Zataczniki do zarzadzenia
Wojewody Mazowieckiego z
dnia 25 stycznia 2024 r.

Zatacznik nr 1

Szczegolowe zasady zarzadzania dokumentacja

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

Rozdzial 1

Zasady ogoélne

§ 1. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomi¢dzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, odbywa si¢ wytacznie w postaci elektronicznej.

2. Wymiana pism, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow
komorek organizacyjnych Urzedu, chyba ze szczegdétowe procedury wewngtrzne stanowia
inaczej.

3. Niedopuszczalne jest przekazywanie dokumentéw posiadajacych identyfikator RPW
w formie papierowej, bez przekazania ich w EZD.

§ 2. Podteczki w EZD, zaktada, na wniosek prowadzacego sprawg, koordynator
wydziatowy EZD lub inny pracownik wskazany przez kierownika komorki organizacyjnej, za
zgoda koordynatora czynnosci 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 szczegllnych, prowadzacy sprawe zakancza koszulke z przesytka
wplywajacg ze wskazaniem opcji ,,sprawa prowadzona poza EZD” w przypadku klas
okreslanych jako prowadzone w sposob tradycyjny lub ze wskazaniem opcji ,,Pismo nie
stanowi akt sprawy”’, w przypadku klas prowadzonych w sposob elektroniczny.

§ 4. Po zarejestrowaniu przesytlek wptywajacych w EZD, kancelaria rozdziela je na
sekretariaty, zgodnie z wtasciwos$cia, nie biorgc udziatu w dekretacji.

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

Z zastrzezeniem § 40.



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

ustawiona w EZD jako jej ,,Zastepca”.

§ 7. Obowiazki nalozone niniejszym zarzadzeniem na prowadzacego sprawe, w czasie

jego nieobecnosci wykonuje osoba go zastepujaca.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rozdziat 2

Obowiazki pracownikow Urzedu wynikajace z elektronicznego prowadzenia spraw

§ 8. Prowadzacy sprawe¢ zobowigzani sg do:
dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;
pomocniczego zaktadania w EZD spraw prowadzonych w sposob tradycyjny
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania;
sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéow w EZD;
dbania o uzyskanie akceptacji i podpisow;
biezacego oznaczania jako zakonczone w EZD spraw faktycznie zakonczonych,
znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;
nadawania tytulow spraw oraz nazw dokumentow umozliwiajacych ich szybka
identyfikacje, przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, oraz innych pracownikoéws;
weryfikacji z EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci papierowej;
zglaszania koordynatorom wydzialowym EZD propozycji, projektow i pomystow
zmierzajacych do usprawnienia EZD jak rowniez wszelkich innych istotnych informacji
dotyczacych funkcjonowania EZD, w szczeg6lnos$ci awarii 1 usterek;
systematycznej pracy w EZD w celu zapewnienia biezacego dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, w szczegolnosci dekretowania pism, odbierania
| zapoznawania si¢ z nowymi pismami, zaktadania spraw i akceptowania dokumentow.

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

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

2.

Za zgoda kierownikow komorek organizacyjnych mozna przydzieli¢ okreslonym

pracownikom szerszy dostgp do spraw i pism w EZD.

§ 10. Pracownicy merytoryczni dodajac dokument do koszulki zobowigzani sa do

wstepnego uzupetniania metadanych dokumentu poprzez prawidtowe uzupetnienie co najmniej

tytutu 1 typu dokumentu.



Rozdziat 3

Dekretacja pism w EZD

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

2. Dokumentacje¢ do dekretacji przekazuja pracownicy sekretariatow.

3. W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tre$s¢ dekretacji w pole uwagi.

4. Zadekretowane dokumenty, dekretujgcy zwraca do sekretariatu, celem przekazania
wiasciwemu 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 zastgpcze;.

§ 13. Dyrektor komorki organizacyjnej moze okreslic wykaz przesytek wytaczonych
Z jego dekretacji.

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

2. Nazwy, o ktérych mowa w ust. 1, powinny informowa¢ o tym, czego dokument
dotyczy.

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

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

3. Po dokonaniu dekretacji dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 1 i stanowigcych
elementy akt prowadzonych tradycyjnie, dekretujgcy zwraca dokument w postaci papierowej
pracownikowi sekretariatu.

