ZARZADZENIE Nr 74 /2016
WOJEWODY PODLASKIEGO

z dnia 14 lipca 2016 .

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Bialymstoku

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525 i 1960) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim
w Biatymstoku, zwanym dalej ,,Urzgdem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”.

2. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie wraz
ze wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD stuzy
do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, wychodzacych, pism wewngtrznych;

2) klasyfikowania dokumentacji na tworzaca i nietworzacg akta sprawy;

3) zakladania spraw z zastrzezeniem § 16 ust. 4,

4) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD beda

przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

5) przygotowania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz

I wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZD;

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

8) przesylania przesytek;

9) dokonywania dekretacji;

10)powigzywania do akt sprawy wszystkich przesylek wplywajacych zarejestrowanych
W rejestrze przesytek wplywajacych;

11) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych, z zastrzezeniem § 16 ust. 3;

12) generowania korespondencji wychodzacej;
13) archiwizacji.

§ 2.1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pelni Pani Alicja Turkowska —
kierownik Archiwum Zaktadowego Urzedu.
2. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:



1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

nadzoér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong w sktadach
chronologicznych Urzedu;

zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 3 do Archiwum
Zaktadowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwdéw zakladowych stanowiacej zatacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z p6zn. zm.);

nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajacymi
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych
nos$nikow danych Urzedu po 1 stycznia 2011 r.;

nadzor nad modutem ,,Archiwum” w EZD;

wspolpraca z Archiwum Zaktadowym Urzgdu w zakresie zapewnienia wiasciwego
postgpowania z dokumentacja;

informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;

podejmowanie innych dziatlan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ koordynatora do spraw

EZD, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zespét Urzedu do spraw
elektronicznego zarzadzania dokumentami, zwany dalej ,, Zespolem”;

udzielanie instruktazu pozostalym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzagdzaniem dokumentacja, obowigzujacych w Urzedzie;
udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

informowanie Zespotu o wszelkich nieprawidtowo$ciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w komorce organizacyjnej, w ktorej pelni on funkcje
koordynatora;

wspotpraca z Zespotem w  zakresie udzielania niezbednych informacji
i przekazywania danych dotyczacych EZD.

§ 4.1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w EZD z wylaczeniem

przesytek, o ktorych mowa w ust 4.

2. W

przypadku wptywu do Urzedu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet

dokumentow, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji.



3. Rejestracja przesylek wptywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupetieniu podstawowych
metadanych opisujacych te przesytke.
4. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych
rejestracji w EZD nie podlegaja:
1) wnioski paszportowe - rejestrowane w systemie ,,Paszportowy System Obstugi
Obywateli”;
2) wnioski cudzoziemcow - rejestrowane w systemie ,,Pobyt”;
3) wnioski w sprawach nabycia i utraty obywatelstwa polskiego - rejestrowane
W systemie ,,Pobyt”;
4) odwotania od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci -
rejestrowane w systemie ,,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania
0 Niepetnosprawnosci”;
5) wnioski w sprawie zatrudnienia cudzoziemcOw - rejestrowane w systemie PSZ
"Zatrudnienie cudzoziemcow".
5. Przesytki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, nie zwigzane bezposrednio
z dziatalnoscig Urzedu. nie sg rejestrowane w Kancelarii Ogolnej, zastrzezeniem ust. 6
6. Przesylki, o ktorych mowa w ust.5 rejestruje si¢ tylko woéwcezas, gdy na ich podstawie
wszczyna si¢ sprawy.
7. Przesylki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja urzgdowa sa
otwierane w Kancelarii Ogodlnej Urzedu, z wylaczeniem przesytek:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”;
2) sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzgdzie;
3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm.);
4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;
5) stanowigcych dokumenty niejawne;
6) adresowanych do Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych w Biatymstoku.
8. Przesylki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sa bezposrednio rozdzielane przez
Kancelari¢ Ogolng na sekretariaty wiasciwych komorek organizacyjnych, ktorych symbol
znajduje si¢ w znaku spraw. Przesylki sadowe zawierajgce pisma procesowe nie oznaczone
znakiem sprawy Urzedu sa rozdzielane po uprzedniej konsultacji pracownikéw Kancelarii
Ogolnej z radcg prawnym z Zespotu Radcéw Prawnych Urzedu.

