Zarzadzenie Nr ....J0%....../2015
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Z dnia ...24... czerwca 2015r.

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 organdéw samorzadu
wojewodztwa i Urzedéw Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania  archiwéow zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim  Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Na podstawie § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach stanowigcego zatacznik do uchwaty 841/11 Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. z pdin. zm. zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 88/2013 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30
pazdziernika 2013r. w sprawie pilotazowego wdrozenia EZD oraz stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw samorzadu wojewddztwa i
Urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swietokrzyskiego wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych
od 1 lipca 2015, w ramach klas wskazanych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,
w ramach pilotazowego wdrozenia, jest dokumentowany wytgcznie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwanej dalej systemem EZD”

2) §1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,Celem pilotazowego wdrozenia jest przyjecie od 1 pazdziernika 2015 r., EZD jako
podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie”

3) w § 1 wprowadza sie ust. 8, ktéry otrzymuje brzmienie:
,Dyrektorzy komdrek organizacyjnych Urzedu, ktérzy wskazali kategorie klas z
wykazu akt, ktorych nie mozna objg¢ EZD z dniem 1pazdziernika 2015 r., zobowigzani
sq wskaza¢ podstawe prawng do kazdej kategorii klas, ktéra uniemozliwia objecie
danej kategorii systemem EZD. Odpowiednia dokumentacje nalezy przekaza¢ do
Petnomocnika ds. wdrozenia EZD w Departamencie Organizacyjno -
Administracyjnym do dnia 1.08.2015 r.”



4) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,Dla klas wykazu akt objetych pilotazowym wdrozeniem EZD, w celu przechowywania
dokumentacji nieelektronicznej, w ukfadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzania
do systemu EZD, tworzy sie w Kancelarii Urzedu, Kancelarii Zarzadu (dla przesytek
imiennych kierowanych na Cztonkéw Zarzadu) oraz w lokalizacjach zewnetrznych
UMWS (EFRR, DPR, EKST, INF, WZT, BSI, EFS) sktady chronologiczne.”

5) § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
+W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej, tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz
wybranych lokalizacjach zewnetrznych UMWS, sktady informatycznych no$nikéw
danych.”

§2

Zmianie ulega Zafacznik Nr 1 do Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego Nr 88/2013 z dnia 30.10.2013r. —,Wykaz katalogu klas JRWA objetych
pilotazem EZD”, przyjmujac brzmienie zgodnie z Zafacznikiem Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

W Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr 88/2013 z dnia 30.10.2013r. — ,Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w
Kielcach” wprowadza sie 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:
Sktad Chronologiczny POC 5 — Sienkiewicza (BSI)

3) w §13 ust. 1 pkt. 1) wprowadza sie litere f) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny POC 6 — Targowa (INF, WZT)

4) w §13 ust. 1 pkt. 1) wprowadza sie litere g) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny POC 7 — Sienkiewicza (EFS)

5) w §13 ust. 1 pkt. 2) litera c) przyjmuje brzmienie:
Sktad Chronologiczny PNC 3 - Sienkiewicza (EFRR, DPR)

6) w §13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sie litere e) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PNC 5 — Sienkiewicza (BSl)

7) w 8§13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sie litere f) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PNC 6 — Targowa (INF, WZT)

8) w §13 ust. 1 pkt. 2) wprowadza sie litere g) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PNC 7 — Sienkiewicza (EFS)

9) w §13 ust. 1 wprowadza sie pkt. 3) w brzmieniu:
Sktad chronologiczny dla dokumentéw czesciowo odwzorowanych cyfrowo:




10) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere a) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC — 1 Kancelaria Urzedu

11) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere b) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC - 2 Kancelaria Zarzadu

12) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere c) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC — 3 Sienkiewicza (EFRR, DPR)

13) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere d) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC — 4 Paderewskiego (EKST)

14) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere e) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC - 5 Sienkiewicza (BSI)

15) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere f) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC — 6 Targowa(INF,WZT)

