
i lZarzadzenie Nr ./2015
Marszafka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego

Z dnia ...?e... czerwca 2015r.

Zmieniajqce Zarzqdzenie Nr 88/2013 Marszatka Wolewodztwa Swietokrzvskiego z
dnia 30 paidziernika 2013r. w sprawie pilotaiowego wdroienia EZD oraz stosowania
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzqdu

wojewodztwa i urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archlwow zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzvskiego

Na podstawie § 7 Regulaminu Organizacyjnego urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzvskiego w Kielcach stanowiqcego zatqcznik do uchwaty 841/11 Zarzqdu
Wojewodztwa Swietokrzvskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. z pozn, zm. zarzqdza sie, co

nastepu]e:

§1

W Zarzadzeniu Nr 88/2013 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzvskiego z dnia 30
paidziernika 2013r. w sprawie pilotaiowego wdroienia EZD oraz stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow samorzqdu wojewodztwa i

urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
t zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzvskiego wprowadza sle

nastepujace zmiany:

1) § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.Przebieg zatatwiania i rozstrzygania sprawl rejestrowanych i prowadzonych
od 11ipca 2015, w ramach klas wskazanych w zatqczniku nr 1 do zarzqdzenia,
w ramach pilotaiowego wdroienia, jest dokumentowany wytqcznie w systemie
elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq, zwanej dalej systemem EZD//

2) § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
//Celem pilotaiowego wdroienia jest przvjecle od 1 paidziernika 2015 r., EZD jako
podstawowego sposobu postepowanla z dokumentacjq w Urzedzie"

3) w § 1 wprowadza sie ust. 8, ktorv otrzymuje brzmienie:
.Dvrektorzv kornorek organizacyjnych Urzedu, ktorzv wskazali kategorie klas z

wykazu akt, ktorvch nie moina objac EZD z dniem 1paidziernika 2015 r., zobowiazani
sa wskazac podstawe prawna do kaidej kategorii klas, ktora uniemoiliwia objecie
danej kategorii systemem EZD. Odpowiedniq dokurnentacje naleiy przekazac do

Petnomocnika ds. wdroienia EZD w Departamencie Organizacyjno
Administracyjnym do dnia 1.08 .2015 r."



4) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

IIDla klas wykazu akt objetvch pilotaiowym wdroieniem EZD, w celu przechowywania

dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajqcym z kolejnosci wprowadzania

do systemu EZD, tworzy sie w Kancelarii urzedu, Kancelarii Zarzqdu (dla przesytek

im iennych kierowanych na Cztonk6w Zarzqdu) oraz w lokalizacjach zewnetrznvch

UMWS (EFRR, DPR, EKST, INF, WZT, BSI, EFS) sktady chronologiczne."

5) § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

IIW celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajqcych

dokurnentacje w postaci elektronicznej, tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz

wybranych lokalizacjach zewnetrznvch UMWS, sktady informatycznych nosnikow

danych."

§2

Zmianie ulega Zalacznik Nr 1 do Zarzqdzenia Marszatka Wojew6dztwa

Swietokrzvsklego Nr 88/2013 z dnia 30.10.2013r. - IIWykaz katalogu klas JRWA objetvch

pilotaiem EZD" , przyjmujqc brzmienie zgodnie z Zatqcznikiem Nr 1 do niniejszego

Zarzqdzenia.

§3

W Zatqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Marszatka Wojew6dztwa Swietokrzvskiego

Nr 88/2013 z dnia 30.10.2013r. - .Procedura uiytkowania systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjq w urzedzle Marszatkowskim Wojew6dztwa Swietokrzvsklego w

Kielcach" wprowadza sle nastepujace zmiany:

1) w §13 ust. 1 pkt. 1) litera c) przyjmuje brzmienie:

Sktad Chronologiczny POC 3 - Sienkiewicza (EFRR, DPR)

2) w §13 ust. 1 pkt. 1) wprowadza sie litere e) w brzmieniu:

5ktad Chronologiczny POC 5 - 5ienkiewicza (851)

3) w §13 ust. 1 pkt. 1) wprowadza sie litere f) w brzmieniu:

5ktad Chronologiczny POC 6 - Targowa (INF, WZT)

4) w §13 ust. 1 pkt. 1) wprowadza sie lltere g) w brzmieniu:

5ktad Chronologiczny POC 7 - 5ienkiewicza (EFS)

5) w §13 ust. 1 pkt. 2) litera c) przyjmuje brzmienie:

5ktad Chronologiczny PNC 3 - Sienkiewicza (EFRR, DPR)

6) w §13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sie litere e) w brzmieniu :

5ktad Chronologiczny PNC 5 - 5ienkiewicza (8SI)

7) w §13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sle litere f) w brzmieniu:

5ktad Chronologiczny PNC 6 - Targowa (INF, WZT)

8) w §13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sle litere g) w brzmieniu:

5ktad Chronologiczny PNC 7 - 5ienkiewicza (EF5)

9) w §13 ust. 1 wprowadza sle pkt. 3) w brzmieniu:

5ktad chronologiczny dla dokument6w czesciowo odwzorowanych cyfrowo:



10) w §13 ust . 1 pkt . 3) wprowadza sle litere a) w brzm ieniu :

Sktad Chronologiczny PCDC - 1 Kancelaria Urzedu

11) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sle litere b) w brzm ien iu :

Sktad Chronologiczny PCDC - 2 Kancelaria Zarzqdu

12) w §13 ust . 1 pkt. 3) wprowadza sie lltere c) w brzmieniu:

Sktad Chronologiczny PCDC - 3 Sienkiewicza (EFRR, DPR)

13) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sle lltere d) w brzmieniu :

Sktad Chronologiczny PCDC - 4 Paderewskiego (EKST)

14) w §13 ust . 1 pkt. 3) wprowadza sle lltere e) w brzmieniu:

Sktad Chronologiczny PCDC - 5 Sienkiewicza (BSI)

15) w §13 ust . 1 pkt. 3) wprowadza sle litere f) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCDC - 6 Targowa(INF,WZT)

16) w §13 ust . 1 pkt. 3) wprowadza sie litere g) w brzmieniu :

Sktad Chronologiczny PCDC - 7 Sienkiewicza (EFS)

§4

Zarzqdzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zal~~~J!'-Nr 1 do Zarzadzenia
NrQ'~MarsZalka Woje w6dztwa
Swi~tokrzyskiego z dn ia J::l..t%'.t~t

Oznaczen
ie
kategorii
archiwaln uszczeg6lowienie hasla

Svmbole klasvflkacvine Haslo klasvfikacvine e] kla syfikacyjnego

002 Zarzad Woiewodztwa
0020 Powolvwanie i organizacja pracy Zarzadu woicwo, A miedzv innvmi reaulaminv
0021 Planowanie i sprawozdawczosc z nrac Zarzadu WOIA w tvm koresoondencia

Wnioski i postulaty micszkancow i innyeh W 1)'111 rejestr i odpowiedzi

podmiotow do Zarzadu Wojcwcdztwa oraz
0023 snotkania r mieszkancami i inn mi oodmiotami A

Realizaeja aktow normatywnych 7..a114du
0026 Woicwodzrwa i iei monitorowanie A

Upowainianie osob (podmioiow) do dzialania w pozostale upowaznienia prl} klasie 087
0027 imieniu Zarzadu Woiewodziwa A

Patronat organow samorzadu wojcwodztwa lub
004 mars7..alka A
022 Organizacja wojewodztwa

Organizacja urzedu marszatkowskiego [dotyczy rniedzy innymi statutu ,
regutaminu orga nizac yjnego, jego
zmia ny, intormacji 0 zmia nach w
organizacj i i w adresach do konlak lu,
szczeg61nie regulacje wewnetrzne w
sterze organizacji , na dan ie numeru

