ZARZADZENIE
WOIJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewddztwie (Dz. U.z 2022 r. poz. 135, 655 1504) oraz § 1 ust. 3i 5, § 2 ust. 2,
§ 16 ust. 2, § 17 ust. 6 i § 20 ust. 6, Instrukcji kancelaryjnej”, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, zwany dalej ,,EZD”.

2. Wyjatki od stosowania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw okresla ,Jednolity rzeczowy wykaz akt z oznaczeniem klas, w ramach
ktérych sprawy sg dokumentowane w systemie tradycyjnym”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. ,Szczegdtowe zasady prowadzenia spraw w systemie EZD w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie” okresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie Pana Mirostawa
Antkiewicza.
2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych poprzez:
1) doradzanie pracownikom Urzedu i instruktaz w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;
2) weryfikacje poprawnosci doboru klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw przez
pracownikéw Urzedu;
3) kontrole poprawnosci dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w EZD i w systemie tradycyjnym;
4) informowanie Dyrektora Generalnego Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach i
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;



5) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
w Urzedzie.
3. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3, Koordynator czynnosci kancelaryjnych realizuje
zgodnie z zasadami funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 3. 1. Na koordynatora EZD wyznacza sie Panig Barbare Domanska.
2. Do zadan koordynatora EZD nalezy w szczegdlnoSci:

1) wspdtdziatanie z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych i administratorem EZD
przy tworzeniu i realizacji planéw dziatann zmierzajgcych do utrzymania i rozwoju
EZD;

2) nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg przepiséw wewnetrznych zwigzanych
z zarzadzaniem EZD;

3) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie potrzebnym do
prawidtowego zarzgdzania EZD.

3. Kierownik kazdej komarki organizacyjnej Urzedu, wyznacza lokalnych koordynatoréw
EZD, do ktdrych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom komérki organizacyjnej w zakresie obstugi
EZD oraz obowigzujacych w Urzedzie procedur zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacjg;

2) biezacy nadzér nad obiegiem spraw w EZD w komadrce organizacyjnej;

3) wspodtpraca z koordynatorem EZD i koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§4.1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w EZD z wytgczeniem

przesytek:
1) podlegajacych obowigzkowej rejestracji w dziedzinowych systemach
teleinformatycznych;
2) stanowigcych zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, niezwigzane bezposrednio
z dziatalnoscig Urzedu, chyba Zze na ich podstawie wszczyna sie sprawy.

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw, dotyczacy réznych spraw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

3. Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych
metadanych, opisujgcych te przesytke.

4. Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa
i otwierane sg w punktach kancelaryjnych Urzedu, z wytgczeniem przesytek okreslonych w
»Wykazie przesytek, ktdére nie sg otwierane przez punkty kancelaryjne”, stanowigcym zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

5. Wptywy na nosniku papierowym sg skanowane w catosci, z zastrzezeniem § 6.

6. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postac
nieelektroniczna przesytek wptywajgcych jest bezposrednio przyjmowana do wiasciwego
sktadu chronologicznego, z wytgczeniem przesytek nieotwieranych w punktach kancelaryjnych



Urzedu, nieskanowanych ze wzgledu na ich tre$¢ oraz nie posiadajgcych petnego
odwzorowania w EZD, ktére sg przekazywane do sekretariatow komadrek organizacyjnych.

7. ,Wykaz sktadoéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych”
stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Wysytanie przesytek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej z EZD.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sg z EZD.

3. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, do spraw prowadzonych elektronicznie,
punkt kancelaryjny odnotowuje w EZD ten fakt, uzupetniajac informacje dotyczacg daty
odbioru przesytki oraz danych osoby kwitujgcej odbidr. W przypadku nieodebrania przesyiki
odnotowuje sie informacje o dacie zwrotu przesyitki i przyczynie jej nieodebrania.

4. Zwrdcone zwrotne potwierdzenia odbioru:

1) stanowigce elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie podlegajg przyjeciu
na stan sktadu chronologicznego;

2) stanowigce elementy akt spraw prowadzonych tradycyjnie podlegajg odebraniu
przez prowadzgcego sprawe i wigczeniu do akt sprawy.

§ 6. 1. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywéw ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) nieczytelng tres¢;
3) postacéinng niz papierowa;
4) postac lub forme niemozliwg do skanowania;
5) tres¢ przesytki.
2. Nie wigcza sie bezposrednio do EZD zawartosci przesytki przekazywanej na
informatycznym nosniku danych, jezeli jej wielkos¢ przekracza 100 MB.
3. Nie wtacza sie bezposrednio do EZD zawartosci informatycznym nosniku danych,
zawierajgcych:
1) kopie baz danych ewidencyjnych, nadsytanych wraz z danymi osobowymi
podmiotéw ewidencyjnych;
2) raporty o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy europejskich.
4. Ustala sie ,,Wykaz przesytek nieskanowanych ze wzgledu na ich tres¢”, stanowigcy
zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Postac nieelektroniczna przesytki lub informatyczny nosnik danych przyjety do
sktadu moze zostaé wypozyczony lub wycofany.
2. Wycofanie przesytki ze sktadu jest mozliwe w przypadku gdy:
1) przesytka stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny;
2) przesytka przekazywana jest do innego podmiotu.
3. Wypozyczenie przesytki ze sktadu jest mozliwe w przypadku gdy:
1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;
2) jakos$¢ odwzorowania nie pozwala prawidtowe odczytanie dokumentu;



3) jest to konieczne ze wzgledu na potrzeby pracy nad aktami sprawy.
4. Wycofanie informatycznego nosnika danych jest mozliwe w przypadku przekazania go
do innego podmiotu.
5. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu mozliwe jest w przypadku,
gdy przesytka przekazana na informatycznym nosniku nie zostata w petni wtgczona do EZD.

