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Zarzadzenie Nr .. .{515./2020

Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 400 lutego 2020 r.

w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami — systemu eDok oraz
stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organow
samorzadu wojewédztwa i Urz¢edéow Marszalkowskich oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa §wiqt0krzyskiego.

Na podstawie § 1 ust.1 - 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz.
67), § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach stanowigcego zalacznik do uchwaly 1432/19 Zarzadu
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 r. zmienionego uchwalg Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 1584/20 z dnia 22 stycznia 2020 r. oraz zarzadzenia
Marszatka Wojewédztwa Swictokrzyskiego nr 157/2019 z dnia 22 listopada 2019 r.
w sprawie uruchomienia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) - systemu eDok
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach , zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

1. Od dnia 25 listopada 2019 r. teleinformatyczny system pod nazwag ,eDok”,
do elektronicznego  zarzadzania  dokumentacja EZD, jest podstawowym
teleinformatycznym systemem do dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w urzedzie.

2. Czynnodci kancelaryjne wykonywane sg w systemie eDok.

3. Wykaz hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt JRWA dla spraw prowadzonych
w sposob elektroniczny zawarty zostal w zatgczniku nr' 1 do zarzgdzenia.

4. Wykaz hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt JRWA dla spraw prowadzonych
w sposob tradycyjny zawarty zostal w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.

5. Przebieg zalatwiania, rozstrzygania i rejestrowania spraw, prowadzonych od 25 listopada
2019 r. jest dokumentowany w systemie eDok.

6. Procedure uzytkowania systemu eDok w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

7. System eDok odzwierciedla proces zalatwiania spraw umozliwiajac:
1) Rejestracje korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

2) Rejestracje korespondencji wewnetrznej.



3) Prowadzenie spisow wszystkich spraw 1 rejestrow kancelaryjnych, ktore
w przypadku spraw tradycyjnych beda nastgpnie drukowane 1 odkladane
do wiasciwych teczek aktowych.

4) Przygotowanie projektow pism.

5) Prowadzenie metryki sprawy.

6) Podpisywanie podpisem elektronicznym wszystkich przesylek.
7) Raportowanie i monitorowania stanu zalatwiania sprawy.

8) Dekretacje pism.

9) Akceptacje (uzgadniania, opiniowania) pism.

10) Udostepnienia i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu.

§2.
1. Wyznacza si¢ Archiwist¢ Archiwum Zakladowego Urzgdu Marszatkowskiego
do petnienia funkcji Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

2. Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) Doradzanie i instruktaz dla pracownikéw UMWS w zakresie doboru klas z JRWA.
2) Doradzanie w zakresie wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

3) Weryfikacj¢ poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrole
poprawno$ci dokumentowania procesu rozpatrywania, rozstrzygania i zalatwiania
spraw w systemie i prowadzonych w tradycyjny sposéb.

4) Informowanie dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr o wszelkich
nieprawidlowosciach 1 problemach zwigzanych 2z wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§3.
1. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ lidera do spraw EZD, do ktérego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w spotkaniach roboczych;

2) udzielanie instruktazu pracownikom wilasnej komorki organizacyjnej w zakresie
obstugi eDok oraz procedur zwigzanych =z zarzadzaniem dokumentacja,
obowigzujgcych w Urzedzie;

3) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci eDok;

4) wspolpraca z administratorami systemu w zakresie udzielania niezbgdnych informacji
i przekazywania danych dotyczacych eDok, jak réwniez zglaszania nieprawidlowosci
w pracy systemu. '

§4. .
1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych
RKP w eDok z wyltaczeniem przesylek, o ktérych mowa w ust 41 5.
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2. W przypadku wplywu do Urzedu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora zrejestru przesylek wplywajgcych oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych opisujacych te przesyltke.

4. Nie podlegaja rejestracji w eDok przesyiki, ze wzgledu na obowiazek rejestracji tych
przesylek w innych systemach teleinformatycznych Urzgdu, o ile takie systemy wystepuja
w Urzedzie.

