ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 16 stycznia 2026 .

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie

Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewoddztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428) w zwigzku z § 1 ust. 315, § 2 ust. 2,
§ 16 ust. 2, § 17 ust. 61 § 20 ust. 6 ,,Instrukcji kancelaryjnej”, stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”, jest system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”.

2. Wyjatki od stosowania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw okres$la ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt z oznaczeniem klas, w ramach ktorych sprawy
sg dokumentowane w sposob tradycyjny”, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4, stanowigcy zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

3. Elektronicznemu sposobowi prowadzenia spraw nie podlegaja materiaty niejawne, ktore
sa przetwarzane w sposob wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209) oraz przepisow
wykonawczych. Materiaty te mimo powigzania ze sprawa prowadzong w sposob elektroniczny
sg oznaczone znakiem sprawy do ktorej przynaleza i przechowywane w teczkach aktowych
w sposob okreslony w powyzszych przepisach.

4. Elektronicznemu sposobowi prowadzenia spraw, ze wzgleddw organizacyjno-
technicznych, nie podlegaja sprawy prowadzone w referatach paszportowych i terenowych

punktach paszportowych — sprawy prowadzone sg w sposéb tradycyjny poza EZD.

§2.1. ,Szczegdtowe zasady zarzadzania dokumentacja w Mazowieckim Urzedzie

Wojewo6dzkim w Warszawie” okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



2. ,,Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami w sprawach prowadzonych przed
sagdami administracyjnymi w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie” okresla
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. ,,Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie” okresla

zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 3. Akceptacja pisma w EZD w wewnetrznym obiegu dokumentéw w Urzegdzie

roOwnoznaczna jest z zaparafowaniem lub podpisaniem pisma w formie papierowe;.

§ 4. 1. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych wyznacza si¢ pana Miroslawa
Antkiewicza — zastgpce kierownika w Biurze Obstugi Urzgdu w Urzedzie.

2. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych sprawuje biezacy nadzor nad prawidtowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych poprzez:

1) biezacy nadzor nad prawidtowos$cia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w zakresie
wlasciwej klasyfikacji 1 kwalifikacji akt, wlasciwego zaktadania spraw oraz wtasciwego
kompletowania akt spraw w Urzedzie;

2) uzupehianie jednolitego rzeczowego wykazu akt w porozumieniu z wilasciwym
archiwum panstwowym;

3) wudzielanie instruktazy pracownikom Urzg¢du w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw;

4) nadzoér nad modutem ,,Archiwum” i modutem ,,JRWA” w EZD;

5) nadzdér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong w skladach
chronologicznych Urzedu;

6) nadzoér nad zarzadzaniem informatycznymi nos$nikami danych zawierajagcymi
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, zgromadzonymi w sktadach elektronicznych
no$nikéw danych Urzedu;

7) informowanie Dyrektora Generalnego Urzedu o wszelkich nieprawidlowosciach
iproblemach  zwigzanych z  wykonywaniem  czynno$ci  kancelaryjnych
1 dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw;

8) prowadzenie kontroli w zakresie wlasciwego gromadzenia akt spraw oraz poprawnego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu w systemie
tradycyjnym oraz w EZD;

9) udzial w testach nowych funkcjonalnosci EZD;

10) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania



czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 5. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania EZD Dyrektor Generalny Urzedu
wyznacza 1 okresla zadania:
1) gtownego koordynatora EZD;
2) administratoréw do spraw technicznych EZD;

3) koordynatorow wydziatowych EZD.

§ 6. 1. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywdéw dokumentow ze wzgledu na:
1)  rozmiar strony wigkszy niz A4;
2)  liczbe kartek wieksza niz 100;
3)  nieczytelng tres¢;
4)  posta¢ inng niz papierowa;
5)  posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania;
6)  tres¢ przesyiki;
7)  rodzaj przesytki.
2.,,Wykaz przesytek nieskanowanych w catosci ze wzgledu na ich tres¢”, okresla zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.
3. ,Liste rodzajow przesylek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkty

kancelaryjne”, okresla zatagcznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nos$niku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 100 MB.
2. Nie wlacza si¢ bezposrednio do EZD zawartosci informatycznych no$nikéw danych,
zawierajacych:
1)  kopie baz danych ewidencyjnych, nadsytanych wraz z danymi osobowymi podmiotow
ewidencyjnych;
2)  raporty o nieprawidtowos$ciach w wykorzystaniu funduszy europejskich;
3)  pliki audio i wideo.
3. Wykaz sktadow chronologicznych i sktadow informatycznych no$nikéw danych,

okresla zatgcznik nr 7 do zarzadzenia

§ 8. 1. Sprawy prowadzone w postaci tradycyjnej, ktorych sposob prowadzenia zostat
zmieniony na elektroniczny, wszczete 1 niezakonczone w dniu wejscia w zycie zarzadzenia:

1)  sa kontynuowane i zakonczone w sposob tradycyjny, lub



2)  zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac ten fakt w aktach sprawy.
2. W przypadku wznowienia sprawy lub wptywu nowych dokumentéw do sprawy
zakonczonej, ktora nie zostata wczesniej zarejestrowana w EZD, nalezy zatozy¢ nowga sprawe
bez dotaczania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, odnotowujac ten fakt

w aktach sprawy.

§ 9. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zarzadzenia ponosza dyrektorzy komorek

organizacyjnych Urzedu.

§ 10. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu

Urzedu.

§ 11. 1. Przepisy =zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajace]
1 naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2026 r.
2. Do dokumentacji powstajacej 1 naptywajacej do Urzgdu przed dniem 1 stycznia 2026 r.

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Wojewody Mazowieckiego z dnia 25 stycznia 2024 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewo6dzkim

w Warszawie.
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2026 r.

WOJEWODA MAZOWIECKI

Mariusz Frankowski

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Jednolity rzeczowy wykaz akt z oznaczeniem klas, w ramach ktérych sprawy s3
dokumentowane w systemie tradycyjnym

Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACIA RZADOWA W
WOJEWODZTWIE | JE) REPREZENTACIA

Kategoria
archiwalna

Zataczniki do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 16 stycznia 2026 r.

Zatacznik nr 1

Sposdb prowadzenia spraw w
Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie

Uszczego6towienie hasta
klasyfikacyjnego

Podstawa rozbudowy
JRWA o nowe klasy

00 Wojewoda
000 Powoh{wame i odwofywefnle w.OJewocliy i wicewojewoddw oraz okreslanie A Elektronicznie
zakreséw kompetencii wicewoiewoddéw
001 Nadzdr Prezesa Rady Ministréw nad wojewoda
0010 |Kierowanie dziatalno$cig wojewody przez Prezesa Rady Ministréw A w tym wytyczne i polecenia Elektronicznie
0011 |Sprawozdania z pracy wojewody i okresowa ocena tej pracy A Elektronicznie
0012 |Nadzér nad dziatalnoscig wojewody przez Prezesa Rady Ministréw A Elektronicznie
0013 |Rozstrzyganie sporéw migdzy wojewodami oraz migdzy wojewodg a A
cztonkiem Rady Ministréw lub centralnym organem administracji rzadowej Elektronicznie
002 Udzielanie ministrom lub organom centralnej administracji rzadowej przez A P
. . o Elektronicznie
woiewode informacii i wyiasnier
003 Przekazywanie zadari wojewody innym podmiotom
0030 |Ustanawianie petnomocnikéw wojewody oraz oséb upowaznionych do A I
. o Lo Elektronicznie
dziatania w iego imieniu
0031 |Powierzanie zadan wojewody innym podmiotom A Elektronicznie
0032 |Kontrolowanie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan A Elektronicznie
004 Dziatania wojewody
0040 Powofvlwanle‘ i odwotywanie organéw rzgdowej administracji zespolonej w A Elektronicznie
woiewddztwie
0041 Inf:..)rmellqe o("j organéw niezespolonej administracji rzagdowej w A Elektronicznie
wojewddztwie
0042 |Narady organizowane przez wojewode A Elektronicznie
01 Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insvgnia lub inne symbole
010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatari w zakresie A
podziatu terytorialnego, organizacji, ustalania herbéw, flag, emblematéw, Elektronicznie
insveniéw lub innvch svmboli
011 Podziat terytorialny
0110 |Tworzenie, faczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz A migdzy innymi projektowanie, Elektronicznie
zmiany ich granic whioskowanie, opiniowanie
0111 [Nadawanie statusu miasta A Elektronicznie
0112 |Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych A Elektronicznie
012 Organizacja administracji rzagdowej
0120 |Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany A Elektronicznie
0121 |Szczeg6towa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracji zespolonej w A miedzy innymi regulaminy, ich zmiany,
wojewddztwie tworzenie delegatur, nadawanie numeru
NIP, REGON;
dotyczy wszystkich urzedéw Elektronicznie
obstugujacych organy rzadowej
administracji zespolonej w
0122 |Organizacja innych jednostek administracji rzagdowej BES dotyczy migdzy innymi informacji lub
materiatéw przekazywanych do Elektronicznie
wiadomoéci lub zaopiniowania
013 Systemy zarzadzania jakoscig
0130 |Wdrazanie systemdw zarzadzania jakoscig A Elektr
0131 |Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A Elektr
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0132 |Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany A Elektronicznie
0133 Karlty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakoscig oraz ich A Elektronicznie
zmiany
0134 |Audyty jakosci zewnetrzne A Elektronicznie
0135 |Audyty jakosci wewnetrzne A Elektronicznie
0136 |Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia BES Elektronicznie
0137 |Prowadzenie i koordynacja dziatari w systemie zarzgdzania jakoscia B5 miedzy innymi korespondencja Elektronicznie
porzadkowa
014 Usprawnlénle organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych metod A Elektronicznie
zarzadzania
02 Wspétdziatanie organdw rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie
z innvmi jednostkami w kraiju i za granica
020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wspdtdziatania A
organéw rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie z innymi Elektronicznie
iednostkami w kraiu i za granica
021 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspétdziatania organow A
rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie z innymi podmiotami lub Elektronicznie
iednostkami organizacvinvmi na gruncie kraiowvm
022 Dziatalnosé w zakresie spraw zagranicznych
0220 |Programowanie, okreslanie strategii i planéw w zakresie wspétdziatania z A P
. . K Elektronicznie
partnerami zagranicznvmi
0221 Naqu}ywanle kontaktdéw i okreslanie zakresu wspétpracy w sprawach A A aafEnts
zagranicznvch
0222 |Wyjazdy za‘g‘ra.nlczne organéw rzgdowej administracji zespolonej i ich BE10 w tym programy, sprawozdania A aanfEnts
przedstawicieli
0223 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A Elektronicznie
023 Zjazdy, konferencije, seminaria, sympozija, fora
0230 |Witasne zjazdy, konferencije, seminaria, sympozija, fora A Elektronicznie
0231 |Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, forach BES P
Elektronicznie
03 Reprezentacja i promowanie dziatari organdw rzadowej administracji
zespolonei
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie reprezentacji i A
promowania dziatan organdw rzgdowej administracji zespolonej Elektronicznie
031 Patronat organéw rzgdowej administracji zespolonej oraz ich udziat w A —
3 Elektronicznie
komitetach honorowych
032 Odznaczenia, medale, tytuty i inne honory
0320 |Wnioskowanie o nadanie odznaczen, medali, tytutéw i innych honoréw A _
0321 |Wreczanie (przekazywanie) odznaczeri, medali, tytutéw i innych honoréw BE10 Elektronicznie
033 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0330 !nformac!e wias.ne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na A Elektronicznie
informacje medialne
0331 |Konferencje prasowe i wywiady A Elektronicznie
0332_|Monitoring Srodkdw publicznego przekazu A w tym wycinki prasowe Elektronicznie
034 Promowanie dziatar organéw rzadowej administracji zespolonej w kraju i za
granica
0340 |Strategie, programy i plany promociji A Elektronicznie
0341 |Wiasne akcje promocyine i reklamowe A Elektronicznie
0342 |Udziat w obcych wydarzeniach promocyinych A np. targi, festiwale Elektronicznie
0343 |Materiaty promocyjne organéw rzgdowej administracji zespolonej A miedzy innymi opracowanie projektéw, Elektronicznie
ich zatwierdzanie
0344 |Materialy do serwisu internetowego A Elektronicznie
035 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach A na kazde wydawnictwo ksigzkowe,

broszurowe lub kolejne numery
periodykéw zaktada sie odrebne teki
wvdawnicze (akta sorawv)

Elektronicznie
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036 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5 T
Elektronicznie
rozpowszechnianie
037 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akciji i imprez A uktad wedtug tematéw i wydarzen Elektronicznie
04 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy dotyczace z wytaczeniem tych wymienionych przy
dziatalnosci organdw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw danym zagadnieniu
040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii, A
programéw, planowania, sprawozdawczosci i analiz z dziatalno$ci organéw Elektronicznie
rzadowei administracii zesoolonei i ich urzedéw
041 Strategie A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z Elektronicznie
uzgodnier
042 Programy A projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z Elektronicznie
uzeodnieri
043 Planowanie
0430 |Planowanie na poziomie organéw rzagdowej administracji zespolonej A w tym korespondencja Elektronicznie
0431 |Planowanie na poziomie kazdego urzedu rzadowej administracji zespolonej A w tym korespondencja A aafEns
0432 |Planowanie w komdrkach organizacyjnych urzedéw BES Elektronicznie
044 Sprawozdawczos$¢
0440 |Sprawozdawczos¢ na poziomie organéw rzgdowej administracji zespolonej A jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw Elektronicznie
w zakresie sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0441 |Sprawozdawczos¢ na poziomie kazdego urzedu rzadowej administracji A jezeli sprawozdania czastkowe w danym
zespolonej roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw Elektronicznie
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
0442 |Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw Elektronicznie
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
0443 |Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedéw BES jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw Elektronicznie
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
0444 |Meldunki i raporty sytuacyjne BES Elektronicznie
045 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A Elektronicznie
046 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych A inne niz w klasie 045; np. dla Prezydenta Elektronicznie
podmiotdw i jednostek organizacyinych RP, Parlamentu itp.
05 Legislacja i obstuga prawna organéw rzgdowej administracji zespolonej i ich przy czym sprawy aktow prawa
urzedow miejscowego organdéw samorzadu
terytorialnego przy klasach 4130-4132
050 WyJasnllenla, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace legislacji i obstugi A Elektronicznie
prawnej
051 Akty prawa miejscowego wojewody
0510 |Zbidr aktéw prawa miejscowego wojewody A w tym ich rejestry Elektronicznie
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0511 |Przekazywanie aktéw prawa miejscowego wojewody do ogtoszenia i badanie A w tym korespondencja Elektronicznie
zgodnoéci z prawem aktéw prawa mieiscowego
052 Legislacja
0520 |Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktéw prawnych powszechnie A
obowiazujacych dotyczacych organéw rzadowej administracji zespolonej i ich Elektronicznie
urzedéw
0521 Opl_nlowanle przez organy rzqdowej_admlnls.tragl zespolonej i ich urzedy A Elektronicznie
proiektéw aktéw prawa powszechnie obowiazuigcego
0522 .Oplnlowan_le przez organy rzadowej administracji zespolonej i ich urzedy BE10 Elektronicznie
innych proiektéw aktdw prawa
0523 |Opiniowanie przez organy rzgdowej administracji zespolonej i ich urzedy BE10
projektéw dokumentéw niemajacych charakteru aktu prawnego Elektronicznie
053 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy organami administracji BE10 Elektronicznie
publicznej
054 Oplnle‘ prawne na potrzeby organéw rzadowej administracji zespolonej i ich BE10 Elektronicznie
urzedéw
055 Prowadzenie spraw sadowych
0550 |Prowadzenie spraw sagdowych przed Sadem Najwyzszym A w tym repertoria Elektronicznie
0551 |Prowadzenie spraw sagdowych przed sagdami powszechnymi BE10 w tym repertoria
0552 |Prowadzenie spraw sagdowych przed sagdami administracyjnymi BE10 w tym repertoria Elektronicznie
056 Obstuga prawna w zakresie windykacii lub egzekucii naleznosci BE10 Elektronicznie
057 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne BE10 w tym ich rejestry; inne upowaznienia i
petnomocnictwa przy klasie 0030 Elektronicznie
ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACII
ZESPOLONEJ
10 Gremia kolegialne urzedéw i udziat przedstawicieli tych urzedéw w obcych
gremiach
100 Posiedzenia kierownictwa urzedu A Elektronicznie
101 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A .powoh_/wanle, dokumentacja z posiedzen Elektronicznie
iprac, itp.
102 Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych BE10 Elektronicznie
103 Narady (zebrania) pracownikéw A Elektronicznie
11 Zbiory aktéw normatywnych innych niz akty prawa miejscowego
110 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw A akty normatywne wojewody przy klasie
0510;
komplet podpisanych zarzadzen, pism
okdlnych, wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktéw grupuje sie
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy. Elektronicznie
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
111 Zbiory aktéw normatywnych obcych BE10 Elektronicznie
12 Informatyzacja
120 Wyjasnienia, |nterpre.taqe, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z A Elektronicznie
zakresu informatvzacii
121 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systeméw BE10 Elektronicznie
teleinformatvcznvch
122 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10 Elektronicznie
123 Eksploatacja systemdw teleinformatycznych i oprogramowania
1230 |Organizacja pralc eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i BES Elektronicznie
oprogramowania
1231 |Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, systeméw A

ewidencjonowania informacji, nosnikdw i kopii bezpieczenistwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danvch

Elektronicznie




Zataczniki do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 16 stycznia 2026 r.

1232 |Ewidencja stosowanych systemdw i programéw A Elektronicznie
1233 |Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programéw BES Elektronicznie
1234 |Ustalanie uprawnieri dostepu do danych i systeméw B10 Elektronicznie
124 Projektowanie i eksploatacja stron i portali internetowych BE10 Elektronicznie
125 Bezpieczeristwo systeméw teleinformatycznych BE10 dotyczy spraw wiamania do systeméw i
ztego uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie Elektronicznie
dostepu do systemu)
13 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
130 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony i udostepniania informacji ustawowo chronionych oraz Elektronicznie
informacii publicznei
131 Informacje niejawne
1310 |Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych A obstuga kancelaryjna przy klasach 1530-
informacji dla poszczegdlnych klauzul 1532, akta postepowan sprawdzajacych
orzv klasie 217
1311 |Biezgce dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BE10
1312 |Udostepnianie informacji niejawnych BE10
132 Ochrona danych osobowych BE10 Elektronicznie
133 Informacja publiczna
1330 |Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A Elektronicznie
1331 |Udostepnianie informacji publicznej BES Elektronicznie
14 Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli
140 Wyjasnienia, mterpretaqe, opinie, akty pra_\f/ne»dotyczqce zagédnlen z A Elektronicznie
zakresu skarg i wnioskdw oraz postulatéw i iniciatvw obvwateli
141 Skargi i wnioski
1410 |Skargii wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A w tym ich rejestr Elektronicznie
1411 |Skargiiwnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci BES w tym ich rejestr, o ile zostat utworzony T
Elektronicznie
142 Postulaty i inicjatywy obywateli A Elektronicznie
15 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
150 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A w tym dotyczace instrukcji kancelaryjnej,
zakresu obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej wykazu akt, instrukgji archiwalnej Elektronicznie
151 Obstuga kancelaryjna
1510 |Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism B5 Elektronicznie
1511 |Opracowywanie lub wdrazanie wzordw formularzy oraz ich wykazy A Elektronicznie
1512 |Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10 przy czym zamowne.ma i realizacja Elektronicznie
zamoéwier przy klasie 2601
1513 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A przy czym zamowienia i realizacja _
zamowien przy klasach 2601
1514 Przekazyfuame'dokumentagn spr:aw me%akor?czon_ych miedzy komdrkami i A Elektronicznie
urzedami w zwiazku ze zmianami organizacyinymi
1515 |Sprawy odestane do zatatwienia do innych podmiotow B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszcza sie w zarzadzenie Wojewody
zadaniach wtasnej jednostki a zostaty do Mazowieckiego Nr 74 z dnia
niej skierowane przez pomytke lub brak Elektronicznie 23 lutego 2021 .
wiedzy wnioskodawcy
152 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne
1520 |Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A Elektronicznie
1521 |Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci BES0
1522 |Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych zawierajgcej A

informacje niejawne miedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacvinvmi
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153 Archiwum zaktadowe
1530 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A przy czym sposéb prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji i Elektronicznie
zakresie dziatania archiwum
zaktadoweso
1531 |Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw pafstwowych A Elektronicznie
1532 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Elektronicznie
1533 |Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5 Elektronicznie
1534 |Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BES w tym wydawanie zaswiadczen, T
g R ) . Elektronicznie
odpiséw, uwierzytelnionych kopii
1535 |Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A Elektronicznie
1536 |Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BE10 Elektronicznie
154 Zbiory biblioteczne w urzedach
1540 |Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Elektronicznie
1541 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES miedzy |nn.ym| zakupy, prenumeraty, Elektronicznie
dary, wymiana
1542 |Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 Elektronicznie
16 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadar
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z A
zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan Elektronicznie
161 Kontrole dotyczy tylko kontroli urzedéw nie
zwigzanych z realizacjg zadan
ustawowvch
1610 |Kontrole zewnetrzne w urzedach A Elektronicznie
1611 |Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podlegtych A np. kontrole urzedu wojewddzkiego w
urzedach organdéw rzadowej
administracii zesoolonei. ito.
1612 |Kontrole wewnetrzne w urzedach A
1613 |Udziat urzedéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy lub BE10
iednostki organizacvine
1614 |Ksigzka kontroli BES
162 Audyt
1620 |Biezace akta audytu A Elektronicznie
1621 |State akta audytu A Elektronicznie
163 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadari A Elektronicznie
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE PROWADZONE PRZEZ ORGANY |
ICH URZEDY
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych
200 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
2000 |Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w A miedzy innymi regulaminy pracy Elektronicznie
sprawach kadrowych
2001 |Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw Elektronicznie
kadrowvch
2002 |Wykazy etatéw A Elektronicznie
2003 |Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencii i zadan A Elektronicznie
201 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracvinvch
2010 |Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w A Elektronicznie
sprawach administracvinvch
2011 |Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw Elektronicznie
administracvinvch
21 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form