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

2. Pracownik zast¢pujacy osobe, o ktorej mowa w ust. 1, dekretuje i podpisuje swoim

podpisem elektronicznym dokumenty w EZD, dziatajac w zastepstwie osoby nieobecne;j.



3. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany jest
na jego konto w EZD, a sprawg zalatwia pracownik zastepujacy, dziatajac na koncie
pracownika nieobecnego, w trybie zastepstwa.

§ 17. 1. Pracownik, ktéry otrzymat dokumenty blednie zadekretowane, zobowigzany jest
do ich zwrotu w EZD na konto osoby, od ktorej je otrzymat, z informacja o btednej dekretacji.

2. Pracownik, ktéry otrzymal dokumenty biednie rozdzielone, zobowigzany jest do

niezwlocznego przekazania ich zgodnie z wlasciwos$cia lub do punktu kancelaryjnego.

Rozdziatl 4

Prowadzenie spraw w EZD

§ 18. Sprawe w EZD zaktada wylacznie pracownik ja prowadzacy.

§ 19. 1. Sprawa oznaczana jest znakiem sprawy, stanowigcym statg cechg rozpoznawczg
calosci akt danej sprawy i zawiera nastepujgce elementy umieszczone po sobie wedtug podanej
kolejnosci, oddzielone kropka w nastepujacy sposob: BOU-1.123.45.2023, gdzie:

1) BOU-I to 0znaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA,;

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

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

2. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA
W osobne zbiory (podteczki), znak sprawy wyglada nastepujgco: BOU-1.123.4.2.2023, gdzie
liczba 2 oznacza drugg sprawe zatozong w podteczce 4.

3. Wyodrgbnia si¢ dokumentacje nietworzaca akt sprawy, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

4. Liste dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, dla kazdego roku ustala koordynator
czynnosci kancelaryjnych na wniosek kierownika komorki organizacyjne.

§ 20. Projekty pism nalezy sporzadza¢ wylacznie z zastosowaniem szablondéw
elektronicznych w EZD.

§ 21. 1. Prowadzacy sprawg udostgpnia W EZD, do wiadomosci lub w celu uzyskania

stanowiska w formie wkladu wlasnego innej komoérki organizacyjnej, calos¢ lub czesé



dokumentacji w zakresiec niezb¢dnym do zatatwienia sprawy, korzystajac z funkcji
,Udostepnij”.

2. Udostepnienia koszulki w celu wspodtpracy dokonuje sie¢ w trybie do odczytu lub
w trybie edycji.

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

4. Do udostepnionej koszulki lub sprawy mozna doda¢ wktad wiasny w postaci nowego
dokumentu lub zalacznika, ktory nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,,ZatwierdZ”, a nastepnie
udostgpniong koszulke nalezy zamknaé po zatwierdzeniu wszystkich dodanych dokumentow
w formie wktadow wilasnych uzywajac funkcji ,,Zakoncz”.

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

6. Po zapoznaniu si¢ z pismem udostgpnionym do wiadomosci, bez koniecznosci
odpowiedzi, nalezy zakonczy¢ udostgpniong koszulke uzywajac funkcji ,,Zakoncz”.

7. Koszulek udostgpnionych nie dotacza si¢ do spraw prowadzonych w EZD tylko konczy
z nimi pracg¢ w sposob okreslony w ust. 3-5.

8. Jezeli wspolpracujacy w procesie tworzenia sprawy uzna, ze udostepniony dokument
powinien zosta¢ wiaczony do innej, prowadzonej przez niego sprawy, moze to zrobi¢ wylacznie
poprzez dodanie kopii wewnetrznej dokumentu, wykonanej i przekazanej przez pracownika
merytorycznego, wiasciciela koszulki, a nie dokumentu udostgpnionego.

9. Na dokumencie udostepnionym nie zaktada si¢ wtasnych spraw.

§ 22. 1. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy w EZD, celem uzyskania
wymaganych akceptacji i podpisow korzystajac z funkcji ,,Przekaz”.

