ZARZADZENIE NR )/
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia-7 01,2026 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg naplywajacg i wytwarzang w toku

dzialalno$ci Dolno$laskiego Urzedu Wojewéddzkiego we Wroclawiu

na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji rzadowe;
w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428), ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.), ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z 2021 r.
poz. 2020 i 398 oraz z 2026 r. poz. 1173), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegolowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206 poz. 1518), rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246),

zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) akceptacji — nalezy przez to rozumiec¢ akceptacje tresci pisma przez przetozonego;

2) aktach osobowych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie (cze$¢ A), dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia (cze¢é¢ B), dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia (czes¢ C), dokumenty zwigzane z karami porzadkowymi pracownika (czes¢
D) i dokumenty zwigzane z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnos¢
w jego organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu (czes¢ E);

3) aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje, w tym tekstows, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
1 rozstrzygania,

4) aktotworcy — nalezy przez to rozumiec¢ Dolnoslgski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu;

5) archiwum zakladowym — nalezy przez to rozumie¢ archiwum znajdujace
si¢ w strukturach Biura Dyrektora Generalnego;

6) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczong na pismie zawierajgcg
wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy wraz
z datg wydanej dyspozycji 1 podpisem osoby dekretujacej (podpis sklada si¢ na nosniku

1



papierowym) i w EZD poprzez wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej,
wyznaczonej do zatatwienia sprawy zgodnie z przyjetym w EZD systemem
przekazywania korespondencji;

7) Delegaturze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong jednostke organizacyjna
badz samodzielne stanowisko pracy niektorych wydzialow Urzedu zlokalizowana poza
siedzibg Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu;

8) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, nieposiadajacy pierwowzoru na nosniku
papierowym;

9) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje naplywajgcg i wytwarzang
w toku dziatalnosci Urzedu, niezaleznie od jej postaci fizycznej i techniki wytwarzania;

10) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewodzkiego we Wroclawiu;

11) dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Wydziatow i Biur oraz kierujacych
komorkami wskazanymi w § 8 Statutu Urzedu;

12) ekspertyzie — nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje zawartosci teczek aktowych w celu
oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

13) e-Doreczenia — nalezy przez to rozumie¢ sposéb elektronicznego komunikowania sie
za pomocg publicznej ustugi rejestrowanego dorgczania elektronicznego (PURDE)
i publicznej ustugi hybrydowej (PUH);

14) ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ sposdb elektronicznego komunikowania
sie za pomocg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej;

15) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

16) informatycznym nosniku danych - nalezy przez to rozumie¢ no$nik shuzacy
do zapisywania danych w postaci cyfrowej (np. ptyta CD-R, DVD-R, PenDrive USB);

17) Intranecie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng strone internetowg Urzedu, do ktorej
mayjg dostep pracownicy;

18) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ kancelarie, punkt wysylki i Punkt Obstugi Klienta
w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Biurze Dyrektora Generalnego;

19) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolno$laskiego,
I Wicewojewode Dolnoslgskiego, II Wicewojewode Dolnoslaskiego oraz Dyrektora
Generalnego;

20) kierownikach Oddziatbw — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu
odpowiedzialnych za kierowanie Oddzialem i organizacj¢ pracy w Oddziale;

21) kliencie zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobg prawna, a takze
jednostki nieposiadajagce osobowosci prawnej, ktére zadaja podjecia czynnosci
ze wzgledu na swoj interes prawny lub obowigzek;

22) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Urzegdu

wskazane w § 8 Statutu Urzedu;



23) numerze RPW — nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer nadany przez EZD
w rejestrze przesytek wplywajacych;

24) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ kopi¢ elektroniczng dokumentu
papierowego;

25) oznaczeniu kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ oznaczenie aktotworcy i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

26) parafowaniu — nalezy przez to rozumie¢ odrgczny podpis pracownika, ktory sktada sie
w lewym dolnym rogu na drugim egzemplarzu pisma;

27) pieczeci wplywu — nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczgci lub nadruk umieszczony
na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym (wydrukowang z EZD etykietg);

28) pieczeci wysytki —nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczgei umieszezany na przesytkach
wychodzgcych w postaci papierowej;

29) pismie — nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacje stanowiaca odrebng
calos¢ znaczeniowa,

30) pracowniku prowadzgcym sprawe — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zalatwiajaca
merytorycznie dang sprawe wykonujgcg w tym zakresie czynnosci kancelaryjne,
w szczegOlnosci zalozenie sprawy, przygotowanie projektdw pism w sprawie
i kompletowanie akt sprawy;

31) pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

32) przesylce wplywajacej — nalezy przez to rozumie¢ pismo, wniosek, a takze inny
dokument otrzymany przez Urzad na nosniku papierowym, informatycznym,
jak i w postaci dokumentu elektronicznego;

33) przesylce wychodzace] — nalezy przez to rozumie¢ pismo lub inny dokument
przekazywany adresatowi zaré6wno na nosniku papierowym, informatycznym,
jak i w postaci dokumentu elektronicznego;

34) Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroclawiu;

35) RPW —nalezy przez to rozumiec rejestr przesytek wplywajgcych do Urzgdu;

36) skladzie chronologicznym — nalezy przez to rozumie¢ zbidr dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej), w ktorym gromadzi si¢ dokumenty spraw prowadzonych
elektronicznie;

37) skladzie informatycznych nosnikéw danych — nalezy przez to rozumie¢ zbidr, w ktdrym
gromadzi si¢ informatyczne nosniki danych spraw prowadzonych elektronicznie;

38) spamie — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane i bezwarto$ciowe wiadomosci dorgczane
elektronicznie;

39) spisie spraw — nalezy przez to rozumie¢ formularz przeznaczony do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

40) sprawach prowadzonych tradycyjnie — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone
nieelektronicznie;



41) Statucie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu;

42) teczce aktowej — nalezy przez to rozumie¢ material biurowy stuzacy do przechowywania
dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych w archiwum zaktadowym;

43) teczce spraw — nalezy przez to rozumie¢ material biurowy stuzacy do przechowywania
dokumentacji spraw zatatwianych i akt spraw zakonczonych na stanowiskach pracy;

44) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu;

45) Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ I Wicewojewode Dolnoslagskiego
lub II Wicewojewode Dolnoslaskiego;

46) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslgskiego.

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest EZD.

2. W Urzedzie prowadzi si¢ sprawy elektronicznie, za wyjatkiem spraw o symbolach
i hastach klasyfikacyjnych wskazanych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. W Urzedzie prowadzi si¢ sprawy rowniez w systemach dziedzinowych i aplikacjach
dedykowanych.

4, Niniejsze zarzgdzenie okresla zasady postepowania z dokumentacja jawna, niezaleznie
od jej postaci fizycznej oraz techniki wytworzenia i wytwarzania.

5. Biezacy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wlasciwego
prowadzenia akt spraw oraz obiegu dokumentéw sprawuje Kierownik Oddzialu Zarzadzania
Dokumentacjg w Biurze Dyrektora Generalnego (koordynator czynnosci kancelaryjnych).

6. Odpowiedzialnymi za prawidlowe wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych
na stanowiskach pracy sa:

1) pracownik prowadzacy sprawe;
2) kierownik Oddziatu;
3) dyrektor.

§ 3. 1. Okresla si¢ znak sprawy: AB-C.123.2.2026, gdzie:
1) AB — jest oznaczeniem komorki organizacyjnej wynikajagcym z Regulaminu Urzedu;
2) C — jest oznaczeniem wewnetrznej jednostki organizacyjnej Urzgdu (oddzialu,
samodzielnego stanowiska pracy);

3) 123 — jest symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4) 2 —jest kolejnym numerem sprawy wynikajagcym ze spisu spraw;
5) 2026 — jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

2. Okresla sie znak pisma w sprawie: AB-C.123.2.2026.XY, gdzie:
1) AB — jest oznaczeniem komérki organizacyjnej wynikajagcym z Regulaminu Urzedu;
2) C — jest oznaczeniem wewnetrznej jednostki organizacyjnej Urzedu (oddziatu,

samodzielnego stanowiska pracy);



3) 123 — jest symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4) 2 — jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw;

5) 2026 — jest oznaczeniem roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

6) XY — sg inicjalami pracownika prowadzacego sprawe.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wydzielenia grupy spraw (podteczki) z okreslonego symbolu
klasyfikacyjnego dopuszcza si¢ stosowanie nastgpujacego znaku pisma W sprawie:
AB-C.123.1.2.2026.XY, gdzie:

1) AB — jest oznaczeniem komorki organizacyjnej wynikajacym z Regulaminu Urzedu;

2) C — jest oznaczeniem wewnetrznej jednostki organizacyjnej Urzedu (oddziatu,
samodzielnego stanowiska pracy);

3) 123 — jest symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) 1 — jest symbolem wydzielonej grupy spraw;

5) 2 — jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw dla wydzielonej grupy
spraw;

6) 2026 — jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

7) XY — sg inicjatami pracownika prowadzacego sprawe.

4. Delegatury Urzedu stosujg znak pisma w sprawie: AB-CAD.123.2.2026.XY, gdzie CAD
jest oznaczeniem wewngtrznej jednostki organizacyjnej rozszerzonym o pierwszg litere miasta,
w ktorym znajduje si¢ Delegatura (odpowiednio: J, L, W).