zatrudnienia w imieniu organdw rzgdowej administracji zespolonej oraz
kierownikow ich urzedéw
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210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy B5 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich Elektronicznie
niszczenia wynika z odrebnych przepiséw
211 Obstuga zatrudnienia
2110 |Obstuga zatrudnienia organdw i kierownictw urzedow BES w tym zakoriczenia stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych pracownikéw Elektronicznie
odktada sie do akt osobowych danego
nracownika
2111 |Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedéw B5 w tym zakoriczenia stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych pracownikéw Elektronicznie
odkfada sie do akt osobowych danego
oracownika
2112 [Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikdw urzedéw BS miedzy innymi delegowanie,
przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta dotyczace Elektronicznie
konkretnych pracownikéw odktada sie
do akt osobowych danego pracownika
2113 |Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o osobach zatrudnionych i B*) *) czas przechowywania wynika z
cztonkach ich rodzin odrebnych przepiséw prawa, w innym
orzvoadku wvnosi 5 lat
212 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych BES przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt Elektronicznie
osobowych danego pracownika
213 Staze, wolontariat, praktyki
2130 |Staze zawodowe BE10 Elektronicznie
2131 |Wolontariat BE10 Elektronicznie
2132 |Praktyki BE10 Elektronicznie
214 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2140 |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50 Elektronicznie
2141 |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spofeczne B10 Elektronicznie
215 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
2150 |Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt Elektronicznie
osobowvch danego pracownika
2151 |Odznaczenia paristwowe, samorzadowe i inne dla osob zatrudnionych BE10 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sig do akt Elektronicznie
osobowvch danego pracownika
2152 |Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw prawa
2153 |Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
101
2154 |Postepowanie antydyskryminacyjne i antymobingowe B3 zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego Nr 177 z dnia
24 wrze$nia 2019 r.
216 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych BE10
217 Dostep osdb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20 miedzy innymi akta postepowar
sprawdzaiacvch
22 Ewidencja osobowa _
220 Akta osobowe 0séb zatrudnionych BES0
221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 w tym programy i systemy Elektronicznie
teleinformatvczne
222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komérkach organizacyinych B5 Elektronicznie
223 Legitymacje stuzbowe B5 Elektronicznie
224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS Elektronicznie
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23 Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa pracy A Elektronicznie
231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka w A Elektronicznie
pracy
232 Wypadki
2320 |Wypadki przy pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
2321 |Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
233 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
2330 |Warunki szkodliwe BE10 Elektronicznie
2331 |Rejestr warunkéw szkodliwych B40 Elektronicznie
2332 |Choroby zawodowe BE10 Elektronicznie
234 Czas pracy
2340 |Dowody obecnosci w pracy B3 Elektronicznie
2341 |Absencje w pracy B3 Elektronicznie
2342 |Rozliczenia czasu pracy B5 Elektronicznie
2343 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja Elektronicznie
2344 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 Elektronicznie
2345 |Praca w godzinach nadliczbowych B5 Elektronicznie
235 Urlopy oséb zatrudnionych
2350 _|Urlopy wypoczynkowe B5 Elektronicznie
2351 |Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5 przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt Elektronicznie
osobowych danego pracownika
2352 |Urlopy bezptatne BS przy czym akta dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt Elektronicznie
osobowych danego pracownika
236 Dodatkowe zatrudnienie osdb zatrudnionych oraz umowy o zakazie B5 P
" Elektronicznie
konkurencii
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych, sprawy socjalno-
bvtowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych
2400 |Ustalanie Sciezek rozwoju zawodowego dla oséb zatrudnionych BE10 Elektronicznie
2401 |Stuzba przygotowawcza BE10 Elektronicznie
2402 Szkolgnla organizowane we wfasnym zakresie dla osdb zatrudnionych w BE10 W tym przy pomocy jednostek Elektronicznie
podmiotach zewnetrznych
2403 |Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla
0s6b zatrudnionych; kopie dokumentéw Elektronicznie
ukoriczenia odktada sie do akt
nsohowveh
241 Sprawy socjalno-bytowe
2410 |Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5 _
$wiadczer socialnvch
2411 |Zaopatrzenie rzeczowe 0séb zatrudnionych BS Elektronicznie
2412 |Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BES Elektronicznie
2413 Akge socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem swiadczenr BES Elektronicznie
socialnvch
2414 Wlspleran}e osob'zatrudmonylch w zakresie zaspokajania potrzeb B5 Elektronicznie
mieszkaniowvch i ulg na przejazdy
242 Ubezpieczenia spoteczne
2420 |Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 Elektronicznie
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2421 |Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS Elektronicznie
2422 |Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Elektronicznie
2423 |Dowody uprawnieri do zasitkdw B5 Elektronicznie
2424 |Emerytury irenty B10 Elektronicznie
2425 |Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 Elektronicznie
243 Opieka zdrowotna
2430 |Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej BE10 Elektronicznie
2431 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Elektronicznie
244 Pracownicze Plany Kapitatowe BE10 umowy o prowadzenie PPK, zgtoszenia zarzgdzenie Wojewody
pracownikéw do instytucji zarzadzajacej, Mazowieckiego z dnia 14
whnioski i deklaracje pracownikéw o marca 2022 r.
przystapienie lub rezygnacje w PPK
25 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji organdw
rzadowej administracii zespoloneij oraz ich urzedéw
250 Administracja obiektami
2500 |Inwestycje BE10 Elektronicznie
2501 |Przejmowanie i zbywanie obiektodw na potrzeby urzedéw A Elektronicznie
2502 |Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych obiektdw i B10 —
n X N Elektronicznie
lokali innym jednostkom i osobom
2503 |Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B10 Elektronicznie
251 Eksploatacja budynkéw i lokali przez urzedy
2510 Przygotowat\le i realizacja remontéw biezgcych budynkdw, lokali i B5 Elektronicznie
pomieszczert
2511 |Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 _
2512 |Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkdw, lokali i pomieszczen B5 korespondencja dotyczaca konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i Elektronicznie
ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
252 Podatki i optaty publiczne B10 Elektronicznie
253 Ubezpieczenia majgtkowe B10 miedzy innymi ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkéw transportu itp. Sprawy Elektronicznie
odszkodowan. Okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia umowy
254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
ochrony, przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i kart Elektronicznie
magnetycznych, upowaznienia
255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz., Elektronicznie
interwencje jednostek ochrony ppoz. itp.
26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie
2600 |Zrédta zaopatrzenia B5 zamoéwienia wysyfane do firm
zewnetrznych, reklamacje, Elektronicznie
korespondencia handlowa
2601 |Zaopatrzenie materiatowe B5 Elektronicznie
2602 |Zamawianie pieczeci urzedowych B10 Elektronicznie
261 Obstuga materiatowa $rodkéw rzeczowych
2610 |Magazynowanie $rodkdw trwatych i nietrwatych B10 f:low?dy pl’ZyChOdl.J i rozchodu, kartoteki Elektronicznie
ilosciowo-wartosciowe
2611 |Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych B10 Elektronicznie
2612 |Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B10 Elektronicznie
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2613 |Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych B10 Elektronicznie
2614 |Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5 Elektronicznie
2615 |Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkdw trwatych B5 Elektronicznie
262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B5 Elektronicznie
263 Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
2630 |Zakupy srodkéw i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich B5 Elektronicznie
2631 |Ewidencja $rodkéw transportu B10 Elektronicznie
2632 |Eksploatacja wtasnych Srodkdéw transportowych B5 Elektronicznie
2633 |Uzytkowanie obcych Srodkdéw transportowych B5 Elektronicznie
2634 stploataqa srodkéw tacznosci (telefondw, telefakséw, modemow, taczy B10 Elektronicznie
internetowvch)
2635 |Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej BE10 Elektronicznie
27 Zamowienia publiczne
270 Wyjasmema,'lnfelipretaFje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A Elektronicznie
zakresu zamowien publicznvch
271 Spra\'/vy.ze%wolen n.a odstapienie od stosowania przepiséw ustawy o BES A aafEnts
zamdwieniach publicznvch
272 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 Elektronicznie
273 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdwien publicznych B10
Elektronicznie
FINANSE ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACJI ZESPOLONEJ | ICH
URZEDOW
30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu finanséw publicznych i rachunkowodci
300 WvJ»asnlfnla, !nterpretaqe, opinie, akty prawne dotyczgce planowania i A Elektronicznie
realizacii budzetu
301 Polityka rachunkowosci i plany kont A w tym jej projekty, uzgodnienia Elektronicznie
302 ijasnlenla,yerterFretaqel, f)‘plme do‘tyczace z.agadnlen z zakresu A Elektronicznie
rachunkowoéci, ksiegowosci i obstugi kasowej
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A Elektronicznie
311 Planowanie budzetu
3110 |Przygotowanie projektu budzetu BES miedzy |nnym|vmatena'{y., prOJekty, Elektronicznie
korespondencia, uzgodnienia
3111 |Budzetijego zmiany A Elektronicznie
3112 |Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu BES Elektronicznie
3113 |Budzety komdrek organizacyjnych iich zmiany BES Elektronicznie
312 Realizacja budzetu
3120 |Plan finansowy budzetu A Elektronicznie
3121 |Przekazywanie Srodkéw finansowych dla urzeddw iich komérek BS Elektronicznie
3122 |Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, subwencii i dotacji BS Elektronicznie
3123 |Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji B5 —
Elektronicznie
3124 |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw Elektronicznie
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
3125 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A Elektronicznie
3126 |Rewizja budzetu i jego bilansu A Elektronicznie
3127 |Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych BE10 Elektronicznie
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313 Nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania finanséw sektora publicznego BES Elektronicznie
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 |Finansowanie dziatalnosci urzedéw BS Elektronicznie
3141 |Finansowanie inwestycji BES Elektronicznie
3142 |Finansowanie remontéw B5 Elektronicznie
3143 |Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5 Elektronicznie
3144 |Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii B*) *) czas przechowywania wynika z
Europejskiej odrebnych regulacji lub uméw, w innym Elektronicznie
przypadku wynosi co najmniej 5 lat
3145 |Gospodarka pozabudzetowa B5 Elektronicznie
3146 |Przekazywanie dotacji B5 Elektronicznie
3147 |Przekazywanie subwencji B5 Elektronicznie
315 Egzekucja i windykacja
3150 |Egzekucja naleznosci pienieznych B5 Elektronicznie
3151 |Egzekucja administracyjna B5 Elektronicznie
3152 |Windykacja naleznosci B5 Elektronicznie
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce
dowoddw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek Elektronicznie
czekowych i rozrachunkowych)
3201 |Obroét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy Elektronicznie
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 Elektronicznie
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacija ksiegowa B5 Elektronicznie
3212 |Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi Elektronicznie
(VAT), w tym wezwania do zapfaty
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Elektronicznie
3214 |Uzgadnianie sald BS Elektronicznie
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5 Elektronicznie
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5 Elektronicznie
3217 |Ksiegowo$¢ materiatfowo-towarowa BS Elektronicznie
3218 |Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10 Elektronicznie
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS
3221 |Listy ptac B50
3222 |Kartoteki wynagrodzen B50
3223 |Deklaracje podatkowe BS
3224 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
3225 |Dokumentacja wynagrodzeri z bezosobowego funduszu ptac B50
323 Inwentaryzacja
3230 |Wycenaiprzecena B10 Elektronicznie
3231 |Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji B5
iréinice inwentaryzacvine
324 Dyscyplina finansowa
3240 |Interwencje Gtéwnego Ksiegowego A Elektronicznie
3241 |Inne sprawy nadzoru finansowego BES Elektronicznie
NADZOR NAD DZIAtALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGO, ICH ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW |
JEDNOSTEK
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieri z A

zakresu nadzoru woiewody

Elektronicznie
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41 Nadzdr nad dziatalnoscig organéw samorzadu terytorialnego
410 Nadzdr nad samorzagdem gminnym
4100 |Informowanie wojewody o sytuacji w samorzgdach gminnych BE10 Elektronicznie
4101 |Zwotywanie posiedzeri organéw samorzadu gminnego A Elektronicznie
4102 |Wzywanie organdw gminy do dziatan zgodnych z prawem A Elektronicznie
4103 |Zawieszanie i rozwigzywanie organéw gminy oraz ustanawianie komisarza A
rzagdowego lub osoby przejmujacej zadania i kompetencje wdjta (burmistrza, Elektronicznie
orezvdenta)
411 Nadz6r nad samorzagdem powiatowym
4110 |Informowanie wojewody o sytuacji w samorzgdach powiatowych BE10 Elektronicznie
4111 |Zwotywanie posiedzeri organéw samorzadu powiatowego A Elektronicznie
4112 |Wzywanie organdw powiatu do dziatar zgodnych z prawem A Elektronicznie
4113 |Zawieszanie i rozwigzywanie organdw powiatu oraz ustanawianie zarzgdu A
komisarycznego lub oséb przejmujacych zadania i kompetencje organéw Elektronicznie
powiatu
4114 |Tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych A
stanowigcych aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych stuzb, inspekgji i Elektronicznie
strazv
4115 |Uzgadnianie powotania i odwotania kierownikéw powiatowych stuzb, A —
. L . Elektronicznie
inspekcii i strazy
412 Nadzor nad samorzagdem wojewddzkim
4120 |Informowanie wojewody o sytuacji w samorzadzie wojewddztwa BE10 Elektronicznie
4121 |Zwotywanie posiedzen organdw samorzadu wojewodztwa A Elektronicznie
4122 |Wzywanie organéw samorzadu wojewddztwa do dziatari zgodnych z prawem A Elektronicznie
4123 |Zawieszanie i rozwigzywanie organdw samorzadu wojewodztwa oraz A
ustanawianie komisarza rzadowego lub 0séb przejmujgcych zadania i Elektronicznie
kompetencie organdw powiatu
4124 |Wspdtudziat w opracowaniu strategii rozwoju wojewddztwa i realizacji A P
N . Elektronicznie
politvki iego rozwoiu
413 Badanie aktéw prawnych organdw samorzadu terytorialnego i
przekazvwanie tvch aktéw do publikacii
4130 |Badanie aktéw prawa miejscowego organdw samorzadu terytorialnego A A aafEnts
4131 |Wszczynanie i prowadzenie postepowar zmierzajacych do usuniecia A
naruszenia prawa i niewaznosci aktéw prawnych samorzadu terytorialnego Elektronicznie
4132 |Publikowanie aktéw prawa miejscowego A Elektronicznie
414 Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia z organéw samorzadu B*) *) czas przechowywania wynika z
terytorialnego i ich obstuga odrebnych przepisdw prawa, w innym
przvpadku wvnosi 5 lat
415 Udziat w ustanawianiu herbdw, flag, emblematdw, insygniéw, odznaczen, BES
medali lub innych symboli dla jednostek samorzadu terytorialnego Elektronicznie
42 Nadzér nad zwigzkami i stowarzyszeniami jednostek samorzadu
tervtorialnego
420 Obstuga rejestracji zwigzkdw jednostek samorzadu terytorialnego A Elektronicznie
421 Obstuga spraw z zakresu przystgpowania jednostek samorzadu A
terytorialnego do miedzynarodowych zrzeszer spotecznosci lokalnych i Elektronicznie
regionalnvch
422 Nadzdr nad dziatalnoscig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego A Elektronicznie
43 Kontrole prowadzone przez wojewode upowaznienia do kontroli przy klasie
0030
430 Plany kontroli prowadzonych przez wojewode i sprawozdania z ich A

wykonania

Elektronicznie
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431

Postepowanie kontrolne

w tym programy kontroli, notatki z
czynnosci sprawdzajgco-wyjasniajacych;
protokoty, informacje o wynikach
kontroli, wystgpienia pokontrolne,
korespondencja pokontrolna

44

Nadzor nad przedsiebiorstwami pafistwowymi

440

Lista przedsigbiorstw pozostajgcych pod nadzorem zatozycielskim wojewody

tj. wykaz przedsigbiorstw oraz
informacje przekazywane do Ministra
Skarbu

Elektronicznie

441

Tworzenie, przeksztatcenia wtasnosciowe i likwidacja przedsigbiorstw

B5*)

w tym wykreslanie z KRS

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsiebiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.

ldaco An

Elektronicznie

442

Upadtos¢ przedsigbiorstw

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsiebiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.

Llacs ANT

Elektronicznie

443

Powotywanie i odwotywanie kierownikéw i tymczasowych kierownikdw,
zarzadcow komisarycznych i likwidatoréw przedsigbiorstw

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsiebiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llncn AAT

Elektronicznie

444

Zatwierdzanie rocznych sprawozdan przedsigbiorstw

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsiebiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.

Llacs ANT

Elektronicznie

445

Kontrola przedsiebiorstw

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsigbiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.

Llaco ANT

Elektronicznie

446

Postepowanie naprawcze w przedsigbiorstwie

B5*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
przedsiebiorstwa (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.

Llacs ANT

Elektronicznie

447

Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg nadzoru nad przedsigebiorstwami

Elektronicznie

448

Reprywatyzacja przedsiebiorstw

4480

Uczestnictwo w procesie reprywatyzacji przedsiebiorstw nierolniczych
wszczynanych przed centralnymi organami administracji

BES

migdzy innymi informacje dla
ministerstw o przedsigbiorstwach
podlegaiacvch reprvwatvzacii

Elektronicznie
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4481 |Zaswiadczenia o braku roszczen reprywatyzacyjnych BE10 miedzy innymi dla podmiotow
planujgcych inwestycje na terenie Elektronicznie
woiewddztwa
KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA |
WYPOCZYNEK ORAZ SYSTEM OSWIATY
50 Kultura
500 Mecenat paristwa nad dziatalno$cia kulturalng A Elektronicznie
501 Wspieranie ochrony débr kultury A Elektronicznie
502 Postepowanie z muzealiami w zwigzku z likwidacjag muzeum A Elektronicznie
51 Ochrona zabytkéw
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z A Elektronicznie
zakresu ochrony zabytkéw
511 Wojewddzka Rada Ochrony Zabytkow
5110 |Powotywanie cztonkdw Rady i jej organizacja A Elektronicznie
5111 |Posiedzenia Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkéw A Elektronicznie
5112 |Materiaty prz‘ek_az.ywane c?o Wojewddzkiej Rady Ochrony Zabytkéw oraz A Elektronicznie
przekazywanie jej stanowisk
512 Plany i programy ochrony zabytkéw oraz wspétdziatanie w zakresie ochrony
zabvtkéw
5120 |Opiniowanie programow opieki nad zabytkami A Elektronicznie
5121 |Sprawozdania z realizacji programoéw opieki nad zabytkami A Elektronicznie
5122 |Plany ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji A Elektronicznie
kryzysowych
5123 |Spoteczni opiekunowie zabytkéw BE10 Elektronicznie
5124 |Dotowanie i dofinansowywanie prac przy zabytkach BE10 Elektronicznie
5125 |Popularyzacja wiedzy o ochronie zabytkéw A Elektronicznie
513 Rejestr zabytkéw i wojewddzka ewidencja zabytkow
5130 |Rejestr zabytkdw nieruchomych A Elektronicznie
5131 |Rejestr zabytkdw ruchomych A Elektronicznie
5132 |Rejestr zabytkdw archeologicznych A Elektronicznie
5133 |Ewidencja zabytkéw A Elektronicznie
5134 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg poszczegdlnych zabytkow A w tym ich ewidencja Elektronicznie
5135 |Przekazywanie danych z wojewddzkiej ewidencji lub rejestru zabytkéw BE10 Elektronicznie
5136 |Zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestru lub ewidencji zabytkéw B5 N
Elektronicznie
514 Postepowania w sprawie ochrony zabytkdw
5140 |Wpisywanie, wigczanie lub wykreslanie zabytkéw z rejestréw lub ewidencji B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5141 |Zawiadomienia o odkryciu lub znalezieniu przedmiotéw zabytkowych i dalsze B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
postepowanie w tych sprawach przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A - por. klasa 5134
5142 |Prace konserwatorskie, restauratorskie i budowlane przy zabytkach B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata

nieruchomych

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie

teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie
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5143 |Dziatania zwigzane z zagrozeniem zabytkéw nieruchomych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5144 |Prace konserwatorskie przy zabytkach ruchomych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5145 |Dziatania zwigzane z zagrozeniem zabytkéw ruchomych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5146 |Prace konserwatorskie przy zabytkowych zatozeniach zieleni B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5147 |Dziatania zwigzane z zagrozeniem zabytkowych zatozen zieleni B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
5148 |Parki kulturowe B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
515 Prowadzenie uzgodnien w zwigzku z zagospodarowywaniem przestrzennym
5150 |Uzgodnienia w zakresie rozwoju i planowania przestrzennego A Elektronicznie
5151 |Uzgodnienia warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji A Elektronicznie
5152 |Uzgodnienia w zakresie nowych inwestycji i prac remontowych w strefach A Elektronicznie
ochrony konserwatorskiej
516 Prowadzenie prac badawczych w zakresie ochrony zabytkéw
5160 |Prowadzenie prac badawczych konserwatorskich A Elektronicznie
5161 |Prowadzenie prac badawczych archeologicznych A Elektronicznie
5162 |Prowadzenie prac badawczych architektonicznych A Elektronicznie
5163 |Prowadzenie prac badawczych poszukiwawczych A Elektronicznie
517 Dysponowanie zabytkami oraz ich wywoz za granice
5170 |Udostepnianie lub uzyczanie zabytku lub kolekcji do celéw badawczych lub B5

wystawienniczych

Elektronicznie
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5171

Przemieszczanie zabytkdw nieruchomych lub trwate przenoszenie zabytkow
ruchomych

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5172

Podziat lub zmiana przeznaczenia zabytkéw

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5173

Dysponowanie zabytkowymi nieruchomosciami Skarbu Paristwa lub
samorzadu terytorialnego

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5174

Umieszczanie na zabytkach urzgdzen technicznych, reklam i napiséw

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5175

Wywoz czasowy zabytkéw za granice

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5176

Wywo6z na state zabytkdw za granice

B10%)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5177

Stwierdzanie dopuszczalno$ci wywozu

BE10

Elektronicznie

5178

Postepowanie z pojazdami zabytkowymi

BE10

Elektronicznie

518

Nadzér konserwatorski

5180

Kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami

Elektronicznie

5181

Rozbidrka obiektéw wpisanych do rejestru lub ewidencji zabytkéw

B10*)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie

5182

Zmiana sposobu uzytkowania obiektéw figurujacych w ewidencji lub
rejestrze zabytkow

B10%)

*) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5134

Elektronicznie
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5183 |Zalecenia, wytyczne i opinie konserwatorskie zamierzonych prac B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego zabytku
(w systemie tradycyjnym w formie Elektronicznie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5134
52 Ochrona pamieci, walk i meczefstwa
520 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A Elektronicznie
zakresu ochrony pamieci, walk i meczeristwa
521 Wojewddzki Komitet Ochrony Pamieci, Walk i Meczeristwa
5210 |Organizacja Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamieci, Walk i Meczenstwa A Elektronicznie
5211 |Posiedzenia Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamieci, Walk i Meczeristwa A Elektronicznie
5212 |Materiaty przekazywane do Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamieci, A Elektronicznie
Walk i Meczenstwa oraz przekazywanie jego stanowisk
522 Ochrona miejsc walki i meczefstwa
5220 |Oznakowanie granic Pomnikéw Zagtady i ich stref ochronnych oraz B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
utrzymanie znakdw wskazujgcych te granice przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
Pomniku Zagtady i jego strefy ochronnej Elektronicznie
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A - por. klasa 5227
5221 |Wywtaszczanie nieruchomosci na cele ochrony Pomnika Zagtady B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
Pomniku Zagtady i jego strefy ochronnej Elektronicznie
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sig jg do
kategorii A - por. klasa 5227
5222 |Odszkodowania w zwigzku ustaleniem miejscowego planu B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
zagospodarowania przestrzennego dla obszaru Pomnika Zagtady i jego strefy przyporzadkowana do zbioru
ochronne dokumentacji dotyczacej danego
Pomniku Zagtady i jego strefy ochronnej Elektronicznie
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5227
5223 |Gospodarowanie nieruchomosciami potozonymi na obszarze Pomnika B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
Zagtady i jego strefy ochronnej przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
Pomniku Zagtady i jego strefy ochronnej Elektronicznie
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii A - por. klasa 5227
5224 |Pozwolenia na budowe obiektéw budowlanych, tymczasowych obiektéw B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
budowlanych i urzadzen budowlanych dla obszaru Pomnika Zagtady i jego przyporzadkowana do zbioru
strefy ochronne dokumentacji dotyczacej danego
Pomniku Zagtady i jego strefy ochronnej Elektronicznie
(w systemie tradycyjnym w formie
teczki zbiorczej), to kwalifikuje sie jg do
kategorii A - por. klasa 5227
5225 |Nadzér nad odbywaniem zgromadzen na obszarze Pomnika Zagtady lub jego BE10

strefv ochronnei

Elektronicznie
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5226 |Nadzér nad dziatalnoscig gospodarcza na obszarze Pomnika Zagtady i jego BE10 Elektronicznie
strefv ochronnei
5227 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg poszczegdlnych Pomnikéw A w tym ich ewidencja Elektronicznie
Zagtady i ich stref ochronnvch
523 Ochrona grobéw i cmentarzy wojennych
5230 |Utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
lub cmentarza wojennego (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llaca €222
5231 |Ekshumacje zwtok z grobéw wojennych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
lub cmentarza wojennego (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llncn £222
5232 |Zezwalanie na roboty ziemne, wznoszenie pomnikéw i innych urzadzen na B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
cmentarzach i grobach wojennych przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego grobu
lub cmentarza wojennego (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.
Llaca €222
5233 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszczegolnych grobow i A w tym ich ewidencja _
cmentarzy wojennych
zarzadzenie Wojewody
524 Wojewddzka Rada Kombatantow Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
zarzadzenie Wojewody
5240 (Organizacja Wojewddzkiej Rady Kombatantow A powotywanie i odwotywanie Elektronicznie Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
zarzadzenie Wojewody
5241 (Posiedzenia Wojewddzkiej Rady Kombatantéw A Elektronicznie Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
inicjatywy dziataczy w sprawach zarzadz_enie_ Wojewody .
Nawigzywanie kontaktow i wspdtdziatania w sprawach dziataczy opozycji podejmowania dziafari na rzecz Mozowleckiego Nr 74z dnia
5242 azy . X ) P . P ¥ opozye] A $rodowiska oséb represjonowanych, Elektronicznie 23 lutego 2021 r.
antykomunistycznej oraz oséb represjonowanych L . N
organizacja pogrzebdw, wspotpraca przy
organizacji uroczystosci rocznicowych
Wojewddzka Rada Konsultacyjna ds. dziataczy opozycji i oséb zarzadzenie Wojewody
525 represjonowanych Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
- L — . L zarzadzenie Wojewody
5250 f)ersraerlljzoancil\lavr::::odzkm Rady Konsultacyjnej ds. dziataczy opozycji i os6b A powolywanie | odwolywanie Elektronicznie Mazowieckiego Nr 74 2 dnia
23 lutego 2021 r.
. . S — . S zarzadzenie Wojewody
5251 f:::(:jzoe:;;gc;jce:odzklej Rady Konsultacyjnej ds. dziataczy opozycji i oséb A Elektronicznie Mazowieckiego Nr 74 2 dnia
23 lutego 2021 r.
inicjatywy dziataczy w sprawach zarzadzenie Wojewody
podejmowania dziatar na rzecz Mazowieckiego Nr 74 z dnia
5252 [Nawigzywanie kontaktéw i wspodtdziatania w sprawach kombatantéw A $rodowiska kombatantdw, organizacja Elektronicznie 23 lutego 2021 .
pogrzebdw, wspdtpraca przy organizacji
uroczystosci rocznicowych
53 Polityka o$wiatowa w wojewddztwie
530 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z A