16) w §13 ust. 1 pkt. 3) wprowadza sie litere g) w brzmieniu:
Sktad Chronologiczny PCOC — 7 Sienkiewicza (EFS)

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalgeznik-Nr 1 do Zarzadzenia

NrdZ/f“Marszatka Wojewédg;an <
Swietokrzyskiego z dnia X206 £2¢¢

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczen
ie
kategorii
archiwaln
ej

uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjnego

002

Zarzad Wojewodztwa

0020

Powolywanie i organizacja pracy Zarzadu Wojewo(

migdzy innymi regulaminy

0021

Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac Zarzadu Woj|

w tym korespondencja

0023

Whioski i postulaty mieszkafncow i innych
podmiotow do Zarzadu Wojewodztwa oraz
e tlarnis maine el ¢ dn o .

0026

w tym rejestr i odpowiedzi

Realizacja aktow normatywnych Zarzadu
Wojewodztwa i jej monitorowanie

0027

Upowaznianie 0sob (podmiotow) do dzialania w
imieniu Zarzadu Wojewodztwa

004

pozostale upowaznienia przy klasie 087

Patronat organow samorzadu wojewodztwa lub
marszatka

022

Organizacja wojewodztwa

0221

Organizacja urzgdu marszatkowskiego

dotyczy migdzy innymi statutu,
regulaminu organizacyjnego, jego
zmiany, informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do kontaktu,
szczegolnie regulacje wewnetrzne w
sferze organizacji, nadanie numeru
NIP, REGON

06

Reprezentacja i promowanie wojewodztwa

0634

Materialy do serwisu internetowego

064

Wiasne wydawnictwa oraz udzial w obcych
wydawnictwach

na kazde wydawnictwo ksiazkowe,
broszurowe lub kolejne numery
periodykow zaklada si¢ odrebne teki

wydawnicze (akta sorawv

065

Techniczne wykonanie materialow promocyjnych i
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie

13

131

Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie
oprogramowania i systemow teleinformatycznych

BE10

132

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

133

Eksploatacja systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

1330

Organizacja prac eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

BES

1331

Instrukcje eksploatacji systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikow i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danvch

1332

Ewidencja stosowanych systemow i programow

A

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz
Programow

BES

1334

Ustalenie uprawnien do danych i systemow

B10

134

Projektowanie i eksploatacja wojewodzkich stron i
portali internetowych

135

BE10

Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych

BE10

dotyczy spraw wlamania do systemow i
zlego uzytkowania (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do svstem

143

Informacja publiczna

1430

Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym
na jednostki podlegle)

152

w tym ich rejestr

Postulaty i inicjatywy obywateli

>|>

16

Obshuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

160

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu obshugi

161

w tym dotyczace instrukcji kancelaryjne),
wykazu akt. instrukcji archiwalnej

Obsluga kancelaryjna

1610

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu
przesylek i pism

1611

B5

Opracowywanie lub wdrazanie wzorow formularzy
oraz ich wykazy

1612

Ewidencja drukow scistego zarachowania

B10

przy czym zamowienia i realizacja

zamowien przy klasie 2601




1613

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow

przy czym zamowienia i realizacja

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych migdzy komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacvinvini

25

zamowien przy klasie 2601

Administrowanie i eksploatowanie obiektow
bedacych w dyspozycji urzedow i innych jednostek
organizacvinych wojewodztwa

250

Administracja obiektami

2500

Przejmowanie obiektow na potrzeby urzedu
marszatkowskiego lub jednostek podlegtych
wolewodztwu

2501

Udostgpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe
wlasnych obiektow i lokali innym jednostkom i

252

osobom
Podatki i oplaty publiczne

B10

26

Gospodarka materiatowa

260

Zaopatrzenie

2601

Zapotrzebowanie materialowe

B5

261

Obstuga materialowa srodkow rzeczowych

2614

Konserwacja i remonty srodkow trwalych

B5

2615

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow
trwalych

B5