§ 5.1. Wplywy na nos$niku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz

naniesieniu unikatowego identyfikatora sg skanowane w catosci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;

2) liczbe kartek wieksza niz 50;

3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ inng niz papierowa;

5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.



3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.1. Ustala si¢, iz maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym no$niku danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 100 MB.
2. Nie kopiuje si¢ zawarto$ci no$nikoOw zawierajacych:

1) kopie baz danych ewidencyjnych, nadsytanych wraz z danymi osobowymi podmiotow
ewidencyjnych;

2) kwartalne zestawienie nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE,
sprawozdania z realizacji projektu wspotfinansowanego w ramach Programu
Wspotpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020 oraz zatacznikow do sprawozdan;

3) raporty o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu funduszy europejskich.

§ 7. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
Z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD w Biurze Obstugi Urzedu i Delegaturze Urzedu
w Lomzy, oraz w Archiwum Zaktadowym PUW w Lomzy, wyodrgbnia si¢ nastgpujace
zbiory sktadow chronologicznych:
1) przesylek, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe - o0znaczony
symbolem SCP;
2) przesytek, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego - oznaczony
symbolem SCN;
3) pozostatych dokumentéw stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych-
oznaczony symbolem SCW;
4) zwrotnych potwierdzen odbioru - 0znaczony symbolem SCZ.

§ 8.1. W celu przechowywania informatycznych no$nikow danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektroniczne; w Biurze Obstugi Urzedu, oraz Delegaturze Urzedu
w Lomzy wyodrebnia si¢ nastgpujace zbiory sktadow informatycznych nosnikéw danych,
ktorych zawartosc:

1) w pelni wlaczono do systemu EZD - 0znaczony symbolem NDP;

2) nie zostata wlaczona do systemu EZD - oznaczony symbolem NDN;

3) stanowi elementy akt spraw elektronicznych, a zostata wytworzona w PUW-

oznaczony symbolem NDW.
2. W przypadkach okreslonymi przepisami szczegdlnymi, informatyczne no$niki danych
przechowywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.
3. Informatyczne nosniki danych, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg.
4.Informatyczne nos$niki danych, o ktérych mowa w pkt 1. powinny zosta¢ opisane, w sposob
pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich co najmniej
nastepujacych danych:

1) numeru z rejestru przesylek wplywajacych RPW;

2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku,

3) kategorii archiwalnej sprawy, o ktorej mowa w punkcie 2;

4) wielkosci zapisanego pliku;



5) zwigzlego opisu zawarto$ci nosnika.
5. Za opisanie informatycznych nos$nikow danych, zgodnie z ust. 2, odpowiada Kancelaria
Ogolna.

§ 9.1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
z zastrzezeniem § 5, posta¢ nieelektroniczna przesylek wptywajacych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wlasciwego sktadu chronologicznego z zastrzezeniem ust. 2.
2. Przesylki wymienione w zalgczniku nr 2, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu =zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, nie s3
przyjmowane na stan sktadu chronologicznego.
3. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wtasciwoscia, nastepuje
jej wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej 0 wycofanie
i powodu wycofania przesyiki.
4. Wypozyczenie dokumentow ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;

2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.
5. Informacje o czynno$ciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zasob sktadu
chronologicznego sa odnotowywane w EZD.

§ 10.1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wlaczeniu przesytki przekazanej na
informatycznym no$niku danych, z zastrzezeniem § 6 ust.2, informatyczny nosnik danych
przyjmowany jest na stan wlasciwego sktadu informatycznych nosnikoéw danych.