zakresu politvki oSwiatowej

Elektronicznie
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531 Programy o$wiatowe paristwa A Elektronicznie
532 Strategie, plany i programy o$wiatowe na terenie wojewddztwa
5320 |Strategie, plany i programy o$wiatowe wtasne A Elektronicznie
5321 |[Strategie, plany i programy oswiatowe jednostek samorzadu terytorialnego A w tym wspdtdziatanie z jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie Elektronicznie
kreowania lokalnej strategii, planow i
prosramiw oéwiatowvch
533 Sprawozdania i raporty o stanie o$wiaty w wojewddztwie A Elektronicznie
534 System Informacji O$wiatowej A Elektronicznie
535 Wspofdzm_lanle i wspomaganie w przeciwdziataniu zjawiskom patologii A Elektronicznie
spoteczneij
536 Programy pracy dydaktyczno - wychowawczej
5360 |Programy i plany nauczania i wychowania A Elektronicznie
5361 InnowaCJ? i eksperymenty‘pedagoglczne, programowe i organizacyjne w A Elektronicznie
szkotach i placéwkach odwiatowych.
5362 |Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci BE10 Elektronicznie
537 Organizacja roku szkolnego na terenie wojewddztwa BE10 Elektronicznie
54 Sie¢ szkét i placowek oswiatowych
540 ijasnle‘nla: |nterpretaqe, oplme,_ akty prawne dotyczace zagadnien z A Elektronicznie
zakresu sieci szkét i placdwek o$wiatowych
541 Rejestr szkot i placowek oswiatowych objetych nadzorem pedagogicznym A Elektronicznie
542 Qplr?lovs{zjlnle i a»nallzv w sprawa‘ch tworzenia, organizacji, przeksztatcania i BE10 Elektronicznie
likwidacii szkét i placowek odwiatowych
543 Oplnlow.anle m{nloskow w sprawie nadania uprawnien szkoty publicznej BE10 Elektronicznie
szkole niepublicznei
544 Opiniowanie powotywania i o‘dwolywanla os6b ze stanowisk kierowniczych w BE10 Elektronicznie
szkotach lub placéwkach odwiatowych
545 Opiniowanie projektéw uchwat oraz wnioskéw jednostek samorzadu BE10 —
R ) X Elektronicznie
tervtorialnego w zakresie o$wiaty
546 Akredytacja pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego A w tym rejestr Elektronicznie
547 Placéwki doskonalenia nauczycieli
5470 |Akredytacja dla placéwek doskonalenia zawodowego nauczycieli A w tym ewidencja Flacowek, ktore Elektronicznie
uzyskaty akredvtacie
5471 |Kursy kwalifikacyjne dla nauczycieli BE10 whioski i zgody na prowadzenie przez
placéwki doskonalenia zawodowego Elektronicznie
kurséw kwalifikacyjnych dla nauczycieli
55 Nadzér pedagogiczny, opieka nad wypoczynkiem dzieci i mtodziezy oraz
przedsiewziecia edukacyijne
550 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu nadzoru pedagogicznego, opieki nad wypoczynkiem dzieci i Elektronicznie
mtodziezv oraz przedsiewzie¢ edukacvinvch
551 Plany nadzoru pedagogicznego A Elektronicznie
552 Organizacja pracy szkét i placéwek oswiatowych A Elektronicznie
553 Sprawowanie nadzoru pedagogicznego
5530 |Ewaluacje catosciowe szkdt i placéwek oswiatowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placowki oswiatowej (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.
Llaca EC26
5531 |Ewaluacje problemowe szkoét i placdwek oswiatowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placéwki oswiatowej (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.

Llacns GE2E

Elektronicznie
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5532 |Kontrole planowe szkét i placdwek oswiatowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placoéwki o$wiatowej (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llacs EC2E
5533 |Kontrole dorazne szkét i placowek oswiatowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placéwki oswiatowej (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llaen EE2E
5534 |Wspomaganie szkét i placdwek oswiatowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placoéwki o$wiatowej (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii A - por.
Llacs EC2E
5535 |Ocenianie pracy oséb kierujacych szkotami i placéwkami B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej szkoty lub
placéwki o$wiatowej (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii A - por.
Llncn CE2E
5536 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg poszczegdlnych szkét i placowek A w tym ich ewidencja A aanfEnts
oswiatowvch
554 Nadzér pedagogiczny nad ksztatceniem obronnym A Elektronicznie
555 Wypoczynek, krajoznawstwo i turystyka dzieci i mtodziezy
5550 |Wycieczki, kolonie i obozy zagraniczne BES Elektronicznie
5551 |Kwalifikacia wypoczynku krajowego dzieci i mtodziezy BE10 Elektronicznie
5552 |Kwalifikacia wypoczynku zagranicznego dzieci i mtodziezy BE10 Elektronicznie
5553 |Kontrole form wypoczynku dzieci i mtodziezy A Elektronicznie
556 Konkursy, olimpiady i turnieje
5560 |Konkursy przedmiotowe dla szkét podstawowych BES Elektronicznie
5561 |Konkursy przedmiotowe dla gimnazjéw BES Elektronicznie
5562 |Olimpiady, turnieje i konkursy branzowe dla szkét ponadgimnazjalnych BES Elektronicznie
5563 |Inne formy wspdtzawodnictwa i prezentacji osiggniec ucznidw BES Elektronicznie
557 Koordynacja zadari edukacyjnych BE10 Elektronicznie
56 Sprawdziany oraz egzaminy gimnazjalne, maturalne i dojrzatosci, sprawy
duplikatéw, odpiséw, nostryfikacji i legalizacji Swiadectw i dyplomoéw oraz
druki szkolne
560 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu sprawdzianéw oraz egzaminéw gimnazjalnych, maturalnych i Elektronicznie
doirzatodci
561 Wspdtdziatanie z Komisjami Egzaminacyjnymi
5610 Wspéfdz'iaianie z Komisjami Egzaminacyjnymi w zakresie organizacji BES Elektronicznie
sprawdzianéw
5611 Wspéh.izi’aian.ie z chmisjami Egzaminacyjnymi w zakresie organizacji BE5 Elektronicznie
egzamindw gimnazjalnych
5612 Wspéh.izi’aianie z Komisjami Egzaminacyjnymi w zakresie organizacji BE5 Elektronicznie
egzaminéw maturalnych
5613 Wspéh.izi’aianie z .KomiSJ:ami Egzam?n.acyjjnymi w zakresie organizacji BE5 Elektronicznie
egzamindw potwierdzaiacvch kwalifikacie zawodowe
562 Organizacja egzamindw dojrzatosci
5620 |Paristwowe Komisje Egzaminacyjne do spraw egzamindw dojrzatosci A Elektronicznie
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5621 |Ustalanie tematéw egzaminéw dojrzatosci BES Elektronicznie
5622 |Kierowanie absolwentéw szkét ponadpodstawowych na egzamin dojrzatosci B5 A
, . ] A Elektronicznie
przed Paristwowa Komisia Egzaminacving
5623 |Egzamin dojrzatosci przed Paristwowa Komisjg Egzaminacying B50 Elektronicznie
5624 |Odwotania od wynikéw egzaminu dojrzatosci BES Elektronicznie
563 Uzyskiwanie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych
5630 |Paristwowe Komisje Egzaminacyijne ds. egzaminéw kwalifikacyjnych A Elektronicznie
5631 |Egzaminy kwalifikacyine na tytut zawodowy i tytut zawodowy mistrza BES Elektronicznie
5632 |Kursy dla kandydatéw na wychowawcéw i kierownikéw placéwek BE10 A
S L Elektronicznie
wypoczvnku dzieci i mtodziezv
5633 |Kursy pedagogiczne dla instruktoréw praktycznej nauki zawodu BE10 Elektronicznie
564 Duplikaty, odpisy, nostryfikacja i legalizacja $wiadectw i dyploméw oraz druki
szkolne
5640 |Nostryfikacja $wiadectw i dyplomdéw B50 Elektronicznie
5641 [Legalizacja dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego za granicg B5 Elektronicznie
5642 |Wydawanie (l:I.upllkat.ow swmdectw, dyplomow, odpiséw i wypiséw z B5 Elektronicznie
dokumentacii przebiegu nauczania
5643 |Wzory drukdéw szkolnych A Elektronicznie
57 Sprawy ucznidw i wychowankdéw
570 WyJasnlema,l interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw uczniéw i A Elektronicznie
wychowankéw
571 Sprawy dotyczace praw ucznia i dziecka BE10 Elektronicznie
572 Wspdtpraca z samorzadem uczniowskim i szkolnym BE10 Elektronicznie
573 Przeniesienia ucznia do innej szkoty B5 Elektronicznie
574 Rozpatrywanie odwotan
5740 |Odwotania od skreslenia z listy uczniéw lub wychowankdéw B5 Elektronicznie
5741 Odwoianl.a od orzeczer |. opinii wydanth przez zespoty orzekajgce dziatajace B5 A aafEnts
w poradniach psvchologiczno-pedagogicznvch
5742 |Odwotania od deCYZ]I c?sob kIEVUJquCh szkotami i placowkami oswiatowymi B5 A aafEnts
w sprawach obowiazkéw edukacvinvch
575 WSspomaganie ucznia ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
5750 |Wspomaganie ucznia zdolnego BES Elektronicznie
5751 Wspoma‘gafne ucznia niepetnosprawnego lub ze specyficznymi trudnosciami B5 A aafEnts
W uczeniu sie
5752 |Wspomaganie ucz.ma powracajgcego z zagranicy lub ucznia niebedacego BES Elektronicznie
obywatelem polskim
576 Bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy A Elektronicznie
58 Pragmatyka zawodowa nauczycieli
580 Wyjasnienia, mterpfetaqe, oplr'ne, akty ;.Jre?wne dotyczace zagadnien z A Elektronicznie
zakresu pragmatyki zawodowej nauczycieli
581 Zatrudnianie nauczycieli
5810 | Zatrudnianie nauczycieli bez wymaganych kwalifikacji B5 Elektronicznie
5811 |Zatrudnianie nauczycieli cudzoziemcéw B5 Elektronicznie
582 Oceny pracy i dorobku nauczycieli
5820 |Komisje ds. oceny pracy i dorobku nauczycieli A Elektronicznie
5821 |Oceny pracy nauczycieli B10 Elektronicznie
5822 |Odwotania od oceny pracy nauczycieli B10 Elektronicznie
5823 |Odwotania od oceny dorobku nauczycieli B10 Elektronicznie
583 Nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla nauczycieli
5830 |Komisje ds. opiniowania wnioskdw o nadanie nagrdd, odznaczeri lub A I
P - Elektronicznie
wyrézinieri dla nauczycieli
5831 |Nagrody dla nauczycieli BE10 Elektronicznie
5832 |Odznaczenia nauczycieli BE10 Elektronicznie
5833 |Wyrdznienia nauczycieli BE10 Elektronicznie
584 Sprawy dyscyplinarne nauczycieli
5840 |Powotywanie rzecznikdw dyscyplinarnych dla nauczycieli A Elektronicznie




Zataczniki do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 16 stycznia 2026 r.

5841 |Postepowania wyjasniajace rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli B*) w tym rejestr spraw dyscyplinarnych
*) okres przechowywania jest
uzalezniony od obowigzujacych
nrzenisdéw nrawnvch
5842 |Organizacja komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli A
5843 |Sprawy dyscyplinarne nauczycieli B*) w tym rejestr spraw dyscyplinarnych
*) okres przechowywania jest
uzalezniony od obowigzujacych
nrzeniséw nrawnvch
5844 |Zaswiadczenia o uczestnictwie w pracach komisji dyscyplinarnej B2 Elektronicznie
585 Doskonalenie zawodowe nauczycieli BE10 Elektronicznie
586 Awans zawodowy nauczycieli
5860 |Komisje kwalifikacyjne w zakresie awansu zawodowego nauczycieli A Elektronicznie
5861 |Akta awansu zawodowego nauczycieli BES0 Elektronicznie
5862 |Nadawanie honorowego tytutu Profesora Oswiaty BE10 Elektronicznie
WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBStUGA LUDNOSCI | JEJ BEZPIECZENSTWO
60 Wybory i referenda
600 Wyjasme'nla, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wyboréw i A Elektronicznie
referendéw
601 Rejestry i spisy wyborcow B5*) *) chyba ze przepis odrebny okresla inny Elektronicznie
czas przechowvwania
602 Obstuga organizacyjna wyboréw BES*) *) chyba ze przepis odrebny okresla inny Elektronicznie
czas przechowvwania
603 Obstuga organizacyjna referendéw BES*) *) chyba ze przepis odrebny okresla inny Elektronicznie
czas przechowvwania
61 Sprawy obywatelskie, spoteczne, wyznaniowe oraz cudzoziemcow i
uchodzcéw
610 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw A
obywatelskich, spotecznych, wyznaniowych oraz cudzoziemcéw i uchodzcéw Elektronicznie
611 Sprawy spoteczne
6110 |Zgromadzenia i imprezy masowe BES Elektronicznie
6111 |Uzgadnianie tras pielgrzymek BES Elektronicznie
6112 |Repatrianci A Elektronicznie
6113 |Mniejszosci narodowe, etniczne i wyznaniowe A Elektronicznie
6114 |Sprawy jezyka regionalnego A Elektronicznie
6115 |Nadzor nad realizacig zadan z zakresu fundaciji i stowarzyszen BE10 Elektronicznie
6116 |Ttumacze przysiegli BE10
612 Sprawy obywatelstwa
6120 |Nadawanie i zmiana obywatelstwa A
6121 |Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postepowania przed A
Woiewoda
6122 |Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego A
6123 |Zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego A
613 Sprawy konsularne BES Elektronicznie
614 Sprawy wyznaniowe
6140 |Nadzér nad zwigzkami wyznaniowymi i kosciotami A w tym ewidencja
6141 |Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkow wyznaniowych i kosciotéw A Elektronicznie
6142 |Nadzor nad przestrzeganiem wolnosci sumienia i wyznania A Elektronicznie
615 Sprawy cudzoziemcdw i uchodzcéw
6150 |Obstuga wiz cudzoziemcow B10
6151 |Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP BE10
6152 |Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sie na terytorium RP A
6153 |Zezwalanie na pobyt rezydenta dtugoterminowego WE A
6154 |Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowigzywanie ich do opuszczenia BE10 w tym obcigzanie kosztami
terytorium RP
6155 |Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemcdw w osrodkach strzezonych BE10 T
Elektronicznie
6156 |Wspdtdziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcéw BES Elektronicznie - D
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6157 |Obstuga dokumentdéw podrézy cudzoziemcédw B10
6158 |Ewidencjonowanie zaproszen BE10 w tym odmowy
616 Sprawy obywateli Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin
6160 |Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej BE10
6161 |Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
6162 |Prawo statego pobytu obywatela Unii Europeijskiej A
6163 |Wydalanie obywatela Unii Europejskiej A
6164 |Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
617 Przemieszczanie sie cudzoziemcéw
6170 |Obstuga matego ruchu granicznego BE10 Elektronicznie
6171 |Naktadanie kar na przewoZnikéw przewozacych cudzoziemcéw BES Elektronicznie
6172 |Potwierdzanie danych cudzoziemcéw podrézujacych w ramach wycieczek B5 Elektronicznie
62 Ewidencija ludnosci, stan cywilny, dokumenty tozsamosci, paszporty
620 WyJasnler{la, interpretacje, oplnlle, akt}/ prawln.e'dotyczqce/ ewidencji ludnosci, A Elektronicznie
stanu cvwilnego oraz dokumentéw tozsamosci i paszportéw
621 Nadzér nad ewidencjg ludnosci BE10 miedzy innymi rozpatrywanie odwotan Elektronicznie
622 Nadzér nad wydawaniem dowoddéw osobistych BE10 migdzy innymi rozpatrywanie odwotan Elektronicznie
623 Dziatalnosé urzeddéw stanu cywilnego
6230 |Tworzenie, taczenie, dzielenie i likwidowanie urzeddw stanu cywilnego A Elektronicznie
6231 |Rozpatrywanie odwotar w sprawach z zakresu rejestracji aktéw stanu A P
- Elektronicznie
cvwilnego
6232 |Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego BE10 Elektronicznie
6233 |Rozpatrywanie odwotari w sprawach zmiany imion i nazwisk A Elektronicznie
6234 |Nadzor nad rejestracia stanu cywilnego A Elektronicznie
6235 |Zezwalanie na wynoszenie akt stanu cywilnego poza urzad stanu cywilnego BE10 Elektronicznie
624 Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie A _
625 Paszporty
6250 |Obstuga wydawania paszportéw BE10 Elektronicznie - D
6251 |Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej B10 Oswiadczenia dotyczace spraw
paszportowych i informacje dotyczace Elektronicznie - D
whniosku paszoortowego
626 Zakaz opuszczania kraju BE10 Elektronicznie - D
627 Potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profilu zaufanego B20 zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
63 Zarzadzanie kryzysowe oraz ochrona przeciwpowodziowa
630 Wyjasnienia, |-nterpretaqe, opmne, akty_pravyne dotyczace zarzgdzania A Elektronicznie
kryzysowego i ochrony przeciwpowodziowej
631 Organizacja stuzb ratowniczych
6310 |System ratownictwa technicznego, chemicznego, ekologicznego i BE10 Elektronicznie
medycznego
6311 |System powiadamiania ratunkowego BE10 Elektronicznie
6312 |Kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy B5 w tym opiniowanie programéw Elektronicznie
6313 |Obstuga Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego BE10 Elektronicznie
6314 |Doskonalenie zawodowe ratownikdw i dyspozytoréw medycznych B5 m. in. wnioski o wydanie karty zarzadzenie Wojewody
doskonalenia zawodowego, wnioski o Mazowieckiego z dnia 14
wpis na liste podmiotéw uprawnionych marca 2022 r.
do prowadzenia kursu doskonalgcego, Elektronicznie
informacje do wojewody o
organizowaniu seminarium lub warsztatu
szkoleniowego
632 Wojewddzki Zespdt Zarzadzania Kryzysowego
6320 |Powotywanie, odwotywanie i organizacja Wojewddzkiego Zespotu A