5. Wszystkie dokumenty dotyczace jednej sprawy majg ten sam znak sprawy.

§ 4. W sprawach prowadzonych elektronicznie EZD stuzy do realizowania nast¢pujgcych
czynnosci:

1) rejestrowania przesyltek wpltywajacych;

2) oznaczania danych identyfikujacych przesytke przez kancelarie 1 sekretariaty
poszczegolnych komorek organizacyjnych (tj.: nadawcy wraz z adresem, daty nadania,
daty wplywu, sposobu doreczenia i kodu kreskowego EAN);

3) przekazywania przesylek wptywajacych i udostepniania dokumentow elektronicznych;

4) dekretowania przesytek wpltywajacych i dokumentéw elektronicznych;

5) ewidencjonowania (rejestrowania) w zbiorach sktadéw chronologicznych;

6) ewidencjonowania nos$nikéw informatycznych w zbiorach sktadéw informatycznych
nos$nikow danych;

7) zakladania i prowadzenia spraw (w tym m.in. wlgczania pism, notatek, adnotacji
i wiadomosci poczty elektroniczne;j);

8) uzupelniania metadanych przez pracownika prowadzgcego sprawe dla kazdego
dokumentu w sprawie (tj. oznaczania rodzaju dokumentu, tytulu, znaku sprawy i daty
jego sporzadzenia);

9) prowadzenia i generowania spisu spraw;

10) prowadzenia metryk spraw dla postgpowan administracyjnych;

11) powigzywania przesytek wplywajacych i dokumentéw z toczacymi si¢ sprawami;
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12) akceptowania dokumentow z zachowaniem hierarchii stuzbowej;
13) zlozenia na ostatecznej wersji dokumentu podpisu elektronicznego;
14) generowania etykiety adresowej;

15) rejestrowania przesylek wychodzacych;

16) generowania pocztowe] ksigzki nadawczej;

17) wysylania dokumentow elektronicznie (ePUAP, e-Dorgczenia);

18) przekazywania spraw ostatecznie zakonczonych do archiwum zakladowego.

§ 5. W sprawach prowadzonych tradycyjnie EZD stuzy do realizowania nastepujgcych
czynnosci:

1) rejestrowania przesylek wptywajacych;

2) oznaczania danych identyfikujgcych przesytke przez kancelariec i sekretariaty
poszezegblnych komorek organizacyjnych (w tym m.in.: nadawcy, daty wplywu
oraz sposobu jej doreczenia do Urzedu, kodu kreskowego EAN);

3) przekazywania przesytek wplywajacych i udostepniania pism;

4) dekretowania przesytek wplywajacych i pism;

5) zakladania spraw;

6) uzupelniania metadanych przez pracownika prowadzacego sprawe dla kazdego
dokumentu w sprawie (tj. oznaczania rodzaju dokumentu, tytuhu, znaku sprawy 1 daty
jego sporzadzenia);

7) prowadzenia i generowania spisu spraw;

8) prowadzenia metryk spraw dla post¢powan administracyjnych;

9) powiazywania przesylek wptywajacych i dokumentéw z toczacymi si¢ sprawami;

10) wiaczania pism, notatek, adnotacji i wiadomosei poczty elektronicznej;

11) zlozenia przez osoby upowaznione na ostatecznej wersji dokumentu podpisu

elektronicznego;

12) generowania etykiety adresowej;

13) rejestrowania przesylek wychodzgcych;

14) generowania pocztowej ksigzki nadawczej;

15) wysylania dokumentow elektronicznie (ePUAP, e-Dorgczenia).

§ 6. 1. W przypadku spraw prowadzonych w systemach dziedzinowych i aplikacjach
dedykowanych, EZD stuzy do wykonywania migdzy innymi nastepujgcych czynnosci,
tj.: zaktadania spraw i przekazywania pism do wysyltki oraz wysylania przesylek na skrzynke
podawczg ePUAP i na adres doreczen elektronicznych (ADE).

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg pracownicy prowadzgcy sprawg.

3. O prowadzeniu spraw poza EZD powiadamia si¢ pisemnie Biuro Dyrektora Generalnego.



§ 7. 1. Uzytkownikami EZD, systeméw dziedzinowych i aplikacji dedykowanych moga by¢
wylacznie pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych.

2. Uzytkownicy EZD, systeméw dziedzinowych i aplikacji dedykowanych maja dostep
do danych osobowych wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowiazkow

shuzbowych.

§ 8. 1. Kancelaria przyjmuje przesylki dorgczane osobiscie do Urzgdu przez operatorow
pocztowych.

2. Przesytki skladane osobiscie przez klientow zewnetrznych przyjmowane sg przez
kancelarie w Punkcie Obstugi Klienta, za wyjatkiem przesylek klientéw Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow posiadajgcych rezerwacje internetowa lub bilet z biletomatu.

3. Przesylki sktadane osobiscie przez klientow Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcoéw po uprzedniej rezerwacji internetowej lub pobraniu biletu z biletomatu
przyjmowane sg na Sali A.

4. Sekretariaty poszczegdlnych komorek organizacyjnych maja obowiazek przyjecia,
zarejestrowania, nadania numeru RPW, a takze odwzorowania cyfrowego przesytek
sktadanych osobiscie przez klienta zewnetrznego.

5. Na przesylce dorgczonej osobiscie kancelaria lub sekretariat poszczegolnych komorek
organizacyjnych nanosi adnotacje ,,ztozono osobiscie”.

6. Na zadanie sktadajgcego przesylke, kancelaria Iub sekretariat poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych potwierdza na kopii jej przyjecie badz wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

7. Przesytki wplywajace do Urzedu na nos$niku papierowym, po zarejestrowaniu,
umieszczeniu pieczeci wplywu lub etykiety, wprowadzeniu metadanych, sg odwzorowywane
cyfrowo przez kancelarie (za wyjgtkiem przesytek zlozonych osobiscie przez klienta
zewnetrznego w sekretariatach), a nastepnie w postaci papierowej i w EZD przekazywane sg
do sekretariatoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych (na biezaco).

8. Etykiete z unikatowym numerem RPW wraz z oznaczeniem miejsca zarejestrowania
dokumentu umieszcza si¢ na pierwszej stronie przesytki.

9. Sekretariaty poszczegdlnych komoérek organizacyjnych przyjmujgc przesytki w postaci
nieelektronicznej sprawdzajg ich kompletno$¢ z przesylkami przekazanymi w EZD
i potwierdzaja ich przyjecie pieczecia wpltywu (na kazdej przesylce).

10. W przypadku blednego rozdziatu przesylek lub omylkowego przekazania, sekretariat
niezwlocznie zwraca przesytki do kancelarii.

11. Przesylki, o ktéorych mowa w ust. 1 1 2, rejestruje si¢ i rozdziela na podstawie danych
zawartych w tresci przesytki wptywajacej i informacji z koperty.

12. Mylnie doreczone przesytki w postaci nieelektronicznej kancelaria zwraca operatorowi
pocztowemu.

13. Potwierdzenia odbioru, kancelaria rejestruje w EZD i odwzorowuje cyfrowo

w module zwrotki.



14. Przesylki wptywajgce do Urzedu na skrzynke podawczg ePUAP i na adres doreczen
elektronicznych (ADE) przekazywane sg przez kancelarie do sekretariatéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

15. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 14 przekazywane sg na podstawie danych zawartych
w tresci dokumentu elektronicznego.

16. Mylnie dorgczone przesylki w postaci elektronicznej kancelaria zwraca nadawcy.

§ 9. 1. Przesylki wplywajgce do Urzedu, ktérych adresatem jest Wojewoda kancelaria
przekazuje do sekretariatu Dyrektora Generalnego.

2. W przypadku przesytki wplywajacej do Urzedu, na ktorej nadawca nie wskazal
konkretnego odbiorcy, a nie jest mozliwe okreslenie wilasciwe] komdrki organizacyjnej,
kancelaria przekazuje przesyltke do sekretariatu Dyrektora Generalnego.

3. W przypadku przesytki wplywajacej do Urzgdu, na ktorej nadawca wskazal nazwe
komorki organizacyjnej, a wlasciwa w sprawie jest inna komorka organizacyjna, adresat
przesyiki niezwlocznie przekazuje przesyltke do sekretariatu wlasciwej komorki organizacyjnej
(bez pisma przekazujgcego).

4. W przypadku przesylki wptywajacej do Urzedu, na ktorej nadawca wskazal nazwe
komorki organizacyjnej, a Wojewoda nie jest wlasciwy w sprawie, adresat przesylki odpowiada
na pismo.

5. Przesylki dorgczone na nosniku papierowym wszczynajace prowadzenie spraw
elektronicznie sekretariat lub pracownik merytoryczny przekazuje niezwilocznie do sktadu
chronologicznego.

6. Informacji o dorgczeniu przesytki do Urzedu udziela kancelaria.

7. Informacji o obiegu przesytki i statusie sprawy udziela komoérka organizacyjna Urzedu

zatatwiajaca sprawe.

§ 10. 1. Przesylki przekazywane za pomocg ePUAP sg automatycznie rejestrowane przez EZD.

2. Przesylki dorgczane z wykorzystaniem e-Dorgezen sg automatycznie rejestrowane przez
EZD.

3. Przesylki wplywajgce na adres poczty elektronicznej podany na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej sa wlaczane i rejestrowane w EZD przez sekretariat Dyrektora
Generalnego.

4. Przesytki wplywajgce na stuzbowa poczte elektroniczng pracownikéow lub na poczte
elektroniczng sekretariatow wiasciwych komorek organizacyjnych, sg wiagczane i rejestrowane
w EZD przez sekretariaty.

