Zarzadzenie nr E'E /2013
Marszalka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
zdnia 5 paidziernika 2013 r.

w sprawie pilotazowego wdroZenia EZD oraz stosowania instrukeji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt organiowsamorzgdu wojewodziwa i Urzedow

Marszalkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Na podstawie § | ust.| - 3 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu daalania archiwow zakladowych. (Dz. U. z 201 1r.,
Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.} oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskicgo
Wojewodztwa Swigtokrzyskicgo bedicego Zalgcznikiem do uchwaly Nr 841/11 Zarzadu
Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Wskazuje sig, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebicgu zakatwiania spraw
ornz  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych w  Urzedzie Marszatkowskim
Wojcwodztwa Swi;tuluz}rskjcgu w Kielcach, zwanym dale) ,Urzgdem™, jest system
tradycyjny
Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjutki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, o ktorym
mowa w ust. 1 objetych pilotazowym wdrozeniem systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacig, zwanego dalej EZD, okresla zalacznik nr | do zarzgdzenia,
Przebicg zalatwiania 1 rozstrzygama  spraw, rejestrowanych 1 prowadzonych
od 12 listopada 2013, w ramach klas wskazanych w zalaceniku nr 1 do zarzadzenia,
w ramach pilotazowego wdroZzenia, jest dokumentowany wylacznie w  systemie
elektromcznego zarzgdzania dokumentacya, zwane) dalej systemem EZD.
Celem pilotazowego wdrozema jest przyjecic od | stycznia 2014r., EZD jako
podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie,
Procedurg uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskicgo w Kiclcach okresla zatacenik nr 2
do zarzadzenia.
Dla wszystkich spraw rejestrowanych 1 prowadzonych od 12 lhistopada 2013 r. w
systemie tradycyjnym, system elektronicznego obiegu dokumentow (e-S0D) stanowi
obligatoryjne wspomagajgce narzedzie informatvezne shizgee do:
rejestracji przesylek wphywajacych, z wyjatkiem preesylek okresdlonych w § 3 ust, 2
rejestracy przesylek wychodzgeych,
rejestracyi przesytek wewnetrznych i preesylamia korespondencii wewnetrzne],
prowadzenia rejestrow przesylek
dekretacyi pism, przenoszonej nastgpnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacy
Zaslgpere).

Dyrekiorzy komdrek organizacyinych Urzedu zobowiazani sa do dma 15 listopada 2013
r. przekazac do Departamentu Organizacyino - Adminisiracyjnego, informacje dotyczgce
katalogu klas z wykazu akt, ktdrych nie jest mo#liwe objecie EZD z dniem 1.01.2014 r,
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jako podstawowym systemem wykonywania czynnosci  kancelaryjnych, wraz
z uzasadnieniem.

§ 2.
Wyznacza sig¢ Archiwiste Archiwum Zakladowego Urzedu Marszatkowskiego
do pelnienia funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.
Do zadafi Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
biezacy nadzér nad prawidtowoScia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw;
udzielanie instruktazu pracownikom w  zakresie wykonywanych  czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;
nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczna zgromadzong w skladzie
chronologicznym Urzedu.
zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3 1 5 do Archiwum
Zaktadowego Urzedu w trybie i na warunkach okre§lonych w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakltadowych stanowiacej zatacznik nr 6
do rozporzadzenia;
nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja, nieelektroniczng zgromadzona w skladzie
chronologicznym Urzgdu po dniu 12 listopada 2013 r.;
nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajacymi
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych
nosnik6w danych Urzedu po dniu 12 listopada 2013 r.;
wspotpraca z Archiwum Zaktadowym Urzedu w zakresie zapewnienia wiasciwego
postgpowania z dokumentacja;
informowanie dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych =z wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;
podejmowanie innych dzialah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3.

Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracjii w rejestrze  przesylek
wptywajacych w EZD.

Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa
1 83 otwierane w Kancelarii Urzedu z wytaczeniem przesylek:

adresowanych imiennie

przesylek sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie;
stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U.2013.907. z pézn. zm.); '

bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie.

,,Swiadczenia rodzinne”

przesytki kierowane do Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego.

§ 4.
Przesylki na nosniku papierowym w sprawach objetych podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, oraz objete pilotazowym wdrozeniem
EZD, o ktorym mowa w § 1 ust 1-2, po zaewidencjonowaniu w systemie elektronicznego
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obiegu dokumentow- e-SOD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane
w cato$ci z zastrzezeniem ust. 2.

Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wpltywow ze wzgledu na:

rozmiar strony wigkszy niz A4;

liczbe stron wicksza niz 10 dla dokumentéw obstugiwanych w systemie tradycyjnym;
liczbe stron wieksza niz 20 dla dokumentéw obstugiwanych w systemie EZD

nieczytelna tresc;

posta¢ inng niz papierowa;

postac lub forme niemozliwg do skanowania.

§5.
Ustala sie, iz maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Urzedu

na informatycznym no$niku danych, ktéra wilacza sig¢ bezposrednio do EZD wynosi 5
MB.

§ 6.
Dla klas wykazu akt objetych pilotazowym wdrozeniem EZD, w celu przechowywania
dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzania do
systemu EZD, tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu, Kancelarii Zarzadu (dla przesylek
imiennych kierowanych na Czlonkow Zarzadu) oraz w lokalizacjach zewngtrznych
UMWS (DFS, RPO, EKST) sktady chronologiczne.
W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacjg
w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu sktady informatycznych
nosnikéw danych.
Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, o ktérych
mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

§7.
W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow — e-SOD:
rejestr przesylek wpltywajacych;
rejestr pism wewnetrznych;
rejestr przesylek wychodzacych;
rejestr skarg 1 wnioskow;
Dopuszcza sig¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw — e-SOD innych rejestrow i ewidencji, prowadzonych np. na
potrzeby Departamentéw 1 rownorzednych komorek organizacyjnych.

§8.

Dekretacja pism odbywa si¢ wytacznie elektronicznie w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow — e-SOD, z zastrzezeniem ust. 3.

Po zlozeniu dekretacji elektronicznej na przesyltkach stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, stosuje sig
dekretacje zastepcza.

Dekretacji w systemie informatycznym e-SOD nie podlegaja przesytki stanowiace:

faktury;
tytuly wykonawcze;
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oferty skladane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2013.907z p6zn. zm.);
oferty zatrudnienia w Urzedzie.

§9.
Udostepnianie i rozpowszechnianie pism dla klas kategorii spraw objetych pilotazowym
wdrozeniem EZD miedzy wydziatami Urzedu odbywa siew postaci elektronicznej
1 podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych w systemu informatycznego e-SOD.
Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie za posrednictwem sekretariatow
wydzialow.

§ 10.
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism okresla regulamin Urzedu.
Przy sporzadzaniu projektéw pism wykorzystuje sie wzory i formularze ustalone
odrebnymi przepisami.

§ 11.
W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzedzie, o ktérych mowa w § 1 ust 1 prowadzi si¢ spis spraw, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
Spisy spraw, o ktorych mowa w ust. 1 odklada sig do whasciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje¢ spraw zakonczonych.
Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okre$lonym w zataczniku
nr 4 do zarzadzenia.
CzynnoSci okreslone w ust. 1-3 dla spraw, o ktérych mowa w§ 1 ust. 2, realizuje sie
w EZD, wykorzystujac modut ,archiwum” w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow e-SOD.

- §12.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catoéci akt danej sprawy 1 zawiera
nastgpujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka
w nastepujacy sposob: AB-1.123.77.2012, gdzie:

AB-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;

123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

77 to liczba okreSlajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2012 roku
w komoérce organizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

W przypadku koniecznoSci wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (,podteczka”), znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:
AB-1.123.77.4.2012, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwarta sprawe w ramach wydzielonej
grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§13.
Wyodrebnia si¢  dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw, ktora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
Dokumentacje, o ktoérej mowa w ust. I, stanowia w szczegdlnosci:

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt sprawy;
niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;
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publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba, ze stanowig zalacznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe;
listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreSlonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych,
zbior6éw bibliotecznych).

§ 14.
Kopie pism w formie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, moga by¢ udostgpnione za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

"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¢ nastgpujaca
tresc:

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

Pod treScia uwierzytelnienia nalezy umie$ci¢, co najmniej nastgpujace elementy
informacyjne:

kto sporzadzit kopie (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajacej);

date sporzadzenia wydruku;

piecze€ Urzedu.

§ 15.
Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty oraz elektronicznie odbywa sig

przy wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu informatycznego
e-SOD.