Zarzadzania Kryzysowego

Elektronicznie
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6321 |Posiedzenia Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A Elektronicznie
6322 |Plany pracy, sprawozdania i raporty Wojewddzkiego Zespotu Zarzgdzania A Elektronicznie
Kryzvsowego
6323 |Plany ¢wiczen zespotéw zarzadzania kryzysowego A Elektronicznie
6324 |Materiaty przekazywane do W(?Jewodzklego Zespotu Zarzadzania A Elektronicznie
Krvzysowego oraz iego stanowiska
633 Zarzadzanie kryzysowe
6330 |Plany zarzadzania kryzysowego oraz koordynowania dziatari A Elektronicznie
6331 |Analizy zagrozeri dla potrzeb wojewody A Elektronicznie
6332 |Meldunki i raporty sytuacyijne w zakresie zarzadzania kryzysowego A Elektronicznie
6333 |Zagrozenia nadzwyczajne i zapobieganie ich skutkom B10 Elektronicznie
6334 |Zapobieganie kleskom zywiotowym B10 Elektronicznie
6335 |Stuzba dyzurna i operacyjna B10 Elektronicznie
6336 _|Przywracanie stanu prawnego w sytuacjach kryzysowych B10 Elektronicznie
634 Zapewnianie tacznosci w sytuacjach kryzysowych
6340 |Organizacja tacznosci w sytuacjach kryzysowych A Elektronicznie
6341 |Plany zaopatrzenia w sprzet i materiaty tacznosci A Elektronicznie
6342 |Ewidencija sprzetu i materiatéw tgcznosci A Elektronicznie
6343 |Eksploatacja sprzetu i materiatéw tgcznosci B10 Elektronicznie
635 Ochrona przeciwpowodziowa
6350 Oplnlf)wame pla.now.rozwc)ju gospodarki wodnej w zakresie ochrony A A aafEnts
przeciwpowodzioweij
6351 |Plany w zakresie ochrony przeciwpowodziowej A Elektronicznie
6352 |Dziatania podejmowane w zakresie ochrony przeciwpowodziowej BE10 Elektronicznie
6353 |Ogtaszanie i (?dwofywar?le stanu pogotowia przeciwpowodziowego i stanu BE10 Elektronicznie
alarmu przeciwpowodziowego
6354 |Akcje przeciwpowodziowe BE10 Elektronicznie
6355 |Zwalczanie skutkdw powodzi BE10 Elektronicznie
6356 _|Pomoc dla powodzian BE10 Elektronicznie
636 Popularyzacja i szkolenia w zakresie zarzadzania kryzysowego A Elektronicznie
637 Dyspozytornia medyczna zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego z dnia 14
marca 2022 r.
6370 |Organizacja i funkcjonowanie dyspozytorni medycznej BE10 m. in. wymiana informacji, nie majacych zarzadzenie Wojewody
charakteru sprawozdawczego, z Mazowieckiego z dnia 14
podmiotami leczniczymi, NFZ, KCMRM, marca 2022 r.
innymi podmiotami i organizacjami Elektronicznie
zajmujacymi sig ratownictwem
medycznym;
sprawozdania w klasie 0442.
6371 |Dokumentacja indywidualna dyspozytorni medycznej B20 w tym karty obstugi zgtoszenia, karty zarzadzenie Wojewody
zlecenia wyjazdu zespotu ratownictwa Mazowieckiego z dnia 14
medvcznego. marca 2022 r.
6372 [Dokumentacja zbiorcza dyspozytorni medycznej B20 w tym ksiega dyspozytorni medycznej zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 14
marca 2022 r.
64 Ochrona ludnosci
640 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ochrony ludnosci A Elektronicznie
641 Planowanie i organizowanie sy.stemu wly!<rywan|a i alarmowania oraz A Elektronicznie
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci
642 Nadzér na.d systenlwe.m wykrywania i alarmowania oraz systemem wczesnego A Elektronicznie
ostrzegania ludnosci
643 Plany obrony cywilnej
6430 |Plan obrony cywilnej wojewddztwa A Elektronicznie
6431 |Nadzér nad planami obrony cywilnej w innych podmiotach B10 Elektronicznie
644 Nadz?r nad organizacjq i realizacja zadan obrony cywilnej oraz koordynacja A Elektronicznie
zadan
645 Organizacja jednostek obrony cywilnej A Elektronicznie
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646 Baza obrony cywilnej A Elektronicznie
647 Popularyzacja zadan z zakresu obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A Elektronicznie
65 Sprawy obronne
650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce spraw obronnych A Elektronicznie
651 Programowanie i planowanie w zakresie spraw obronnych
6510 |System kierowania obronnego A Elektronicznie
6511 |Planowanie obronne A
6512 |Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacii A
6513 |Plany ochrony infrastruktury krytycznej A Elektronicznie
6514 |Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne A Elektronicznie
652 Przeglady obronne A
653 Gotowos¢ obronna B10 Elektronicznie
654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci B10 Elektronicznie
655 Ochrona obiektéw i débr A Elektronicznie
656 Rezerwy paristwowe oraz obowigzkowe zapasy paliwa B10 Elektronicznie
657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie spraw obronnych A Elektronicznie
658 Ree’lllzaqa zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw B10 A aafEnts
panstwa-gospodarza (HNS)
66 Sprawy woijskowe
660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw wojskowych A Elektronicznie
661 Kwalifikacia wojskowa
6610 |Organizacija i biezacy nadzér nad kwalifikacjg wojskowa A Elektronicznie
6611 |Wojewddzka komisja lekarska A
6612 |Powiatowe komisje lekarskie B10 Elektronicznie
6613 |Zlecanie dodatkowych badari lekarskich B10 Elektronicznie
6614 Roz.patryv‘{ame odwotan zwigzanych z odbywaniem zasadniczej stuzby B10 A aafEnts
woiskowej
662 Cwiczenia wojskowe B10 Elektronicznie
663 Natychmiastowe (alarmowe) uzupetnianie Sit Zbrojnych oraz odtwarzanie A P
. Lo ) . Elektronicznie
ewidencii woiskowei na wvpadek woinv
67 Przejscia graniczne
670 WyJa'smema, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace przejs¢ A Elektronicznie
granicznych
671 Ustalanie rejondw kontroli granicznej A Elektronicznie
672 Utrzymywanie przejs¢ granicznych BES Elektronicznie
673 Utrzymanie przejs¢ granicznych poza terytorium RP BES Elektronicznie
68 Bezpieczeristwo publiczne BE10
Elektronicznie
KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
70 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska
700 WyJasmelma, mt'erpretaqe, opinie, akty prawne dotyczgce ksztattowania i A Elektronicznie
ochrony $rodowiska
701 Monitoring srodowiska
7010 |Programy w zakresie monitoringu srodowiska A Elektronicznie
7011 |Realizowanie monitoringu BE10 w tym badania i pomiary Elektronicznie
7012 |Rodzaje i ilosci substancji oraz energii wprowadzanych do powietrza BES Elektronicznie
7013 |Rodzaje i ilosci substancji wprowadzanych do wéd BES Elektronicznie
7014 |Rodzaje i ilosci substancji wprowadzanych do gleby i na powierzchnie ziemi BES Elektronicznie
7015 |Gospodarka odpadami BES Elektronicznie
7016 |Udostepnianie informacji o Srodowisku BES Elektronicznie
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7017 |Nadzér nad zwigzkami spétek wodnych BE10
L zarzadzenie Wojewody
EERuCHczIS Mazowieckiego Nr 799 z dnia
24 pazdziernika 2018 r.
702 Dziatalnosé kontrolna w zakresie ochrony srodowiska
7020 |Planowanie i sprawozdawczosé w zakresie dziatalnosci kontrolnej A Elektronicznie
7021 |Zbieranie informaciji dla celéw kontrolnych BE10 Elektronicznie
7022 |Ewidencja podmiotéw kontrolowanych A Elektronicznie
7023 |Postepowanie kontrolne BE10 Elektronicznie
7024 |Interwencje w zakresie ochrony srodowiska BE10 Elektronicznie
703 Kon.trola eksplo.ataql instalacji i urzadzen chronigcych srodowisko przed BE10 Elektronicznie
zanieczyszczeniem
704 Opiniowanie
7040 |Opiniowanie lokalizacji inwestycji ze wzgledu na srodowisko BES Elektronicznie
7041 |Zgtoszenia obiektdw budowlanych, zespotéw budowlanych lub instalacji B5
realizowanych jako przedsiewzigcia mogace znaczaco oddziatywaé na Elektronicznie
Srodowisko
705 Przeciwdziatanie zagrozeniom dla $rodowiska
7050 |Nadzér nad zaktadami duzego ryzyka (ZDR) A w tym rejestr Elektronicznie
7051 Nadzo.r nad zakia.qaml zwigkszonego ryzyka (ZZR) i potencjalnymi sprawcami BE10 A aafEnts
powaznvch awarii
7052 Wylfazy danych o rodzaju, kategfml i ilosci substancji niebezpiecznych BE10 A aafEnts
znaiduiacvch sie w zaktadach duzego rvzvka
7053 |Zawiadomienia o wystapieniu awarii BES Elektronicznie
7054 |Rejestr powaznych awarii A Elektronicznie
706 Postepowanie administracyjne i egzekucyine oraz wymierzanie kar
7060 |Postepowania administracyine i egzekucyjne B10 Elektronicznie
7061 |Wymierzanie admlmst‘racyjnychlkar pienieznych przy przekroczeniach B5 A aafEnts
dopuszczalnvch norm i pozwolen
7062 |Pozostate administracyjne kary pieniezne w zakresie ochrony $rodowiska B5 A aafEnts
707 Obstuga laboratorium ochrony srodowiska
7070 |Zasady funkcjonowania laboratorium A Elektronicznie
7071 |Dokumentacja badari laboratoryjnych BES Elektronicznie
7072 |Zlecanie wykonania badan B5 Elektronicznie
7073 |Podwykonawstwo badan B5 Elektronicznie
7074 |System jakosci laboratorium A Elektronicznie
708 Nadzdr nad ochrong $rodowiska realizowang przez inne podmioty
7080 Nadzor.nad ochrona srodowiska realizowang przez organy samorzadu A Elektronicznie
terytorialnego
7081 |Ustalanie stref ochronnych w zakresie uje¢ wody BE10 Elektronicznie
7082 |Rozpatrywanie odwotan w sprawach z zakresu ochrony srodowiska B10 Elektronicznie
71 Gospodarowanie zasobami przyrody
710 WyJasnle.nla, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A Elektronicznie
zasobami przyrody
711 Nasiennictwo
7110 |Ocena polowa plantacji nasiennych i materiatu szkétkarskiego BES Elektronicznie
7111 |Ocena laboratoryjna materiatu siewnego BES Elektronicznie
7112 |Ocena laboratoryjna sadzeniakdw ziemniaka BES Elektronicznie
7113 |Wytwarzanie, przechowywanie i obrét materiatem siewnym B10 Elektronicznie
7114 |Kontrola materiatu siewnego A Elektronicznie
7115 |Informacje przedsiebiorcow o ilosci materiatu siewnego wprowadzonego do BES Elektronicznie
obrotu
7116 |Popularyzacja i szkolenia w zakresie nasiennictwa BES Elektronicznie
712 Ochrona roslin uprawnych
7120 Koordynaqz? i nadzor pra.c orga.now zajmujacych sie ochronag roslin A Elektronicznie
uprawnych i nadzorem fitosanitarnym
7121 |Organizmy szkodliwe podlegajgce obowigzkowi zwalczania BE10 Elektronicznie
7122 |Organizmy szkodliwe nie podlegajgce obowigzkowi zwalczania BE10 Elektronicznie
7123 |Kompleksowa ochrona upraw BE10 Elektronicznie
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7124 |Nadzdr fitosanitarny BE10 Elektronicznie
7125 |Nadzér i kontrola nad obrotem $rodkami ochrony roslin BE10 Elektronicznie
7126 |Nadzér nad technika wykonywania zabiegéw ochrony roslin BE10 Elektronicznie
7127 |Popularyzacja i szkolenia w zakresie ochrony roslin uprawnych BES Elektronicznie
713 Obstuga laboratorium ochrony roélin i nasiennictwa
7130 |Zasady funkcjonowania laboratorium A Elektronicznie
7131 |Dokumentacja badari laboratoryjnych BES Elektronicznie
7132 |Zlecanie wykonania badan B5 Elektronicznie
7133 |Podwykonawstwo badan B5 Elektronicznie
7134 |System jakosci laboratorium A Elektronicznie
714 Postepowanie administracyjne i egzekucyjne oraz wymierzanie kar
7140 |Postepowania administracyine i egzekucyjne B10 Elektronicznie
7141 |Postepowanie w sprawie kar B5 Elektronicznie
715 Produkcija roslinna i zwierzeca
7150 |Prognozowanie rozwoju produkcji roslinnej A Elektronicznie
7151 |Nadzdr nad realizacjg programéw rozwoju produkciji roslinnej A Elektronicznie
7152 |Tworzenie i znoszenie rejondw zamknietych upraw A Elektronicznie
7153 |Ustalanie termindw zakoriczenia zbioréw roslin uprawnych w aspekcie BES A
. S Elektronicznie
odszkodowan fowieckich
7154 |Opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytutu szkéd w rolnictwie, w BES A
" AU . Elektronicznie
wvniku kleski zvwiotowei
7155 _|Produkcja zwierzeca BES Elektronicznie
716 Rolnictwo
7160 _|Straty w rolnictwie BES Elektronicznie
7161 |Zwrot podatku akcyzowego zavgartego w cenie oleju napedowego B5 A aafEnts
wvkorzvstvwanego do produkcii rolne
717 Rybactwo $rédladowe
7170 Nadzor.nad wykony\'/vamem przez organy Jednost‘ekls?morzqdu A A aafEnts
tervtorialnego zadan z zakresu ustawyv o rvbactwie $rédladowvm
7171 |Nadzér nad dziatalno$cig Paristwowej Strazy Rybackiej A Elektronicznie
7172 |Plany pracy i plany kontroli Paristwowej Strazy Rybackiej A Elektronicznie
7173 |Kontrola prawidtowego chowu, hodowli i potowu ryb przez uprawnionych do BE10 A aafEnts
rvbactwa
7174 |Kontrola amatorskiego potowu ryb BE10 Elektronicznie
7175 |Inne kontrole maijace na celu ochrone mienia, wod i ryb BE10 Elektronicznie
7176 |Sciganie sprawcdéw nielegalnego potowu ryb BES Elektronicznie
7177 Fl(e!estr ujawnionych przestepstw i wykroczen przeciw ustawie o rybactwie A Elektronicznie
Srédladowym
7178 [Umundurowanie straznikéw, odziez specjalna, wyekwipowanie osobiste, BE10 Aol
: . . . Elektronicznie
Srodki przymusu bezposredniego
7179 |Ustanawianie i znoszenie obwodéw rybackich BE10 Elektronicznie
718 towiectwo
7180 [Nadzdr nad administrowaniem towiectwem A Elektronicznie
7181 |Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny A Elektronicznie
7182 |Zwalczanie ktusownictwa i szkodnictwa towieckiego A Elektronicznie
7183 |Kontrola legalnosci skupu i obrotu zwierzyng fownga A Elektronicznie
72 Geodezja i kartografia
720 Wyjasn.l.e.nla, mterp.r.etaqe, opinie, akty prawne dotyczace spraw z zakresu A Elektronicznie
geodezji i kartografii
721 Nadzdr geodezyijny i kartograficzny
7210 Kontrola_prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnien BE10 Elektronicznie
geodezyinych
7211 |Ewidencjonowanie lokalnych systemdw informacji o terenie BE10 Elektronicznie
7212 |Kopie zabezpieczajace bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw BES Elektronicznie
7213 |Prace geodezyjno-urzgdzeniowe na rzecz rolnictwa dotowane z budzetu A _—
A Elektronicznie
parstwa
7214 |Opiniowanie kosztéw uzasadnionych prac geodezyjnych i kartograficznych B5 Elektronicznie
7215 |Zintegrowany System Informacji o Nieruchomosciach BE10 Elektronicznie
722 Nadzdr instancyjny w zakresie geodezji i kartografii
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7220 |Nadzor n?d wojewodzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i A Elektronicznie
kartograficznvm
7221 |Nadzér i odwotania w sprawach ewidenciji gruntéw i budynkéw A Elektronicznie
7222 |Nadzér nad ewidencia sieci uzbrojenia terenu A Elektronicznie
7223 |Projekty osnéw geodezyjnych A Elektronicznie
7224 |Ochrona znakéw geodezyinych, grawimetrycznych i magnetycznych BES Elektronicznie
7225 |Nadzér nad powszechng taksacjg nieruchomosci A Elektronicznie
7226 |Opiniowanie zasadnosci wnioskdw spotdzielni mieszkaniowych o zwrot BES P
) A ) X Elektronicznie
kosztow prac geodezvinvch i kartograficznvch
723 Projekty w zakresie prac geodezyjno-kartograficznych
7230 Opllnlowame pro;ell(tov\{ po(dlz@liu melruchomosm dotyczacych lokalizacji drég B5 Elektronicznie
kraiowvch, woiewédzkich i linii kolejowvch
7231 |Uzgadnianie projektéw modernizacji ewidencji gruntéw i zatozenia ewidencji B5 P
) Elektronicznie
budvnkéw
724 Postepowanie kwalifikacyjne i uprawnienia geodetéw BES0 Elektronicznie
73 Polityka energetyczna
730 Wyjasénienia, |.nterpretaqe, opinie, akty prawne dotyczace polityki A Elektronicznie
energetvcznei
731 Gospodarowanie zasobami paliw i zrédet energii A Elektronicznie
732 Kontrola ograniczen w dostarczaniu paliw statych i ciepta BES Elektronicznie
733 Wykorzystanie odnawialnych zasobéw energii BES Elektronicznie
74 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
740 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania A Elektronicznie
przestrzennego
741 Opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa A Elektronicznie
742 Studia uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin A A aafEnts
743 Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego gmin A Elektronicznie
744 Wprowadzanie zadan rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania A A aafEnts
przestrzennego
745 Opiniowanie lokalizaciji inwestycii BES Elektronicznie
746 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na A w tym rejestry decyzji
terenach zamknietvch
747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajgce z ustaw o A
szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia
w tvm zakresie
748 Naktadanie kar na gminy za nieterminowe wydawanie decyzji o ustaleniu B5 S
P " . Elektronicznie
lokalizacii inwestvcii celu publicznego
75 Gospodarka nieruchomosciami
750 V\(yjasnlenla,l |r.1tervpretaqe, opinie, akty prawne dotyczgce gospodarki A Elektronicznie
nieruchomosciami
751 Gospodarka nieruchomosciami rolnymi
7510 |Przekazywanie nieruchomosdci Skarbu Paristwa A Elektronicznie
7511 |Regulowanie stanéw prawnych gospodarstw i nieruchomosci rolnych A Elektronicznie
7512 REJeStI’Y Iflalsyflkatorow gruntéw i inspektoréw klasyfikacji, wydawanie BES Elektronicznie
upowaznien
7513 |Nadzér nad postgpowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw BES Elektronicznie
7514 Naqzorlnad utrzymaniem i aktualizacjg klasyfikacji gruntéw na obszarze BES Elektronicznie
wojewddztwa
7515 |Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wyptat A
odszkodowan
752 Uwtaszczanie oséb prawnych A Elektronicznie
753 Przekazywanie nieruchomosci nierolniczych
7530 |Przekazywanie wtasnosci nieruchomosci na rzecz koscielnych oséb prawnych A T
A . Elektronicznie
oraz zwiazkéw i gmin wyznaniowych
7531 |Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu A
Parstwa na wniosek
7532 |Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu A

Paristwa z mocy prawa
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7533 |Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz Skarbu Paristwa i A
iednostek samorzadu tervtorialnego
7534 |Wywtaszczenia nieruchomosci i odszkodowanie z tego tytutu A Elektronicznie
7535 |Nabywanie nieruchomosci w inny sposéb A Elektronicznie
7536 |Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub ograniczenie A P
. ) , Elektronicznie
sposobu korzystania z nieruchomosci
7537 |Przekazywanie laséw i gruntéw przeznaczonych do zalesienia A Elektronicznie
754 Rekompensata za mienie pozostawione poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiei
7540 |Rejestr rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju A Elektronicznie
7541 |Postepowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza A
granicami RP
7542 |Wnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat A Elektronicznie
7543 |Realizacja rekompensat w formie niepienieznej A Elektronicznie
7544 |Informacie o przebiegu wyptat rekompensat A Elektronicznie
755 Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Paristwa po obnizonej cenie lub oddanie A P
" . o Elektronicznie
nieodptatne w uzvtkowanie wieczyste i trwatv zarzad
756 Egzekucje administracyine o charakterze niepienieznym BES Elektronicznie
757 Odszkodowania za nieruchomosci na cele publiczne i trwaty zarzad w
zakresie ustaw o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
7570 |Odszkodowania za nieruchomosci nabyte na cele publiczne w trybie ustaw o A —
, 7 C - Elektronicznie
szczegdlnych zasadach przvgotowania i realizacii inwestycii
7571 |Ustanawianie trwatego zarzadu A Elektronicznie
758 Nadzor nad gospodarka nieruchomosciami
7580 N.adzor nad \:ljéwnlenlem w k5|e;.g_ach wieczystych prawa wiasn_osu BES Elektronicznie
nieruchomodci Skarbu Paristwa i jednostek samorzadu terytorialnego
7581 |Nadzér instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomosciami BE10 Elektronicznie
7582 |Nadzér nad gospodarka mieniem Skarbu Panistwa realizowana przez powiaty BE10 Elektronicznie
759 Wykonywanie praw wtascicielskich Skarbu Paristwa w zakresie Prawa A whioski Paristwowego Gospodarstwa zarzadzenie Wojewody
Wodnego. Wodnego Wody Polskie i decyzje Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 14
Woiewodv marca 2022 r.
76 Organizacja zadan z zakresu nadzoru budowlanego
760 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace organizacji zadar z
zakresu nadzoru budowlanego
7600 |Ustalenia dotyczace przepisdw z zakresu organizacji zadan nadzoru A ustalenia pomiedzy organami nadzoru
budowlanego budowlanego (m.in. wytyczne, Elektronicznie Zarzadz§ni§ Wojewc?dy
zalecenia); w tym ustalenia w sprawach Mazowieckiego z dnia 8
wvrohéw budowlanvch marca 2023 r.
7601 |Interpretacje przepisow aktéw normatywnych dotyczgcych zadan z zakresu B5 korespondencja z pozostatymi
nadzoru budowlanego podmiotami nie bedgcymi organami
nadzoru budowlanego (m.in. prosby o PR
informacje i wyjasnienia); w tym opinie Flektronicznie Zarzadzenie Wojewody
dotyczace wyrobéw budowlanych Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
761 Planowanie w zakresie nadzoru budowlanego A Elektronicznie
762 Sprawozdania i analizy w zakresie nadzoru budowlanego A Elektronicznie
763 Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej dziatalnosci w A —_—
. Elektronicznie
zakresie nadzoru budowlanego
764 Skargi i wnioski w zakresie realizacji nadzoru budowlanego
7640 |Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie realizacji nadzoru budowlanego A w tym rejestr _—
Elektronicznie
7641 Rozpafrywanle ske?rg i w-nlos.lfow dotyczacych dziatalnosci podlegtych A w tym rejestr Elektronicznie
organéw w zakresie realizacii nadzoru budowlanego
765 Ewidencje prowadzone w zakresie realizacji nadzoru budowlanego
7650 |Ewidencja zgtoszeh budowy lub wykonywania innych robét budowlanych A Zarzadzenie Wojewody

przyjetych przez organ administracji architektoniczno-budowlanej

Elektronicznie

Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
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7651 |Ewidencja ostatecznych decyzji wojewody o pozwoleniu na budowe oraz A projekt zagospodarowania dziatki lub Zarzadzenie Wojewody
odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego terenu oraz projekt architektoniczno- Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
budowlanv marca 2023 r.
7652 |Ewidencja postanowieri wojewody oraz innych decyzji i pism wojewody A Zarzadzenie Wojewody
przestanych do wiadomosci Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7653 |Ewidencja rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw A Zarzgdzenie Wojewody
budowlanych Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7654 |Ewidencja zawiadomien o kontrolach okresowych uzytkowanych obiektow A w tym rejestr kontroli budynkéw o
budowlanych powierzchni zabudowy przekraczajacej
2000 m2 oraz innych obiektow PO
budowlanych o powierzchni dachu Flektronicznie Zarzadzenie Wojewody
przekraczajacej 1000 m2 Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
766 Ponaglenia zatatwiane bezposrednio BE10 dotyczy bezczynnosci organdw szczebla Zarzadzenie Wojewody
powiatowego oraz przewlektosci Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
postepowar marca 2023 r.
767 Dokumentacja projektowa w zakresie realizacji nadzoru budowlanego B5 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
77 Realizowanie zadar z zakresu nadzoru budowlanego
770 Wyjafmema, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace realizowania A Elektronicznie
zadan z zakresu nadzoru budowlanego
771 Wiasne orzecznictwo w zakresie nadzoru budowlanego w sprawach
obiektéw budowlanvch i w sprawach robét budowlanvch
7710 |Zawiadomienia o rozpoczeciu i zakonczeniu budowy B10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7711 |Zawiadomienia o rozpoczeciu i zakoficzeniu robét budowlanych B10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7712 |Pozwolenia na uzytkowanie B10 w tym m.in.: obiektéw objetych
zezwoleniem na realizacje inwestycji
drogowej i zezwoleniem na realizacje S
inwestycji przeciwpowodziowej; Elektronicznie Zarzadzenie Wojewody
Program Operacyjny Infrastruktura i Mazowieckiego z dnia 8
Srndowickn marca 2023 r.
7713 [Samowola budowlana BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7714 |Utrzymanie obiektéw budowlanych BE10 w tym stan techniczny obiektu Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7715 |Postepowania naprawcze BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7716 |Postepowania egzekucyjne BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7717 |Pozostate rozstrzygniecia BE10 w tym m.in.: postanowienia, decyzje, Zarzadzenie Wojewody
zaswiadczenia, sprawy dotyczace Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
azbestu marca 2023 r.
7718 |Tryby nadzwyczajne BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
772 Nadzdr instancyjny nad orzecznictwem i egzekucjg prowadzony przez
podlegte organy
7720 |Przekazywanie spraw do zatatwienia wedtug wtasciwosci organéw w zakresie B5 T
o Elektronicznie
realizacii nadzoru budowlanego
7721 |Rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez podlegte organy B10 Elektronicznie
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7722 |Rozpatrywania zazalen na postanowienia wydawane przez podlegte organy B10 Elektronicznie
7723 |Nadzér nad postepowaniem egzekucyjnym prowadzonym przez podlegte B5 Elektronicznie
organv
7724 |Wystapienia do sagdu administracyjnego w zakresie orzecznictwa wtasnego A Elektronicznie
773 Kontrolowanie organéw administracji architektoniczno-budowlanej i
organéw nadzoru budowlanego
7730 |Kontrole w starostwach powiatowych A Elektronicznie
7731 |Kontrole w powiatowych inspektoratach nadzoru budowlanego A Elektronicznie
774 Kontrolowanie i nadzorowanie prawidtowosci przebiegu robét budowlanych i
utrzvmania obiektéw budowlanvch
7740 |Kontrole prowadzonych robét budowlanych BE10 w tym m.in.: roboty budowlane
prowadzone na podstawie decyzji o
pozwoleniu na budowe i na podstawie Elektronicznie Zarzqdzgnig Wojewc?dy
zgtoszenia; budowy realizowane w Mazowieckiego z dnia 8
ramach programéw unijnych marca 2023 r. (dodano
uszczegbtowienie)
7741 |Kontrole stanu utrzymania obiektéw budowlanych BE10 Elektronicznie
7742 |Kontrole w zakresie usuniecia nieprawidtowosci stanu technicznego BE10 P
. o Elektronicznie
uzyvtkowanych obiektéw
7743 |Kontrole oddawania obiektéw budowlanych do uzytkowania BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
775 Postepowanie wyjasniajace w sprawie ustalenia przyczyn katastrofy
budowlanej
7750 |Postepowania prowadzone przez wojewddzki organ nadzoru budowlanego w A Zarzadzenie Wojewody
sprawie przyczyn powstania katastrofy budowlanej Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7751 |Postepowania prowadzone przez powiatowy organ nadzoru budowlanego w B5 dotyczy informacji przesytanych przez
sprawie przyczyn powstania katastrofy budowlanej powiatowych inspektoréw nadzoru
budowlanego do wojewddzkich PO
inspektoréw nadzoru budowlanego o Elektronicznie Zarzadzenie Wojewody
prowadzonych postepowaniach Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
776 Realizowanie zadar w zakresie nadzoru budowlanego w sprawach obiektéw
wielkopowierzchniowych
7760 |Wykaz obiektéw wielkopowierzchniowych A Elektronicznie
7761 |Sprawdzanie stanu utrzymania obiektéw wielkopowierzchniowych BE10 Elektronicznie
777 Postepowanie w sprawie odpowiedzialno$ci zawodowej w budownictwie B10 _—
Elektronicznie
778 Realizowanie zadan w zakresie nadzoru nad rynkiem wyrobéw budowlanych
7780 |Postepowanie w sprawie nadania oznaczenia dla wyrobu regionalnego A Elektronicznie
7781 |Kontrola wyrobéw budowlanych u producenta BE10 Elektronicznie
7782 |Kontrola wyrobdw budowlanych u sprzedawcy BE10 Elektronicznie
7783 |Kontrola wyrobéw budowlanych na budowie BE10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7784 |Postepowanie w sprawie nafozenia kary pienigznej na producentéw, B10 dotyczy wprowadzenia do obrotu i Zarzadzenie Wojewody
importeréw i sprzedawcéw wyrobéw budowlanych udostepnienie na rynku wyrobéw Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
budowlanvch marca 2023 r.
7785 |Pobieranie prébek wyrobéw budowlanych bez przeprowadzania kontroli B10 Zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.
7786 |Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzoru rynku BES Zarzadzenie Wojewody

wyrobéw budowlanych

Elektronicznie

Mazowieckiego z dnia 8
marca 2023 r.