5. Mylnie przekazane przesyiki w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego na adres
mailowy sekretariatdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg przekazywane
do sekretariatu wlasciwej komérki organizacyjne;j.

6. Spam oraz przesylki elektroniczne niemajace znaczenia dla dzialalnosci Urzedu

nie sg ewidencjonowane.



§ 11. 1. Przesylki wptywajace na informatycznych nosnikach sg rejestrowane przez kancelarie
lub sekretariat wlasciwej komorki organizacyjnej i wlaczane do EZD przez pracownikéw
prowadzacych sprawe.

2. W przypadku, kiedy informatyczny nosnik danych stanowi zalgcznik do przesylki
w postaci papierowej, kancelaria lub sekretariat poszczegélnych komoérek organizacyjnych
odwzorowuje cyfrowo pismo, ktére przekazuje nosnik.

3. Maksymalna wielko$¢ przesytek wtaczanych do EZD, o ktérych mowa w ust. 1, wynosi
15 MB.

§ 12. 1. Kancelaria badZ sekretariat wiasciwej komoérki organizacyjnej nie wykonuje
odwzorowania cyfrowego przesylek wptywajacych w postaci nieelektronicznej ze wzgledu na:
1) format wiekszy niz A4,
2) nieczytelng tresc,
3) posta¢ niemozliwa do skanowania (m.in.: teczki, segregatory, skoroszyty, mapy, zszyte
akta, zniszczone dokumenty);

2. W przypadku przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, kancelaria badz sekretariat
wilasciwej komorki organizacyjnej wykonuje, jezeli jest to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony.

3. Odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegajg sprawy sgdowe i komornicze pracownikéw
Urzedu, oferty zatrudnienia oraz przesytki nieodebrane przez klienta zewnetrznego.

4. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 4, kancelaria rejestruje w EZD, zmienia nazwe koszulki
odpowiednio do przedmiotu korespondencji i przekazuje do sekretariatu wlasciwej komorki

organizacyjnej.

§ 13. 1. Okresla sie przesylki wplywajace, ktdre nie sa otwierane przez kancelarig:
1) zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulami tajnosci ,.Zastrzezone” oraz
,,Poufne;
2) o$wiadczenia majatkowe pracownikow Urzedu, kierownikéw zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy wojewodzkich, panstwowych powiatowych inspektorow sanitarnych;
3) oswiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;
4) przesytki, ktorych nadawcg jest Krajowy Rejestr Karny, Agencja Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Wojskowe Centrum Rekrutacji i Instytut Pamigci Narodowej;
5) adresowane do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
6) oznaczone klauzulg ,.tajemnica skarbowa”;
7) z dopiskiem ,,zbedne i zuzyte sktadniki majgtku ruchomego”.
2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4 kancelaria przekazuje do Zespotu Ochrony
Informacji Niejawnych.



3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5-7 kancelaria rejestruje w EZD, 1 zmienia nazwe
koszulki odpowiednio do przedmiotu korespondencji i przekazuje do sekretariatu wiasciwe;
komorki organizacyjnej.

4. O identyfikacji przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, decyduje klauzula i tre$¢ na kopercie.

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, po zadekretowaniu w EZD, dekretacje umieszcza
sie rowniez na no$niku papierowym (w prawym gérnym rogu pisma, dokumentu).

2. Przesytki wplywajgce, pisma dekretuje sie z zachowaniem hierarchii stuzbowej.

3. Przesytki wplywajgce, pisma zadekretowane do zalatwienia mogg by¢ ponownie
dekretowane.

4. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji przelozonego dotyczacej sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia
sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje wytacznie dekretujacy.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, blednie zadekretowang przesytke nalezy zwrocic¢
dekretujgcemu.

7. W przypadku wskazania w dekretacji kilku komodrek organizacyjnych, osobg
odpowiedzialng za udzielenie kompleksowej odpowiedzi jest dyrektor wskazany jako

pierwszy.

§ 15. 1. Sprawy w EZD =zaklada si¢ na przesylce wplywajacej lub dla czynnosci
podejmowanych przez pracownikéw w zakresie realizowanych zadar.

2. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej znaku.

3. Dla pism powstajacych w ramach wspotpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
stosuje sie znak pisma w sprawie nadany przez komorke organizacyjng zatatwiajacg sprawe,
zmieniajgc jedynie inicjaly pracownika.

4. Zmiana znaku sprawy moze nastapi¢ w przypadku:

1) reorganizacji, gdy akta spraw niezakonczonych (zadania) przejmuje nowa komorka
organizacyjna;
2) gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac przy tym

znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy

niezakonczonej.

§ 16. 1. Obowigzujgca czcionks, ktérg sporzgdza si¢ pisma, wnioski, dokumenty elektroniczne
w Urzedzie jest Times New Roman.

2. Na pismach w postaci papierowe] nie stosuje si¢ pieczeci nagtowkowych, za wyjgtkiem
dokumentéw, na ktorych obowigzek ich umieszczenia wynika z przepisow obowiazujgcego

prawa.



3. Przy sporzadzaniu projektow pism dla spraw prowadzonych tradycyjnie bagdz
elektronicznie stosuje si¢ szablony umieszczone w EZD, w systemach dziedzinowych
lub aplikacjach dedykowanych, a takze wzory w intranecie.

4. Dokument, pismo zatatwiajace sprawe powinno mie¢ format A4 lub AS.

5. Wzory obowigzujacych pieczgci w Urzedzie, w tym wplywu, wystania, a takze pieczatki
zawierajgce spersonalizowane dane pracownika Urzedu stanowig zatgcznik nr 2
do zarzgdzenia.

6. Odcisk pieczeci, pieczatek jest czerwony.

7. Wymiana pism miedzy komoérkami organizacyjnymi odbywa sie¢ wylacznie
za posrednictwem sekretariatow wiasciwych komorek organizacyjnych, za wyjatkiem wkladow
wiasnych aplikowanych do EZD (przekaz, udostepnij).

8. Pisma, o ktérych mowa w ust. 7, bez znaku pisma w sprawie nie sg przyjmowane przez

sekretariaty (zwrot do nadawcy).

§ 17. 1. Dla spraw prowadzonych elektronicznie pisma podpisywane bezpiecznym podpisem
kwalifikowanym uzupelnia si¢ o imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
podpisujacej.

2. Datg wytworzenia dokumentu elektronicznego jest data jego podpisania przez osobe

upowazniona.

3. Dla spraw prowadzonych elektronicznie dokumenty elektroniczne przedkladane
do podpisu elektronicznego dyrektora akceptowane sa kolejno w EZD przez pracownika
przygotowujacego projekt dokumentu elektronicznego i kierownika Oddziatu.

4. Dla spraw prowadzonych elektronicznie dokumenty elektroniczne przedkladane
do podpisu elektronicznego Wojewodzie, Wicewojewodzie i Dyrektorowi Generalnemu
akceptowane sg kolejno w EZD przez pracownika przygotowujgcego projekt dokumentu
elektronicznego, kierownika Oddziatu oraz dyrektora lub jego zastgpce.

5. W przypadku przekazania do sekretariatu wilasciwej komorki organizacyjnej pisma
na no$niku papierowym dla sprawy elektronicznej, pismo zwraca si¢ komorce organizacyjnej,
ktora wytworzyta dokument.

6. Zwrotne potwierdzenia odbioru oraz przesylki nieodebrane przez klienta zewnetrznego
dla spraw prowadzonych elektronicznie (sporzgdzone i wyslane na nodniku papierowym),
przekazywane sa niezwlocznie przez sekretariaty wilasciwych komoérek organizacyjnych
lub pracownikow prowadzacych sprawe do sktadu chronologicznego.

7. Kopie dokumentéw elektronicznych mogg by¢ udostepniane w postaci uwierzytelnionego
wydruku zwizualizowanego pisma.

8. Uwierzytelnienie kopii, o ktérej mowa w ust. 7, odbywa si¢ poprzez wygenerowanie
wydruku z EZD.

9. Pod trescig uwierzytelnienia, o ktorym mowa w ust. 8, umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko
oraz stanowisko osoby uwierzytelniajacej dokument, date wykonania uwierzytelnienia, nazwe
i adres Urzedu (pieczatki).
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§ 18. 1. Wnioski pracownikéw dotyczgce spraw pracowniczych opatrzone ich imieniem
i nazwiskiem, zaakceptowane w EZD sg traktowane na rowni z odrgcznym podpisem

pracownika.

§ 19. 1. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, na przesylce inicjujacej zalozenie sprawy
lub przesylce w sprawie, prowadzacy sprawe umieszcza w gornej jej czesci znak pisma w
sprawie (tj.: AB-C.123.2.2026.XY).

2. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie pisma, przedkiadane do podpisu dyrektorowi
parafowane sg kolejno przez pracownika przygotowujacego projekt pisma 1 kierownika
Oddziatu.

3. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie pisma przedktadane do podpisu Wojewodzie,
Wicewojewodzie i Dyrektorowi Generalnemu parafowane sa kolejno przez pracownika
przygotowujacego projekt pisma, kierownika Oddzialu i dyrektora lub jego zastepce.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 podpisuje si¢ odrecznie w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy).

5. W sytuacji, gdy wymagana jest wieksza liczba egzemplarzy, podpisuje si¢ kazde pismo.

6. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie nieodebrang przesylke przez adresata pracownik
prowadzacy sprawe wigze (powiaz) w EZD ze sprawa.

