ZARZĄDZENIE Nr  157  /09

WOJEWODY PODLASKIEGO

z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie pilotażowego wdrożenia elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206) zarządza się, co następuje:

§ 1.1.  Z  dniem 1 stycznia 2010 r. wprowadzam w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, zwanym dalej „Urzędem”, teleinformatyczny system do elektronicznego zarządzania dokumentacją, zwany dalej „EZD”, zgodnie z zakresem i wytycznymi określonymi w załącznikach do pisma  Jerzego Millera,  Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji,  z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr  DI–0748–31–6455/09/KMA.

2. Załączniki, o których mowa w ust. 1 zostaną przekazane do wiadomości wszystkim pracownikom Urzędu w celu stosowania, przestrzegania i egzekwowania  zawartych w nich postanowień.


§ 2.1. W EZD tworzy się, prowadzi ewidencję i rejestrację, przechowuje oraz zapewnia ochronę przed uszkodzeniem zniszczeniem bądź utratą akta spraw w postaci elektronicznej objętych pilotażem. 
2. Listę klas z wykazu akt, w ramach których prowadzone będzie elektroniczne załatwianie spraw w Urzędzie określa załącznik nr 1 do zarządzenia. 
3. Dokumentacja wewnętrzna sporządzana jest elektronicznie z wyłączeniem dokumentów sporządzanych na nośniku papierowym ze względów formalnoprawnych. 
§ 3. Wpływy adresowane na Urząd traktowane są jako korespondencja urzędowa i są  otwierane w Kancelarii Ogólnej Urzędu z wyłączeniem wpływów:

1) adresowanych imiennie z zastrzeżeniem przekazania „do rąk własnych”;

2) przesyłek sądowych adresowanych imiennie do osób zatrudnionych w Urzędzie.   
§ 4.1.  Wpływy  na nośniku papierowym w sprawach, o których mowa w § 2,  po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora są skanowane z zastrzeżeniem ust.2.

2. Nie wykonuje się odwzorowania cyfrowego wpływów ze względu na:

1) rozmiar strony większy niż A4;
2) liczbę stron większą niż  50; 

3) nieczytelną treść;

4) postać inną niż papierowa;

5) postać  lub formę niemożliwą do skanowania. 
§ 5. Lista rodzajów dokumentów elektronicznych kierowanych na elektroniczną skrzynkę podawczą, które będą ewidencjonowane w systemie teleinformatycznym innym niż EZD, zostanie przygotowana w oparciu o informacje przedstawione przez dyrektorów wydziałów Urzędu oraz opublikowana i na bieżąco aktualizowana na portalu wewnętrznym Urzędu.
§ 6.1. W celu przechowywania elementów akt spraw na nośnikach papierowych objętych pilotażem tworzy się Skład Chronologiczny w Kancelarii Ogólnej Urzędu. 


2. Dokumentacja zgromadzona w Składzie Chronologicznym  powinna być chroniona przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą.
§ 7. 1. W przypadku awarii EZD upoważniam Dyrektora Generalnego Urzędu do podjęcia decyzji w sprawie przywrócenia obiegu akt na nośniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem określonymi w załączniku do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.). 

2. Po ustaniu awarii należy:

        1) niezwłocznie nanieść unikatowy identyfikator;

        2) wykonać odwzorowanie cyfrowe  wpływu na nośniku  papierowym;

        3) odzwierciedlić w EZD przebieg załatwiania spraw; 

        4) przekazać dokumentację  na nośniku papierowym  do Składu Chronologicznego.  
§ 8. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

§ 9.  Zarządzenie obowiązuje  od dnia podpisania.








WOJEWODA PODLASKI










  /-/ Maciej Żywno
Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 157 /09

Wojewody Podlaskiego 

z dnia 31.grudnia 2009 r.

Lista klas z rzeczowego wykazu akt, w ramach których prowadzone będzie elektroniczne załatwianie spraw w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

Tabela Nr 1 

Wykaz  akt  objętych pilotażem w poszczególnych Wydziałach Urzędu 

	Lp.       
	Nazwa wydziału                                            
	Symbol klasyfikacyjny  i   hasło klasyfikacyjne

	1.
	Wydział Geodezji i Rolnictwa Oddział Rolnictwa
	6016 - Wydawanie i cofanie zezwoleń na pozyskiwanie, przechowywanie i dostarczanie nasienia

	2.
	Wydział Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego
	0213 - Prognozy, programy i plany podporządkowanych jednostek organizacyjnych (Uzgodnienie planów szkolenia obronnego powiatów i gmin)

	3.
	