§ 16.
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.

§17.
Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej 1 naptywajacej do Urzedu od dnia 12 listopada 2013r.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Marszatka

Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Nr 82013 zdnia 50.40. LoA5¢.

Wykaz katalogu klas JRWA objetych pilotazem EZD

bol Klasyfikacyjny |Hasto Klasyfikacyjne
0221 Organizacja urz¢du marszatkowskiego

13 | Informatyzacja

Organizacja prac cksploatacyjnych systemow
1330 teleinformatycznych i oprogramowania BE5

Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych,
systeméw ewidencjonowania informacji, nosnikow 1 kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i

1331 zbioréw danych A
1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES
1334 Ustalenie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B10
143 Informacja publiczna

1430 Obshuga merytoryczna Biuletynu Informacji publicznej A

1431 Udostepnienie informacji publicznej BES
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Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Nr 88/2013 z dnia 5©.10. 0045 .

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Zakres procedury:

§1.

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Marszatkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego
dalej EZD okreéla:

sposob postepowania z dokumentacja objeta pilotazem,

wykorzystania systemu elektronicznego obiegu dokumentow — e-SOD w zakresie
realizacji czynno$ci kancelaryjnych objetych systemem EZD.

Ogdlne zasady obiegu dokumentow:
§ 2.

Miejscem rejestrowania w systemie EZD i skanowania przesylek wplywajacych do
Urzedu sa punkty kancelaryjne, w tym:
Kancelaria Urzedu,
sekretariaty departamentdw,
sekretariaty Czlonkéw Zarzadu.
Przesytki elektroniczne kierowane na skrzynke podawcza Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego pobierane sa automatycznie przez systemie e-SOD,
a nastepnie rejestrowane i przekazywane przez pracownikow Kancelarii Urzedu do
wilasciwych sekretariatow komorek organizacyjnych.
Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej dostarczane na skrzynki e-mail
pracownikow rejestruje sig¢ w systemie EZD w miejscu dostarczania, a nadany numer
z rejestru przesyltek wplywajacych wpisuje si¢ odrecznie wraz z data wplywu w lewym
gérnym rogu przesytki, o ile przesylka dotyczy spraw objetych podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw (system tradycyjny).
Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaja przesylki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw, majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
Przesylki wptywajace w postaci elektroniczne] na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikéw, a majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac
ich w rejestrze przesylek wpltywajacych.
Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej rejestruje sie w systemie EZD w taki
sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.



§ 3.
Udostepnianie i rozpowszechnianie pism migdzy Departamentami odbywa si¢ w postaci
elektronicznej w systemie EZD i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych
(schemat).
Wymiana pism wewnetrznych odbywa sie za poérednictwem sekretariatow komorek
organizacyjnych.
W przypadku przesytek wewngtrznych w sprawach prowadzonych w systemie EZD,
stosuje si¢ przekazywanie tego rodzaju pism w postaci elektronicznej, poprzez
rejestracj¢ przesytki wewngtrznej przez pracownika merytorycznego, przygotowanie
wiaSciwego pisma w postaci elektronicznej i dolaczenie go do przesytki, jako
zalacznika, zaakceptowanie pisma przez osobg uprawniona, nastepnie przekazanie do
wlasciwego sekretariatu.
W przypadku konieczno$ci przekazania zalacznika istniejacego jedynie w postaci
papierowej, zatacznik papierowy jest zalaczany do przesylki wewnetrznej w systemie e-
SOD, jako tzw. dokument ponadwymiarowy, po zaakceptowaniu przesytki przez osobe
uprawniona, przesytka jest przekazywana wraz z dokumentem ponadwymiarowym do
wlasciwego sekretariatu. Nastepnie referent prowadzacy sprawe przekazuje dokument
w postaci papierowe] do sktadu chronologicznego.
W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w postaci papierowe;,
nalezacych do akt sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny, nalezy zarejestrowaé
przesytke¢ wewngtrzng nadajac numer w Rejestrze Przesytek Wewnetrznych, dokument
taki nalezy zeskanowaé, jesli to mozliwe Iub zalaczyé, jako dokument
ponadwymiarowy, dotaczy¢ przesytke do akt sprawy. Nastepnie referent prowadzacy
sprawg przekazuje dokument w postaci papierowej do skladu chronologicznego.