78

Budownictwo, inwestycje i gospodarka mieszkaniowa
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780 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce budownictwa, A Elektronicznie
inwestvcii i gospodarki mieszkaniowei
781 Gospodarka mieszkaniowa
7810 |Wspétpraca z innymi podmiotami na rzecz rozwoju budownictwa BES Elektronicznie
mieszkaniowego
7811 Ob?luga list kandydatéw zarejestrowanych w zlikwidowanych zwiagzkach BE10 Elektronicznie
spotdzielni mieszkaniowvch
7812 |Ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1 m2 powierzchni uzytkowej BE10 Elektronicznie
782 Zezwalanie na inwestycje na drogach
7820 |Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewddzkich i lotniskach A
7821 |Rozpatrywanie odwotari od zezwoleri na inwestycje na drogach powiatowych A
igminnvch
783 Inwestycje wodne i melioracyjne
7830 |Kierunki rozwoju inwestycji wodno-melioracyjnych A Elektronicznie
7831 |Dotowanie konserwacii urzadzer wodno-melioracyjnych BES Elektronicznie
784 Budownictwo
7840 |Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych BE10 przy czym okres przechowywania liczony
oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci jest zgodnie z ustawg - Prawo
budowlane; w tym zatwierdzanie
projektu budowlanego, pozwolenia na
budowe przebudowe i rozbudowe
obiektéw budowlanych, zmiane sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych lub
ich czesci, remonty obiektéw
budowlanych, przenoszenie pozwolenia
7841 |Rozbidrka obiektéw budowlanych B10 w tym pozwolenia, decyzje
7842 |Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania B5
Elektronicznie
niezbednvch robét budowlanvch
7843 |Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania robét budowlanych, B5
rozbidrki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
POLITYKA ROZWOJU REGIONALNEGO, TRANSPORT DROGOWY,
NADZOROWANIE RYNKU, GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA
PRAW KONSUMENCKICH
80 Polityka rozwoju
800 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace polityki rozwoju A Elektronicznie
801 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju A w t?/m wspotdziatanie z samorzadem Elektronicznie
wojewddztwa
802 Nadzdr nad realizacjg kontraktéw wojewddzkich A Elektronicznie
803 Certyflk?wanle prawidtowosci poniesienia wydatkéw w ramach programoéw A Elektronicznie
operacyinych
804 Kontrole ;'Jramdiowoscn realizacji programéw operacyjnych (w tym A Elektronicznie
ponoszenia wydatkow)
805 Dotacje celowe na realizacje dziatan z zakresu polityki rozwoju A Elektronicznie
806 Koordynowanie wykorzystania srodkéw unijnych A Elektronicznie
807 Dofinansowanie w ramach funduszy celowych BE10 m.in. nabér wnioskéw, umowy o zarzadzenie Wojewody
dofinansowanie, informacje o Mazowieckiego z dnia 14
wykorzystaniu; Elektronicznie marca 2022 r.
sprawozdania zbiorcze wojewody w
zakresie wykorzystania srodkéw w klasie
nAaad
81 Transport drogowy
810 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce transportu A Elektronicznie
drogowego
811 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie inspekcji transportu drogowego
8110 |Planowanie w zakresie inspekgciji transportu drogowego A Elektronicznie
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8111 |Sprawozdania i analizy w zakresie inspekciji transportu drogowego A Elektronicznie
8112 |Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej dziatalno$ci w A P
L . Elektronicznie
zakresie inspekcii transportu drogowego
812 Skargi i wnioski dotyczace kierowcéw i przedsiebiorcéw wykonujgcych
transport drogowy
8120 |Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie transportu drogowego A w tym rejestr Elektronicznie
8121 |Przekazywanie skarg i wnioskéw wedtug wtasciwosci A w tym rejestr Elektronicznie
813 Ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekcji transportu drogowego A Elektronicznie
814 Dziatalnosé inspekcyina
8140 |Kontrole lflerowcow i przedsiebiorcéw w zakresie przestrzegania przepiséw o BE10 Elektronicznie
transporcie drogowvm
8141 |Przekazywanie zatrzymanych praw jazdy i dokumentéw pojazdu wtasciwym B5 Elektronicznie
organom
8142 |Pojazdy skierowane na parking i ich zwolnienia B3 Elektronicznie
8143 |Pojazdy zabezpieczone na poczet natozonych kar B5 Elektronicznie
8144 |Kierowane spraw z zakresu wykroczen drogowych do sadu B5 Elektronicznie
8145 |Rozliczenia z wydanych bloczkéw mandatowych B5 Elektronicznie
815 Wyniki kontroli
8150 |Wyniki kontroli innych organéw uprawnionych do kontroli transportu BES A aafEnts
drogowego
8151 |Meldunki i raporty sytuacyjne w zakresie inspekcji transportu drogowego A A aafEnts
8152 |Przekazywanie danych do centralnej ewidenciji naruszer przepiséw B5 Elektronicznie
816 Realizacja zadan w zakresie transportu drogowego
8160 Organlzc.)wame‘l‘przeAprowadza‘nle egzamindw dla oséb ubiegajacych sie o BE10 A aafEnts
uzvskanie kwalifikacii wstepnei
8161 |Obstuga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom B50 w tym ewidencja P
o Elektronicznie
techniki iazdy.
8162 |Osrodki doskonalenia techniki jazdy A w tym rejestr oraz dokumentacja z
zakresu postepowania w zwigzku z
naruszaniem warunkdw wykonywania Elektronicznie
dziatalnosci przez przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki
8163 |Osrodki doskonalenia techniki jazdy prowadzone przez jednostki wojskowe A w tym ewidencja N
X ) Elektronicznie
lub jednostki resortu spraw wewnetrznyvch
8164 |Nadzér nad wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie BES —
Elektronicznie
drogowym oraz_przy przewozach na potrzeby wtasne
817 Realizacja zadan w zakresie ruchu na drogach
8170 |Nadzér wojewody nad zarzgdzaniem ruchem na drogach A Elektronicznie
8171 |Rejestracja pojazdéw nalezgcych do przedstawicielstw dyplomatycznych A w tym obstuga tablic rejestracyjnych
8172 |Rejestracja pojazdéw na potrzeby stuzb specjalnych A w tym obstuga tablic rejestracyinych Elektronicznie
8173 |Udziat w pracach rad bezpieczeristwa ruchu drogowego A Elektronicznie
8174 |Bezpieczerstwo ruchu drogowego BE10 Elektronicznie
82 Nadzdr nad jakoscig handlowa artykutéw rolno-spozywczych
820 ?Nyja/srﬂenla, |nterpretaqe,/ opinie, akty.prawne dotyczace nadzoru nad A Elektronicznie
iakodcia handlowa artvkutéw rolno-spozvwczych
821 Wymiana informacji w zakresie nadzoru nad jakoscig handlowg artykutéw
rolno-spozywczych
8210 |Wymiana |nft?rmac1| w zakresie kontroli prowadzonych na rynku krajowym BE10 Elektronicznie
przez organy inspekcii
8211 vala.na informacji w zakrel5|e kontjoll prowadzonych na rynku obrotu BE10 Elektronicznie
zagranicznego przez organy inspekcii
8212 |Wymiana informacji w zakresie oceny jakosci handlowej artykutéw rolno- BE10 I
s R - . Elektronicznie
spozywezych i certvfikacii wyrobow
822 Organizacja kontroli jako$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych
8220 |Ewidencja podmiotéw kontrolowanych A Elektronicznie
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8221 |Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie kontroli jakosci handlowej A I
, X Elektronicznie
artvkutéw rolno-spozvwczvch
8222 |Nadawanie uprawnier rzeczoznawcom B10 Elektronicznie
8223 |Obstuga rzeczoznawcéw B10 Elektronicznie
823 Dziatalno$¢ kontrolna w zakresie jakosci handlowej artykutéw rolno-
spozvwczvch
8230 |Kontrole krajowe jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych BE10 Elektronicznie
8231 Kontro}e jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych w obrocie BE10 Elektronicznie
zagranicznym
8232 |Kontrole produktéw regionalnych i tradycyinych A Elektronicznie
8233 |Umowy i porozumienia dotyczace prowadzenia kontroli w ramach zadan A Elektronicznie
delegowanvch
8234 |Realizacja kontroli w ramach zadan delegowanych BE10 Elektronicznie
8235 |Informowanie zlecajgcego kontrole o ich wyniku BE10 Elektronicznie
8236 _|Planowanie i obstuga kontroli ex-post BE10 Elektronicznie
8237 |Przeprowadzanie kontroli ex-post BE10 Elektronicznie
8238 |Rejestr upowaznieri do kontroli ex-post B10 Elektronicznie
824 Ocena jako$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych BE10 Elektronicznie
825 Rolnictwo ekologiczne
8250 |Zgtoszenia prowadzenia dziatalnosci w zakresie rolnictwa ekologicznego BE10 A
Elektronicznie
8251 |Ewidencja kontrahentéw A Elektronicznie
8252 CzynnosaépraWd}zamce w gospodarstwach prowadzacych produkcje BE10 A aafEnts
metodami ekologicznvmi
8253 Czynn(?m sprawdzajgce w przetwdrniach produktow rolnictwa BE10 A aafEnts
ekologicznego
826 Opinie techniczno-technologiczne w zakresie wyrobdw winiarskich BE10 Elektronicznie
827 Atestacja magazynéw
8270 |Atestacja magazyndéw zbozowych BE10 Elektronicznie
8271 |Atestacja magazynéw BE10 Elektronicznie
83 Nadzér nad handlem
830 WyJasn|en.|a, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace inspekcji A Elektronicznie
handlowej
831 Planowanie w zakresie inspekcji handlowej A Elektronicznie
832 Sprawozdania i analizy w zakresie inspekcji handlowej A Elektronicznie
833 Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej dziatalnosci w A Aol
L - . Elektronicznie
zakresie inspekcii handlowej
834 Skargi i wnioski oraz donosy dotyczace spraw handlowych
8340 |Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz donoséw w zakresie spraw A w tym rejestr Elektronicznie
handlowych
8341 |Przekazywanie skarg i wnioskdw wedtug wtasciwosci A w tym rejestr Elektronicznie
835 Ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekcji handlowej A Elektronicznie
836 Dziatalno$¢ inspekcyjna
8360 |Rozeznanie przedkontrolne BE10 Elektronicznie
8361 |Kontrole w sprawach handlowych BE10 Elektronicznie
8362 |Opinie dla urzedéw celnych o produktach BES Elektronicznie
837 Mediacje BE10 w tym rejestr Elektronicznie
84 Ochrona praw konsumentéw
840 WyJasnlenlal, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ochrony praw A Elektronicznie
konsumentéw
841 Poradnictwo konsumenckie BE10 Elektronicznie
842 Sad konsumencki
8420 |Organizacja sagdu konsumenckiego A Elektronicznie
8421 |Akta spraw konsumenckich BE10 w tym repertoria Elektronicznie
8422 |Informacje o dziatalno$ci sgdu konsumenckiego A Elektronicznie
843 Rzeczoznawcy
8430 |Nadawanie uprawnien rzeczoznawcom A Elektronicznie
8431 |Obstuga rzeczoznawcow BE10 Elektronicznie
85 Inspekcja farmaceutyczna
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850 Wyjasnienia, |ntlerpretaqe, opinie, akty prawne dotyczace inspekcji A Elektronicznie
farmaceutveznei
851 Organizacja dziatalnosci inspekciji farmaceutycznej
8510 |Planowanie w zakresie inspekciji farmaceutycznej A Elektronicznie
8511 |Sprawozdania i analizy w zakresie inspekcji farmaceutycznej A Elektronicznie
8512 |Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej dziatalno$ci w A P
L . X Elektronicznie
zakresie inspekcii farmaceutvcznei
8513 |Skargi i wnioski oraz donosy dotyczace zagadnieri farmaceutycznych A Elektronicznie
8514 |Ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekcji farmaceutycznej A Elektronicznie
852 Nadzdér nad aptekami
8520 |Zezwalanie na dziatalno$¢ aptek ogéinodostepnych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej apteki (w
systemie tradycyjnym w formie teczki Elektronicznie
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii BE10 - por. klasa 8524
8521 |Kontrolowanie dziatalnosci aptek ogélnodostepnych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej apteki (w
systemie tradycyjnym w formie teczki Elektronicznie
zbiorczej), to kwalifikuje sie ja do
kategorii BE10 - por. klasa 8524
8522 |Nadzér biezacy nad dziatalnoscig aptek ogdélnodostepnych BE10 Elektronicznie
8523 |Sprawy reklam i informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych BES A aafEnts
8524 |Teczki zbiorcze na dokumentacje nadzoru nad aptekami BE10 Elektronicznie
853 Nadzdr nad punktami aptecznymi
8530 [Zezwalanie na dziatalno$¢ punktéw aptecznych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego punktu
aptecznego (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 8533
8531 |Kontrolowanie dziatalnosci punktéw aptecznych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego punktu
aptecznego (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie ja do kategorii BE10 - por. klasa 8533
8532 |Nadzér biezacy nad dziatalnoscig punktéw aptecznych BE10 Elektronicznie
8533 |Teczki zbiorcze na dokumentacje nadzoru nad punktami aptecznymi BE10 Elektronicznie
854 Apteki szpitalne i zaktadowe oraz dziaty farmacji
8540 |Zezwalanie na dziatalno$¢ aptek szpitalnych i zaktadowych oraz dziatéw B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata

farmacji

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej apteki
czy dziatu farmacji (w systemie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie jg do kategorii BE10 -

nor Llacs Q644

Elektronicznie
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8541 |Kontrolowanie dziatalnosci aptek szpitalnych i zaktadowych oraz dziatéw B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
farmacji przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej apteki
czy dziatu farmacji (w systemie Elektronicznie
tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje sie ja do kategorii BE10 -
nar Llaca QEAA
8542 Na.dzor blezacypad dziatalnoscig aptek szpitalnych i zaktadowych oraz BE10 Elektronicznie
dziatéw farmacii
8543 |Zwalnianie szpitali z obowigzku prowadzenia apteki szpitalnej i zaktadowej B5 Elektronicznie
8544 |Teczki zbiorcze na dokumentacje nadzoru nad aptekami szpitalnymi i BE10 T
i ) R - Elektronicznie
zaktadowymi oraz dziatami farmacii
855 Obrot hurtowy produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi
8550 |Zezwalanie na obrét hurtowy produktami leczniczymi i wyrobami B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
medycznymi przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej hurtowni
lub sktadu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 8556
8551 |Kontrolowanie obrotu hurtowego produktami leczniczymi i wyrobami B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
medycznymi przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej hurtowni
lub sktadu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 8556
8552 |Nadzoér blezs.icy nad obrotem hurtowym produktami leczniczymi i wyrobami BE10 Elektronicznie
medycznymi
8553 ReklarT\af:jejakF>55|owe produktéw leczniczych i wyrobdw medycznych oraz BES Elektronicznie
badania jakosci
8554 |Wstrzymanie, wycofanie, dopuszczenie do obrotu produktéw leczniczych i BE10 —
Elektronicznie
wyrobéw medyvcznych
8555 |Kontrole jakosciowe produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych BE10 Elektronicznie
8556 | Teczki zbiorcze na dokumentacje nadzoru nad hurtownig lub sktadem BE10 Elektronicznie
856 Obrét produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi poza aptekami
8560 |Obrot produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi w sklepach zielarsko- BE10 Elektronicznie
medvcznych
8561 |Obrot produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi w sklepach BE10
specjalistycznego zaopatrzenia medycznego oraz ogélnodostepne;j sieci Elektronicznie
handlowej
8562 |Nadzér nad placéwkami pozaaptecznymi BE10 Elektronicznie
857 Nadzdr nad obrotem $rodkami odurzajgcymi, psychotropowymi i BE10 Elektronicznie
prekursorami grupy |-R
86 Promocja zatrudnienia i polityka rynku pracy
860 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace promocji A Elektronicznie
zatrudnienia i polityki rynku pracy
861 Udziat w pracach wojewddzkiej rady zatrudnienia A Elektronicznie
862 Nadzdr i kontrola realizacji zadar w zakresie polityki rynku pracy BE10 Elektronicznie
863 Nadzdr nad stosowaniem standardéw ustug rynku pracy BE10 Elektronicznie
864 Rozpatrywanie odwotari
8640 |Rozpatrywanie odwotar w ?prawach'uzn'ama, odmowy uznania oraz utraty B5 Elektronicznie
statusu osoby bezrobotnei i poszukuiacej pracy
8641 |Rozpatrywanie odwotari w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia B5

wyptaty oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych
Swiadczer z Funduszu Pracy

Elektronicznie
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8642 |Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu sptaty, roztozenie na raty lub B5
umorzenie czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia
przyznanego z funduszu pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub Elektronicznie
przyznanych jednorazowo $rodkéw na dziatalno$¢ gospodarczg oraz innych
Swiadrzen finansawanvch 7 Fundiiszi Pracy
8643 |Rozpatrywanie odwotar od decyzji w sprawie przyznania, odmowy B5
przyznania osobie bezrobotnej lub jej wspétmatzonkowi pomocy w sptacie Elektronicznie
kredvtu mieszkaniowego
8644 |Rozpatrywanie odwotari od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy w B5 Elektronicznie
sptacie kredvtu mieszkaniowego
865 Nadzdér nad Funduszem Pracy A Elektronicznie
866 Podnoszenie kwalifikacji 0séb zwigzanych z polityka rynku pracy
8660 |Szkolenia pracownikdw w zakresie rynku pracy BES Elektronicznie
8661 |Licencje posrednikéw pracy i doradcéw zawodowych BES0 Elektronicznie
867 Praca cudzoziemcdw
8670 |Opracowywanie kryteriow wydawania zezwoleri na prace cudzoziemcom A Elektronicznie
8671 |Zezwalanie na prace cudzoziemcom BE10 Elektronicznie - D
868 Wsparcie finansowe dla instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3 B10 oferty konkursowe, umowy o zarzadzenie Wojewody
finansowanie, rozliczenia finansowe, Mazowieckiego z dnia 14
sprawozdania z trwatosci zadan; Elektronicznie marca 2022 r.
sprawozdania zbiorcze wojewody w
klasie 0442
87 Wojewddzka komisja dialogu spotecznego
870 Wv.Jasnlenle.L |nterprn=t.tat?je, opinie, akty prawne dotyczgce dziatalnosci A Elektronicznie
woiewddzkich komisii dialogu spotecznego
871 Organizacja pracy i sktad wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego A w tyrn“sprawy indywidualne cztonkéw Elektronicznie
komisii
872 Posiedzenia wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego A w tym uchwaty Elektronicznie
873 Dziatalnos$¢ prezydium wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego A w tym rozstrzygniecia Elektronicznie
874 Dziatalnos¢ zespotéw roboczych wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego A Elektronicznie
875 Przekazywanie materiatéw i informacji pomiedzy wojewddzka komisjg A
dialogu spotecznego a Tréjstronng Komisja do Spraw Spoteczno- Elektronicznie
Gospodarczvch
INSPEKCJA SANITARNA, INSPEKCJA WETERYNARYJNA, POMOC SPOLECZNA,
OSOBY NIEPELNOSPRAWNE, OCHRONA ZDROWIA
90 Inspekcja sanitarna
900 Wyj.as'nier.wia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace inspekgcji A Elektronicznie
sanitarnej
901 Organizacja zadan kontroli sanitarnej
9010 |Planowanie i sprawozdawczosé w zakresie kontroli sanitarnych A Elektronicznie
9011 |Wymiana informacji miedzy podmiotami w sprawach sanitarnych BE10 Elektronicznie
9012 |Ewidencje prowadzone w zwigzku z dziataniami inspekcyjnymi A Elektronicznie
902 Dziatalno$¢ inspekcyjna w sprawach sanitarnych
9020 |Kontrole jednostek nadzorowanych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9021 |Kontrola masowych zgromadzen BE10 Elektronicznie
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9022 |Kontrola realizacji ustaw B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie ja do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9023 |Kontrola realizacji wdrozonych programéw prewencyjnych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9024 |Kontrola zmian w procesach uzdatniania wody i wprowadzania nowych B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
substancji do uzdatniania przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9025 |Zezwolenia na rozpoczecie dziatalnosci zywieniowo-zywnosciowej B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9026 |Zezwolenia na rozpoczecie innej dziatalnosci B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii BE10 - por. klasa 9027
9027 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dziatalnosci inspekcyjng w sprawach BE10 Elektronicznie
sanitarnych
903 Monitoring przegladowy badania jakosci wody do spozycia BES Elektronicznie
904 Upowaznienia dla laboratoriéw do prowadzenia badan BES Elektronicznie
905 Obstuga laboratorium inspekciji sanitarnej
9050 |Zasady funkcjonowania laboratorium A Elektronicznie
9051 |Dokumentacja badan laboratoryjnych BE20 w tym rejestry i dzienniki laboratoryjne Elektronicznie
9052 |Zlecanie wykonania badan B5 Elektronicznie
9053 |Podwykonawstwo badan B5 Elektronicznie
9054 |System jakosci laboratorium A Elektronicznie
906 Postepowania odwotawcze w sprawach sanitarnych B10 Elektronicznie
907 Dokumentacja medyczna w inspekciji sanitarnej BE20 Elektronicznie
91 Zdrowie i ochrona zwierzat
910 W\(jaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zdrowia i ochrony A Elektronicznie
zwierzat
911 Organizacja zadan kontroli w zakresie zdrowia i ochrony zwierzat
9110 |Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie inspekcji weterynaryinej A Elektronicznie
9111 |Wymiana inforrnacji miedzy podmiotami w sprawach inspekcji BE10 Elektronicznie
weterynarvinej
9112 |Ewidencje prowadzone w zwigzku z dziataniami inspekcyjnymi A Elektronicznie
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912 Nadzér nad podmiotami nadzorowanymi przez inspekcje weterynaryjng BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil
913 Nadzér nad zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
farmie teczki zhinrezeil
914 Nadzér nad produktami leczniczymi weterynaryjnymi i wyrobami do
diagnostvki in vitro
9140 |Nadzér i kontrola nad obrotem produktami leczniczymi weterynaryjnymi i BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
wyrobami do diagnostyki in vitro klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil
9141 [Nadzdr i kontrola nad stosowaniem produktéw leczniczych weterynaryjnych BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
i wyrobéw do diagnostyki in vitro klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
farmie terzki zhinrezeil
9142 |Monitoring jakosci produktéw leczniczych weterynaryjnych BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil
915 Eksport zwierzat na rynki panstw trzecich BES Elektronicznie
916 Urzed?W| Iekar»ze weterynarii upowaznieni do wystawiania Swiadectw BE10 Elektronicznie
zdrowia dla zwierzat
92 Bezpieczenstwo zywnosci pochodzenia zwierzecego i pasz
920 \.ijas'nie.nia, interpr?tacjt?, opinie, a.kty prawne dotyczace bezpieczeristwa A Elektronicznie
2ywnosci pochodzenia zwierzecego i pasz
921 Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcjg zywnosci pochodzenia zwierzecego
9210 |Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcja migsa i produktéw migsnych BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhiorezei)
9211 [Nadzdr nad bezpieczeristwem i produkcjg mleka i produktéw mlecznych BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczkizhinrczeil
9212 |Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcjg produktéw rybotéwstwa, zabich BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
udek, $limakéw i zywych mieczakéw dwuskorupowych klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhiorezeil
9213 [Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcjg jaj konsumpcyjnych i produktéw BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
jajecznych klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil
9214 |Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcjg miodu oraz produktéw pszczelich BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej

klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil

Elektronicznie
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9215 |Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcja produktéw ztozonych BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zhinrczeil
9216 |Nadzér nad bezpieczeristwem i produkcja innej zywnosci pochodzenia BE10 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
zwierzecego klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego Elektronicznie
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
farmie teczki zhinrezeil
922 System Szybkiego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach (RASFF)
9220 |Powiadomienia dotyczace zywnosci pochodzenia zwierzecego BES Elektronicznie
9221 |Powiadomienia dotyczace pasz BES Elektronicznie
923 Eksport zywnosci pochodzenia zwierzgcego i pasz na rynki pafistw trzecich BES Elektronicznie
924 Pozostatosci chemiczne i biologiczne produktéw leczniczych
wetervnarvinvch
9240 |Monitoring Apozostaiosm chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych BES w tym plany A aanfEnts
wetervnarvinvch
9241 Sprawozfianla z rT\omtormgu pOZOSTa‘OSCI chemicznych, biologicznych i A A aafEnts
produktéw leczniczvch wetervnarvinvch
925 Nadzér nad paszami
9250 |Nadzér nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz BES Elektronicznie
9251 |Monitoring pasz B5 Elektronicznie
9252 |Rejestry podmiotéw sektora paszowego A Elektronicznie
926 Podmioty nadzorowane i urzedowi lekarze weterynaryini
9260 |Podmioty nadzorowane BES Elektronicznie
9261 |Zaktady zatwierdzone BES Elektronicznie
9262 |Podmioty uprawnione do eksportu na rynki pafistw trzecich BES Elektronicznie
9263 |Urzedowi lekarze weterynarii upowaznieni do wystawiania $wiadectw BE10 P
. . . . ) K Elektronicznie
zdrowia dla 2vwnosci pochodzenia zwierzecego i pasz
93 Funkcjonowanie laboratorium inspekcii weterynaryinej
930 Zasady funkcjonowania laboratorium A Elektronicznie
931 Dokumentacja badan laboratoryjnych BE20 w tym rejestry i dzienniki laboratoryjne Elektronicznie
932 Zlecanie wykonania badan B5 Elektronicznie
933 Podwykonawstwo badan B5 Elektronicznie
934 System jakosci laboratorium A Elektronicznie
94 Pomoc spoteczna
940 WyJasnlen_la, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace pomocy A Elektronicznie
spotecznej
941 Ocena stanu i efektywnosci pomocy spotecznej A Elektronicznie
942 Jednostki pomocy spotecznej
9420 |Rejestr jednostek pomocy spotecznej A Elektronicznie
9421 |Nadzér nad standardem ustug i poziomem kwalifikacji kadr w jednostkach BE10 —_—
) Elektronicznie
pomocy spotecznej
9422 |Programy naprawcze w jednostkach pomocy spotecznej A Elektronicznie
9423 |Zezwolenia i cofanie zezwoleri na prowadzenie jednostek pomocy spotecznej BE10 I
Elektronicznie
9424 |Zezwolenia i cofanie zezwoleri na prowadzenie jednostek wspierania rodziny BE10 I
S . Elektronicznie
i pieczy zastepczej
943 Nadzdr nad wychowawcami i innymi pracownikami pedagogicznymi w BE10
placéwkach opiekuriczo-wychowawczych i osrodkach adopcyjno- Elektronicznie
obiekuriczvch
944 Uchodzcy
9440 |Integracja oséb majacych status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca BE10 Elektronicznie
9441 |Rejestr Pr?gramow integracji spotecznej uchodzcéw lub osdéb z ochrong A Elektronicznie
uzupetniajaca
9442 |Koordynowanie dziatari w zakresie zapobiegania handlowi ludZmi A Elektronicznie
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945 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie
9450 |Opracowywanie materiatéw instruktazowych i procedur postepowania w A Elektronicznie
svtuaciach zwiazanvch z przemoca w rodzinie
9451 |Nadzér nad standardem ustug w oérodkach dla ofiar przemocy w rodzinie BE10 P
. ) . Elektronicznie
oraz kierunkiem dziatar korekcvino-edukacvinvch
9452 |Ocena stanu i efektywnosci dziatar w zakresie przeciwdziatania przemocy w A P
Elektronicznie
rodzinie, monitorowanie ziawiska przemocy w rodzinie
9453 |Sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w A Elektronicznie
Rodzinie
946 Zlecanie zadar z zakresu pomocy spotecznej i wspieranie finansowe B10 Elektronicznie
947 Koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego Nr 800 z dnia
24 pazdziernika 2018 r.
9470 |Koordynowanie $wiadczen rodzinnych B10 Dokumentacja spraw znajduje sie w zarzadzenie Wojewody
teczce zbiorczej 9473 Mazowieckiego Nr 800 z dnia
24 pazdziernika 2018 r.
9471 |Koordynowanie $wiadczert wychowawczych B10 Dokumentacja spraw znajduje sie w zarzadzenie Wojewody
teczce zbiorczej 9473 Mazowieckiego Nr 800 z dnia
24 pazdziernika 2018 r.
9472 |Zaswiadczenia w sprawach rodzinnych i wychowawczych B3 Dokumentacja spraw znajduje sie w zarzadzenie Wojewody
teczce zbiorczej 9473 Mazowieckiego Nr 800 z dnia
24 pazdziernika 2018 .
9473 |Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg koordynacji systemow B10 zarzgdzenie Wojewody
zabezpieczenia spotecznego Mazowieckiego Nr 800 z dnia
24 pazdziernika 2018 r.
9474 |Koordynowanie rodzinnego kapitatu opiekuriczego B10 wymiana danych z paistwami UE, EOG, zarzadzenie Wojewody
Konfederacji Szwajcarskiej i Mazowieckiego z dnia 14
Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej marca 2022 r.
Brytanii i Irlandii Pétnocnej w ramach
Systemu Elektronicznej Wymiany
Informacji dotyczacych Zabezpieczenia
Spotecznego; wnioski ZUS o ustalenie
prawa do pobierania $wiadczenia;
wezwania do uzupetnienia wniosku
95 Osoby niepetnosprawne
950 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce osob A Elektronicznie
niepetnosprawnych
951 Zatrudnianie oséb niepetnosprawnych
9510 |Przyznanie statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
zawodowej przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii A - por. klasa 9515
9511 |Utrata przyznanego statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata

zawodowej

przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii A - por. klasa 9515

Elektronicznie
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9512 |Okresowe informacje sktadane wojewodzie przez prowadzacych zaktad pracy B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
chronionej lub zaktad aktywnosci zawodowej przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w Elektronicznie
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii A - por. klasa 9515
9513 |Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace zaktaddw pracy chronionej A Elektronicznie
lub zaktadéw aktywnosci zawodowej
9514 |Nadzoér i kontrola przestrzegania przepisdw o rehabilitacji zawodowej i B10*) *) jezeli dokumentacja nie zostata
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przez zaktady pracy przyporzadkowana do zbioru
chronionej i zaktady aktywnosci zawodowej dokumentacji dotyczacej danego
podmiotu (w systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
sie jg do kategorii A - por. klasa 9515
9515 |Teczki zbiorcze na dokumentacje zaktadéw pracy chronionej lub zaktadéw A
aktvwnodci zawodowei
952 Rehabilitacja 0séb niepetnosprawnych
9520 |Osrodki organizujace turnusy rehabilitacyine BE10 w tym rejestr Elektronicznie
9521 |Organizatorzy turnusdw rehabilitacyinych BE10 w tym rejestr Elektronicznie
9522 |Informacje od organizatoréw o turnusach rehabilitacyjnych z udziatem oséb BE10 Elektronicznie
niepetnosprawnvch dofinansowanvch z PFRON
9523 |Roczna informacja o organizatorach i turnusach rehabilitacyjnych z udziatem A A aafEnts
0s6b niepetnosprawnvch dofinansowanvch z PEFRON
953 Woijewddzki Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
9530 |Organizacja Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o A A aafEnts
Niepetnosprawnosci
9531 |Rozpatrywanie odwotari od orzeczeri o niepetnosprawnosci i stopniu BES0 dokumentacja moze by¢ w obrebie tej
niepetnosprawnosci klasy przyporzadkowana do zbioru
dokumentacji dotyczacej danej osoby (w
systemie tradycyjnym w formie teczki
zhinrczeil
9532 |Nadzér nad powiatowymi zespotami orzekania o niepetnosprawnosci A Elektronicznie
9533 |Informacje dla Petnomocnika Rzgdu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych A Elektronicznie
9534 |Ustalanie poziomu potrzeby wsparcia oséb niepetnosprawnych BE10 zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31
lipca 2025 r.
954 Programy w zakresie problematyki oséb niepetnosprawnych zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego z dnia 14
marca 2022 r.
9540 |Programy realizowane w ramach Funduszu Solidarnosciowego B10 m.in. nabér wnioskéw, umowy z zarzadzenie Wojewody
jednostkami samorzadu terytorialnego, Mazowieckiego z dnia 14
sprawozdania rzeczowo-finansowe marca 2022 r.
jednostek dotowanych; Elektronicznie
sprawozdania zbiorcze wojewody w
klasie 0442
9541 |Informowanie wojewody o realizacji zadart w ramach programow przez B5 m.in. uchwalone przez rade powiatu zarzadzenie Wojewody
gmine i powiat (gminy) programy dziatan na rzecz oséb Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 14
niepetnosprawnych oraz roczne marca 2022 r.
informacie 7 ich realizacii
9542 [Koordynowanie i organizowanie wspétpracy z podmiotami dziatajgcymi w B10 m.in. wnioski o zgode na dziatalnos¢, zarzadzenie Wojewody

zakresie budowania systemu wsparcia 0séb niepetnosprawnych

polecenia zawieszenia dziatalnosci,
sprawozdania podmiotow;
sprawozdania zbiorcze wojewody w
klasie 0442

Elektronicznie

Mazowieckiego z dnia 14
marca 2022,

96

Ochrona zdrowia
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960 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce ochrony zdrowia A Elektronicznie
961 Zaktady opieki zdrowotnej
9610 |Rejestracja zaktadéw opieki zdrowotnej A w tym likwidacja Elektronicznie
9611 |Informacje dotyczace rejestru i akt rejestrowych zaktadéw opieki zdrowotnej B5 Elektronicznie
9612 |[Kontrola i ocena zaktadéw opieki zdrowotnej A _
9613 |Realizacja zobowigzan Skarbu Paristwa w zakresie ochrony zdrowia BES Elektronicznie
9614 |Opinie do projektéw likwidacji i przeksztatcen zaktadow opieki zdrowotnej BES Elektronicznie
9615 |Przedstawiciele wojewody do sktadéw rad spotecznych zaktadow opieki A P
Elektronicznie
zdrowotnej
962 Konsultanci wojewddzcy w zakresie ochrony zdrowia A Elektronicznie
963 Wyznaczanie przedstawicieli wojewody do konkurséw ordynatorskich A Elektronicznie
964 Nadzdr w zakresie opieki nad matkami, dzie¢mi i mtodziezg BE10 Elektronicznie
965 Przeciwdziatanie patologiom spotecznym BE10 Elektronicznie
966 Profilaktyka i promocja zdrowia BE10 Elektronicznie
967 Zwalczanie chordb zakaznych i epidemii A Elektronicznie
97 Kadry medyczne
970 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace kadr medycznych A A aanfEnts
971 Szkolenia specijalizacyine
9710 |Szkolenie specijalizacyine lekarzy i lekarzy dentystéw BES0 Elektronicznie
9711 |Szkolenie specjalizacyine diagnostéw laboratoryinych BES0 Elektronicznie
9712 |Szkolenie specijalizacyjne farmaceutéw BE50 Elektronicznie
9713 Szkolen.le speqa.llzacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w BES0 Elektronicznie
ochronie zdrowia
9714 |Szkolenia specijalizacyine dla pielegniarek i potoznych BES0 Elektronicznie
9715 |Szkolenie specjalizacyjne fizjoterapeutéw zarzadzenie Wojewody
BES0 Mazowieckiego Nr 570 z dnia
22 listopada 2016 r.
972 Wspodtpraca z podmiotami uczestniczgcymi w ksztatceniu kadr medycznych BE10 Elektronicznie
973 Lekarze uprawnieni do przeprowadzania badar lekarskich kierowcéw i oséb
ubiegaiacvch sie o uprawnienia do kierowania poiazdami
9730 |Akta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan BES0
lekarskich kierowcdw i oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania Elektronicznie
poiazdami
9731 |Informacje dotyczace rejestru lekarzy uprawnionych do przeprowadzenia B5
badan lekarskich kierowcéw i 0séb ubiegajgcych sie o uprawnienia do Elektronicznie
kierowania poiazdami
974 Kontrola wykonywania i dokumentowania badar lekarskich i
psvchologicznych oraz wydawanvch orzeczeri
9740 |Kontrola badan i orzeczer dla oséb ubiegajacych sie o pozwolenie na bron BES Elektronicznie
9741 Ifontrf:la badar i orzeczen dla oséb ubiegajacych sig lub posiadajacych BES Elektronicznie
licencie detektvwa
9742 |Wyznaczanie psychologdw w sprawach odwotawczych BS Elektronicznie
975 Wojewddzka Komisja ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
9750 |[Organizacja Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych A powotywanie i odwotywanie cztonkéw zarzadzenie Wojewody
komisji Elektronicznie Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
9751 |Rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie zdarzenia medycznego BE10 zaleca sie by do kategorii A typowany byt zarzgdzenie Wojewody

materiat reprezentatywny oraz
wviatkowe lub specvficzne przvoadki

Elektronicznie

Mazowieckiego Nr 74 z dnia
23 lutego 2021 r.
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przestrzennego dotvczacvch uzdrowiska

Elektronicznie

9752 |Informacje dotyczace pracy Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o B10 informowanie o zmianach w sktadzie zarzadzenie Wojewody
Zdarzeniach Medycznych komisji, o terminach posiedzeri komisji Mazowieckiego Nr 74 z dnia
przekazywane do MZ, rzecznika praw Elektronicznie 23 lutego 2021 1.
pacjenta cztonkéw komisji i ich
nracodawecdw
976 Rejestr os6b uprawnionych do wykonywania zawodu medycznego zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31
lioca 2025 r.
9760 |Odmowa wpisu do rejestru i skredlenia z rejestru BE10 zarzgdzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 31
linca 2025 r.
9761 |Informacja dotyczace rejestru i akt rejestrowych B5 zarzadzenie Wojewody
Elektronicznie Mazowieckiego z dnia 31
lioca 2025 r.
98 Lecznictwo uzdrowiskowe
980 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace lecznictwa A Elektronicznie
uzdrowiskowego
981 Ewidencija zaktaddw lecznictwa uzdrowiskowego A Elektronicznie
982 Ewidencija urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego BE10 Elektronicznie
983 Kontrola i ocena zaktadéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego BE10 Elektronicznie
984 Sprawozdania Naczelnego Lekarza Uzdrowiska A Elektronicznie
985 Opinie Naczelnego Lekarza Uzdrowiska w zakresie planéw zagospodarowania BES

LEGENDA:

- klasy JRWA prowadzone w sposdb tradycyjny i rejestrowane pomocniczo w EZD PUW

- klasy JRWA prowadzone w sposdb tradycyjny ze wsparciem systemu dedykowanego
Elektronicznie D - klasy JRWA prowadzone w sposéb elektroniczny ze wsparciem systemu dedykowanego
Elektronicznie - klasy JRWA prowadzone w sposéb elektroniczny




Zakacznik nr 2

Szczegolowe zasady zarzadzania dokumentacja

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§ 1. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu, odbywa si¢ wyltacznie w postaci elektroniczne;.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow
lub kont specjalnych w EZD, chyba ze szczegotowe procedury wewnetrzne stanowia inaczej.

3. Niedopuszczalne jest przekazywanie dokumentéw posiadajacych identyfikator RPW

w formie papierowej, bez przekazania ich w EZD.

§ 2. Podteczki w EZD zaklada koordynator wydzialowy EZD lub inny pracownik
wskazany przez dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, za zgoda koordynatora czynno$ci

kancelaryjnych.

§ 3. 1. Sprawy prowadzone w sposéb tradycyjny podlegaja obowigzkowej, pomocniczej
rejestracji w EZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku spraw, rejestrowanych i prowadzonych w systemach dziedzinowych lub
na podstawie przepisow szczegdlnych, prowadzacy sprawe zakancza koszulke z przesytka
wplywajaca ze wskazaniem opcji ,sprawa prowadzona poza EZD” w przypadku klas
okreslanych jako prowadzone w sposéb tradycyjny lub ze wskazaniem opcji ,,Pismo nie

stanowi akt sprawy”, w przypadku klas prowadzonych w sposob elektroniczny.

§ 4. Po zarejestrowaniu przesylek wptywajacych w EZD, kancelaria rozdziela je na

sekretariaty, zgodnie z wlasciwos$cia, nie biorgc udziatu w dekretacji.

§ 5. Przed zalozeniem sprawy prowadzonej elektronicznie w EZD, dokumenty otrzymane
w zwigzku z tg sprawa w postaci papierowej, nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego,

z zastrzezeniem § 39.



§ 6. W EZD za dokumentacj¢ przestang na konto osoby nieobecnej, odpowiada osoba

ustawiona w EZD jako jej ,,Zastepca”.

§ 7. Zaktadanie spraw na koszulkach udostepnionych jest zabronione, z zastrzezeniem

§23i§24.

Rozdziat 2

Obowiazki pracownikow Urzedu wynikajace z elektronicznego prowadzenia spraw

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

§ 8. Prowadzacy sprawe¢ zobowigzani sg do:
zapewnienia prawidtowej klasyfikacji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt obowigzujacym w Urzedzie;
zapewnienia kompletnosci akt spraw prowadzonych elektronicznie;
pomocniczego zaktadania w EZD spraw prowadzonych w sposdb tradycyjny
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania;
sumiennego 1 rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentow w EZD;
uzyskania akceptacji i podpisow;
biezacego oznaczania jako zakonczone w EZD spraw faktycznie zakonczonych,
znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;
nadawania tytuldéw spraw oraz nazw dokumentéw umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, oraz innych pracownikows;
weryfikacji z EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci papierowej;
zglaszania koordynatorom wydzialowym EZD propozycji, projektow i pomystow
zmierzajacych do usprawnienia EZD jak réwniez wszelkich innych istotnych informacji
dotyczacych funkcjonowania EZD, w szczeg6lnosci awarii i usterek;
systematycznej pracy w EZD w celu zapewnienia biezacego dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw, w szczegoOlnosci dekretowania pism, odbierania
1 zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zaktadania spraw 1 akceptowania dokumentow;

niezwlocznego zwracania dokumentéw do sktadu chronologicznego.

§ 9. 1. Dostep do spraw i pism w EZD wynika z zakresu wykonywanych obowigzkow

stuzbowych, okreslonych zakresem obowiazkow, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien.

2. Za zgoda dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu mozna przydzieli¢ okreslonym

pracownikom szerszy dostgp do spraw i pism w EZD.
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§ 10. Pracownicy dodajac dokument do koszulki zobowigzani sa do wstgpnego
uzupetniania metadanych dokumentu poprzez prawidlowe uzupetnienie co najmniej tytutu

1 typu dokumentu.

Rozdziat 3
Dekretacja pism w EZD

§ 11. 1. Dekretacja pism wykonywana jest w EZD.

2. Dokumentacj¢ do dekretacji przekazujg pracownicy sekretariatow.

3. W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tres¢ dekretacji w pole uwagi.

4. Zadekretowane dokumenty, dekretujacy zwraca do sekretariatu, celem przekazania

wlasciwemu pracownikowi lub przekazuje wlasciwemu pracownikowi bezposrednio.

§ 12. W przypadku dekretacji pism stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych
w sposOb tradycyjny, dekretacja dokonana w EZD moze by¢ przeniesiona na dokument

w postaci papierowej w formie dekretacji zastepcze;.

§ 13. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu moze okreslic wykaz przesytek

wylaczonych z jego dekretacji.

§ 14. 1. Pracownik sekretariatu, po otrzymaniu koszulek z odwzorowaniem cyfrowym
dokumentow w postaci papierowej, zarejestrowanych przez kancelari¢ w rejestrze przesytek
wptywajacych w EZD, edytuje przed przekazaniem do dekretacji nazwe koszulki 1 nazwe pliku
z odwzorowaniem cyfrowym oraz weryfikuje metadane.

2. Nazwy, o ktorych mowa w ust. 1, powinny informowac¢ o tym, czego dokument

dotyczy.

§ 15. 1. Dekretacji w EZD podlegaja réwniez dokumenty, ktérych odwzorowanie cyfrowe
nie zostalo wykonane.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dekretacja odbywa si¢ na podstawie dokumentu
w postaci papierowej, przedtozonego dekretujacemu przez pracownika sekretariatu.

3. Po dokonaniu dekretacji dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, i stanowigcych
elementy akt prowadzonych tradycyjnie, dekretujacy zwraca dokument w postaci papierowe;j

pracownikowi sekretariatu.



§16. 1. W przypadku nieobecnosci osoby wiasciwej do dokonania dekretacji lub
podpisywania dokumentow w EZD, pracownik sekretariatu przekazuje dokumentacje na konto
tej osoby.

2. Pracownik zastepujacy osobe, o ktorej mowa w ust. 1, dekretuje i podpisuje swoim
podpisem elektronicznym dokumenty w EZD, dziatajac w zastgpstwie osoby nieobecne;.

3. W przypadku nieobecno$ci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany jest
na jego konto w EZD, a sprawe zatatwia pracownik zastepujacy, dziatajac na koncie

pracownika nieobecnego, w trybie zastepstwa.

§ 17. 1. Pracownik, ktory otrzymatl dokumenty bt¢dnie zadekretowane, zobowigzany jest
do ich zwrotu w EZD na konto osoby, od ktdrej je otrzymat, z informacja o btednej dekretacji.
2. Pracownik, ktory otrzymal dokumenty btednie rozdzielone, zobowigzany jest do

niezwtocznego przekazania ich zgodnie z wtasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

Rozdzial 4

Prowadzenie spraw w EZD

§ 18. Spraw¢ w EZD =zaklada pracownik ja prowadzacy lub osoba zast¢pujaca

nieobecnego pracownika.

§ 19. 1. Sprawa oznaczana jest znakiem sprawy, stanowigcym stala ceche rozpoznawcza
cato$ci akt danej sprawy i zawiera nastepujace elementy umieszczone po sobie wedtug podane;j
kolejnosci, oddzielone kropka w nastepujacy sposob: BOU-1.123.45.2023, gdzie:

1) BOU-I to oznaczenie komorki organizacyjnej Urzedu;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) 45 to liczba okre$lajaca 45 sprawe rozpoczeta w 2023 roku w komorce organizacyjnej
BOU-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2023 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

2. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory (podteczki), znak sprawy wyglada nastepujaco: BOU-1.123.4.2.2023, gdzie

liczba 2 oznacza druga sprawe zalozong w podteczce 4.

§ 20. 1. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, ktora nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
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2. List¢ dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, dla kazdego roku ustala koordynator
czynno$ci kancelaryjnych na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Urzegdu.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy przesta¢ w EZD do sekretariatu BOU.

§ 21. Projekty pism nalezy sporzadza¢ wylacznie z zastosowaniem szablonow

elektronicznych w EZD.

§ 22. 1. Prowadzacy sprawe udostepnia w EZD, do wiadomosci lub w celu uzyskania
stanowiska w formie wktadu wtasnego innej komorki organizacyjnej Urzedu lub akceptacii,
cato$¢ lub cze$¢ dokumentacji w zakresie niezbednym do zalatwienia sprawy, korzystajac
z funkcji ,,Udostepnij”.

2. Udostepnienia koszulki w celu wspotpracy dokonuje si¢ w trybie do odczytu lub
w trybie edycji.

3. Tryb do odczytu umozliwia adresatowi zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez
mozliwos$ci jego edytowania czyli nie ma mozliwo$ci usunigcia dokumentu, zaktualizowania,
zaznaczania w nim monitu oraz uzupetliania w nim metadanych, a jedynie mozliwe jest
edytowanie nazwy i zaakceptowanie dokumentu.

4. Do udostepnionej koszulki lub sprawy mozna doda¢ wktad wlasny w postaci nowego
dokumentu lub zalacznika, ktéry nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,.Zatwierdz”, a nast¢pnie
udostepniong koszulke nalezy zamkna¢ po zatwierdzeniu wszystkich dodanych dokumentow
w formie wktadow wiasnych uzywajac funkcji ,,Zakoncz”.

5. Tryb edycji pozwala adresatowi na zapoznanie si¢ z trescig udostepnionego dokumentu
z mozliwo$cia jego modyfikacji oraz daje mozliwos$¢ rownoczesnego udostepniania dokumentu
kilku pracownikom i wspdlnej pracy na dokumencie.

6. Niedopuszczalne jest przekazywanie lub udostepnianie udostepnionej koszulki do
prowadzacego sprawg, o ktorym mowa w ust. 1 —koszulke¢ po wykonaniu czynnosci opisanych

w ust. 3 - 5 nalezy zamkna¢ uzywajac funkcji ,,Zakoncz”.

§ 23. 1. Prowadzacy sprawe, jezeli jest to uzasadnione, moze powigza¢ kopi¢
udostepnionej koszulki z wlasng sprawa.
2. W celu zatozenia sprawy na udostgpnionej koszulce nalezy zatozy¢ nowa sprawe

w EZD a nastepnie powigza¢ z nig kopi¢ udostepnionej koszulki.



§24.1. W uzasadnionych przypadkach, prowadzacy spraweg, moze powigzaé
udostepniong koszulke z wlasng sprawa.

2. Powigzania udostepnionej koszulki mozna dokona¢ jezeli klasa w JRWA, w ktorej
zalozona jest wlasna sprawa, zostata dodana do ,,wyjatkéw udostepniania” w EZD.

3. Liste klas, o ktérych mowa w ust. 2, dla kazdego roku ustala koordynator czynnosci
kancelaryjnych na uzasadniony wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy przesta¢ w EZD do Dyrektora BOU.

§ 25. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy w EZD, celem uzyskania wymaganych

akceptacji i podpisow korzystajac z funkcji ,,Przekaz”.