7. W sprawach prowadzonych tradycyjnie zwrotne potwierdzenia odbioru oraz przesytki
nieodebrane przez klienta zewnetrznego, pracownik prowadzacy sprawe niezwlocznie wlacza

do akt sprawy.

§ 20. 1. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie akta spraw w teczkach spraw (na stanowiskach
pracy) gromadzi si¢ w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw (numerami spraw).

2. Spis spraw, o ktérym mowa w ust. 1, generuje si¢ z EZD lub stosuje si¢ spis spraw
stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy nie prowadzi si¢ spisu spraw.

4, W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki spraw (na stanowiskach pracy), w miejsce
wyjetej dokumentacji umieszcza si¢ karte zastepcza wraz z kopia (bezwzglednie)
wypozyczanej dokumentacji. Karta zastepcza akt spraw stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Jezeli obowiazujgcy przepis prawa nie naklada obowiazku przekazania poza Urzad
(innemu podmiotowi) oryginatéw akt sprawy, wowczas przekazuje si¢ kopie dokumentow.

6. Jezeli obowiazujacy przepis prawa naktada obowiazek przekazania poza Urzad (innemu
podmiotowi/organowi/sadowi) oryginatow akt sprawy, wowczas wykonuje si¢ kserokopie

przekazywanych akt.

§ 21. 1. Wypozyczenie przesylek ze zbiorow skladéw chronologicznych nastepuje
w przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢:

1) zapoznania si¢ z oryginalnym dokumentem;

12



2) udostepnienia oryginatu dokumentu do innego podmiotu, organu lub sadu.
2. Przesylka przyjeta na stan sktadow chronologicznych podlega wycofaniu, jezeli:
1) stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny;
2) podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia;
3) zostata wytworzona przez inng jednostke organizacyjna i podlega zwrotowi.

3. Odbioru przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje pracownik komorki
organizacyjnej, ktéry zglosit potrzebe jej wycofania.

4. W miejsce wyjetej przesytki wktada si¢ karte zastepcza, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 5
do zarzgdzenia.

5. Niedopuszczalne jest wylgczanie z udostgpnionej dokumentacji pism oraz wigczanie
dokumentow.

6. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji badz
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji sporzadza si¢ protokét, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

7. Informacje o czynnosciach wykonywanych na dokumentach stanowiacych zbiér skladow

chronologicznych i informatycznych nosnikow danych, odnotowywane sg w EZD.

§ 22. 1. Okresla si¢ sposdb dorgczenia przesytek klientom zewnetrznym Urzedu:
1) za pomocg operatora pocztowego:
a) przesytka listowa nierejestrowana,
b) przesytka listows rejestrowang bez potwierdzenia odbioru,
c¢) przesytka listows rejestrowang z potwierdzeniem odbioru,
d) przesytka listowg najszybszej kategorii,
e) przesyltka listows najszybszej kategorii bez potwierdzenia odbioru,
f) przesytka listowa najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru,
g) przesytka pocztows zagraniczna rejestrowang bez potwierdzenia odbioru,
h) przesytka pocztows zagraniczna rejestrowang z potwierdzeniem odbioru,
i) paczka pocztowg do 10 kg;
2) przez pracownikow Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja;
3) przez pracownikow Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych;
4) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej (ePUAP, e-Doreczenia, e-mail);
5) odbidr osobisty.

2. Jezeli z przepiséw obowigzujacego prawa wynika obowigzek dorgczenia przesytki
za pokwitowaniem, wowczas przesytke przekazuje si¢ przesylka listows rejestrowana bez
potwierdzenia odbioru.

3. Jezeli z przepisobw obowiazujgcego prawa wynika obowigzek dorgczenia przesytki
za pokwitowaniem, a przepisy obowigzujacego prawa z datg dorgczenia wigzg okreslony skutek
prawny dla adresata lub nadawcy, wowczas przesylke przekazuje si¢ przesylka listowa

rejestrowang z potwierdzeniem odbioru.
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4. Pozostale przesytki przekazuje si¢ za pomocg operatora pocztowego przesylka listowa
nierejestrowana.

5. Jezeli zachodzi konieczno$¢ niezwlocznego dostarczenia przesylki, wowczas przesylce

nadaje sie status przesytki pocztowe]j najszybszej kategorii.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, dostarcza si¢ do punktu wysylki do godz. 13:00.

7. Przesylki doreczane przez osobiscie pracownikéw wskazanych w ust. 1 pkt 2-3 dostarcza
sie do punktu wysytki do godz. 13:00 dnia poprzedzajacego dzien planowanego dorgczenia.
Wykaz podmiotéw oraz terminy dore¢czenia i formularz osobistego dorgczenia okreslaja
zakgczniki nr 7 1 8 do zarzadzenia.

8. Nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych dla spraw:

1) prowadzonych w systemach dziedzinowych i aplikacjach dedykowanych;

2) prowadzonych w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Oddziale
Obywatelstwa Polskiego;

3) prowadzonych w Biurze Dyrektora Generalnego.

9. Decyzje o sposobie doreczanie przesytki podejmuje pracownik prowadzacy sprawe.

10. Wylgczenia, o ktérych mowa w ust. 8 nie wykluczaja mozliwosci dorgczania
korespondencji przy wykorzystaniu publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowe;.

11. Korespondencja dorgczana z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dotyczy przesytek wymagajacych
potwierdzenia ich nadania lub odbioru.

§ 23. 1. Przesyiki na nosniku papierowym wysytane sa przez punkt wysylki.
2. Do obowigzkéw pracownikow w zakresie przygotowania przesytki do wystania (nadania)
nalezy:
1) przyporzadkowanie przesytki do wlasciwego rodzaju przesytek w EZD;
2) wydrukowanie etykiety adresowej na koperte przez EZD (ze znakiem pisma w sprawie);
3) wydrukowanie etykiety adresowej na zwrotne potwierdzenia odbioru przez EZD
(ze znakiem pisma w sprawie);
4) przekazanie przesytki do wystania w EZD;
5) zakopertowanie przesylki;
6) przygotowanie potwierdzenia odbioru (w przypadku dorgczenia przesylek do podmiotow
wskazanych w zataczniku nr 8 do zarzadzenia);
7) przekazanie przesytki do sekretariatu celem jej dostarczenia do punktu wysylki
lub osobiste przekazanie do punktu wysyiki.
2. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, informacj¢ o sposobie przekazania adresatowi
przesytki wraz z datg jej wystania zamieszcza na piSmie przeznaczonym do wigczenia do akt
sprawy pracownik prowadzacy sprawe (pieczeé wysytki).
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3. Do obowiazkdéw sekretariatéw lub pracownikow nalezy dostarczenie przesytek do punktu
wysyiki z podziatem na:
1) dorgczane przez operatora pocztowego, w tym na:
a) przesyiki listowe nierejestrowane,
b) przesylki listowe rejestrowane bez potwierdzenia odbioru,
c) przesylki listowe rejestrowane z potwierdzeniem odbioru,
d) przesylki listowe najszybszej kategorii,
e) przesylki listowe nierejestrowane najszybszej kategorii,
f) przesylki listowe najszybszej kategorii bez potwierdzenia odbioru,
g) przesylki listowe najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru,
h) przesytki pocztowe zagraniczne rejestrowane bez potwierdzenia odbioru,
i) przesylki pocztowe zagraniczne rejestrowane z potwierdzeniem odbioru,
J) paczki pocztowe do 10 kg;
k) dorgczane przez pracownikow Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja;
1) doreczane przez pracownikéw Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Punkt wysytki zwraca przesylki sekretariatom lub pracownikom, w przypadku
stwierdzenia:

1) nieprawidtowosci w sposobie przygotowania przesylek przeznaczonych do nadania;
2) nieprawidlowego oznaczenia sposobu ich dorgczenia.
5. Przesylki przeznaczone do wystania poza EZD, doreczane do klientéw zewnetrznych przez
operatora pocztowego dostarczane sg do punktu wysytki z podzialem na listy:
1) przesyltki listowe nierejestrowane;
2) przesylki listowe najszybszej kategorii;
3) przesylki listowe rejestrowane bez potwierdzenia odbioru;
4) przesylki listowe rejestrowane z potwierdzeniem odbioru;
5) przesytki listowe nierejestrowane najszybszej kategorii;
6) przesylki listowe najszybszej kategorii bez potwierdzenia odbioru;
7) przesylki listowe najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru;
8) przesytki pocztowe zagraniczne rejestrowane bez potwierdzenia odbioru,
9) przesylki pocztowe zagraniczne rejestrowane z potwierdzeniem odbioru.

6. Do przesytek, o ktéorych mowa w ust. 5 pkt 3-9, dolacza si¢ dwa egzemplarze
zewidencjonowanych przesylek. ‘

7. Sekretariat lub pracownik Urzedu dostarczajac przesyltki listowe, o ktorych mowa w ust. 5
pkt 3-9, numeruje je i uklada zgodnie z kolejnoscia wynikajaca z przekazanej ewidencji
(pocztowej ksigzki nadawczej).

8. Korespondencj¢ doreczang z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego i publiczne]j ustugi hybrydowej wysyta w EZD pracownik prowadzacy sprawg.



§ 24. 1. Archiwum zaktadowe gromadzi, przechowuje i zabezpiecza dokumentacje naplywajacg
i wytwarzana w toku dziatalnosci Urzedu, a takze chroni ja przed utratg, uszkodzeniem badz
zniszczeniem, niezaleznie od jej postaci fizycznej i techniki wytworzenia.