	0222 - Sprawozdania statystyczne podporządkowanych jednostek organizacyjnych (Sprawozdania ze szkolenia obronnego powiatu i gmin)

	4.
	
	52441 - Nadzór nad organizacją i realizacją zadań obrony cywilnej, koordynacja zadań w zakresie finansowanie obrony cywilnej (Prowadzenie spraw finansowych wydziału)

	5.
	
	5225 - Informacje okresowe. dzienne, miesięczne, kwartalne (Zbieranie, opracowanie i przesłanie informacji do Rządowego Centrum Bezpieczeństwa)

	6.
	
	0213 - Prognozy, programy i plany podporządkowanych jednostek organizacyjnych (Dokumenty planistyczne)

	7.
	
	0222 - Sprawozdania statystyczne podporządkowanych jednostek organizacyjnych (Dokumenty sprawozdawcze)

	8.
	
	5263 - Rozpatrywanie odwołań związanych z odbywaniem zasadniczej służby wojskowej

	9.
	
	0221 - Sprawozdania statystyczne własne (Dokumenty sprawozdawcze)

	10.
	Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców
	0324 - Udostępnianie zasobów zawartych w bazach danych

	11.
	
	3051 - Nadzór nad wykorzystaniem dotacji przez jednostki dotowane

	12.
	
	500 - Przepisy prawne dotyczące spraw obywatelskich (Przepisy prawne)

	13.
	
	510 - Przepisy prawne dotyczące urzędów stanu cywilnego (Przepisy prawne)

	14.
	Wydział infrastruktury
	53100 - Nadzór nad zarządzaniem ruchem na drogach wojewódzkich, powiatowych i gminnych oraz na drogach w miastach na prawach powiatu (Realizacja zadań związanych z zarządzaniem ruchem na drogach)

	15.
	Wydział Polityki Społecznej
	0321 - Dane ze zbioru danych osobowych

	16.
	
	80101 - przekształcenia zakładów opieki zdrowotnej (prowadzenie spraw związanych z  oceną wniosków o objęcie programem wieloletnim pod nazwą "Wsparcie jednostek samorządu terytorialnego w działaniach stabilizujących system ochrony zdrowia")

	17.
	
	80102 - pomoc publiczna i restrukturyzacja samodzielnych PZOZ (prowadzenie spraw związanych z restrukturyzacją publicznych zakładów opieki zdrowotnej)

	18.
	
	80103 - realizacja zobowiązań Skarbu Państwa w zakresie ochrony zdrowia (sporządzanie informacji i analiz w zakresie stanu zobowiązań samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, prowadzenie spraw związanych z realizacją zobowiązań Skarbu Państwa na podstawie wyroków sądowych na rzecz osób fizycznych i osób prawnych, w zakresie spraw dotyczących byłych państwowych jednostek budżetowych ochrony zdrowia, w tym sporządzanie projektów ugód)

	19.
	
	0240 - analizy własne (sprawozdawczość w zakresie nadzoru nad matką i dzieckiem)

	20.
	
	80130 - opinie do projektów – likwidacja zoz (opiniowanie projektów rozporządzeń lub uchwał o likwidacji oraz przekształceniu publicznego zakładu opieki zdrowotnej)

	21.
	
	0240 - analizy własne (sprawozdawczość z zakresu wykonywanych kontroli zakładów opieki zdrowotnej)

	22.
	
	0224 – Sprawozdania z działalności innych jednostek (Sprawozdawczość: „Pomoc państwa w zakresie dożywiania”; Krajowy Program Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie; z udzielonych świadczeń pomocy społecznej pieniężnych, w naturze i usługach  MPiPS)

	23.
	
	9010 - Ocena stanu i efektywności pomocy społecznej

	24.
	
	90112 - Nadzór nad standardami usług i poziomem kwalifikacji kadr w placówkach opiekuńczo  - wychowawczych i ośrodkach adopcyjno - opiekuńczych

	25.
	
	90113 - Oceny pracy dyrektorów placówek opiekuńczo – wychowawczych  i ośrodków adopcyjno - opiekuńczych

	26.
	