§ 26. W korespondencji wewnetrznej, pisma przekazuje si¢ w koszulce w EZD
z wykorzystaniem funkcji ,,Przekaz”, z zastrzezeniem, ze koszulce znak sprawy nadaje adresat

pisma.

§ 27. Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujac dokument w EZD, zamieszcza
w tresci tego dokumentu lub w polu ,,uwagi” jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne
informacje, wyjas$niajace pracownikowi otrzymujacemu dokument cel jego udostepnienia lub
przekazania.
Rozdziat 5

Akceptowanie i podpisywanie dokumentéw elektronicznych w EZD

§ 28. 1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie sa3 wykonywane
wylacznie w EZD przy uzyciu funkcji ,,Akceptu;j”.

2. Prowadzacy sprawe przed przekazaniem wytworzonego pisma osobie upowaznionej do
jego podpisania zobowigzany jest do zaakceptowania pisma i uzyskania akceptacji lub podpisu
pisma przez bezposredniego przetozonego.

3. Zasady akceptacji, o ktérych mowa w ust. 2, dyrektor komoérki organizacyjnej Urzedu
moze rozszerzac o kolejne akceptacje.

4. Prowadzacy sprawg, po zaakceptowaniu wytworzonego przez siebie dokumentu, moze
przekaza¢ go bezposrednio dyrektorowi komorki organizacyjnej Urzedu.

5. Zasady okreslone w ust. 2-4 nie maja zastosowania, gdy prowadzacy sprawe, posiada
upowaznienie Wojewody Mazowieckiego do wydawania rozstrzygnie¢ merytorycznych w jego

imieniu.



§ 29. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzgdu lub osoba upowazniona, podpisuje
dokument podpisem elektronicznym pod warunkiem wczesniejszych jego akceptacji.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w EZD, przeznaczone do wysytki w postaci
papierowej za posrednictwem ustugi pocztowej:

1) podpisane podpisem elektronicznym pismo drukuje si¢ wraz z uwierzytelnieniem
zawierajacym co najmniej informacje, ze pismo zostalo utrwalone w postaci
elektronicznej 1 podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ze wskazaniem
imienia 1 nazwiska oraz stanowiska sluzbowego osoby, ktéra je podpisata oraz
identyfikatora tego pisma, nadawanego przez EZD, lub

2)  drukuje si¢ podpisang podpisem elektronicznym tre$§¢ pisma i podpisuje odrecznie
wydruk przez osobe, ktora podpisata pismo w EZD

- przy czym sposob wydruku i podpisywania pism w komorce organizacyjnej Urzedu okresla

jej dyrektor.

§ 30. Kazdy dokument elektroniczny, udostepniany lub przekazywany do innych komorek
organizacyjnych Urzedu, winien by¢ podpisany podpisem elektronicznym lub zaakceptowany,

z zastrzezeniem § 33.

§ 31. Podpisany lub zaakceptowany dokument elektroniczny udostgpnia si¢ lub
przekazuje innym komoérkom organizacyjnym Urzedu w sposob okreslony w § 1, przy czym
dokument elektroniczny, dotyczacy spraw pracowniczych lub kadrowych, moze by¢
udostgpniany lub  przekazywany pomigdzy komorkami organizacyjnymi  Urzg¢du

z pomini¢ciem sekretariatow.

§ 32. 1. W przypadku otrzymania dokumentu z innej komorki organizacyjnej Urzedu,
prowadzacy sprawe¢ zobowigzany jest do zweryfikowania, czy dokument jest podpisany
podpisem elektronicznym lub zaakceptowany.

2. W przypadku braku podpisu elektronicznego lub akceptacji, prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do zwrocenia dokumentu, witasciwej osobie w komorce organizacyjnej

Urzedu, z ktérej otrzymat dokument, w celu uzupetnienia brakow.

§33.1. W przypadku wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

polegajacej na tworzeniu wspolnie ostatecznego ksztattu dokumentu, dopuszcza si¢



udostepnianie niepodpisanych dokumentéw elektronicznych bezposrednio witasciwemu
pracownikowi innej komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Dopuszcza si¢ przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika danej komorki
organizacyjnej Urzedu dokumentéw  elektronicznych, bezposrednio  wlasciwemu
pracownikowi innej komorki organizacyjnej Urzedu, w celu uzyskania podpisu

elektronicznego.

Rozdzial 6

Czynnosci wykonywane w EZD w przypadku prowadzenia spraw w sposob tradycyjny

§34. 1. W sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny, stanowigcych wyjatki od

podstawowego sposobu dokumentowania, w EZD umieszcza si¢ w szczegolnosci:

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentoéw elektronicznych;

3) przesyiki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komorek organizacyjnych

Urzedu oraz od nich otrzymywane, stanowigce korespondencje wewngtrzna;

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocg s$rodkow
komunikacji elektronicznej;
8) rejestracj¢ korespondencji wychodzace;j.

2. Dla dokumentow elektronicznych zgromadzonych w EZD wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw 1 tytutow w sposob jednoznacznie okreslajacy przedmiot,
ktorego dotyczy dokument.

3. Za realizacje obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 2, a takze kompletno$¢ akt spraw

w postaci nieelektronicznej odpowiada prowadzacy sprawg.

§ 35. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej kompletng
dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania i1 rozstrzygania spraw prowadzonych

w sposob tradycyjny.

§ 36. 1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, prowadzacy

sprawe dokonuje wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych wraz z uwierzytelnieniem
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generowanym z EZD i dotgcza do akt zgromadzonych w teczce aktowej, z tym, Ze nie drukuje
si¢ dokumentow zapisanych w formacie ,,xml”.

2. Jezeli wydrukowanie przesyltki zapisanej na informatycznym nos$niku danych nie jest
mozliwe, nos$nik nalezy przekaza¢ do sktadu informatycznych no$nikow danych oznaczajac go

numerem RPW przesyiki, od ktérej zostat odlaczony.

§ 37. 1. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu z innej komorki organizacyjnej Urzedu,
dokumentacji w postaci elektronicznej, ktora ma zosta¢ wiaczona do akt sprawy prowadzone;j
w sposob tradycyjny, dokonuje jej wydruku wraz z uwierzytelnieniem generowanym z EZD
i dotacza do akt sprawy.

2. Prowadzacy sprawg, po otrzymaniu przesytki wpltywajacej, przekazanej na
informatycznym no$niku danych, stanowiacej akta sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny,
dokonuje wydruku dokumentéw zawartych na no$niku i wyrejestrowuje nos$nik ze skladu
informatycznych no$nikéw danych.

3. Jezeli wydruk plikow zawartych na nos$niku nie jest mozliwy, nosnik pozostaje
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych a w aktach sprawy umieszcza si¢ odpowiednia

adnotacje.

§ 38. 1. W przypadku otrzymania w EZD dokumentacji wylaczonej z elektronicznej
korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawe jezeli rozpozna
dokument jako wytaczony, zwraca ja na konto osoby, od ktorej ja otrzymat z informacja
o wylaczeniu dokumentacji z elektronicznej korespondencji oraz o konieczno$ci przekazania
mu dokumentu w postaci papierowej.

2. W sytuacji, gdy sekretariat otrzymuje w postaci papierowej dokumentacj¢ wewnetrzna,
niewylaczong z elektronicznej korespondencji wewngtrznej, pracownik sekretariatu
zobowigzany jest do nieprzyjmowania takiej dokumentacji.

3. W przypadku omytkowego przyjecia dokumentu w postaci papierowej,
niewylaczonego z elektronicznej korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub

prowadzacy sprawe, niezwtocznie zwraca dokument pracownikowi, od ktorego go otrzymat.

Rozdziat 7

Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek

§ 39. 1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w EZD z wylaczeniem
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przesytek stanowigcych zaproszenia, oferty, Zyczenia i inne, niezwigzane bezposrednio
z dzialalno$cig Urzedu, chyba ze na ich podstawie wszczyna si¢ sprawy.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje¢ z rejestracji w EZD przesytek podlegajacych obowigzkowe;j
rejestracji w dziedzinowych systemach teleinformatycznych.

3. W przypadku wplywu do Urzedu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, dotyczacy réznych spraw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

4. Przesylki wplywajace w postaci dokumentéw elektronicznych na elektroniczng

skrzynke podawcza (ESP) i skrzynke do e-Doreczen rejestrowane sg automatycznie w EZD.

§ 40. 1. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesytce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesylek wptywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych
metadanych, opisujacych te przesytke.

2. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa
iotwierane s3 w punktach kancelaryjnych Urzedu, z wylaczeniem przesylek okre§lonych
w ,,Liscie rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkty
kancelaryjne” stanowigcej zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW) przesylki w postaci papierowej sa
skanowane, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Nie skanuje si¢ przesytek wptywajacych:

1) wymienionych w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia;
2) bedacych przesytkami nieskanowanymi w catosci ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wigkszy niz A4,
b) liczbe kartek wigksza niz 100,
¢) nieczytelng tresc,
d) postac inng niz papierowa,
e) postac¢ lub forme niemozliwa do skanowania.

5. Zabrania si¢ rejestrowania przesylek nieelektronicznych bez wykonania ich
zobrazowania w formacie pdf, chyba ze spetniajg one warunki okreslone w ust. 4.

6. Miejscem rejestrowania w EZD przesytek wptywajacych do Urzedu, w tym przesytek
przekazanych na informatycznych no$nikach danych sa nastepujace punkty kancelaryjne:

1) kancelaria Urzedu - aleja Solidarnosci 81, wejscie F;

2) kancelaria w Wydziale Spraw Cudzoziemcow w Urzedzie — ulica Marszatkowska 3/5;
3) delegatury Urzedu;

4) sekretariaty komorek organizacyjnych Urzedu;
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5) stanowisko pracy, na ktorym pracownik jest uprawniony do przyjmowania przesytek.

§41. 1. Po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktéw
kancelaryjnych dokonuja jej walidacji w celu weryfikacji prawidlowosci, kompletnosci
1 czytelnosci odwzorowania cyfrowego, a nast¢pnie uzupetniaja podstawowe metadane:

1) nazwa podmiotu niebedacego osobg fizyczng lub nazwisko i imiona osoby fizyczne;j,

2) miejscowosce,

3) kraj,

4) data widniejaca na pismie,

5) data wplywu przesyiki,

6) znak nadany przesylce przez podmiot odpowiedzialny za jej tresc,

7) pocztowy numer nadawczy,

8) sposob dostarczenia przesyiki,

9) data nadania przesytki w punkcie nadawczym,

10) w polu ,,Uwagi” dodatkowe informacje zamieszczone na przesyltce, w szczeg6lnosci znak
sprawy prowadzonej w Urzedzie

- pod warunkiem ich zidentyfikowania na przesyice.
2. W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we wtasciwym polu

nalezy wpisa¢: ,,brak danych”.

§ 42. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postac¢
nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest bezposrednio przekazywana do wiasciwego
sktadu chronologicznego, z wylaczeniem przesylek nieotwieranych w punktach
kancelaryjnych, o ktorych mowa w § 40 ust. 2.

2. Przesytki nieotwierane w punktach kancelaryjnych przekazywane s3 do komorki
organizacyjnej Urzedu zgodnie z danymi adresowymi, przy czym przesytki adresowane do
Wojewody Mazowieckiego, wymienione w zataczniku nr 6 do zarzadzenia, przekazywane sg
do Biura Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie.

3. Komorka organizacyjna Urzedu po otwarciu przesytki przekazuje ja do kancelarii
Urzedu w celu wykonania jej odwzorowania, chyba ze szczegblowe procedury wewnetrzne lub
przepisy prawa stanowig inacze;j.

4. Przesylki stanowigce elementy spraw prowadzonych w sposob tradycyjny, moga zostac
przekazane do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu w trybie uzgodnionym z Biurem

Obstugi Urzedu, bez przyjmowania na stan sktadu chronologicznego.
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§ 43. 1. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail,
rejestruje si¢ w EZD w taki sposéb, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zatacznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.

2. Prowadzacy sprawe dokonuje rejestracji, w rejestrze przesytek wptywajacych w EZD,
przesylek elektronicznych, wptywajacych na indywidualne skrzynki e-mail pracownikow,
ktére maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i1 rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe moze wiaczy¢ bezposrednio do akt sprawy w EZD, nie rejestrujac ich

w rejestrze przesylek wplywajacych.

Rozdzial 8

Sklad chronologiczny i sklad informatycznych no$nikow danych

§44. 1. W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowigcej
akta spraw prowadzonych w EZD, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci ich wprowadzania do
systemu, tworzy si¢ wilasciwe sktady chronologiczne i1 sklady informatycznych no$nikow
danych.

2. Wykaz sktadow chronologicznych i sktadéw informatycznych no$nikow danych,

stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 45. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, posta¢
nieelektroniczna przesylek wplywajacych jest przyjmowana na stan wiasciwego sktadu
chronologicznego.

2. Dokumenty rejestruje si¢ w sktadzie chronologicznym poprzez naniesienie kodu
technicznego, ktory zawiera informacje dotyczace przyporzadkowania dokumentu do

wiasciwego zbioru sktadu chronologicznego.

§ 46. 1. Przesytki umieszczone w sktadzie chronologicznym podlegaja niezwlocznemu
wyrejestrowaniu ze wskazaniem osoby wnoszacej o wyrejestrowanie i podaniem powodu
wyrejestrowania w przypadkach gdy:

1) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu;

2) przesytka podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia;
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3) przesylka stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny.

2. Dokumentacj¢ wycofuje si¢, zamawiajac jej wyrejestrowanie, poprzez EZD.

§47.1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwo$¢ wylaczenia
z obowigzku przechowywania dokumentacji w skladzie chronologicznym.

2. Zgode na przechowywanie dokumentéw poza sktadem chronologicznym, dla
okreslonego typu dokumentacji, wyraza koordynator czynnos$ci kancelaryjnych, ktéry w celu
zapewnienia prawidlowego postepowania z dokumentacjg zgromadzong poza skladem
chronologicznym wydaje odpowiednie wytyczne.

3. W celu nalezytego i prawidlowego postepowania z dokumentacjg przechowywang poza
sktadem chronologicznym, dyrektor komoérki organizacyjnej Urzedu, przechowujacej
dokumentacje:

1) sktada odpowiedni wniosek wraz z uzasadnieniem do Dyrektora BOU;
2) wyznacza pracownika odpowiedzialnego za dokumentacje, w tym terminowe

przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego Urzgdu.

§ 48. Wypozyczenie przesyiki ze sktadu chronologicznego jest mozliwe w przypadku gdy:
1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;
2) jako$¢ odwzorowania nie pozwala na prawidlowe odczytanie dokumentu;

3) istnieje koniecznos¢ weryfikacji autentycznosci dokumentu.

§ 49. 1. Zamoéwienia dokumentow ze sktadu chronologicznego w celu ich wycofania lub
wypozyczenia dokonuja w EZD prowadzacy sprawy poprzez wybranie wilasciwej opcji:
»Zamow wypozyczenie” lub ,,Zamow wyrejestrowanie”.

2. W uzasadnionych przypadkach zamoéwienia dokumentéw ze sktadu chronologicznego,
w celu ich wypozyczenia, moze dokona¢ kierownik oddziatu.

3. Pracownik sktadu chronologicznego wypozycza komplet dokumentéw
zarejestrowanych pod tym samym kodem technicznym.

4. W przypadku wypozyczenia dokumentow znajdujacych si¢ na stanie sktadu
chronologicznego, pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany:

1) zaktualizowa¢ elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w EZD poprzez odznaczenie
imienia 1 nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;
2) niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 3 dni roboczych, wyda¢ wypozyczang

dokumentacje;
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3) niezwlocznie potwierdzi¢ w EZD zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodow kreskowych kodu technicznego umieszczonego na dokumentach wptywajacych;
4) umiesci¢ zwrdcong dokumentacje we wlasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.
5. W przypadku wypozyczania dokumentacji ze skladu chronologicznego oznaczonej
statusem ,,Dostepny — Archiwum” nalezy:
1) wybrac przy dokumencie w EZD opcj¢ ,,Zamow wypozyczenie”;
2) ztozy¢ do archiwum zakladowego odpowiednie zamowienie na udost¢pnienie

dokumentu.

§50.1. W przypadku przekazywania dokumentacji poza Urzad, wyrejestrowuje si¢
dokument ze sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Pracownik prowadzacy sprawe¢ zobowigzany jest do umieszczenia w aktach sprawy,
zarowno w EZD jak i na nos$niku papierowym, informacji jaka cz¢$§¢ dokumentacji zostata
przekazana poza Urzad, a jaka cze$¢ pozostata w sktadzie chronologicznym.

3. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie dokumentacji w skladzie chronologicznym,
w przypadku niezwtocznego przekazywania jej poza Urzad, poprzez oznaczenie w metadanych

jako nieprzechowywanej w sktadzie chronologicznym.

§ 51. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym uktada si¢ chronologicznie wedlug
numeru RPW nadanego w EZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wydruki dokumentéw elektronicznych nie podlegaja rejestracji w sktadzie. Wyjatek
stanowi adnotacja naniesiona na wydruku pisma potwierdzajaca m.in. zapoznanie si¢ z aktami

sprawy lub pieczec¢ potwierdzajaca przyjecie korespondencii.

§ 52. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD przesylki przekazanej na informatycznym no$niku
danych, nos$nik ten przyjmowany jest na stan wlasciwego sktadu informatycznych nosnikoéw
danych.

2. Dokumentacj¢ w sktadzie informatycznych nosnikéw danych uktada si¢ wedlug numeru
RPW nadanego w EZD.

3. Jezeli informatyczny nos$nik danych przyjety na stan sktadu informatycznych no$nikow
danych podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscig nastepuje jego wycofanie ze skladu
informatycznych nos$nikéw danych, ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu

wycofania no$nika.
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4. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych no$nikéw
danych nastepuje ze wskazaniem osoby wypozyczajace;j.

5. Informacje o czynnosciach wykonywanych na no$nikach stanowigcych zaséb danego
sktadu informatycznych nosnikéw danych sg odnotowywane w EZD.

6. Okresowo dokonuje si¢ brakowania no$nikow danych stanowiacych elementy spraw
prowadzonych w EZD, ktorych zawarto$¢ w petni wlaczono do EZD zgodnie z odr¢bnymi

przepisami.

§ 53. 1. Dokumentacja przechowywana w skladzie chronologicznym oraz przesytki
przechowywane w skladzie informatycznych nos$nikow danych, przechowywane s3
w oznakowanych kartonach, na ktorych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery
RPW, badz numery kodu technicznego.

2. Dokumentacja przechowywana w skladzie chronologicznym oraz przesyltki
przechowywane w skladzie informatycznych no$nikow danych chronione s3 przed

uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz utrata.

Rozdziat 9
Wysylanie korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego

dore¢czenia elektronicznego (PURDE) i publicznej ushugi hybrydowej (PUH)

§54.1. Urzad dorgcza korespondencje: z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE) na adres do dorgeczen elektronicznych
(ADE) wpisany do bazy adreséw elektronicznych (BAE).

2. Wpis ADE do BAE jest rownoznaczny z zadaniem doreczania korespondencji przez
podmioty publiczne na ten adres.

3. Wpis do BAE podmiotu, ktory nie jest do tego zobowigzany, jest rOwnoznaczny
z zadaniem dorgczania przez Urzad korespondencji na ten adres.

4. Prowadzacy sprawe zobligowany jest do sprawdzenia, czy adresat korespondencji
posiada ADE.

5. Przepisu zawartego w ust. 1 nie stosuje si¢, gdy wnioskodawca lub strona wyraznie

wskaze inny kanal komunikacji.

§ 55. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia korespondencji na adres do dorgczen

elektronicznych Urzad dorgcza korespondencje z wykorzystaniem publicznej ustugi

15



hybrydowej (PUH).

1))
2)

3)

4)

§ 56. 1. Przepisow § 54 1 § 55 nie stosuje si¢ do dorgczania korespondencji:

zawierajacej informacje niejawne;

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz w konkursie prowadzonym na
podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamo6wien publicznych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1320, z p6zn. zm.D) ;

W postgpowaniu o zawarcie umowy koncesji prowadzonym na podstawie ustawy z dnia 21
pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz.U. z 2025 r.
poz.1688);

jezeli przepisy odrgbne przewiduja wnoszenie lub dorgczanie korespondencji
z wykorzystaniem innych niz adres do dorgczen elektronicznych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, w szczeg6lnosci na konta w systemach teleinformatycznych
obstugujacych postepowania sagdowe lub do repozytoriow dokumentow.

2. Ustug PURDE i PUH nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) podmiot wnosi o dorgczenie oryginatu dokumentu sporzadzonego pierwotnie w postaci

papierowej;

2) korespondencja nie moze by¢ dorgczona na ADE albo z wykorzystaniem PUH ze wzgledu

na:

a) brak mozliwosci sporzadzenia i przekazania dokumentu w postaci elektronicznej
wynikajacy z przepisoOw odrebnych,

b) brak mozliwosci wykorzystania publicznej ustugi hybrydowej wynikajacy
z przepisoOw odrebnych,

c) konieczno$¢ dorgczenia niepodlegajacego przeksztalceniu dokumentu utrwalonego
w postaci innej niz elektroniczna lub rzeczy,

d) wazny interes publiczny, w szczegdlnosci bezpieczenstwo panstwa, obronno$¢ lub
porzadek publiczny,

e) ograniczenia techniczne wynikajace z objetosci korespondencji oraz inne przyczyny

majace charakter techniczny;

3) przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ dokonywania dorgczen z wykorzystaniem takze

sposobow innych niz PURDE lub PUH, w szczegdlnosci przy pomocy swoich

pracownikow, a nadawca w konkretnych okoliczno$ciach uzna inny sposob doreczenia za

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2025 r. poz. .620, 769, 794,
1165, 1173 1 1235.
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bardziej efektywny.

§ 57. 1. Wysytanie przesylek PURDE i1 PUH odbywa si¢ przy wykorzystaniu modutu
»e-Doreczenia” w EZD z poziomu sprawy ktorej dotyczy dana korespondencija.
2. Dokumenty wysytane przez ustuge e-Doreczen muszg by¢ podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.
3. Podczas wysytki PUH zaleca si¢ oznaczenie nastepujacych podstawowych parametrow:
1) sposob wydruku: ,,Czarno-biate”;
2) rodzaj wydruku: ,,Dwustronny”;
3) kategoria: ,,Ekonomiczna”;
4) tryb: ,tryb ogdlny”;

5) w przypadku niedostarczenia: ,,Zniszczy¢”.

§ 58. Dokumenty przeznaczone do wysytki za pomoca e-Dorgczen musza zostaé
przygotowane zgodnie z ,,Regulaminem $wiadczenia publicznej uslugi rejestrowanego

doreczenia elektronicznego i1 publicznej ustugi hybrydowej” Poczty Polskie;.

§ 59. W przypadku wysytania za pomocg e-Doreczen korespondencji, dotyczacej sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich dokumentéw
elektronicznych oraz dokona¢ ich uwierzytelnienia, z zastrzezeniem, ze nie drukuje si¢

dokumentow zapisanych w formacie ,,xml”.

Rozdziat 10
Wysylanie korespondencji za posrednictwem ePUAP, poczty elektronicznej i ushugi

pocztowej

§ 60. 1. Wysylanie przesylek za posrednictwem ePUAP odbywa si¢ przy wykorzystaniu
modutu ,,e-Korespondencja” w EZD.
2. Wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP, nalezy sporzadzi¢ dokument
w formacie danych .xml korzystajac z ikony ,,ePismo” w EZD.
3. Do ePisma mozna dotaczaé:
1) inne dokumenty elektroniczne, w szczegdlnosci pisma wraz z zatgcznikami, podpisane
podpisem elektronicznym przez dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu lub osobe
upowazniong;
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2) zeskanowane pisma, w szczegdlnosci: dokumenty archiwalne, pisma, ktore zostaly
doreczone do Urzedu w postaci papierowej; w tym przypadku ePismo moze by¢ pismem
przewodnim 1 jest podpisywane podpisem elektronicznym przez dyrektora komorki
organizacyjnej Urzedu lub osob¢ upowazniong.

4. W przypadku wysylania za posrednictwem ePUAP korespondencji, dotyczacej sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich dokumentoéw
elektronicznych oraz dokona¢ ich uwierzytelnienia, z tym, ze nie drukuje si¢ dokumentow

zapisanych w formacie ,,xml”.

§ 61. 1. Wysytka poczty elektronicznej jest realizowana przez pracownika prowadzacego
sprawe z indywidualnej stuzbowej skrzynki poczty elektroniczne;.

