumencie elektronicznym)

Dekretacja zgodna z dekretacjq elektroniczng dokonang w dniu... przez..... w systemie EZD

(podpis pracownika)

Dopuszcza si¢ wykorzystywanie stempli ulatwiajacych dekretacj¢ zastepcza.
Osoby odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji zastgpczej ustala dyrektor
departamentu.

VI. Postanowienia koncowe

§ 23.

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejsza procedurg
lub spornych rozstrzyga Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr /{/ﬂ\{/{s’
Marszatka Wojewddztwa Swiqtokézskiego

z dnia ,09%/%

NAZWA DEPARTAMENTU SYMBOL )
KATEG Sk St HASLO KLASYFIKACYJNE Z JRWA

ORIA 7 JRWA |uszczegolowienie hasla|
SYMBOL DEPARTAMENTU

ROK
ROZPOCZECIA 1
ZAKONCZENIA

DATA
OD KOGO WPLYNELA UWAGI

LP. Sprawa B oRteczie
B X WSZCZeC1a sprawy zalatwienia
znak pisma z dnia

(sposob zalatwienia)

10.

11.

12.

13.




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr ///{"11 A5
Marszatka Wojewodztwa Swigtogzyski

z dnia .(79%/54’:

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Al IX wiekow Kielce 3
25 — 516 Kielce

KATEGORIA
ARCHIWALNA

SYMBOL KOMORKI ORG. [ SYMBOL KLASYFIKACYINY Z JRWA

NAZWA DEPARTAMENTU

HASLEO KLASYFIKACYJNE Z JRWA
[ USZCZEGOLOWIENIE HASLA ]

ROK ZALOZENIA - ROK ZAKONCZENIA



Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej przekazywanej ze sktadu chronologicznego

pieczatka Urzedu

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego,
dla ktérej dokonano petnego/niepetnego/ nie wykonano odwzorowania cyfrowego

Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr /// ';{//5_

Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyski

z dnia SCQ ?ﬁ?g/b}{

nazwa komorki organizacyjnej

L.p. | Skrajne numery identyfikatorow (numery DK Nr kartonu Rok Miejsce Data Uwagi
z rejestru przesytek wplywajacych) znajdujace sie¢ na rejestracji przechowywa- zniszczenia lub
dokumentach przekazanych w kartonie przesytek w | nia akt przekazania do

systemie archiwum
EZD parnistwowego

imie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej
dokumentacje

data przekazania dokumentacji

imie | nazwisko oraz podpis
kierownika komorki organizacyjnej
odpowiadajgcej za sktad chronologiczny

imig i nazwisko oraz podpis

osoby przyjmujgcej dokumentacije



Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikéw danych przekazywanych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych
pieczatka Urzedu nazwa komorki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy

informatycznych nosnikow danych
przekazywanych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych

L.p. Oznaczenie nosnika Okreslenie Znak sprawy lub symbol | Numer seryjny Uwagi
typu nosnika klasyfikacyjny, z ktérym | nosnika, jezeli
powiazany jest nosnik wystepuje
imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis imig i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej kierownika komaorki organizacyjnej osoby przyjmujacej informatyczne
nosniki informatyczne nosniki danych odpowiadajacej za sktad informatycznych nosnikéw danych danych

data przekazania informatycznych nosnikéw danych




Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr /f/ ﬁ//?
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyski

7 dnia 3¢, &9,?%0&/2}'

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL PRZEKAZANIA
DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJACY:
Nazwa komdrki organizacyjnej —  ....oooiiiiiiiiii e
Kierownik Komorki OTgaiiZREHIIE] .. scswess s s srmesansnss ss somsnamsinss s §uasamsisss ss s e

PRZYJMUJACY:
Nazwa komoOrki organizacyjne] ..oooiiiiiiiiiiiiiieiiiiie e
Kierownik komorki organizacyjnej ..........o.eeeeueuininiininiieninianaeninannanns

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostala przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi
Y

PRZEKAZUJACY: PRZYJMUJACY:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)  (podpis kierownika komorki organizacyjnej)