2. Jezeli informatyczny no$nik danych przyjety na stan sktadu informatycznych no$nikoéw
danych podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastgpuje jego wycofanie ze stanu
informatycznych no$nikow danych ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie
1 powodu wycofania no$nika.
3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1)przesytka przekazana na informatycznym nos$niku nie zostala w pelni wlaczona

do systemu EZD;

2)zachodzi konieczno$¢ przekazania nos$nika do innego organu lub sadu.
4. Informacje o czynnosciach wykonywanych na nos$nikach stanowigcych zasob danego
sktadu informatycznych no$nikéw danych sg odnotowywane w EZD.

§ 11. 1. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesylek wptywajacych;

2) rejestr pism wewnetrznych;

3) rejestr przesytek wychodzacych;

4) rejestr skarg, wnioskow i petycji;

5) rejestr wystgpien parlamentarzystow;

6) rejestr informacji publicznych.



2. Dopuszcza si¢ prowadzenie innych, mozliwych do zrealizowania w EZD, rejestrow
I ewidencji.

§ 12. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ wytacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust.3.

2. Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy prowadzonych
w sposob tradycyjny, stosuje si¢ dekretacj¢ zastepcza poprzez przeniesienie dekretacji
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesytki stanowiace:

1) faktury;

2) tytuly wykonawcze;

3) materiaty reklamowe i oferty szkolen;

4) zwrotne potwierdzenia odbioru;

5) korespondencja nieskutecznie dorgczona,

6) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego;

7) dekrety z parafii;

8) wniosek 0 zaproszenie cudzoziemca;

9) zaswiadczenia o zameldowaniu cudzoziemcow;

10) decyzje 0 wydaleniu cudzoziemcow;

11) wnioski paszportowe;

12) gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla osob obchodzacych setng rocznice urodzin
oraz postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali
za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie;

13) zaswiadczenie dotyczace nadania obywatelstwa przez Prezydenta RP;

14) dowody optat za wydanie decyzji;

15) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebnymi
przepisami;

16) protokotow z szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych;

17) wnioski o przekazanie $rodkow finansowych z zakresu: rolnictwa, geodezji
| kartografii, gospodarki nieruchomosciami, programu operacyjnego ,,Po ryby” oraz
finansowania parkow krajobrazowych.

§ 13. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa sie wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ust.4.

2. Wymiana pism, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow
komorek 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, ktore jest udostepniane innej komorce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrgcznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy.

4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne s3 przetwarzane i przekazywane wedtug
odrebnych przepisow.



§ 14.1. Przy sporzadzaniu projektow pism Stosuje si¢ wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrebnych.
2. Przy opracowywaniu projektow innych pism, niz okreslone w ust. 1, zaleca si¢ stosowanie
szablonéw przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania
odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza si¢ pieczeci nagldwkowych
i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrecznym.

§ 15. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane sg wylacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony akceptuj,
a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpisow elektronicznych opatrzonych bezpiecznym
certyfikatem kwalifikowanym.

§ 16.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczgtych
w Urzedzie, prowadzi si¢ spisy spraw, ktorych wzory stanowig zataczniki nr 3 (dla spraw
prowadzonych elektronicznie) i 3a (dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym)
do zarzadzenia.
2. Zaktadanie spraw i prowadzenie spisow spraw oraz metryk w sprawach administracyjnych
powinno by¢ wykonywane w systemie EZD rowniez w przypadku, gdy akta spraw sg
tworzone w systemie tradycyjnym z zastrzezeniem ust. 3.
3. W aktach spraw, nalezacych do klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
wymienionych w zataczniku nr 4 do zarzadzenia dopuszcza si¢ prowadzenie metryk spraw
administracyjnych w postaci papierowe;j.
4. W przypadku spraw, okreslonych w zalaczniku nr 4, ewidencjonowanie dokumentacji
w prowadzonych sprawach odbywa si¢ w systemie tradycyjnym, natomiast w systemie EZD
prowadzacy sprawe zakancza pismo ze wskazaniem opcji ,,sprawa prowadzona poza EZD”.