5. Przesylki stanowigce niewykorzystane zaproszenia, prase, publikacje, zyczenia, reklamy,
przesylki zawierajgce informacje niejawne, dokumentacja spraw osobowych nie podlegaja
rejestracji w systemie.

6. Przesylki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sa, jako korespondencja urzedowa
i sa otwierane w Kancelarii Urzedu lub w Punktach Kancelaryjnych, z wylgczeniem
przesylek:

1) Adresowanych imiennie z dopiskiem ,do rgk wlasnych”, ktére przekazuje sie
adresatom.

2) Adresowanych do os6b zajmujgcych kierownicze stanowiska w UMWS, chyba, ze
wydali dyspozycje otwierania w Kancelarii skierowanej do nich korespondencji.

3) Przesylek, ktére zawierajg adnotacje:
a) ,,oswiadczenie o stanie majgtkowym”;
b) ,,ankieta bezpieczenstwa osobowego™;
c) ,,akta postgpowania sprawdzajacego”;
d) ,,akta kontrolnego postepowania sprawdzajgcego”;
e) ,,oferta przetargowa”;
f) ,.konkurs™;
g) ,,nabor na stanowisko urzgdnicze”;
h) ,,tajemnica skarbowa”;
i) ,niejawne”, ,tajne”, ,,poufne”, ,,zastrzezone”.
4) Przesylki wymienione w pkt 3 przekazuje si¢ adresatom.

. 5) Przesylki zawierajace materialy niejawne przekazywane adresatom lub wiasciwej
komorce organizacyjne;.

6) Przesylki sadowe i prokuratorskie adresowane imiennie, z urzedow skarbowych,
Krajowego Rejestru Karnego, ZUS, KRUS oraz od komornikéw sgdowych,
przekazywane sg wlasciwym komodrkom organizacyjnym.

7) Przesylki, ktorych nie otwiera si¢ ze wzgledu na regulacje zawarte w odrebnych
przepisach, w szczegOlnoscei:
a) oferty skladane na podstawie przepisow dotyczacych zamowien publicznych
przekazywane wlasciwej komorce organizacyjnej;

b) przesytki oznaczone jako akta osobowe;

¢) oferty kandydatoéw w naborach na wolne stanowiska pracy w UMWS;
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d) oferty kandydatow na praktyke, staz lub wolontariat;
e) inne oferty konkursowe, przekazywane wiasciwej komdrce organizacyjne;j.

8) Przesylki sgdowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sa bezposrednio rozdzielane
przez Kancelari¢ Urzgdu na sekretariaty wilasciwych komorek organizacyjnych,
ktérych symbol znajduje si¢ w znaku sprawy.

9) Przesylki sadowe zawierajgce pisma procesowe nieoznaczone znakiem sprawy Urzedu
sg rozdzielane po uprzedniej konsultacji pracownikow Kancelarii z Biurem Radcow
Prawnych Urzgdu.

§5.
1. Przesylki na nosniku papierowym, po zaewidencjonowaniu w eDok oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora sg skanowane w catosci, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wykonuje sie¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wiekszg niz 20 dla dokumentéw obstugiwanych w systemie eDok;
3) liczbe stron wiekszg niz 20 dla dokumentéw obstugiwanych w systemie tradycyjnym;
4) nieczytelng tresc;
5) posta¢ inng niz papierowa;
6) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania;
7) specyfike pracy w obszarze:
a) spraw osobowych;

b) spraw niejawnych.

§ 6.
1. Ustala si¢, iz maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym nosniku danych, ktérg wlacza si¢ bezposrednio do eDok
wynosi 80 MB.

2. Ustala si¢, iz maksymalna wielkos¢ pliku zalaczanego do przesylki wewngtrznej
w formatach dopuszczonych przez system eDok wynosi 80 MB.

§7.
1. Tworzy si¢ sklady chronologiczne w odpowiednich lokalizacjach urzedu:
1) Kancelaria Urzgdu — al. IX Wiekéw Kielc 3, (PO1, PN1, WPO1, ZPO1, KND1,

SND1, SNN1).