	90110 - Nadzór nad standardem usług i poziomem kwalifikacji kadr w domach pomocy społecznej

	27.
	
	90111 - Nadzór nad standardem usług i poziomem kwalifikacji kadr w środowiskowych domach samopomocy

	28.
	
	8019 - Konsultanci wojewódzcy

	29.
	
	8014 - Przedstawiciele wojewody do składów rad społecznych zakładów opieki zdrowotnej

	30.
	
	8015 - Współpraca z organami samorządu terytorialnego w zakresie ochrony zdrowia

	31.
	
	50183 - Ekshumacje z grobów wojennych 

	32.
	
	9110 - Współdziałanie z organami, organizacjami i instytucjami zajmującymi się problematyką zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu

	33.
	Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi
	0652 - Udział w obcych imprezach krajowych i zagranicznych 

	34.
	
	0722 - Udział w międzynarodowych instytucjach i zrzeszeniach regionalnych 

	35.
	
	0727 - Obsługa współpracy przygranicznej 

	36.
	Biuro Wojewody
	0052 - Posiedzenie kolegiów, komisji zespołów

	37.
	
	067 - Patronat

	38.
	
	068 - Komitety honorowe

	39.
	
	0719 - Reprezentacja

	40.
	  Wydział

Nadzoru i Kontroli
	0326 – Ochrona eksploatowanych danych osobowych


Tabela nr 2

 Wykaz  akt, objętych Pilotażem, jednorodnych tematycznie z różnych komórek organizacyjnych Urzędu

	        Symbol klasyfikacyjny - Hasło klasyfikacyjne


	1.
	0023 -  Interpelacje, wnioski i postulaty posłów

	2.
	0032 - Interwencje, wnioski i postulaty senatorów

	3.
	0550 - Centralny rejestr skarg i wniosków

	4.
	0551 – Rozpatrywanie skargi wniosków

	5.
	0552 – Skargi na działalność administracji rządowej

	6.
	0553 – Skargi dotyczące zadań i działalności organów samorządu terytorialnego, a także realizacji zadań z zakresu administracji rządowej

	7.
	0554 – Skargi i wnioski przekazane do załatwienia według właściwości

	8.
	0558 - Rozpatrywanie petycji i listów

	9.
	06310 - Prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznych

	10.
	0711 - Współdziałanie z Radą Ministrów, Ministrami i kierownikami urzędów centralnych

	11.
	07120 - Współdziałanie z organami administracji zespolonej

	12.
	07121 - Współdziałanie z organami administracji niezespolonej

	13.
	07130 - Współdziałanie z organami samorządu województwa

	14.
	07131 - Współdziałanie z organami samorządu powiatowego

	15.
	07132 - Współdziałanie z organami samorządu gminnego

	16.
	0717 – Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami, i stowarzyszeniami.


Tabela nr 3

 Wykaz akt, objętych pilotażem,  jednorodnych tematycznie w obiegu wewnętrznym Urzędu

	       Symbol klasyfikacyjny - Hasło klasyfikacyjne 

	1.
	0063 - Obsługa administracyjna i techniczna zjazdów narad i konferencji

	2.
	0170 - Plany i programy, realizacja

	3.
	0240 - Analizy Własne

	4.
	0530 ; 0531– Opinie prawne (Prośby wydziałów o opinie prawne)

	5.
	0534 - Inne opinie prawne

	6.
	0540 – Interpretacje prawne

	7.
	0631 - Ogłoszenia, obwieszczenia

	8.
	0718 – Współdziałanie z wydziałami własnego urzędu

	9.
	0862 - Zamawianie pieczęci i stempli, likwidacja

	10.
	0873 - Opłaty za rozmowy prywatne z telefonów służbowych

	11.
	0930 - Planowanie kontroli i sprawozdanie z realizacji

	12.
	0939 - Wydawanie upoważnień do przeprowadzenia kontroli

	13.
	1225 - Sympozja, szkolenia, kursokonferencje

	14.
	1320 - Plany  wykorzystania urlopów wypoczynkowych

	15.
	2110 - Zapotrzebowania, zamówienia przydziały

	16.
	2022 - Eksploatacja urządzeń 

	17.
	2223 - Zaopatrzenie materiałowe i wyposażeniowe

	18.
	1222 - Szkolenia członków korpusu służby cywilnej