§ 4.
Wszystkie sprawy prowadzone w systemie EZD sa rejestrowane, prowadzone
1 zamykane w systemie EZD
Sprawe w systemie EZD prowadzi wylacznie komoérka 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 powigzaniu ze sprawa, ktorej dotycza.
Prowadzacy sprawe rejestruje przesytke wychodzaca z poziomu sprawy, wpisuje date
na piSmie przesytki wychodzacej, przygotowanym elektronicznie w systemie EZD w
oparciu o wlaSciwy formularz tworzacy dokument elektroniczny, generuje wiasciwy
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, przesytka w raz z dokumentem jest odsytana do
referenta

§ 6.
W przypadku otrzymania w systemie EZD przesytki dotyczacej dokumentacji
niestanowiacej akt sprawy, nalezy ja przyporzadkowa¢ do odpowiedniej klasy z wykazu
akt a nastgpnie zakonczy¢ w systemie.



)

2)
3)

§7.

Kopie pism w postaci dokumentéw elektronicznych, sporzadzone zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, moga by¢ udostgpniane za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej, (skrzynka podawcza, skrytka na platformie ePUAP, adres
e-mail) lub na informatycznych no$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

nastegpujaca tresé:
»Stwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie i nazwisko,

stanowisko stuzbowe).

Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢, co najmniej nast¢pujace eclementy
informacyjne:

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

datg sporzadzenia wydruku,

stempel nagtéwkowy Urzedu.

III. Procedura postgpowania w Kancelarii Urzedu.

oy

§ 8.
Rozdzial przesytek wplywajacych nastepuje zgodnie z wiasciwo$cia rzeczowa.
Przesylki  wplywajace  adresowane ogolnie na ,Zarzad Wojewddztwa
Swiqtokrzyskiego”, przekazywane sa do Kancelarii Zarzadu.
Przesylki wplywajace adresowane imiennie na Marszatka Wojewddztwa przekazywane
sa do Kancelarii Zarzadu.
Przesylki adresowane imiennie na Wicemarszatka lub Cztonkéw Zarzadu przekazywane
sa bezposrednio odpowiednio na sekretariaty Wicemarszatka lub Cztonkéw Zarzadu.
Przesylki blednie skierowane mozna przekaza¢ bezposrednio do sekretariatu
wiasciwego Departamentu, Kancelarii Zarzadu lub Kancelarii Urzedu.

§9.

Otwieranie przesylek nastgpuje w Kancelarii Urzedu z zastrzezeniem §3 ust. 3
Zarzadzenia Marszatka.

Przesytkom wplywajacym nadaje si¢ automatycznie niepowtarzalny nr z RPW
wygenerowany w systemie e-SOD 1 umieszcza si¢ na pieczeci wptywu na pierwszej
stronie przesylki, z zastrzezeniem ust. 3.

Przesylki nieotwierane podlegaja wyltacznie wstepnej rejestracji w systemie e-SOD, tj.
wprowadzenie do zawarto$ci przesytki w systemie e-SOD informacji o dokumencie
ponadwymiarowym, naniesienie unikalnego nr RPW na pieczeci wplywu umieszczonej
na kopercie.

§ 10.
Po naniesieniu nr RPW przesyltki podlegaja skanowaniu z zastrzezeniem § 4 ust. 2
Zarzadzenia Marszatka. W systemie e-SOD wiasciwy dokument stanowiacy przesytke



po zeskanowaniu jest dotaczany do zaktadki ,,zawartoéé”, saé zataczniki do zaktadki
’s Zataczniki’”.

Przesytki nieotwierane W Kancelarii Urzedu zgodnie z §3 ust. 2, podlegaja skanowaniu
na wlasciwych stanowiskach, po otwarciu przesylki przez osoby uprawnione.

Przesyiki dostarczane droga elektroniczng na Elektroniczna Skrzynke Podawcza Sa
pobierane do systemu e-SOD automatycznie, pracownik po wstepne]j analizie przesytki
dokonuje j€j rejestracjl badz pozostawia, jako nieewidencjonowane (np. spam).
Przesylki dostarczone droga clektroniczna (poczta elektroniczna) lub dostarczone na
elektronicznym noéniku danych podlegaja rejestracjl, Przy czym do przesytki
w systemie zostaja dolaczone wiasciwe dokumenty W postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego.