2) Departament Kontroli i Audytu — al. IX Wiekow Kielc 3, (PO2, PN2 WPO2, SND2,
SNN2).

3) Departament Infrastruktury, Transportu i Komunikacji — al. IX Wiekow Kielc 4, (PO3,
PN3, WPO3).

2. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej dla spraw prowadzonych
w sposdb elektroniczny, tworzy sie sktady chronologiczne:

Strona4 z 12



1) Skiad chronologiczny dokumentéw w pelni odwzorowanych cyfrowo dla spraw EZD
(PO1 — Kancelaria Urzgdu, PO2 — KA, PO3 — TK).

2) Sklad chronologiczny dokumentéw nieodwzorowanych cyfrowo dla spraw EZD (PN1
— Kancelaria Urzgdu, PN2 — KA, PN3 — TK).

3) Sktad chronologiczny dokumentéw wewnetrznych i wychodzacych dla spraw
prowadzonych EZD (WPO1 — Kancelaria Urzedu, WPO2 — KA, WPO3 — TK).

4) Sklad zwrotnych potwierdzen odbioru dla spraw EZD (ZPO1 — Kancelaria Urzgdu).

5) Sklad korespondencji nieskutecznie doreczonych dla spraw EZD (KND1 — Kancelaria
Urzedu).

6) Skfad informatycznych noénikéw danych w pelni przeniesionych do systemu EZD
(SND1 — Kancelaria Urzgdu, SND2 — KA).

7) Skiad informatycznych no$nikéw danych nie przeniesionych do systemu EZD (SNN1 —
Kancelaria Urzedu, SNN2 — KA).

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1-5 powinna by¢ chroniona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badzZ utrata.

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

5. Informatyczne noéniki danych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6-7 powinny zosta¢ opisane
w sposOb pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich,
co najmniej nastepujacych danych:

1) numeru z rejestru korespondenciji wplywajacej RKP;

2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku;
3) kategorii archiwalnej sprawy, o ktorej mowa w punkcie 2;

4) wielkosc zapisanego pliku;

5) zwigzlego opisu zawartosci nosnika.

6. Za opisanie informatycznych nosnikéw danych, zgodnie z ust. 4 pkt 5, odpowiada
pracownik, ktory przekazuje nosnik do sktadu.

§ 8.
1. Do sktadu chronologicznego moze trafi¢ tylko dokumentacja spraw prowadzonych
w sposob elektroniczny w systemie eDok i oznaczona identyfikatorem tego systemu.

2. Dokumentacja nie jest przekazywana do sktadu tuz po rejestracji przesylki z nig zwigzanej
przez Kancelari¢ lub Punkt kancelaryjny, przez pracownikéw komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za prowadzenie sprawy.

3. Jezeli przesylka przyjeta na stan skiadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wiasciwoscia,
nastepuje jej wycofanie ze stanu skladu chronologicznego na podstawie pisma
w systemie eDok, ktére przekazywane jest komodrce prowadzacej sklad chronologiczny.

4. Wypozyczenie dokumentéw ze sktadu chronologicznego mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) znana jest nazwa skladu i numer pozycji dokumentacji w skladzie;
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2) fakt wypozyczenia zostal odnotowany w systemie eDok, poprzez potwierdzenie
loginem i hastem wypozyczajacego;
3) umieszczona zostala karta zastgpcza w miejscu wypozyczonej dokumentacji.

. W przypadku wypozyczenia dokumentacji ze skladu chronologicznego do innego
podmiotu wymagana jest zgoda kierownika Urzedu. W takim przypadku pracownik
odpowiedzialny za sklad chronologiczny wykonuje uwierzytelniong kopi¢ dokumentac;ji.
Nie jest wymagane wykonywanie uwierzytelnionej kopii  dokumentacji
o ile zawartos¢ dokumentacji zostata w pelni odwzorowana cyfrowo w systemie eDok.

. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zasob skladu
chronologicznego sg odnotowywane w eDok.

. Decyzj¢ o przekazaniu dokumentacji do skladu podejmuje pracownik merytoryczny, do
ktoérego ostatecznie trafity oryginaty papierowe i ktéry prowadzil sprawe z nimi zwigzana.

. Odpowiedzialnos¢ za dokumentacje w danych skladach chronologicznych ponoszg
kierujgcy komorkami organizacyjnymi w ktorych si¢ one znajduja.

§9.
Do skifadu informatycznych nosnikow danych moze trafi¢ informatyczny nosnik danych
dotyczagcy spraw prowadzonych zaréwno w sposob tradycyjny i elektroniczny
w systemie eDok.

. Po dokonaniu rejestracji w eDok 1 wlaczeniu przesytki przekazanej na informatycznym
nosniku danych, informatyczny nosnik danych przyjmowany jest na stan wlasciwego
sktadu informatycznych no$nikow danych.

Wypozyczenie no$nika ze skladu informatycznych noénikéw danych mozliwe jest
w przypadku, gdy:

1) znana jest nazwa sktadu i numer pozycji nosnika w skladzie;

2) fakt wypozyczenia zostal odnotowany w systemie eDok, poprzez potwierdzenie

loginem i hastem wypozyczajgcego;

3) umieszczona zostala karta zastepcza w miejscu wypozyczonego nosnika.
W przypadku wypozyczenia nosnika ze skladu informatycznych nos$nikéw danych do
innego podmiotu wymagana jest zgoda Kierownika Urzedu. W takim przypadku
pracownik odpowiedzialny za sklad informatycznych no$nikow danych wykonuje kopig
nos$nika danych. Nie jest wymagane wykonywanie kopii no$nika danych o ile zawartos¢
nosnika zostata skopiowana do systemu eDok.
Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob skladu
chronologicznego sa odnotowywane w eDok.

. Decyzje o przekazaniu nosnika danych do sktadu informatycznych nosnikéw danych
podejmuje pracownik merytoryczny, do ktérego ostatecznie trafit nosnik danych
i ktory prowadzil sprawe z nim zwigzang.

Odpowiedzialnos¢ za nosniki danych w skladach informatycznych nosnikéw danych
ponoszg kierujgcy komodrkami organizacyjnymi w ktorych si¢ one znajduja.
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§ 10.
1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry w systemie eDok:

1) rejestr przesytek przychodzacych;
2) rejestr przesylek wewnetrznych;

3) rejestr przesytek wychodzacych;
4) centralny rejestr skarg i wnioskow.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie eDok innych
rejestrow i ewidencji, prowadzonych np. na potrzeby Departamentéw i rownorzednych
komorek organizacyjnych.

§11.
1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie eDok, z zastrzezeniem ust.3.

2. W przypadku elementow akt sprawy prowadzonych w sposob tradycyjny, po zlozeniu
dekretacji elektronicznej:

1) Stosuje sie przeniesienie dekretacji na oryginaly papierowe.
2) Za przeniesienie dekretacji na papier odpowiadaja pracownicy prowadzacy sprawy.
3) Mozliwe jest stosowanie stempla dekretacji zastepczej.
3. Dekretacji w systemie eDok nie podlegaja przesylki stanowigce:
1) dowody ksiggowe;
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
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.);

7) oferty zatrudnienia w Urzedzie;
8) dokumentacja spraw osobowych.

§ 12.

1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w eDok z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow
komdrek organizacyjnych Urzedu.

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej,
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, upowazniony
pracownik Urzedu podpisuje elektronicznie pismo, ktdre jest przekazywane innej komorce
organizacyjnej w postaci elektronicznej na stanowisko sekretariatu.

4. Dokumenty zawierajagce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisow.
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. Dokumenty spraw osobowych nie sa przetwarzane w systemie eDok.

§ 13.

. Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje si¢ wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrgbnych.