2. W Urzedzie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

3. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byc¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, dzieli si¢ na:

1) materiaty archiwalne oznaczone kategorig archiwalng A;
2) dokumentacj¢ niearchiwalng oznaczong kategorig archiwalng B.

5. Materialy archiwalne to dokumentacja wchodzaca do narodowego zasobu archiwalnego,
majgca znaczenie informacji o wartosci historycznej, w szczegdlnosci o dziatalno$ci
i funkcjonowaniu Urzedu.

6. Materialy, o ktérych mowa w ust. 5, przechowywane sg wieczyscie przez wlasciwe
miejscowo Archiwum Panstwowe.

7. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja niestanowigca materiatow archiwalnych,
majaca znaczenie informacji o czasowej wartoéci dowodowe;j.

8. Dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 7, po okresie przechowywania okreslonym
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, podlega ekspertyzie przeprowadzanej przez wlasciwe
miejscowo Archiwum Panstwowe bgdz wybrakowaniu za zgodg wiasciwego miejscowo

Archiwum Panstwowego.

§ 25. 1. Komérki organizacyjne przekazujg do archiwum zakladowego dokumentacje spraw
prowadzonych tradycyjnie w stanie uporzagdkowanym.

2. Przez uporzadkowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat (za wyjatkiem akt osobowych), rozumie sig:

1) wylaczenie sposrod akt niezapisanych formularzy, niezapisanych kartek;

2) usunigcie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, wasow,
koszulek);

3) wlaczenie spisu spraw;

4) ulozenie dokumentacji numerami spraw, a w obrebie akt sprawy tak, aby pismo
wszczynajgce sprawe znalazto sie na wierzchu, a konczace sprawe na spodzie,
za wyjatkiem pism stanowiacych odpowiedZ w sprawie (odpowiedZ nalezy umiesci¢
za pismem, na ktore zostata udzielona odpowiedz);

5) umieszczenie zwrotnych potwierdzen odbioru za wyslanym dokumentem;

6) utozenie dokumentéw w bezkwasowych wigzanych teczkach aktowych;

7) uformowanie teczek aktowych nieprzekraczajgcych 5 cm gruboscei;

8) przeszycie akt z teczkg aktows;

9) w przypadku materiatow archiwalnych — ponumerowanie kazdej zapisanej strony
(otéwkiem — w prawym goérnym rogu, a na odwrocie strony w lewym i umieszczeniu

na wewnetrznej czesci tylnej oktadki ostatecznej liczby stron w formie zapisu: ,,Niniejsza
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teczka zawiera... stron kolejno ponumerowanych”, miejscowos¢, data, podpis osoby
paginujacej akta);

10) opisanie teczki aktowej.

3. Przez uporzgdkowanie pozostalej dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
nie dhuzszym niz 10 lat, rozumie sie:

1) umieszczenie akt spraw zgodnie z liczbg porzadkowa wynikajaca ze spisu spraw
w wigzanych teczkach aktowych;

2) uformowanie teczek aktowych nieprzekraczajacych 5 cm grubosci;

3) wigczenie spisu spraw;

4) przeszycie akt z teczkg aktows,

5) opisanie teczki aktowe;.

4. Opis teczki aktowej, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 101 ust. 3 pkt 5, skiada si¢ z nastgpujacych
elementow:

1) na $rodku u gory — nazwy podmiotu i nazwy komoérki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaly;

2) po lewej stronie ponizej nazwy aktotworcy — czgsci znaku sprawy (oznaczenie
aktotworcey, symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt);

3) po prawej stronie, réwnolegle do czesci znaku sprawy — kategorii archiwalnej;

4) na $rodku — tytutu (hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt) wraz
z informacja precyzujgcag zawartos¢ teczki aktowej;

5) pod tytutem — roku zatozenia pierwszej sprawy znajdujacej si¢ w teczce aktowe;;

6) pod datg zatozenia pierwszej sprawy — rocznych dat skrajnych (rok najwczesniejszego
1 najp6Zniejszego pisma w teczce aktowej);

7) w lewym dolnym rogu — liczby porzadkowej teczki aktowej wynikajacej ze spisu
zdawczo-odbiorczego.

5. Uporzadkowang dokumentacje przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie
spisu zdawczo -odbiorczego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do zarzgdzenia.

6. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorych mowa w ust. 5, sporzadza si¢ osobno dla akt kategorii
A, kategorii B i BE w porzadku wynikajacym z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych,
a w obrebie tych samych symboli chronologicznie.

7. Kazda pozycja spisu powinna odpowiadac¢ wylacznie jednej teczce aktowej.

8. Tytul naniesiony na spisie zdawczo-odbiorczym powinien odpowiada¢ tytutowi
zewidencjonowanej teczki aktowej.

9. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ dla akt kategorii A w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, a dla akt kategorii B i BE w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 26. 1. Przez uporzadkowanie akt osobowych rozumie sie:
1) usuniecie wszystkich czgsci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, wasow,
koszulek);



2) ulozenie dokumentéw w kolejnosci wskazanej w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;
(Dz.U. z 2024 r. poz. 535, z pdiZn. zm.);

3) ponumerowanie kazdej zapisanej strony;

4) przeszycie akt;

5) umieszczenie akt osobowych w bezkwasowych kopertach (format B4);

6) opisanie koperty.

2. Opis koperty, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6, skiada si¢ z nastgpujgcych elementow:

1) na érodku u gory — nazwy aktotworcy;

2) po lewej stronie ponizej nazwy aktotworcy — oznaczenia kancelaryjnego;

3) po prawej stronie, rownolegle do oznaczenia kancelaryjnego — kategorii archiwalne;j;

4) na $rodku — tytutu (hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt)
uzupetnionego
o nazwisko i imi¢ pracownika oraz o daty nawigzania i zakonfczenia stosunku pracy;

5) pod tytutem — rocznych dat skrajnych dokumentéw znajdujacych si¢ w kopercie
(rok najwczesniejszego i najpozniejszego dokumentu) oraz ponizej, ilodci zapisanych
stron;

6) w lewym dolnym rogu — liczby porzadkowej koperty wynikajacej ze spisu zdawczo
-odbiorczego.

3. Uporzadkowane akta osobowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie
spisu  zdawczo-odbiorczego sporzgdzonego w porzadku alfabetycznym, w trzech

jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 27. 1. Archiwum zaktadowe kontroluje stan uporzadkowania przekazywanej dokumentacji
i jej ewidencji.

2. Po dokonaniu czynnos$ci sprawdzajacych, archiwum zakladowe przyjmuje dokumentacje
badZz w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, odmawia jej przyjecia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci badZz niezgodnodci spisu zdawczo
-odbiorczego z opisem teczek aktowych, archiwum zakladowe wstrzymuje proces

przejmowania dokumentacji.

§ 28. 1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany do archiwum zaktadowego
powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.
2. Informatyczne nosniki danych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, ktory stanowi zalgcznik nr 10 do zarzadzenia.
3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w porzadku wynikajacym
z kolejnosci symboli i haset klasyfikacyjnych, a w obrebie tych samych symboli i haset
klasyfikacyjnych chronologicznie.

4. Kazda pozycja spisu powinna odpowiada¢ jednemu nos$nikowi.
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5. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech

jednobrzmigcych egzemplarzach.

§ 29. 1. Archiwum zaktadowe prowadzi elektroniczny wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

2. Numeracja wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, jest ciagla, niezaleznie od daty przyjecia
dokumentacji.

§ 30. 1. Komérki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego w EZD dokumentacje
elektroniczng w stanie uporzadkowanym.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w EZD rozumie sig:
1) sprawdzenie kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnienie akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma, jezeli wczesniej tego
nie dopetniono;
3) przyporzagdkowanie do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupetnienie metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopelniono.
3. Dokumentacje elektroniczng w EZD przekazuje sie pojedynczo sprawami (jedna koszulka
— jedna sprawa).
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sposobie uporzgdkowania i przekazywania
dokumentacji elektronicznej do archiwum zakladowego — archiwum zakladowe zwraca sprawe
przekazujgcemu.

§ 31. Ustala si¢ terminy przekazywania dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych (spraw
prowadzonych tradycyjnie i elektronicznie) do archiwum zakladowego przez komorki
organizacyjne:
1) kwiecien:
a) Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
b) Wydziat Zdrowia,
¢) Biuro Dyrektora Generalnego,
d) Zespodt do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej,
e) Biuro Wojewody;
2) maj:
a) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego,
b) Wydziat Nieruchomosei, Rolnictwa i Srodowiska,
c) Wydziat Polityki Spoteczne;j,
d) Wydziat Infrastruktury,
e) Zespot Audytu Wewnetrznego,
3) czerwiec:
a) Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,
b) Wydziat Finanséw i Budzetu,
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c) Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna,
d) Biuro Administracji i Logistyki,
e) Zespol Informatyki i Cyberbezpieczenstwa;
4) wrzesien:
a) Wojewodzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoscei,
~ b) Panstwowa Straz Lowiecka we Wroclawiu,
c¢) Zespol Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Wydzial Rozwoju i Wspolpracy Terytorialnej.

§ 32. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym (na nosniku papierowym)
jest udostepniana komdrkom organizacyjnym wylgcznie na podstawie wniosku udostepnien,
ktory stanowi zatgcznik nr 12 do zarzadzenia.