§ 17.1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw
z tradycyjnego na elektroniczny, sprawy wszczete i prowadzone W postaci tradycyjnej przed
dniem wejscie zycie zmiany, konczy si¢ w sposob przyjety w dniu ich wszczecia.
2. W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci
tradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego rodzaju
spraw w postaci elektronicznej, prowadzacy sprawe¢ uzupelnia metadane opisujace
ta przesytke a nastepnie zakancza pismo, wskazujac opcje ,,sprawa prowadzona poza EZD”.
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletno$é akt
spraw w postaci nieelektronicznej.
4. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sa akta spraw zakonczonych, prowadzonych
W postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5
do zarzadzenia.

§ 18.1 W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania w EZD umieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;



3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;
4) dekretacje;
5) notatki;
6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komorek organizacyjnych
oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewngetrzna);
7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej;
8) rejestracj¢ korespondencji wychodzace;.
2. Z zastrzezeniem § 16 ust. 2 zatozenie w EZD sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym
nastgpuje W momencie inicjowania sprawy wiasnej 0raz otrzymania przez prowadzacego
sprawe przesylki wptywajacej z zewnatrz, rowniez gdy nie wykonano jej odwzorowania
cyfrowego w EZD.
3. Dla dokumentow elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytutdw w sposob jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, ktérego dotyczy dokument.
4. Za realizacj¢ obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 3 odpowiada prowadzacy sprawe.

§ 19. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone
w EZD traktowane sg pomocniczo i beda przekazywane do Archiwum Zaktadowego Urzgdu
wedtug zasad okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD.

§ 20.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera nast¢pujace
elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddzielone kropka w nastepujacy
sposob: AB-1.123.77.2016, gdzie:
1) AB-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreSlajgca siedemdziesigta siddmg sprawe rozpoczeta w 2015 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AB-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;
4) 2016 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
3. W przypadku koniecznos$ci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: AB-1.123.77.4.2016, gdzie 4 to
liczba okreslajaca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczba 77.
4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy nalezy umiesci¢ symbol literowy
prowadzacego sprawe, w nastepujacy sposoéb AB-1.123.77.4.2016.XY, gdzie XY, to pierwsze
litery imienia i nazwiska prowadzacego sprawe.
5. W przypadku pism zawierajacych informacje niejawne dodatkowo - pomigdzy numerem
sprawy, a rokiem umieszcza si¢ symbol oznaczenia klauzuli tajnosci 1 numer, pod ktoérym
dokument zostat zarejestrowany w odpowiedniej ewidencji.

§ 21.1. Wyodrgbnia si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, ktoéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 stanowig w szczegolnosci:



1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, o ile nic stanowig cze$ci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksi¢gowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajgcym automatycCznie
dane z okre$lonego rejestru, dane przesytane za pomoca S$rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

9) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzgtu, materialow
biurowych, zbiorow bibliotecznych);

10) dokumenty zwigzane z udost¢pnianiem sal Urz¢du na potrzeby wilasne.

§ 22.1. Kopie dokumentoéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentow elektronicznych, dor¢czania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzorow i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 971) moga
by¢ udostepnione za posrednictwem S$rodkéw komunikacji elektronicznej albo na
informatycznych nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na
jego wydruku nalezy umiesci¢ tre$¢ uwierzytelnienia przy uzyciu wiasciwej pieczgci lub
wygenerowang z systemu EZD.

3. Pod tres$cig uwierzytelnienia naniesiong przy uzyciu wlasciwej pieczeci nalezy umiescié co
najmniej nastepujace elementy informacyjne:

1) kto sporzadzil kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) 0soby

uwierzytelniajacej oraz jej podpis;

2) date wykonania wydruku;

3) nazweg i adres Urzedu.