0221 A NIP. REGON

06 Rcprezcntacja i promowanie wojewodztwa

0634 Materialy do serwisu intcrnetowego A
Wlasne wydawnictwa oraz udzial w obeyeh na kazde wydawnictwo ksiazkowe.
wydawn ictwach broszurowe lub ko lejne numery

periodykow zaklada sie odrebne tcki
064 A Iwvd awnicze I , l " , "'''"

Teehniezne wykonanie matcrialow promocyjnych i fl5
wydawnictw oraz ieh rozpowszechnianie

065
13

Projcktowanie. homologacje i wdrazanie
oprogramowania i systemow telcinformatycznych

131 BE10
Lieencjc na oprogramowanie i systemy

132 teleinformatvczne B10
Eksploatacja systemow teleinfonnatycznych i

133 oorocr amowania
Organizacja prac cksploatacyjnych sysremow

1330 teleinformatvcznvch i onro iramowania BE5
Instrukeje eksploatacji systcm6w
cwidencjonowania infonnaeji, nosnikow i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania

1331 ' vhiorow rlal1\' ch A
1332 Ewidcneja stosowanych system6w i progmmow A

Uzytkowanie i utrzymanic systcmow oraz
1333 rouramow BE5
1334 Ustalenie uprawnien do danyeh i sysremow B10

Projckiowame i eksploaracja wojewodzkich stron i
134 ortali intemetowvch BE10

Bezpicczenstwo systcmow telcinformatycznych dotyczy spraw wlamaniado sysremow i
zlcgo uzytkowania (noiatki, protokoly,
korcspondencja, decyzje 0 blokadzie

135 BE10 ' ..,.. . ' S l ~, n l

143 Infonnaeja publiczna
Obsluga merytoryczna Biuletynu Infonnaej i

1430 Publicznei A
1431 Udostepnianie infonnaeji publieznej BE5

151 Skargi i wnioski

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio ( w tym w tym ieh rcjcstr
1510 na iednosiki nodlculc) A

152 Postulaty i inicjatywy obywnteli A
16 Obsluga kancelaryjna, arehiwalna i biblioteezna

Wyjasnicnia, intcrprcracjc. opinie, akty prawne w tyrn dotyczac e insrrukcji kancclnryjnej ,
dotyczace zagadnien Z i"..akrcsu obslugi wykazu akt, instrukcji archiwalncj

160 kancelarvinc archiwalnci i bibliorecznc A
161 Obsluga kaucclaryjna

Urzadzcnia do rejestracji i monitorowania obicgu
1610 lnrzesvlck i oism B5

Opracowywanie lub wdrazanic wzorow fonnularzy
1611 oraz ieh wvkazv A

Ewidencja drukow scislcgo zarachowania przy czym zamowienia i realil..acja
1612 B10 zam6wicl111r/ Vklasic2601



Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ieh odciskow przyczym zamowienia i realizacja
1613 A zamowien nrzv klasie 260 I

Przekazywanicdokumentacji spraw
niczakonczonych miedzy komork ami i je dnostkann

organizacyjnynu w zwiazku ze zmianami
1614 . ,,,,.. i ,. • > ,i" . ",, · A

Administrowanie i eksploatowanie obicktow
bedacych I' dyspozycji urzedow i innych jednostek

25 lor ranizacvin 'ch woiewodz wa

250 Administracja obiektami
Przejmowanie obiektow 113 potrzeby urzedu
marszalkowskiego lubjednosrek podlcglyeh

2500 woiewodzrw I A
Udostepnianic i oddawanie w najem lub dzierzawe
wlasnyeh obiektow i lokali innymjednostkom i

2501 oso bom 85
252 Podatki i oplaty publiczne 810

26 Gospodarka materialowa

260 Zaopntrzenie

2601 Zapotrzebowenie rnaterialowe 85
261 Obsluga materialowa srodkow rzeczowych

2614 Konserwacja i remonty srodkow trwalych 85
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow

2615 trwalveh 85