. Przy opracowywaniu projektow innych pism, niz okre$lone w ust. 1, zaleca si¢ stosowanie
szablonow przygotowanych w postaci elektronicznej w eDok. W przypadku
wykorzystania odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza si¢ pieczeci
naglowkowych i podpisowych.

§ 14.

1. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism okresla regulamin Urzedu.

. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane s3 wylacznie w ramach systemu eDok poprzez ztozenie podpisu cyfrowego,
a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpiséw elektronicznych opatrzonych
certyfikatem kwalifikowanym.
. W przypadku przesylek wewngtrznych, w sprawach prowadzonych w eDok, pismo
w postaci elektronicznej dotgczone do zawartosci przesytki wewnetrznej podlega wstepne;j
akceptacji przez osoby nieupowaznione do podpisywania pism i ostatecznej akceptacji
przez osobg upowazniong do podpisania pisma poprzez wykonanie podpisu cyfrowego.
. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci tradycyjne;j,
wykonywane s w systemie eDok poprzez ztozenie przez wszystkie osoby na Sciezce
elektronicznej akceptacji podpisu cyfrowego.
1) Po wykonaniu podpisu cyfrowego, ostatni akceptujacy przenosi na egzemplarz pisma
papierowego odrgczny podpis.
2) Przygotowuje si¢ tyle egzemplarzy pisma w postaci tradycyjnej ile jest wymaganych.
3) Prowadzacy sprawe umieszcza w aktach sprawy egzemplarz pisma wraz z metryka
akceptacji.
W przypadku spraw prowadzonych w postaci tradycyjnej dopuszcza sie przygotowania
pisma w celu wysytki na elektroniczng skrzynke podawczg Klienta na ePUAP, w takim
przypadku:
1) Osoba upowazniona do podpisywania pism podpisuje pismo przy pomocy podpisu
elektronicznego opatrzonego certyfikatem kwalifikowanym.
2) Prowadzacy sprawe umieszcza w aktach sprawy uwierzytelniong kopie dokumentu
elektronicznego wraz z metryka akceptacji.

§ 15.

. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajgcych lub wszczetych w Urzedzie
spis spraw prowadzi si¢ w eDok — dla spraw prowadzonych elektronicznie
i tradycyjnych.
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1) W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym zakonczonych do dnia 25
listopada 2019 r. spis spraw prowadzi si¢ zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik
nr 4 do zarzadzenia.

2) W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym zarejestrowanych i/lub
w toku od dnia 25 listopada 2019 r. spis spraw prowadzi si¢ poprzez wydrukowanie go
z systemu eDok.

3) Spis spraw prowadzonych tradycyjnie odkiada si¢ do wiasciwych teczek aktowych
zawierajgcych dokumentacjg spraw zakonczonych.

2. W aktach spraw, ktérych klasy JRWA okreslono w zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia,
prowadzenie metryk spraw odbywa si¢ w systemie eDok.

3. W aktach spraw, ktorych klasy JRWA okreslono w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia,
prowadzenie metryk spraw odbywa si¢ w systemie eDok z ktérego nast¢puje wydruk do
postaci papierowej, po ewentualnym jej uzupeknieniu.

4. W przypadku spraw, ktorych klasy JRWA okreSlono w zalgczniku nr 2,
ewidencjonowanie dokumentacji w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie
tradycyjnym.

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym prowadzacy sprawy dba
o kompletnos¢ akt spraw w postaci nieelektroniczne;.

6. Teczki aktowe w ktorych przechowywane sg akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku
nr 7 lub za pomocg wzoru dostgpnego w systemie eDok.

§ 16.

1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym w eDok umieszcza si¢
w szczegolnosci:

1) odwzorowania przesytek wplywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentoéw elektronicznych;
3) przesylki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje i akceptacje;

5) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych komérek organizacyjnych
oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewngtrzna);

6) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca Srodkow
komunikacji elektroniczne;j;

7) rejestracje korespondencji wychodzacej.
2. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w systemie eDok wymagane jest

zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytuldow w sposéb jednoznacznie
okreslajgcy przedmiot, ktoérego dotyczy dokument.