2. Z funkgcji, o ktorej mowa w ust. 1, korzysta si¢ rowniez w przypadku przekazania pisma
bez znaku sprawy do komorki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.

§ 23. Prowadzacy sprawe, udostgpniajac lub przekazujac dokument w EZD, zamieszcza
w tresci tego dokumentu lub w polu ,,uwagi” jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne
informacje, wyjasniajace pracownikowi otrzymujacemu dokument cel jego udostepnienia lub

przekazania.



Rozdziat 5

Akceptowanie i podpisywanie dokumentow elektronicznych w EZD

§ 24. 1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie sa 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 przelozonego.

3. Zasady akceptacji, o ktérych mowa w ust. 2, kierownik komorki organizacyjnej moze
rozszerzac o kolejne akceptacje.

4. Prowadzacy sprawe po zaakceptowaniu wytworzonego przez siebie dokumentu moze,
na jego zadanie, przekaza¢ go bezposrednio dyrektorowi komorki organizacyjne;j.

5. Zasady okres$lone w pkt 2-4 nie maja zastosowania, gdy prowadzacy sprawg, posiada
upowaznienie do wydawania rozstrzygni¢¢ merytorycznych w imieniu Wojewody
Mazowieckiego.

§ 25. 1. Dyrektor komoérki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem
elektronicznym tylko zaakceptowane wczesniej dokumenty.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w EZD, przeznaczone do wysytki w postaci
papierowej:

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

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

- przy czym sposob wydruku i podpisywania pism w komorce organizacyjnej okresla jej
dyrektor.

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

Z zastrzezeniem § 29.



§ 27. Podpisany lub zaakceptowany dokument elektroniczny udostepnia si¢ lub
przekazuje innym komoérkom organizacyjnym w sposob okreslony w § 1, z zastrzezeniem ze,
dokument elektroniczny, dotyczacy spraw pracowniczych lub kadrowych, moze by¢
udostepniany lub przekazywany pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Z pominigciem sekretariatow.

§ 28. 1. W przypadku otrzymania dokumentu z innej komorki organizacyjnej, 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 zwrdocenia dokumentu, wlasciwej osobie w komorce organizacyjnej, z
ktorej otrzymat dokument, w celu uzupetienia brakow.

§ 29. 1. W przypadku wspotpracy migdzy komorkami, polegajacej na tworzeniu wspolnie
ostatecznego ksztattu dokumentu, dopuszcza si¢ udostgpnianie niepodpisanych dokumentow
elektronicznych bezposrednio na stanowisko wlasciwego pracownika innej komorki
organizacyjnej.

2. Dopuszcza si¢ przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika okreslonej komorki
organizacyjnej Urzedu dokumentow elektronicznych, bezposrednio na stanowisko wiasciwego

pracownika innej komorki organizacyjnej, w celu uzyskania podpisu elektronicznego.

Rozdziat 6

Czynnosci wykonywane w EZD w przypadku prowadzenia spraw w sposob tradycyjny

§ 30. 1. W sprawach prowadzonych w sposob tradycyjny, stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, w EZD umieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) odwzorowania przesytek wplywajacych dotyczacych tej sprawy;
2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;
3) przesyltki 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 wewngtrznag;

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocag Srodkoéw



komunikacji elektronicznej;

8) rejestracj¢ korespondencji wychodzace;j.

2. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w EZD wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw i tytutdow w sposob jednoznacznie okres$lajacy przedmiot,
ktorego dotyczy dokument.

3. Za realizacj¢ obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 2, a takze kompletnos$¢ akt spraw
W postaci nieelektronicznej odpowiada prowadzacy sprawg.

§ 31. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowe] kompletng
dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w sposéb
tradycyjny.

§ 32. 1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w sposoéb tradycyjny, prowadzacy
sprawe¢ dokonuje wydruku wszystkich naturalnych dokumentow elektronicznych, dokonuje ich
uwierzytelnienia i dotgcza do akt zgromadzonych w teczce aktowej.

2. Jezeli wydrukowanie przesytki zapisanej na informatycznym nosniku danych nie jest
mozliwe, nalezy no$nik przekaza¢ do sktadu informatycznych no$nikéw danych oznaczajac go
numerem RPW przesyiki, od ktorej zostat odtaczony.