4. Pod tre$cig uwierzytelnienia wygenerowang z systemu EZD nalezy umiesci¢ co najmnie;j
nastepujace elementy informacyjne:

1) podpis osoby uwierzytelniajace;;

2) nazwe 1 adres Urzedu.

§ 23.1. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.
2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane s z systemu EZD.
3. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, Kancelaria odnotowuje w systemie ten fakt,
poprzez uzupehienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby



kwitujacej odbior. W przypadku nieodebrania przesytki odnotowuje si¢ informacje o dacie
zwrotu przesylki 1 przyczynie nieodebrania przesytki.

4. Kancelaria wykonuje odwzorowania zwrotnych potwierdzen odbioru bez nadawania im
numeru RPW, a w przypadku gdy stanowig elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie,
zwrotne potwierdzenia odbioru podlegaja przyjeciu na stan sktadu chronologicznego
0 symbolu SCZ.

§ 24. 1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD PUW, sposob postgpowania
Z przesytkami  wplywajacymi 1 korespondencja  wychodzaca  jest uzalezniony
od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po
konsultacjach ze stuzbami informatycznymi Urzedu.
2. Jesli awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie zajmie wigcej niz kilka godzin,
pracownicy kancelarii rejestruja przesytki poprzez wpisanie danych o tych przesyltkach (co
najmniej dane nadawcy, przedmiot przesytki, liczba zalgcznikow), odrecznie
w wydziatlowych rejestrach przesylek 1 przekazuja calo$¢ korespondencji sekretariatom
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu za pokwitowaniem.
3. Po usunigciu awarii pracownicy poszczegdlnych sekretariatow maja obowigzek:
1)  zarejestrowac przesytki w systemie EZD, wykona¢ ich odwzorowania cyfrowe
oraz uzupehi¢ metadane;
2)  przekazac przesylki do zeskanowania Kancelarii Ogélnej, w przypadkach, gdy
nie ma technicznej mozliwos$ci wykonania odwzorowania cyfrowego przesyiki;
3) przekaza¢ przesylki w postaci papierowej, stanowigce elementy spraw
prowadzonych elektronicznie do Kancelarii Ogolnej, w celu przyjecia ich do Sktadu
Chronologicznego.
4. Kancelaria Ogolna potwierdza przyjecie do wystania przesylek dostarczonych przez
pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu.
o. Przesylki polecone sa wpisywane przez pracownikow kancelarii odrgcznie do
papierowej pocztowej ksigzki nadawcze;j.
6. W przypadku problemow z komunikacjg systemu EZD PUW z platformg ePUAP oraz
platforma Cyfrowego Urzedu wynikajaca z awarii EZD PUW, uruchamia si¢ procedure
rgcznego pobierania dokumentow przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej
Urzedu na platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowego Urzedu.
7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 6 pobierane sa rgcznie przy wykorzystaniu dostgpnej:
1) na platformie ePUAP opcji ,,Awaryjne pobieranie dokumentow ze skrytki”,
2) na platformiec Cyfrowego Urzedu funkcji ,,Dokonaj awaryjnego pobrania
dokumentow z kolejki™.

§ 25. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie
chronologicznym oraz informatycznych nosnikow danych zgromadzonych w  sktadzie
informatycznych nos$nikow danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa sie na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktoérych wzory okresla zatacznik nr 6 do
zarzadzenia.



§ 26. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie  kierownikowi komodrki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zaktadowe Urzgdu. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 27. Traci moc zarzadzenie nr 204/2015 Wojewody Podlaskiego z dnia 28 grudnia
2015r. wsprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Podlaskim Urzg¢dzie Wojewodzkim w Biatymstoku.

§ 27. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 28. Zarzadzenie obowigzuje od dnia nastepnego po dniu podpisania.

Wojewoda Podlaski
/-1 Bohdan Paszkowski