3. Zarealizacje obowigzkdw, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiada prowadzacy sprawe.
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§17.
1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujgce elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnodci i oddziela kropka
w nastepujacy sposob: OK-IV.123.77.2020, gdzie:

1) OK-IV to oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodmg sprawe rozpoczeta w 2020 roku
w komoree organizacyjnej oznaczonej OK-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4) 2020 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (,podteczka”), znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:
OK-1V.123.77.4.2020, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwarta sprawe w ramach
wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§ 18.

1. Wyodrebnia 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 czedci 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 zalgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane
z okre$lonego rejestru, dane przesyltane za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np.: $rodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych).
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§ 19.
1. Kopie pism dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, moga by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

2. Kopie pisma dokumentu elektronicznego sporzadzona w postaci uwierzytelnionego
wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
certyfikatem kwalifikowanym, wykorzystuje sie¢ narzgdzia zaimplementowane
w systemie eDok.

§ 20.

1. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy wykorzystaniu
systemu eDok.

2. Kancelaria 1 Punkty kancelaryjne s3 odpowiedzialne za wysylanie przesylek
wychodzgcych w postaci papierowej zawierajgcych pisma do podmiotow zewnetrznych
1 0s6b fizycznych.

3. Wszystkie przesylki wychodzace w postaci papierowej stanowigce elementy akt spraw
podlegaja rejestracji w systemie eDok i przekazywane sg do Kancelarii i/lub Punktu
kancelaryjnego w celu wysyiki.

4. W przypadku przesylek wychodzacych dotyczacych spraw osobowych, dokumentacji
finansowo-ksiegowej, zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, dokumentow
wytwarzanych w innych systemach teleinformatycznych uzytkowanych przez urzad,
dopuszcza si¢ aby nie odzwierciedlaé¢ zawartosci pism przekazywanych w systemie eDok
w celu wystania.

5. Dla przesylek wychodzacych w postaci papierowej nie stanowigcych elementow akt spraw
dopuszcza si¢ wystania przesylki poza systemem eDok.

§ 21.

1. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym do
Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa si¢ na podstawie wlasciwych dokumentéw
z systemu eDok.

2. Przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w skladzie informatycznych no$nikéw
danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 6 lub za pomocg wzoréw
dostgpnych w systemie eDok.

3. Przekazywanie dokumentacji prowadzonej w sposéb tradycyjny do Archiwum
Zakladowego odbywa si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 5.

§ 22.
W przypadku przejecia czgsci lub calosci zadan zreorganizowanej komarki organizacyjnej przez
inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi
komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do
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wiadomoséci Archiwum Zakladowe Urzedu. Wzor protokolu stanowi zalgcznik nr 8
do zarzadzenia.

8 23.

Traca moc: Zarzadzenie Nr 117/2015 Marszatka Wojewodztwa —Swietokrzyskiego
z 30 wrzesnia 2015 r. w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami oraz
stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw samorzadu
wojewOdztwa 1 Urzedow Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania  archiwéw  zakladowych ~w  Urzgdzie  Marszalkowskim  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego, Zarzadzenie Nr 46/2015 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z 25
marca 2015 r. w sprawie powotlania Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,
Zarzadzenie Nr 134/2015 Marszatka Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z 25 listopada 2015 r.
zmieniajace Zarzadzenie Nr 46/15 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z 25 marca 2015
r. w sprawie powotania Zespotu ds. Wdrozenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach oraz Zarzadzenie Nr
25/2016 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego zmieniajace Zarzadzenie Nr 46/15
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 25 marca 2015 r. w sprawie powolania Zespotu
ds. Wdrozenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 24.
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 25.
Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i ma zastosowanie dla dokumentacji powstajgcej
i naptywajacej do Urzedu od dnia 25 listopada 2019 r.
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