3. W przypadku konieczno$ci wystania pisma w postaci elektronicznej w sprawie
prowadzonej w spos6b tradycyjny:

1) dyrektor komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona podpisuje elektronicznie pismo
w postaci elektronicznej przeznaczone do wystania;

2) osoba, ktora podpisata pismo w postaci elektronicznej podpisuje odrecznie wydrukowang
tre$¢ pisma, o ktorym mowa w pkt 1, w celu wlaczenia do akt sprawy prowadzonych w
sposob tradycyjny.

4. Dokument wydrukowany z EZD, a nastepnie uwierzytelniony przez pracownika za
pomoca pieczeci imiennej i podpisu, stanowi papierowa kopie dokumentu elektronicznego.

§ 33.1. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu z innej komorki organizacyjnej,
elektronicznej dokumentacji stanowigcej akta sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny,
dokonuje jej wydruku, a nastepnie uwierzytelnia wydrukowang dokumentacje¢ i dotgcza do akt
sprawy.

2. Prowadzacy spraweg, po otrzymaniu przesytki wplywajacej, przekazanej na
informatycznym nos$niku danych, stanowigcej akta sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny,
wyrejestrowuje nosnik ze sktadu informatycznych no$nikoéw danych i dotacza do akt sprawy,

dokonujac, w razie potrzeby, wydruku dokumentéw zawartych na no$niku.



§ 34. W przypadku otrzymania w EZD dokumentacji wytaczonej z elektronicznej
korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub prowadzacy sprawe jezeli rozpozna
dokument jako wylaczony, zwraca ja na konto osoby, od ktdrej ja otrzymal z informacja
0 wytaczeniu dokumentacji z elektronicznej korespondencji oraz o koniecznosci przekazania
mu dokumentu w postaci papierowe;j.

§ 35. W sytuacji, gdy sekretariat otrzymuje w postaci papierowej dokumentacje
wewnetrzng, niewylaczong z elektronicznej korespondencji wewngtrznej, pracownik
sekretariatu zobowigzany jest do nieprzyjmowania takiej dokumentacji.

§ 36. W przypadku omytkowego przyjecia dokumentu w postaci papierowe;j,
niewylaczonego z elektronicznej korespondencji wewnetrznej, pracownik sekretariatu lub
prowadzacy sprawe, jezeli rozpozna dokument jako wylaczony, niezwlocznie zwraca

dokument pracownikowi, od ktérego go otrzymat.

Rozdziat 7

Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek

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

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

3. W przypadku wptywu do Urzedu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, dotyczacy roznych spraw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

4. Przesytki wplywajace w postaci dokumentdéw elektronicznych na elektroniczng
skrzynke podawcza (ESP) i skrzynke do e-Dorgczen rejestrowane sg automatycznie w EZD.

§ 38. 1. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesytce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych
metadanych, opisujacych t¢ przesytke.

2. Przesyiki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa
i otwierane sg w punktach kancelaryjnych Urzedu, z wylaczeniem przesylek okreslonych
w ,LiScie rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie s3 otwierane przez punkty
kancelaryjne”.

3. Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW) przesytki w postaci papierowej sg

w catosci z kopertami skanowane, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Nie skanuje si¢ przesytek wplywajacych:

1) wymienionych w zataczniku nr 3 do zarzadzenia;

2) bedacych przesytkami nieskanowanymi w cato$ci ze wzglgdu na:

a) rozmiar strony wiekszy niz A4,

b) liczbe kartek wigksza niz 100,

C) nieczytelng tresé,

d) postac inng niz papierowa,

e) postac¢ lub forme niemozliwg do skanowania.

5. Migjscem rejestrowania w EZD przesytek wptywajacych do Urzedu, w tym przesytek
przekazanych na informatycznych nosnikach danych sg nastepujace punkty kancelaryjne:

1) kancelaria w Oddziale Kancelarii i Obstugi Klienta w Urzedzie - rejestruje w EZD
korespondencj¢ dostarczong za posrednictwem operatordw pocztowych oraz ztozong
osobiscie przez klienta zewnetrznego;

2) kancelaria w Wydziale Spraw Cudzoziemcow w Urzedzie - rejestruje w EZD
korespondencj¢ dostarczong za posrednictwem operatoréw pocztowych oraz ztozong
osobiscie przez klienta zewnetrznego w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

3) delegatury Urzedu;

4) sekretariaty komorek organizacyjnych Urzedu;

5) stanowisko pracy, na ktorym pracownik jest uprawniony do przyjmowania przesytek.