2. Pismo przeznaczone do wysytki za pomoca poczty elektronicznej:

1) dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba upowazniona podpisuje podpisem
elektronicznym pismo w postaci elektronicznej, a pracownik pobiera pismo wraz z
podpisem i dotagcza do wiadomosci e-mail, lub

2) dyrektor komorki organizacyjnej Urzgdu lub osoba upowazniona, co do zasady, podpisuje
pismo odrecznie, a pracownik skanuje podpisane pismo i dotacza do wiadomosci e-mail.

3. Po wystaniu za pomocg poczty elektronicznej korespondencji, pracownik prowadzacy
sprawe¢ wprowadza przesytke do EZD w taki sposob, aby zachowac integralno$¢ i postacé
naturalng dokumentu elektronicznego, w szczego6lnosci w formatach danych: .eml, .msg.

4. W przypadku wysylania za pomoca poczty elektronicznej korespondencji, dotyczacej
sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich dokumentéw
elektronicznych oraz dokona¢ ich uwierzytelnienia.

5. Przesytki wysytane za posrednictwem poczty elektronicznej sg rejestrowane w rejestrze
korespondencji wychodzacej za pomoca polecenia ,,Mail” przez pracownika prowadzacego

sprawe.

§ 62. 1. Wysylanie przesytek z Urzedu za posrednictwem ustugi pocztowej odbywa si¢
przy wykorzystaniu modutu ,,Korespondencja” w EZD.
2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sg z EZD.
3. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, kancelaria Urzedu odnotowuje w EZD ten
fakt, poprzez uzupethienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby
kwitujacej odbior, natomiast w przypadku nieodebrania przesytki odnotowuje si¢ informacje

o dacie zwrotu przesylki i przyczynie nieodebrania przesyiki.
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4. Zwrbécone zwrotne potwierdzenia odbioru:

1) stanowiace elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie podlegaja zeskanowaniu
1 dofaczeniu bezposrednio do sprawy przez pracownika sktadu chronologicznego a
nastepnie przyjeciu na stan sktadu chronologicznego;

2) stanowiace elementy akt spraw prowadzonych tradycyjnie podlegaja odebraniu przez
prowadzacego sprawe 1 wlaczeniu do akt sprawy.

5. Przesytki nieodebrane przez adresatow przekazywane sg do wlasciwych sekretariatow

w Urzedzie.
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Zatacznik nr 3

Szczegolowe zasady postepowania z dokumentami w sprawach prowadzonych przed

sadami administracyjnymi w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

§ 1. 1. Skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie, zwane dalej
»skargami do WSA” lub ,,skargami”, sktadane sg do Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie, w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kancelarii Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego
dalej ,,Urzedem”, rejestruje przesytke w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,
zwanym dalej ,,EZD”, dokonuje odwzorowania skargi do WSA a nastepnie przekazuje
koszulke w EZD oraz wersje papierowa skargi do WSA wiasciwej merytorycznie komorce
organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu zaklada sprawe
w klasie 0552 ,,Prowadzenie spraw sagdowych przed sgdami administracyjnymi” i nadaje jej
odpowiedni tytul lub dokonuje powigzania koszulki ze sprawa, ktorej skarga dotyczy. Przed
zatozeniem sprawy, w przypadku wplywu skargi w formie papierowej, skarge nalezy
zarejestrowaé w skladzie chronologicznym.

4. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzgdu udostepnia w EZD
sprawe do sekretariatu Wydziatu Prawnego Urzedu, zwanego dalej ,,WP”, w terminie 3 dni
roboczych od dnia wptywu skargi do Urzedu.

5. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke ze skarga do pracownika WP
prowadzacego centralny rejestr skarg do sadow administracyjnych.

6. Pracownik WP prowadzacy centralny rejestr skarg do sadow administracyjnych
rejestruje skarge do WSA, sporzadza notatke z numerem skargi w udostepnionej koszulce
w EZD, ktorg akceptuje i zatwierdza jako wktad wtasny. Po zatwierdzeniu wktadu wtasnego
pracownik WP konczy udostgpniong koszulke.

7. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu dokonuje
weryfikacji skargi do WSA pod katem poprawnosci formalnej i zasadno$ci zarzutow
przedstawionych w skardze.

8. Po weryfikacji skargi pracownik wilasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej
Urzedu sporzadza odpowiedz na skarge do WSA, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty
W sprawie.

9. Odpowiedz na skargg powinna by¢ przygotowana w terminie trzydziestu dni od dnia jej



otrzymania - w terminie trzydziestu dni od dnia wptywu do Urzedu, zgodnie z art. 54 § 2 ustawy
z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi (Dz. U.
7 2024 r. poz. 935, 1685 oraz z 2025 r. poz. 769, 1427 1 1882) lub w innym terminie okreslonym
w przepisach odrebnych.

10. Po opracowaniu i podpisaniu odpowiedzi na skarge, wtasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna Urzedu udostepnia sprawe¢ w EZD wskazujac numer skargi z centralnego rejestru
skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

11. Sekretariat WP przekazuje udostepniong odpowiedz na skarge do WSA pracownikowi
WP, ktéry prowadzi centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych. Po wpisaniu do
rejestru odpowiedzi na skarge do WSA, pracownik WP konczy udostepniong koszulke¢ w EZD.

12. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu przesyla skarge
do WSA wraz z odpowiedzig na skarge do WSA w formie papierowej lub elektroniczne;,

w zalezno$ci od tego w jakiej formie skarga wptyneta do Urzedu.

§ 2. 1. Orzeczenie Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie wptywa do
Urzedu w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kancelarii rejestruje w EZD przesyike, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje jej
odwzorowania i przekazuje koszulke w EZD wtasciwej merytorycznie komoérce organizacyjnej
Urzedu.

3. Pracownik wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawa w systemie EZD i udost¢pnia koszulke wskazujagc numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych w WP
rejestruje orzeczenie Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego 1 konczy udostgpniong

koszulke.

§ 3. 1. Skarga kasacyjna od wyroku Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie, zwanego dalej ,,WSA lub odpowiedz na skarge kasacyjna, wptywa do Urzedu
w formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku niekorzystnego dla Urzedu orzeczenia
WSA, skarga kasacyjna od wyroku moze by¢ sporzadzana przez radce prawnego. W przypadku
gdy Urzad nie wnidst skargi kasacyjnej, moze wnie$¢ do WSA odpowiedz na skarge kasacyjna.

2. Pracownik kancelarii Urzedu rejestruje przesytke w EZD, o ktorej mowa w ust. 1 zdanie
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pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nastgpnie przekazuje koszulke w EZD wlasciwej
merytorycznie komoérce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawg w systemie EZD 1 udostgpnia, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wplywu skargi kasacyjnej od wyroku WSA do Urzedu, koszulke wskazujagc numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdoéw administracyjnych w WP
rejestruje skarge kasacyjng od wyroku WSA i konczy udostepniong koszulkg.

6. Radca prawny wlasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza
skarge kasacyjng od wyroku, o ktérej mowa w ust. 1 zdanie drugie, przedstawiajgc stanowisko
oraz argumenty w sprawie.

7. Pracownik sporzadza odpowiedz na skarge kasacyjng, o ktérej mowa w ust. 1 zdanie
trzecie, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty w sprawie.

8. Skarga kasacyjna od wyroku powinna by¢ przygotowana zgodnie z ustawg z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi, w terminie trzydziestu
dni od dnia wptywu do Urzedu odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem, lub w innym terminie
okreslonym w przepisach odrgbnych.

9. Odpowiedz na skarge kasacyjng powinna by¢ przygotowana zgodnie z ustawg z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, w terminie czternastu
dni od dnia wptywu skargi kasacyjnej do Urzedu, lub w innym terminie okre§lonym
w przepisach odrebnych.

10. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu udostepnia skarge kasacyjng
od wyroku, wskazujac numer skargi z centralnego rejestru skarg do sadéw administracyjnych
do sekretariatu WP w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania skargi kasacyjne;.

11. Sekretariat WP przekazuje udostepniong skarge kasacyjng od wyroku WSA
pracownikowi WP, ktory prowadzi centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych.

12. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sgdéw administracyjnych rejestruje
skarge kasacyjng od wyroku WSA 1 konczy udostgpniong koszulke.

13. Ztozenie skargi kasacyjnej od wyroku WSA lub odpowiedzi na skarge kasacyjna
nastepuje za posrednictwem WSA do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie

papierowej lub elektroniczne;.



§ 4. 1. Zazalenie na postanowienie WSA lub odpowiedZ na zazalenie na postanowienie
WSA wptywa do Urzedu w formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku niekorzystnego
dla Urzedu orzeczenia WSA, zazalenie na postanowienie moze by¢ sporzadzane przez
pracownika Urzedu.

2. Pracownik kancelarii Urzedu rejestruje przesytke w EZD, o ktorej mowa w ust. 1 zdanie
pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nastgpnie przekazuje koszulke w EZD wilasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawa w systemie EZD i udostgpnia, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wplywu zazalenia na postanowienie WSA do Urzedu, koszulke wskazujac numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych w WP
rejestruje zazalenie na postanowienie WSA i konczy udostepniong koszulke.

6. Pracownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza
zazalenie na postanowienie WSA, o ktorym mowa w ust.1 zdanie drugie - przedstawiajac
stanowisko oraz argumenty w sprawie.

7. Pracownik sporzadza odpowiedz na zazalenie na postanowieniec WSA, przedstawiajac
stanowisko oraz argumenty w sprawie.

8. Zazalenie na postanowienie powinno by¢ przygotowane zgodnie z ustawg z dnia 30
sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, w terminie siedmiu
dni od dnia wptywu do Urzedu odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem, lub w innym terminie
okreslonym w przepisach odrebnych.

9. Odpowiedz na zazalenie na postanowienie WSA powinno by¢ przygotowane zgodnie
z ustawg z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o post¢gpowaniu przed sagdami administracyjnymi,
w terminie siedmiu dni od dnia wptywu do Urzedu zazalenia, lub w innym terminie okre§lonym
w przepisach odrebnych.

10. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzgdu udostepnia zazalenie na
postanowienie WSA, wskazujac numer skargi z centralnego rejestru skarg do sadow
administracyjnych do sekretariatu WP w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania
zazalenia.

11. Sekretariat WP przekazuje udostgpnione zazalenie na postanowienie WSA

pracownikowi WP, ktéry prowadzi centralny rejestr skarg do sgdow administracyjnych.
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12. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sadéw administracyjnych rejestruje
zazalenie na postanowienie WSA 1 konczy udostgpniong koszulke.

13. Zlozenie zazalenia na postanowienie WSA nastepuje za posrednictwem WSA do
Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie papierowej lub elektroniczne;.

14. Ztozenie odpowiedzi na zazalenie na postanowienie WSA nastepuje wprost do

Naczelnego Sadu Administracyjnego, w formie papierowej lub elektroniczne;j.

§ 5. 1. Wplyw pisma procesowego w toku sprawy do Urzedu w formie papierowej lub
elektronicznej. W przypadku przedstawienia stanowiska w sprawie przez Urzad, pracownik
sporzadza pismo procesowe.

2. Pracownik kancelarii Urzedu rejestruje przesytke w EZD, o ktorej mowa w ust.1 zdanie
pierwsze, dokonuje jej odwzorowania a nast¢pnie przekazuje koszulke w EZD wiasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu zapoznaje sig¢
z dokumentem i wigze z odpowiednig sprawg w systemie EZD.

4. Pracownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu sporzadza pismo
procesowe, o ktorej mowa w ust.1 zdanie drugie, przedstawiajac stanowisko oraz argumenty
W sprawie.

5. Doreczenie pisma procesowego odbywa si¢ pomigdzy profesjonalnymi pelnomocnikami
w formie papierowej lub elektronicznej. Pismo procesowe zostaje ztozone do sadu lub

bezposrednio do drugiej strony postepowania sagdowego.

§ 6. 1. Orzeczenie Naczelnego Sadu Administracyjnego wplywa do Urzedu w formie
papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kancelarii rejestruje przesytke w EZD, dokonuje jej odwzorowania
a nastepnie przekazuje koszulke w EZD wlasciwe] merytorycznie komorce organizacyjnej
Urzedu.

3. Pracownik wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej Urzedu wigze dokument
z odpowiednig sprawg w systemie EZD 1 udostepnia koszulke wskazujagc numer skargi
z centralnego rejestru skarg do sadow administracyjnych do sekretariatu WP.

4. Sekretariat WP przekazuje udostepniong koszulke pracownikowi WP w celu rejestracji
w centralnym rejestrze skarg do sgdéw administracyjnych.

5. Pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg do sagdow administracyjnych rejestruje

orzeczenie Naczelnego Sadu Administracyjnego i konczy udostepniong koszulke.
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Zatacznik nr 4

Szczegolowe zasady postepowania z dokumentami w sprawach o udzielenie zamowienia

publicznego w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Zasady ogdlne

§ 1. 1. Uzyte w zalaczniku okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
poprzez uzycie odpowiedniej funkcji w EZD (,,Akceptu;”);

2) BOU - Biuro Obstugi Urzedu w Urzedzie;

3) doudostepnienie — funkcjonalno§¢ EZD pozwalajaca na dodawanie dokumentow do
koszulki/sprawy wczesniej juz udostepnione;;

4) Kierownik Zamawiajagcego — Wojewoda Mazowiecki, Dyrektor Generalny
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, Dyrektor BOU lub jego zastepca;

5) komorka finansowa — Wydzial Finanséw 1 Budzetu i1 Biuro Kadr Plac i Budzetu w
Urzedzie;

6) komorka zamawiajgca — komorka organizacyjna Urzedu wystepujaca o przeprowadzenie
postepowania;

7) OZP — Oddziat Zaméwien Publicznych BOU;

8) platforma zakupowa — platforma internetowa do prowadzania zamowienia publicznego;

9) PPU - projektowane postanowienia umowys;

10) Przewodniczacy — przewodniczacy komisji przetargowej — kierownik/koordynator OZP
lub wyznaczony przez niego pracownik OZP, odpowiedzialny za kierowanie pracami
komisji przetargowej;

11) Sekretarz — sekretarz komisji przetargowej — wyznaczony przez kierownika/koordynatora
OZP pracownik OZP odpowiedzialny za przebieg postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

12) SWZ — Specyfikacja warunkéw zamowienia;

13) udostepnienie — funkcjonalno$§¢ w EZD pozwalajaca na dzielenie si¢ pismami 1 sprawami
z innymi uzytkownikami w celach wspottworzenia dokumentéw oraz uzyskania opinii
lub akceptacji;

14) wniosek — wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Wszystkie czynnos$ci zwigzane z obiegiem dokumentow w sprawach o udzielenie

zamOwienia publicznego s3a prowadzone w sposob elektroniczny w EZD z



wykorzystaniem jego funkcji.
3. Wspdlpraca miedzy komoérkami (finansowymi i1 zamawiajacymi) i cztonkami komisji
przetargowej prowadzona jest w jednej sprawie z wykorzystaniem funkcji EZD ,,Udost¢pnij”
w widoku gléwnym sprawy oraz funkcji ,,Udostepnij” w widoku menu podrecznego
dokumentu (,,doudostepnienie” dokumentu).
4.  Komorki akceptuja udostepniony dokument, natomiast uwagi i opinie zamieszczajg w
postaci zatwierdzonego wkiadu wtasnego do sprawy lub bezposrednio na dokumencie jezeli
zostal udostepniony w trybie ,,do edycji”’. Po zakonczeniu pracy udost¢gpniona koszulka
powinna zosta¢ zakoficzona. Zabrania si¢ przekazywac¢ udostgpnionej koszulki do OZP.
5. Czlonkowie komisji przetargowej udostgpniong koszulke ze sprawa zamykaja
w momencie zakonczenia sprawy w EZD.
6. Komorki zamawiajace przekazuja wniosek wraz z zalgcznikami w koszulce bez
nadanego znaku sprawy — znak sprawy nadaje OZP.

7. Wnhniosek jest przekazywany do sekretariatu BOU.

Rozdziat 1
Postepowanie z dokumentacja w Oddziale Zamoéwien Publicznych BOU

§ 2. 1. Kierownik/koordynator OZP, po otrzymaniu koszulki, o ktérej mowa w § 1 ust. 6,
zawierajacej wniosek, dokonuje jego weryfikacji a w przypadku braku uwag:
1) zaktada sprawe w klasie 272;
2) uzupelnia wniosek o:
a) date,
b) znak sprawy generowany z EZD,
¢) dane Przewodniczacego 1 Sekretarza;
3) akceptuje wniosek o udzielenia zamowienia publicznego.
2. W przypadku uwag do wniosku koszulka jest zwracana do komorki zamawiajace;.
3. Przewodniczacy przekazuje sprawe do Dyrektora BOU w celu akceptacji wniosku oraz
PPU.
4.  Kierownik/koordynator OZP po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora BOU
przekazuje sprawe do sekretariatu odpowiedniej komorki finansowe;.
5. Komorka finansujgca dokonuje weryfikacji wniosku a nastepnie osoba upowazniona go
podpisuje oraz akceptuje PPU.
6. Komorka finansujaca przekazuje sprawe Kierownikowi Zamawiajagcego w celu
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podpisania wniosku.

7. Po podpisaniu wniosku Kierownik Zamawiajacego przekazuje  sprawe
Przewodniczacemu, ktory ja przekazuje Sekretarzowi i udostepnia komorce finansujace;.

8.  Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje projekt SWZ a nastgpnie, po uzyskaniu
akceptacji projektu przez Przewodniczacego, udostepnia go cztonkom komisji przetargowej
w celu jego akceptacji.

9.  Po akceptacji SWZ przez komisj¢ przetargowa Sekretarz przekazuje sprawe do
Przewodniczacego.

10. Przewodniczacy przekazuje sprawe do Kierownika Zamawiajacego, ktory podpisuje
SWZ i zwraca sprawe Przewodniczacemu a ten Sekretarzowi.

11. Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzone jest na stronie
internetowej postepowania za pomocg platformy zakupowej, poprzez ktérg prowadzona jest
réwniez korespondencja pomi¢dzy Zamawiajagcym a Wykonawcami.

12.  Korespondencja wptywajaca na platform¢ zakupowa jest pobierana i zalaczana do
sprawy przez Sekretarza a nastepnie udostepniana cztonkom komisji przetargowe;.

13. Korespondencja wychodzaca jest sporzadzana przez Sekretarza, akceptowana przez
Przewodniczacego 1 czlonkdéw komisji przetargowej, podpisywana przez Kierownika
Zamawiajacego a nastgpnie wysylana przez Sekretarza do Wykonawcow lub zamieszczana
na platformie zakupowe;.

14. Sekretarz, po uptywie terminu sktadania ofert, publikuje na stronie postepowania kwote
przeznaczong na realizacje zamowienia, a po uptywie terminu otwarcia ofert:

1) dokonuje na platformie zakupowej otwarcia ofert;

2) pobiera oferty do sprawy oraz dotacza do niej wymagane dokumenty;

3) udostepnia oferty cztonkom komisji przetargowej w celu ich badania 1 oceny.

15. Po dokonaniu badania i oceny ofert przez cztonkdw komisji przetargowej oraz ztozeniu
przez wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, podmiotowych
srodkow dowodowych, Sekretarz sporzadza ,,Wniosek o zatwierdzenie wyniku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego” oraz informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty
lub informacj¢ o uniewaznieniu postepowania i przekazuje sprawe Przewodniczacemu w celu
uzyskania akceptacji.

16. Po akceptacji dokumentéw przez Przewodniczacego, Sekretarz udostepnia dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 15, cztonkom komisji przetargowej a w przypadku finansowania
zamoOwienia ze Srodkow komorki organizacyjnej innej niz komorka zamawiajgca, rowniez do

tej komorki — celem ich akceptacji.



17. Zaakceptowane dokumenty, o ktorych mowa w ust. 15, Sekretarz udostepnia kolejno:

1) Kierownikowi Zamawiajacemu, w celu akceptacji;

2) komorce finansowej, w celu podpisania ,, Wniosku o zatwierdzenie wyniku postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego”;

3) Dyrektorowi BOU, w celu podpisania dokumentows;

4) Kierownikowi Zamawiajagcemu, w celu podpisania dokumentow.

18. Pouzyskaniu wymaganych podpiséw i akceptacji Sekretarz udostepnia sprawe komorce

finansowe;.

19. Sekretarz zaktada nowa koszulke do ktorej kopiuje:

1) ,,Wniosek o zatwierdzenie wyniku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”;

2) OPZiPPU;

3) dowdd przekazania wykonawcom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania;

4) notatke w sprawie mozliwos$ci zawarcia umowy w zwigzku z dokonaniem wyboru oferty
najkorzystniejszej sporzadzong przez Przewodniczacego i1 zaakceptowang przez
cztonkow komisji przetargowej a nastepnie przekazuje ja do komorki zamawiajace;.

20. Po otrzymaniu udostepnionej sprawy z komoérki zamawiajacej, zawierajacej podpisang

umowg, Sekretarz komisji dokonuje jej powiazania ze swoja sprawa.

21. Po publikacji wyniku postepowania do sprawy dotaczany jest protokot postgpowania

oraz o§wiadczenia cztonkow komisji przetargowej, Kierownika Zamawiajgcego oraz innych

0sOb bioracych udzial w postepowaniu. Dokumenty sg akceptowane lub podpisywane
podpisem kwalifikowanym w EZD.
Rozdziat 2

Postepowanie z dokumentacja w komorce zamawiajacej

§ 3. 1. Komorka zamawiajaca na koszulce, o ktérej mowa w § 3 ust. 19, zaktada sprawe pod

wlasnym znakiem w klasie 272.

2. Komorka zamawiajaca w zatozonej przez siebie sprawie proceduje umowe z wybranym
wykonawcg 1 uzyskuje niezbedne akceptacje 1 podpisy.

3. W przypadku podpisywania umowy w postaci papierowej do EZD dotacza si¢ jej skan

a umowe przekazuje do sktadu chronologicznego.

4.  Sprawe zawierajaca podpisang umowa komodrka zamawiajaca udostepnia sekretariatowi

BOU.
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Zatacznik nr 5

Wykaz przesylek nieskanowanych w calo$ci z uwagi na ich tres¢

akta [ instancji przesytane w ramach postepowan odwolawczych;

dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

przesylki z delegatur;

dokumenty zawierajace informacje niejawne;

materiaty reklamowe;

oferty zatrudnienia;

oferty zamdwien publicznych;

oferty szkolen, studidw, i tym podobne;

swiadectwa kwalifikacji zawodowej dotyczace kierowcow;

dzienniki budowy;

plany zagospodarowania terenu;

wnioski o zaproszenie cudzoziemca,;

wnioski o udzielenie zezwolenia na pobyt dla cudzoziemcow;

gratulacje od Prezesa Rady Ministrow dla osob obchodzacych setng rocznice urodzin
oraz postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznaniu medali za
dlugoletnie pozycie malzenskie;

dokumenty dotyczace nadania obywatelstwa przez Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej;

protokoty z szacowania szkod powstatych w gospodarstwach rolnych;

dokumenty magazynowe;

prace plastyczne;

dokumenty oznaczone jako tajemnica przedsigbiorstwa;

zajecia komornicze;

repertorium thumacza przysiegltego;

oswiadczenia 1 informacje lustracyjne;

o$wiadczenia majatkowe wraz z zatacznikami w postaci zeznan podatkowych;

wnioski o udzielenie zapomodg bezzwrotnych z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.



Zatacznik nr 6

Lista rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkty

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

kancelaryjne:D

zawierajace informacje niejawne;

zgloszenia od sygnalistow;

opatrzone klauzulg ,,Do rak wtasnych”;

opatrzone klauzulg ,,Tajemnica przedsi¢biorstwa”;

zawierajace oferty przetargowe zabezpieczone w kopertach opatrzonych napisem
,Oferta na (...) — nie otwieraé przed (...)” lub zawierajace uzupetnienia ofert
przetargowych;

oznaczone ,,Wadium w postgpowaniu’;

oznaczone jako wartosciowe;

oznaczone jako o$wiadczenia lustracyjne lub informacja o ztoZeniu o$wiadczenia
lustracyjnego;

oznaczone jako o$wiadczenia majatkowe;

ktérych nadawcag jest Krajowy Rejestr Karny (KRK), Agencja Bezpieczenstwa
Wewngtrznego (ABW), Centralne Biuro Antykorupcyjne (CBA), Agencja Wywiadu
(AW), Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego (SKW), Stuzba Wywiadu Wojskowego
(SWW) a adresatem Wojewoda Mazowiecki;

adresowane do Biura Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie;

pisma do Rzecznika Dyscyplinarnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie;

oferty zatrudnienia.

D Przesyiki nie sg otwierane jesli oznaczenie koperty zewnetrznej pozwoli na jej identyfikacje.