§11.
Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji przez
pracownika Kancelarii  Urzedu, polegajaca  na sprawdzeniu prawidlowoéci,
kompletnosci 1 czytelnosci odwzorowan.
Ponadto nastgpuje uzupelnienie metadanych (dane © przesyice oraz o nadawcy)-

§ 12.
Po wykonaniu czynno$cl, O ktorych mowa w§ 8-11 nastepuje przekazanie
zarejestrowanych przesylek do odbioru przez whasciwe sekretariaty Z wylaczeniem
przesylek dotyczacych spraw objetych EZD.
Korespondencja objeta pilotazem EZD jest porzadkowana W sposob umozliwiajacy
przekazanie do sktadu chronologicznego oraz przyjmowana na jego stan.

IV. Procedura postgpowania w skladzie chronologicznym

§ 13.
W celu przechowywania papierowych clementow akt sprawy objetych pilotazem
tworzy sig Sktady chronologiczne:
Sklad chronologiczny dla dokumentacji W peini odwzorowanej cyfrowo:
Sklad Chronologiczny POC1 — Kancelaria Urzedu,
Skiad Chronologiczny POC2 — Kancelaria Zarzadu,
Sktad Chronologiczny POC3 — Sienkiewicza (DFS, DPR),
Sklad Chronologiczny POC 4 — Paderewskiego (EKST).

Sklad chronologiczny dla dokumentow nieodwzorowanych cyfrowo:
Sklad Chronologiczny PNC1 - Kancelaria Urzedu,

Sklad Chronologiczny PNC2 — Kancelaria Zarzadu,

Sktad Chronologiczny PNC3- Sienkiewicza (DFS, DPR),

gklad Chronologiczny PNC4 — Paderewskiego (EKST).

W celu przechowywania informatycznych noénikow  danych zawierajacych
dokumentacjg W postaci elektronicznej tWOIZY sie Skiad Informatycznych Nosnikow
Danych:

SIND 1 - Kancelarii Urzedu,

SIND 2 - Sienkiewicza (DFS, DPR),

SIND 3- Paderewskiego (EKST).
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§ 14.
Do skladu chronologicznego przekazywane sa kazdego dnia roboczego przesyiki
wplywajace do Urzedu, ktére uprzednio zostaly zarejestrowane i zeskanowane
w systemie EZD.
W skiadzie chronologicznym znajduja si¢ wszystkie dokumenty objete pilotazem
z wylaczeniem dokumentow papierowych, ktore zgodnie z ustaleniem prowadzacego
sprawe:
powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom, zgodnie z wtasciwoscia,
nadestane zostaly przez inne podmioty i podlegaja zwrotowi po zatatwieniu sprawy.
W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza
umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentdéw
przekazanych do sktadu (dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o operacjach
dokonanych na dokumentach znajdujacymi si¢ w skladzie, umieszczane sa w rejestrze
sktadu chronologicznego w systemie EZD.

§ 15.
Do obowiazkéw pracownika Sktadu Chronologicznego nalezy:
wstgpna  weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego
korespondencji, poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi,
przyjecie kompletnej korespondencji na stan skladu chronologicznego poprzez
sprawdzenie z numerem RPW umieszczonych na wptywach;
chronologiczne utoZenie korespondencji, wg nastepujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu pudtach (zwrotne potwierdzenia odbioru ze
wzgledu na format przechowywane sa w odrebnych niz pozostala korespondencja
pudtach); .
dbato$¢ o wlasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudtach, na
ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu, skrajne daty wpltywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne numery RPW;
ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
rozkompletowaniem, badzZ utrata;
prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD.

§ 16.
W przypadkach, gdy nie zeskanowano calej dokumentacji objetej pilotazem lub
z innych powod6éw istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentow
objetych pilotazem, wypozycza si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowe;.
Prosbg o wypozyczenie zglasza prowadzacy sprawe w formie elektronicznej na
skrzynke email sktadu chronologicznego, wskazujac sposéb odbioru (osobiscie lub za
posrednictwem wskazanej osoby).
Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w rejestrze.
W zwiazku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie skladu
chronologicznego, pracownik obstugujacy Sktadu jest zobowiazany:
zaktualizowa¢ 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,



5)  umiescié Zwrdcong dokumentacje we wiladciwym  kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