§ 39. 1. Po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktow
kancelaryjnych dokonuja jej walidacji w celu weryfikacji prawidlowosci, kompletno$ci
I czytelno$ci odwzorowania cyfrowego, a nastgpnie uzupetniajg podstawowe metadane:

1) nazwa podmiotu nieb¢dacego osobg fizyczng lub nazwisko i imiona osoby fizyczne;j;

2) miejscowosc;

3) kraj;

4) data widniejaca na pismie;

5) data wplywu przesyiki;

6) znak nadany przesytce przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢;

7) pocztowy numer nadawczy;

8) sposob dostarczenia przesyiki;

9) data nadania przesytki w punkcie nadawczym

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

nalezy wpisac: ,,brak danych”.
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§ 40. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postac
nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest bezposrednio przekazywana do wilasciwego
skladu chronologicznego, z wylaczeniem przesylek nieotwieranych w punktach
kancelaryjnych.

2. Przesyiki stanowigce elementy spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, mogg zostac
przekazane do wtlasciwej komorki organizacyjnej w uzgodnionym z Biurem Obstugi Urzedu w
trybie, bez przyjmowania na stan sktadu chronologicznego.

§ 41. 1. Przesylki wpltywajace w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail,
rejestruje si¢ w EZD w taki sposob, aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zatacznikami, w formatach, w jakich byty przekazane, natomiast
przesytki wptywajace w postaci elektronicznej otrzymane w formie faksu, rejestruje si¢ w EZD
w taki sposob, aby zachowac stopki i nagtowki swiadczace o dostarczeniu poprzez wstawiane
automatycznie przez urzadzenie.

2. Rejestracji przez prowadzacego sprawg w rejestrze przesytek wplywajacych w EZD
podlegaja te z przesytek elektronicznych, wptywajacych na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, ktoére maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i1 rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio do akt sprawy w EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze
przesytek wptywajacych.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej ustala zasady dotyczace dekretacji i kwalifikacji
przesytek wptywajacych w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow jako majacych istotne albo robocze znaczenie dla spraw zatatwianych
i rozstrzyganych.

Rozdziatl 8

Sklad chronologiczny i sklad informatycznych nosnikow danych

§42.1 W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowiace;j
akta spraw prowadzonych w EZD, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania do
systemu, tworzy si¢ wlasciwe sklady chronologiczne i1 sktady informatycznych no$nikéw

danych:
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1) w kancelarii, w siedzibie Urzedu w Warszawie;
2) w delegaturach Urzedu.

2. Wykaz sktadow chronologicznych i sktadow informatycznych no$nikow danych,
stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 43. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postac¢
nieelektroniczna przesytek wplywajacych jest przyjmowana na stan wlasciwego skladu
chronologicznego, z wytaczeniem przesylek stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych
W sposob tradycyjny.

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

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

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

2) przesytka podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia;

3) przesytka stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny.
2. Dokumentacje wycofuje si¢, zamawiajac jej wyrejestrowanie, poprzez EZD.
§45.1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwos¢ wylaczenia
Z obowigzku przechowywania dokumentacji w sktadzie chronologicznym.
2. Zgodg¢ na przechowywanie dokumentéw poza sktadem chronologicznym kazdorazowo
wyraza koordynator czynnosci kancelaryjnych, ktory:
1) w celu zapewnienia prawidlowego postgpowania z dokumentacjg zgromadzong poza
sktadem chronologicznym wydaje odpowiednie wytyczne;
2) prowadzi wykaz rodzaju dokumentacji przechowywanej poza sktadem chronologicznym.
3. W celu nalezytego i prawidtowego postgpowania z dokumentacja przechowywana poza
sktadem chronologicznym, dyrektor komorki organizacyjnej, przechowujacej dokumentacje,
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej prawidtowe prowadzenie, w tym terminowe
przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zakladowego Urzgdu.
§ 46. Wypozyczenie przesylki ze sktadu chronologicznego jest mozliwe w przypadku gdy:
1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) jako$¢ odwzorowania nie pozwala na prawidtowe odczytanie dokumentu;
3) istnieje koniecznos¢ weryfikacji autentyczno$ci dokumentu.
§ 47. 1. Zamdéwienia dokumentdow ze sktadu chronologicznego w celu ich wycofania lub
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wypozyczenia dokonuja w EZD prowadzacy sprawy poprzez wybranie wiasciwej OpCji:
,,ZamoOw wypozyczenie” lub ,,Zamoéw wyrejestrowanie”.