2. W miejsce udostepnione] jednostki aktowej wklada sie karte zastepcza, ktdra stanowi
zatacznik nr 13 do zarzadzenia.

3. Niedopuszczalne jest wylaczanie z udostgpnionej dokumentacji pism oraz wlaczanie
do niej dokumentow.,

4. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji badz
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 14 do zarzadzenia.

5. Dokumenty wytworzone w toku dziatalnoéci komérek organizacyjnych przechowywane
przez archiwum zaktadowe uwierzytelnia komorka organizacyjna, ktora realizuje badz przejeta
zadania tych komorek organizacyjnych, a takze w tym zakresie udziela merytorycznych
odpowiedzi.

6. Archiwum zaktadowe uwierzytelnia innym podmiotom wytgcznie dokumenty powstate
wtoku dziatalnosci komorek organizacyjnych, ktérych zadania ustaly z mocy prawa
lub wewnetrznych regulacji.

§ 33. 1. Akta sprawy przechowywane przez archiwum zakladowe moga by¢ wycofane
w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub w przypadku zaistnienia
koniecznosci wigczenia dokumentéw do akt sprawy.

2. Wycofanie dokumentacji odbywa si¢ na wniosek dyrektora.

3. Wniosek o wycofanie dokumentacji i protokét wycofania dokumentacji z zasobu
archiwum zaktadowego stanowig zatgczniki nr 15 i 16 do zarzadzenia.

§ 34. 1. Do oceny przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej 1 naplywajacej
w toku dziatalnosci Urzedu podlegajgcej ekspertyzie lub brakowaniu powoluje sie komisje
w sktadzie:

1) dyrektora, w ktorej strukturze znajduje sie archiwum zaktadowe (przewodniczacy);

2) dyrektora lub jego zastepcy, ktérej dokumentacja podlega ekspertyzie lub brakowaniu;
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3) kierownika Oddzialu lub zastgpcy kierownika, w ktéorym znajduje si¢ archiwum
zaktadowe.

2. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie badZ brakowaniu, protoko6t

oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie badZ brakowaniu stanowia

zatgczniki nr 17 1 18 do zarzadzenia.

§ 35. 1. Dokumentacje stanowigca materialy archiwalne (na no$niku papierowym) przekazuje
sie do wlasciwego Archiwum Panstwowego, po uplywie 25 lat od daty ich wytworzenia.
2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ w stanie uporzadkowanym, przez ktory rozumie si¢:

1) wylaczenie sposrod akt brudnopiséw, niezapisanych formularzy, niezapisanych kartek;

2) usunigcie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, wasow,
koszulek);

3) ulozenie akt w wigzanych teczkach aktowych (bezkwasowych) chronologicznie
sprawami, a w obrebie spraw tak, aby pismo wszczynajgce sprawe znalazlo sie¢ na
wierzchu, a koniczace sprawe na spodzie;

4) uformowanie teczek nieprzekraczajgcych 5 cm grubodei;

5) przesznurowanie akt z teczka aktowa;

6) ponumerowanie kazdej zapisanej strony (olowkiem — w prawym goérnym rogu,
a na odwrocie strony w lewym i umieszczenie na wewngtrznej czesci tylnej oktadki
liczby stron w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera... stron kolejno
ponumerowanych”, miejscowos¢, data, podpis osoby paginujacej akta);

7) opisanie teczki aktowe;.

3. Opis teczki aktowej, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 7, zawiera:

1) nazwe aktotworcy; -

2) oznaczenie kancelaryjne;

3) oznaczenie kategorii archiwalnej;

4) tytut jednostki archiwalnej ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt wraz z informacjg precyzujaca zawartos¢ jednostki archiwalnej;

5) roczne daty skrajne materiatéw archiwalnych tworzacych jednostke archiwalna;

6) sygnature jednostki archiwalnej, wynikajacg z ewidencji Archiwum Panstwowego.

4, Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie zaakceptowanej przez Archiwum
Panstwowe ewidencji.
5. Spis zdawczo-odbiorczy materialéw archiwalnych stanowi zatacznik nr 19 do zarzadzenia.

§ 36. 1. Ustala si¢ warunki $rodowiskowe dla pomieszczenn magazynowych, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja:
1) dla papieru: temperatura: 14°C-18°C, wilgotnosé: 30-50%;
2) dla informatycznych no$nikéw danych: temperatura: 12°C-18°C, wilgotnos¢: 30-40%.
2. Warunki temperatury i wilgotnosci, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy rejestrowac.
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3. Przyrzady stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosci nalezy poddawaé okresowe;j
kontroli, ktora polega na poréwnaniu wskazan termohigrometru wzorcowego ze wskazaniami
ww. przyrzadow.

4. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 3, przeprowadza si¢ raz na 3 miesigce.

5. Karta pomiaru warunkéw srodowiskowych oraz karta okresowego sprawdzania przyrzadu

pomiarowego stanowig zatgczniki nr 20 i 21 do zarzadzenia.

§ 37. Nadzo6r nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu.

§ 38. Traci moc zarzadzenie Nr 427 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 31 sierpnia 2018 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg naptywajaca i wytwarzang w toku dziatalnosci

Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego we Wroctawiu

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr | do zarzadzenia Nr.. ?)L
Wojewody Dolno$laskiego z dnia A0 2026 1.

Lp. Symbol Hastlo klasyfikacyjne
klasyfikacyjny
L. 000 Powolywanie i odwolywanie wojewody i wicewojewoddw oraz okreslanie zakresow
kompetencji wicewojewodow
2. 0030 Ustanowienie pelnomocnikéw wojewody oraz oséb upowaznionych do dziatania w jego
imieniu
3. 0032 Kontrolowanie prawidlowosci realizacji powierzonych zadan
4. 0040 Powolywanie i odwolywanie organéw rzadowej administracji zespolone;
w wojewodztwie
3. 0110 Tworzenie, {aczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego
oraz zmiany ich granic
6. 0111 Nadawanie statusu miasta
2 0112 Ustalanie i zmiany nazw miejscowodci i obiektéw fizjograficznych
8. 0120 Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany
9. 0121 Szczegotowa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracji zespolonej
w wojewodztwie
10. 0220 Programowanie, okreslanie strategii i planow w zakresie wspétdziatania
z partnerami zagranicznymi
11. 0221 Nawiazywanie kontaktéw i okre$lanie zakresu wspdlpracy w sprawach zagranicznych
12. 0223 Przyjmowanie przedstawicieli i goéci zagranicznych
13, 0510 Zbior aktéw prawa miejscowego wojewody
14. 0550 Prowadzenie spraw sadowych przed Sadem Najwyzszym
15. 0551 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi
16. 0552 Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami administracyjnymi
17. 054 Opinie prawne na potrzeby organéw rzadowej administracji zespolone;j i ich urzedéw
18. 056 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci
19, 057 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisdéw, podpisy elektroniczne
20. 101 Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie
21. 110 Zbiory aktdéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedow
22. 122 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
23, 1234 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw
24, 1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji
dla poszczegdlnych klauzul
25. 1311 Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych
26. 1312 Udostepnianie informacji niejawnych
217, 132 Ochrona danych osobowych
28. 1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw
29. 1514 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakorficzonych miedzy komérkami
i urzedami w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
30. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci
31. 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych zawierajacej informacje niejawne
miedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi
32 1531 Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
33. 1532 Brakowanie dokumentacji archiwalnej
34, 1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji archiwum zakladowego
35. 1610 Kontrole zewnetrzne w urzedach
36. 1611 Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych
37. 1612 Kontrole wewnetrzne w urzedach
38. 1614 Ksigzka kontroli
39. 2000 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie
w sprawach kadrowych
(w tym m.in. regulamin pracy)
40. 210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy
41. 2110 Obsluga zatrudnienia organéw i kierownictw urzedéw

1




42, 2111 Obsluga zatrudniania pracownikow urzedu
43. 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow
44, 2113 Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach
ich rodzin
45. 2130 Staze zawodowe
46. 2131 Wolontariat
47. 2132 Praktyki
48. 2140 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
49. 2141 Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoleczne
50. 2150 Nagrody, podzickowania, listy gratulacyjne
51. 2151 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla 0sdb zatrudnionych
52. 2152 Karanie
53. 2153 Postepowanie dyscyplinarne
54. 216 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych
55. 217 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
56. 220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych
57. 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
58. 230 Przeglad warunkéw i bezpieczefistwa pracy
59. 2320 Wypadki przy pracy
60. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy
61. 2343 Delegacje stuzbowe
62. 2401 Stuzba przygotowawcza
63. 2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla os6b zatrudnionych
w podmiotach
64. 2403 Doksztalcanie pracownikow
65. 2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych

66. 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepelnosprawnymi
67. 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
68. 2430 Organizacja i obshuga opieki zdrowotnej
69. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
70. 2500 Inwestycije
71. 2501 Przejmowanie i zbywanie obiektow na potrzeby urzedéw
72. 2502 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wiasnych obiektow i lokali innym

jednostkom i osobom
73. 2503 Najmowanie lokali na potrzeby wlasne
74. 2510 Przygotowanie i realizacja remontdw biezacych budynkéw, lokali

i pomieszczen
75. 2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych
76. 252 Podatki i oplaty publiczne
77. 253 Ubezpieczenia majatkowe
78. 254 Ochrona mienia wlasnej jednostki
79. 255 Ochrona przeciwpozarowa
80. 2600 Zrédla zaopatrzenia
31. 2610 Magazynowanie $rodkow trwatych i nietrwatych
82. 2613 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
83, 2614 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych
84, 2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow trwalych
85. 2632 Eksploatacja wiasnych $rodkéw transportowych
86. 2634 Eksploatacja $rodkéw tacznosci
(telefondw, telefaksow, modemdw, taczy internetowych)