5.  Za akta Wypozyczone ze skiadu chronologicznego odpowiada pracownik sktadajacy
prosbg o wypozyczenie.

V. Procedura Postgpowania w sekretariatach komoérek orgamnizacyjnych Urzedu

§17.
I. W przypadku bezposredniego wplywu przesytki do sekretariatu (zlozona osobiscie
przez kiienta, otrzymana za pomoca faksu lub droga elektroniczng), nalezy ja

§ 18.
I. W przypadku otrzymania korespondencji zarejestrowanej przez Kancelari¢ Urzedu lub
Sekretariat Czlonkow Zarzadu nalezy uzupetni¢ niezbedne metadane w systemie EZD.
2. Uzupehienia dokonuje pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawe — zgodnie
z decyzjg kierownika komérkj organizacyjne;.

§ 19.

L. Zarejestrowang korespondencije nalezy przekazaé¢ do dyrektora, celem dekretacji
Z zastrzezeniem ust. 2.

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

§ 21.

1. Jezeli przesylka  dotyczy Sprawy  wchodzacej w  zakres zadan  réznych
komoérek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, dekretujacy wskazuje komoérke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
Sprawy.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki merytoryczne
wiasciwe do zalatwienia poszczegdlnych spraw.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, komérka merytoryczna wskazana w dekretacji
Jako pierwsza, sporzadza kopie dokumentu w systemie EZD i przekazuje jg pozostatym
komoérkom, umozliwiajgc tym samym prowadzenie odrebnej Sprawy/spraw w systemie
EZD.
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1.  Dekretujacy pismo przekazuje je w systemie EZD bezposrednio na stanowisko pracy
(z pominigciem sekretariatu) z zachowaniem hierarchii stuzbowe;.

2. W przypadku bitednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwiazku
z tym nalezy zwroéci¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem przyczyny zwrotu.

3. Stosuje sie tzw.: ,dekretacje zastgpcza” polegajaca na tym, ze kierujacy komorka
organizacyjna dokonuje dekretacji korespondencji w systemie EZD, natomiast
pracownik nanosi dekretacje na posta¢ papierowa pisma, zgodnie z poniZszym WZorem:

(tresc¢ dekretacji zgodna z trescig umieszczong na dokumencie elektronicznym)

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

(podpis pracownika)
4.  Dopuszcza si¢ wykorzystywanie stempli utatwiajacych dekretacje zastgpcza.
5.  Osoby odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji zastgpczej ustala dyrektor
departamentu

V1. Postanowienia koncowe

§ 23.
W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych niniejsza procedura
lub spornych rozstrzyga Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Marszatka

ojewodztwa Swigtokrzyskiego

Nr 88 /2013 z dnia 0. 10, 2045 {.

<3
= NAZWA DEPARTAMENTU ‘
«%§ | KATEG SN HASLO KLASYFIKACYJNE Z JRWA
252 | oRmA KLASYFIKACYJNY T
g8 7 JRWA [uszczegotowienie hasla]
o3 SYMBOL DEPARTAMENTU
DATA
OD KOGO WPLYNELA UWAGI
LP. Sprawa 2 WSZCZGCia Sprawy ;ﬁ:is?:; (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia
1.
25
3
4,
S.




Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr &€ /2013

Z dnia ?)0_- AO. M‘&l.

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

KATEGORIA

ARCHIWALNA
SYMBOL KOMORKI ORG. I SYMBOL KLASYFIKACYINY Z JRWA

NAZWA DEPARTAMENTU

HASLO KLASYFIKACYJNE Z JRWA
[ USZCZEGOLOWIENIE HASEA ]

ROK ZALOZENIA — ROK ZAKONCZENIA



Schemat 1 do Zatgcznika 1

Przesytki wewngtrzne (sprawa elektroniczna — sprawa elektroniczna).

S ORI T

Pracownik merytoryczny
Zatozenie nowej sprawy lub
dotaczenie do juz prowadzonej

Pracownik merytoryczny
Zatoienie nowej sprawy lub
dotfaczenie do juz prowadzonej

sprawy sprawy




Schemat 2 do Zatgcznika nr 1

Przesytki wewnetrzne (system tradycyjny — system elektroniczny).

S e e T

Pracownik merytoryczny ' B Pracownik merytoryczny
Podpisany dokument papierowy ! : Zatozenie nowej sprawy lub

dotaczenie do juz prowadzonej
sprawy