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

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

1) zaktualizowaé elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;

2) niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie do 3 dni roboczych, wydaé wypozyczang
dokumentacje;

3) niezwlocznie potwierdzi¢ w EZD zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodéw kreskowych kod techniczny umieszczony na dokumentach wptywajacych;

4) umiesci¢ zwrocong dokumentacje we wiasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

4. W przypadku wypozyczania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oznaczonej
statusem ,,Dostepny — Archiwum” nalezy;

1) wybra¢ przy dokumencie w EZD opcj¢ ,,Zamow wypozyczenie”;
2) ztozy¢ do archiwum zakladowego odpowiednie zamodwienie na udostgpnienie
dokumentu.

§48. 1. W przypadku przekazywania dokumentacji poza Urzad, wyrejestrowuje si¢
dokument ze sktadu chronologicznego, a nastgpnie mozliwa jest jego ponowna rejestracja na
ten sam numer RPW, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku ponownej rejestracji dokumentu, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik
obstugujacy sktad chronologiczny nie weryfikuje kompletnosci dostarczonych dokumentow.
Pracownik prowadzacy sprawe¢ zobowigzany jest do umieszczenia w aktach sprawy, zarowno
w EZD jak 1 na no$niku papierowym, informacji jaka cz¢$¢ dokumentacji zostata przekazana
poza Urzad, a jaka czes$¢ zostala przekazana do sktadu chronologicznego.

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

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

2. W przypadku, gdy istnieje konieczno$§¢ przechowywania w Urzedzie wydruku

dokumentu elektronicznego w postaci papierowej, stanowigcego korespondencje wychodzaca,
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dokumentacje¢ takg przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego wewnetrznego, nanoszac na
dokument jego identyfikator wraz ze wskazaniem przepisu wymagajacego wykonania
I przechowywania w urzedzie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe;.
Dokumentacj¢ uktada si¢ chronologicznie w uktadzie wynikajacym z kolejnosci rejestracji
dokumentu w sktadzie chronologicznym.

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

2. Dokumentacj¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych uktada si¢ wedtug numeru
RPW nadanego w EZD.

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

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

5. Informacje o czynno$ciach wykonywanych na no$nikach stanowigcych zaséb danego
sktadu informatycznych no$nikow danych sa odnotowywane w EZD.

6. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych okresowo dokonuje brakowania no$nikow
danych stanowigcych elementy spraw prowadzonych w EZD, ktérych zawarto§¢ w petni
wlaczono do EZD zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 51. 1. Dokumentacja przechowywana w skladzie chronologicznym oraz przesytki
przechowywane w skladzie informatycznych no$nikow danych, przechowywane s3
w oznakowanych kartonach, na ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu skrajne numery
RPW, badz numery kodu technicznego.

2. Dokumentacja przechowywana w skladzie chronologicznym oraz przesytki
przechowywane w skladzie informatycznych nos$nikow danych chronione sg przed

uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem badz utrata.

Rozdziat 9

Wysylanie korespondencji

14



§ 52. Wysylanie przesytek z Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem:

1) publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE);

2) publicznej ustugi hybrydowej (PUH);

3) elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP lub konta uzytkownika ePUAP;

4) poczty elektronicznej (e-mail);

5) ustugi pocztowe;.

§ 53. 1. Wysylanie przesytek za posrednictwem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego (PURDE) i1 publicznej ustugi hybrydowej (PUH) odbywa si¢ przy
wykorzystaniu modutu ,,e-Doreczenia” w EZD.