§ 8. Szczegétowe zasady dotyczace przyjmowania, rejestrowania i wysytania
korespondencji oraz rejestrowania dokumentacji i zarzadzania nig w sktadach
chronologicznych i sktadach informatycznych nosnikow danych okresla procedura

wprowadzona w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie.

§ 9. 1. Dekretacja pism odbywa sie w EZD, z wytgczeniem przesytek wymienionych w
.. Wykazie przesytek niepodlegajgcych dekretacji w systemie EZD”, stanowigcym zatgcznik nr 6
do zarzadzenia.
2. Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy
prowadzonych w sposéb tradycyjny stosuje sie dekretacje zastepcza.

§ 10. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa sie wytgcznie w postaci elektroniczne;j.

2. Wymiana pism, o ktdrych mowa w ust. 1, odbywa sie za posrednictwem sekretariatow
komdrek organizacyjnych Urzedu, chyba ze szczegétowe procedury wewnetrzne stanowig
inacze;j.

§ 11. Projekty pism nalezy przygotowywac z zastosowaniem szablonéw przygotowanych
w postaci elektronicznej w EZD.

§ 12. Akceptacje projektéw pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej
wykonywane sg w ramach EZD przy uzyciu ikony ,,akceptuj”, a podpisywanie odbywa sie przy
uzyciu podpiséw elektronicznych opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym.

§ 13. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzacg akt sprawy, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
3. Liste dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, dla kazdego roku ustala Koordynator
czynnosci kancelaryjnych na wniosek kierownika komaorki organizacyjne;j.

§ 14. 1. Zaktadanie spraw i prowadzenie spisdw spraw oraz metryk w sprawach
wykonywane jest w systemie EZD, rowniez w przypadku, gdy akta spraw sg tworzone
w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku spraw, rejestrowanych i prowadzonych w systemach dziedzinowych lub
na podstawie przepisow szczegdélnych w EZD, prowadzacy sprawe zakancza pismo
ze wskazaniem opcji ,,sprawa prowadzona poza EZD”.



§ 15. 1. W przypadku wznowienia sprawy lub wptywu nowych dokumentéw do sprawy
zakoniczonej, ktdra nie zostata wczesniej zarejestrowana w EZD, nalezy zatozy¢ nowa sprawe
bez dotgczania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, odnotowujac ten
fakt w aktach sprawy. W przypadku, o ktdrym mowa w zdaniu pierwszym, stosuje sie przepisy
§ 16.

2. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia sprawy z tradycyjnej na elektroniczng,
z dokumentacjg postepuje sie w sposéb okreslony w ust. 1.

§ 16. 1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, w EZD umieszcza sie w szczegdlnosci:

1) odwzorowania przesytek wptywajgcych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komérek organizacyjnych

oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg $srodkéw

komunikacji elektronicznej;

8) rejestracje korespondencji wychodzacej.

2. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w EZD wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw i tytutdw w sposdb jednoznacznie okreslajgcy przedmiot,
ktérego dotyczy dokument.

3. Za realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2, a takze kompletnosé akt spraw
w postaci nieelektronicznej odpowiada prowadzacy sprawe.

§ 17. 1. Kopie pism w postaci dokumentéw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem kwalifikowanym,
na jego wydruku nalezy umiescic tres¢ uwierzytelnienia wygenerowang z EZD.

§ 18. 1. Wglad w akt sprawy odbywa sie w poprzez:
1) bezposredni wglad w akta sprawy w siedzibie Urzedu w przypadku spraw
prowadzonych w sposdéb tradycyjny;
2) modut udostepniania akt spraw EZD w przypadku spraw prowadzonych w sposéb
elektroniczny w EZD.
2. ,Zasady i sposdb elektronicznego udostepniania akt spraw z wykorzystaniem modutu
EZD MUAS” okresla zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§19. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komoérke, kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje



protokolarnie kierownikowi komodrki przejmujacej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe Urzedu.

§ 20. Ze sprawami prowadzonymi w postaci tradycyjnej, ktdrych sposéb prowadzenia
zostat zmieniony na elektroniczny, wszczetymi i niezakonczonymi w dniu wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, postepuje sie nastepujgco:

1) sprawy sg kontynuowane i zakoriczone w sposéb tradycyjny lub
2) zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc ten fakt w aktach sprawy.

§ 21. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane
wedtug odrebnych przepiséw.

§ 22. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 23. Traci moc zarzadzenie nr 508 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, zmienione zarzadzeniem z dnia 13 stycznia 2022 r. i zarzadzeniem z dnia
6 kwietnia 2022 r.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Wojewoda Mazowiecki

Konstanty Radziwitt
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