2. Za posrednictwem PURDE mozna wysta¢ przesytke wytacznie do podmiotu lub osoby
fizyczne] posiadajacej adres do dorgezen elektronicznych wpisany do Bazy Adreséw
Elektronicznych (BAE) prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

3. Za posrednictwem PUH mozna wysyta¢ przesytke do podmiotow i 0sob fizycznych nie
posiadajacych adresu do doreczen elektronicznych.

4. Wysylajac korespondencj¢ za posrednictwem ,,e-Doreczen”, w trybie PURDE, nalezy
w EZD sporzadzi¢ dokument a nastepnie dotaczy¢é go jako zalacznik do ,,Wiadomos$ci”.
Dokument (pismo) dotagczony do ,,Wiadomosci” musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym
I zapisany w formacie pdf.. W ,,Wiadomosci” nalezy obowigzkowo wypetic¢ pole ,,Tytul”
i fakultatywnie pole ,,Tre$¢”.

5. W przypadku wysytania za posrednictwem modutu ,,e-Dorgczenia” korespondencji,
dotyczacej sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich
dokumentéw elektronicznych oraz dokonac ich uwierzytelnienia.

§ 54. 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 dotgczaé:

1) inne dokumenty elektroniczne, w szczegdlnosci pisma wraz z zalgcznikami, podpisane
podpisem elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobg
upowazniong;

2) zeskanowane pisma, w szczegdlnosci: dokumenty archiwalne, pisma, ktore zostaty
doreczone do Urzedu w postaci papierowej; W tym przypadku ePismo moze by¢ pismem
przewodnim 1 jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika komorki

organizacyjnej lub osob¢ upowazniona.
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4. W przypadku wysytania za posrednictwem ePUAP korespondencji, dotyczacej sprawy
prowadzonej w Sposéb tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich dokumentow
elektronicznych oraz dokona¢ ich uwierzytelnienia.

§ 55. 1. Wysylka poczty elektronicznej jest realizowana przez pracownika prowadzacego
sprawe z indywidualnej stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej.

2. Pismo przeznaczone do wysylki za pomocg poczty elektroniczne;j:

1) w sprawie prowadzonej elektronicznie — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub
osoba upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej,
a pracownik generuje podpisane pismo wraz z uwierzytelnieniem, i1 dotagcza do
wiadomosci e-mail;

2) w sprawie prowadzonej tradycyjnie — kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu lub
osoba upowazniona, co do zasady, podpisuje pismo odrgcznie, a pracownik skanuje
podpisane pismo i dotgcza do wiadomosci e-mail.

3. Po wystaniu za pomocg poczty elektronicznej korespondencji, pracownik prowadzacy
sprawe wprowadza przesytke do EZD w taki sposob, aby zachowaé integralno$¢ i postac
naturalng dokumentu elektronicznego, w szczeg6lnosci: w formatach danych: .eml, .msg.

4. Przesylka przekazana poczta elektroniczna, stanowigca element sprawy prowadzonej
w sposob tradycyjny, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ i wypetnia
piecze¢ wptywu, a wydruk wigczany jest do akt sprawy.

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

§ 56. 1. Wysylanie przesylek z Urzedu za posrednictwem ushugi pocztowej odbywa sig
przy wykorzystaniu modutu ,,Korespondencja” w EZD.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sg z EZD.

3. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, kancelaria Urz¢du odnotowuje w EZD ten
fakt, poprzez uzupetienie informacji dotyczacej daty odbioru przesyiki oraz danych osoby
kwitujacej odbidr, natomiast w przypadku nieodebrania przesytki odnotowuje si¢ informacje
0 dacie zwrotu przesylki i przyczynie nieodebrania przesytki.

4. Zwrocone zwrotne potwierdzenia odbioru:

1) stanowigce elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie podlegajg zeskanowaniu i
dotgczeniu bezposrednio do sprawy przez pracownika sktadu chronologicznego a
nastepnie przyjeciu na stan sktadu chronologicznego;

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

5.Nieodebrane przesytki przekazywane sg do wlasciwych sekretariatow.
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