87. 272 Dokumentacja zamdwien publicznych
88. 273 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych
89. 3120 Plan finansowy budzetu
90. 3122 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji
91. 3126 Rewizja budzetu i jego bilansu
92. 313 Nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania finanséw sektora publicznego
93. 3140 Finansowanie dziatalnosci urzedow




94. 3141 Finansowanie inwestycji

95. 3142 Finansowanie remontéw

96. 3144 Obsluga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

97. 3146 Przekazywanie dotacji

98. 3147 Przekazywanie subwenciji

99. 3150 Egzekucja naleznosci pienieznych

100. 3151 Egzekucja administracyjna

101. 3152 Windykacja naleznosci

102. 3200 Obrét gotdwkowy

103. 3201 Obrdt bezgotdwkowy

104. 3210 Dowody ksiggowe

105. 3211 Dokumentacja ksiggowa

106. 3216 Zobowigzania i poreczenia

107. 3218 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

108. 3220 Dokumentacja plac i potracen z plac

109. 3221 Listy plac

110. 3222 Kartoteki wynagrodzen

111. 3223 Deklaracje podatkowe

112. 3224 Rozliczenia skiadek na ubezpieczenia spofeczne

113. 3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

114. 3231 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

i réznice inwentaryzacyjne

115. 3240 Interwencje Gtéwnego Ksiegowego

116. 3241 Inne sprawy nadzoru finansowego

117. 414 Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia z organdw samorzadu i ich obshuga

118. 422 Nadzér nad dzialalnoscig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego

119, 431 Postepowania kontrolne

120. 5227 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych Pomnikéw Zagtady ich stref
ochronnych

121. 5230 Utrzymanie grobdw i cmentarzy wojennych

122. 5231 Ekshumacje zwlok z grobéw wojennych

123. 5233 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszczegolnych grobéw i cmentarzy
wojennych

124, 6110 Zgromadzenia i imprezy masowe

125. 6112 Repatrianci

126. 6113 Mhniejszoéci narodowe, etniczne i wyznaniowe

127. 6115 Nadzo6r nad realizacja zadan z zakresu fundacji i stowarzyszen

128. 6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa

129. 6121 Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postgpowania przed Wojewoda

130. 6122 Stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

131. 6123 Zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego

132. 613 Sprawy konsularne

133. 6140 Nadzo6r nad zwiazkami wyznaniowymi i kosciolami

134. 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkdw wyznaniowych i kosciotow

135. 6142 Nadzér nad przestrzeganiem wolnosci sumienia i wyznania

136. 6150 Obstuga wiz cudzoziemcow

137. 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP

138. 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sie na terytorium RP

139. 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dlugoterminowego WE

140. 6154 Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowigzanie ich do opuszczenia terytorium RP

141. 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemcéw w oérodkach strzezonych

142. 6156 Wspoldziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow

143. 6157 Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemca

144. 6158 Ewidencjonowanie zaproszen (w tym odmowy)

145. 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

146. 6160 Czasowe karty pobytu czlonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej

147. 6162 Prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej

148. 6163 Wydalanie obywatela Unii Europejskiej




149. 6164 Prawo pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej

150. 6171 Naktladanie kar na przewoznikéw przewozacych cudzoziemcow

151. 6172 Potwierdzanie danych cudzoziemcom podrozujacych w ramach wycieczek

152. 621 Nadzor nad ewidencja ludnosci

153. 622 Nadzdr nad wydawaniem dowoddw osobistych

154. 6230 Tworzenie, lgczenie, dzielenie i likwidacja urzedéw stanu cywilnego

155. 6231 Rozpatrywanie odwotan w sprawach z zakresu rejestracji aktéw stanu cywilnego

156. 6232 Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego

157. 6233 Rozpatrywanie odwolan w sprawach zmiany imion i nazwisk

158. 6234 Nadzér nad rejestracji stanu cywilnego

159. 6251 Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej

160. 626 Zakaz opuszczania kraju

161. 6313 Obstuga Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego

162. 6320 Powolywanie, odwolywanie i organizacja Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego

163. 6321 Posiedzenia Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

164. 6322 Plany pracy, sprawozdania i raporty Wojewodzkiego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego

165. 6323 Plany é¢wiczen zespoléw zarzadzania kryzysowego

166. 6324 Materialy przekazywane do Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz jego stanowiska

167. 6330 Plany zarzgdzania kryzysowego oraz koordynowanie dziatan

168. 6333 Zagrozenia nadzwyczajne i zapobieganie ich skutkom

169. 6334 Zapobieganie kleskom zywiotowym

170. 6336 Przywracanie stanu prawnego w sytuacjach kryzysowych

171. 6350 Opiniowanie planéw rozwoju gospodarki wodnej w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej

172. 6354 Akcje przeciwpowodziowe

173. 6355 Zwalczanie skutkéw powodzi

174. 6356 Pomoc dla powodzian

175. 6430 Plany obrony cywilnej wojewddztwa

176. 6431 Nadzér nad planami obrony cywilnej w innych podmiotach

177. 644 Nadzdr nad organizacja i realizacja zadaf obrony cywilnej oraz koordynacja zadan

178. 645 Organizacja jednostek obrony cywilnej

179. 6510 System kierowania obronnego

180. 6511 Planowanie obronne

181. 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji

182. 6513 Plany ochrony infrastruktury krytycznej

183. 6514 Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne

184. 652 Przeglady obronne

185. 653 Planowanie obronne

186. 654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci

187. 655 Ochrona dobr i obiektow

188. 6610 Organizacja i biezacy nadzor nad kwalifikacja wojskowsa

189. 6614 Rozpatrywanie odwotanh zwigzanych z odbywaniem zasadniczej stuzby wojskowej

190. 671 Ustalanie rejondw kontroli granicznej

191. 672 Utrzymywanie przej$¢ granicznych

192. 673 Utrzymywanie przej$¢ granicznych poza terytorium RP

193. 7040 Opiniowanie lokalizacji inwestycji ze wzgledu na $rodowisko

194. 7060 Postgpowania administracyjne i egzekucyjne

195. 7150 Prognozowanie rozwoju produkcji rolinnej

196. 7154 Opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytutu szkéd w rolnictwie w wyniku kleski

zywiotowej

197. 7155 Produkcja zwierzeca

198. 7160 Straty w rolnictwie

199. 7161 Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego

do produkgji rolnej
200. 7180 Nadzdr nad administrowaniem towiectwem
201. 7181 Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny




202. 7182 Zwalczanie klusownictwa i szkodnictwa lowieckiego
203. 7183 Kontrola legalno$ci skupu i obrotu zwierzyng fowna
204. 7213 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na rzecz rolnictwa dotowane z budzetu panstwa
205. 7220 Nadzdér nad wojewddzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym
206. 7221 Nadzér i odwolania w sprawach ewidencji gruntéw i budynkéw
207. 7223 Projekty osnéw geodezyjnych
208. 7224 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
209. 724 Postepowanie kwalifikacyjne i uprawnienia geodetéw
210. 746 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach
zamknigtych
211, 747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajace z ustaw
o0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym
zakresie
212. 7510 Przekazywanie nieruchomosci Skarbu Pafistwa
213. 7511 Regulowanie stanéw prawnych gospodarstw i nieruchomosci rolnych
214. 7512 Rejestry klasyfikatoréw gruntéw i inspektoréw klasyfikacji, wydawanie upowaznien
215. 7513 Nadzér nad postepowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
216. 7514 Nadzér nad utrzymaniem i aktualizacjg klasyfikacji gruntéw na obszarze wojewddztwa
217. 7515 Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wyplat
odszkodowania
218. 752 Uwilaszczenia oséb prawnych
219. 7530 Przekazywanie wiasnosci nieruchomosci na rzecz koscielnych oséb prawnych
oraz zwigzkow i gmin wyznaniowych
220. 7531 Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomoéci Skarbu Panstwa
na wniosek
221. 7532 Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Panstwa
Z mocy prawa
222, 7533 Przejmowanie nieruchomogci z mocy prawa na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek
samorzadu terytorialnego
223, 7534 Wywlaszczenia nieruchomosci i odszkodowanie z tego tytutu
224. 7535 Wywlaszczenia nieruchomogci w inny sposéb
225. 7536 Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub ograniczenie sposobu
korzystania z nieruchomo$ci
226. 7537 Przekazywanie lasow i gruntéw przeznaczonych do zalesienia
227. 7541 Postepowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju
228. 7542 Whnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat
229. 7543 Realizacja rekompensat w formie niepieni¢znej
230. 7544 Informacije o przebiegu wyplat rekompensat
231. 755 Sprzedaz nieruchomoéci Skarbu Paristwa po obnizonej cenie lub oddanie nieodptatne
w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad

232. 756 Egzekucja o charakterze niepienigznym
233, 7570 Odszkodowania za nieruchomosci nabyte na cele publiczne w trybie ustaw

o0 szezegodlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
234. 7571 Ustanawianie trwalego zarzadu
235. 7580 Nadzér nad ujawnieniem w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu

Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
236. 7581 Nadzoér instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomosciami
237. 7582 Nadzér nad gospodarki mieniem Skarbu Paristwa realizowang przez powiaty
238. 7812 Ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1 m? powierzchni uzytkowej
239. 7820 Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewddzkich i lotniskach
240. 7821 Rozpatrywanie odwolan od zezwolen na inwestycje na drogach powiatowych i gminnych
241, 7840 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych
oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czgsci
242, 7841 Rozbidrka obiektéw budowlanych
243, 7842 Zezwolenie na wejécie na teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania niezbgdnych
robét budowlanych

244, 7843 Zglaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania robét budowlanych, rozbiérki, zmiany

sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci




245, 8160 Organizowanie i przeprowadzanie egzamindw dla oséb ubiegajacych sie
o uzyskanie kwalifikacji wstepnej
246. 8161 Obstuga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki jazdy
247, 8162 Osrodki doskonalenia techniki jazdy
2438. 8164 Nadzér nad wydawaniem licencji i zezwoleni w krajowym transporcie drogowym
oraz przy przewozach na potrzeby wiasne
249, 8170 Nadzdr wojewody nad zarzadzaniem ruchem drogowym
250. 862 Nadzér i kontrola realizacji zadan w zakresie polityki rynku pracy
251. 863 Nadzér nad stosowaniem standardéw ustug rynku pracy
252. 8640 Rozpatrywanie odwolan w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu osoby
bezrobotnej i poszukujacej pracy
253, 8641 Rozpatrywanie odwotan w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wyplaty
oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych $wiadczen
z Funduszu Pracy
254, 8642 Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu splaty, rozlozenie na raty lub umorzenie
czesci albo catosci nienaleznie pobranego §wiadczenia przyznanego z funduszu pracy,
naleznoéci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw
na dzialalno$é gospodarczg oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
255. 8643 Rozpatrywanie odwolan od decyzji wsparcie przyznania, odmowy przyznania osobie
bezrobotnej lub jej wspdtmatzonkowi pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego
256. 8644 Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy
w splacie kredytu mieszkaniowego
257. 865 Nadzér nad Funduszem Pracy
258. 8660 Szkolenie pracownikéw w zakresie rynku pracy
259. 8661 Licencje posrednikéw pracy i doradcédw zawodowych
260. 8670 Opracowywanie kryteriéw wydawania zezwolen na prace cudzoziemcom
261. 8671 Zezwolenie na prace cudzoziemcom
262. 871 Organizacja pracy i sklad wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego
263. 872 Posiedzenia wojewddzkiej komisji dialogu spolecznego (w tym uchwaly)
264, 873 Dziatalno$é prezydium wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego
(w tym rozstrzygniecia)
265. 875 Przekazywanie materialow i informacji pomigdzy wojewddzka komisja dialogu
spolecznego a Trojstronng Komisja do Spraw Spoteczno-Gospodarczych
266. 9020 Kontrole jednostek nadzorowanych
267. 9420 Rejestr jednostek pomocy spotecznej
268. 9421 Nadzér nad standardem ustug i poziomem kwalifikacji kadr w jednostkach pomocy
spotfecznej
269. 9423 Zezwolenia i cofanie zezwolen na prowadzenie jednostek pomocy spolecznej
270. 943 Nadzér nad wychowawcami i innymi pracownikami pedagogicznymi
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych i oérodkach adopcyjno-opiekunczych
271. 9440 Integracja 0sdéb majgcych status uchodzey lub ochrone uzupehiajaca
272. 9442 Koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania handlowi ludZzmi
273. 9451 Nadzér nad standardem ushug w oérodkach dla ofiar przemocy w rodzinie
oraz kierunkiem dziatan korekecyjno-edukacyjnym
274. 9452 Ocena stanu i efektywnoéci dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie, monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie
275. 9453 Sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
276. 946 Zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspieranie finansowe
277. 9510 Przyznanie statusu zakladu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci zawodowej
278. 9511 Utrata przyznanego statusu zakladu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci zawodowej
279. 9512 Okresowe informacje skladane wojewodzie przez prowadzacych statusu zaklad pracy
chronionej lub zaklad aktywno$ci zawodowej
280. 9513 Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace zakladdw pracy chronionej
lub zakladéw aktywnosci zawodowej
281. 9514 Nadzodr i kontrola przestrzegania przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych przez zaktady pracy chronionej
lub zaklady aktywnosci zawodowej
282. 9515 Teczki zbiorcze na dokumentacje zaktadéw pracy chronionej lub zaktadéw aktywnosdci

zawodowej




283. 9520 Osérodki organizujace turnusy rehabilitacyjne
284. 9521 Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych
285. 9522 Informacje od organizatoréw o turnusach rehabilitacyjnych z udziatlem oséb
niepelmosprawnych dofinansowanych z PFRON
286. 9523 Roczna informacja o organizatorach i turnusach rehabilitacyjnych
z udzialem o0sob niepelmosprawnych dofinansowanych z PFRON
287. 9530 Organizacja Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepemosprawno$ci
288, 9531 Rozpatrywanie odwolan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepenosprawnosci
289, 9532 Nadzdr nad powiatowymi zespotami orzekania o niepelnosprawnosci
290. 9533 Informacje dla Pemomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepelmosprawnych
291. 9610 Rejestracja zakladow opieki zdrowotnej
292, 9611 Informacje dotyczace rejestru i akt rejestrowych zakladéw opieki zdrowotnej
293. 9612 Kontrola i ocena zakladow opieki zdrowotnej
294. 9613 Realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa w zakresie ochrony zdrowia
295, 9615 Przedstawiciele wojewody do skladow rad spotecznych zakladow opieki zdrowotnej
296. 962 Konsultanci wojewddzcy w zakresie ochrony zdrowia
297. 964 Nadzdr w zakresie opieki nad matkami, dzie¢mi i miodziezy
298. 966 Profilaktyka i promocja zdrowia
299, 967 Zwalczanie chor6b zakaZnych i epidemii
300. 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystéw
301. 9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostow laboratoryjnych
302. 9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutéw
303. 9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie
w ochronie zdrowia

304, 9714 Szkolenie specjalizacyjne dla pielegniarek i potoznych
305. 9730 Akta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan lekarskich

kierowcdw i 0séb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami
306. 9731 Informacje dotyczace rejestru lekarzy uprawnionych do przeprowadzenia badan

lekarskich kierowcéw i oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami

307. 9740 Kontrola badari i orzeczen dla oséb ubiegajacych si¢ o pozwolenie na bron
308. 9741 Kontrola badati i orzeczen dla oséb ubiegajacych si¢ lub posiadajacych licencje detektywa
309. 9742 Wyznaczanie psychologdéw w sprawach odwolawczych
310, 983 Kontrola i ocena zakladéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego
311, 984 Sprawozdania Naczelnego Lekarza Uzdrowiska
312. 985 Opinie Naczelnego Lekarza Uzdrowiska w zakresie planéw zagospodarowania

przestrzennego dotyczacych uzdrowiska




1.

Zatgeznik nr 2 do zarzadzenia Nr. ..
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .49 0. 2026 1.

Wzory pieczeci potwierdzajacych wplyw przesylki do Urzedu i wystania przesytki z Urzedu:

WPLYNELO
Dolnoélgski Urzad Wojewodzki
we Wroctawiu

(datownik)

KANCELARIA
(imie i nazwisko)

2.

Wzory pieczgci nagléwkowych:

_ WPLYNELO
DOLNOSLASKI URZAD WOJEWODZKI
we Wroclawiu

(datownik)

KANCELARIA
ZLOZONO OSOBISCIE

WPLYNELO
Dolnoslaski Urzad Wojewddzki
we Wroctawiu

(datownik)

SEKRETARIAT
(nazwa komoérki organizacyjnej)

WYSLANO
Dolnoélaski Urzad Wojewddzki
we Wroclawiu

(datownik)
KANCELARIA

Dolno$laski Urzad Wojewodzki
we Wroclawiu
Nazwa komorki organizacyjnej
pl. Powstancow Warszawy 1
50-153 Wroclaw
NIP 8961003245 REGON 00014377

3

4.

Dolno$laski Urzad Wojewodzki
we Wroctawiu
DEleEait A vvs v s min v e sy

Nazwa komérki organizacyijnej
adres

Wzory pieczeci do podpisu w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Wojewody i Wicewojewody:

WOJEWODA DOLNOSLASKI

(imig i nazwisko)

WICEWOJEWODA DOLNOSLASKI

(imig i nazwisko)

Wzor pieczgei do podpisu w sprawach nalezgcych do zakresu Dyrektora Generalnego Urzedu:

DYREKTOR GENERALNY
URZEDU

(imie i nazwisko)




5. Wzory pieczeci do podpisu w sprawach zatatwianych w zastepstwie:

wz. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
(imie i nazwisko)

.............. (1m1§mazw15ko)
WICEWOJEWODA

wz. DYREKTORA GENERALNEGO
URZEDU

.............. (.m;¢;namlsko}
DYREKTOR

‘wz. DYREKTORA WYDZIALU

................ ( mel nazw[sko) [T
ZASTEPCA DYREKTORA WYDZIALU

6. Wzory pieczeci do podpisu w sprawach zatatwianych z upowaznienia:

7 up. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

(imig :l.l.l;iZWiSkO, stanowisko sluz'l:.lat.ve}
Np. Kierownik Oddziatu (nazwa oddziatu)
w Wydziale (nazwa wydziafu)

Z up. DYREKTORA GENERALNEGO
URZEDU

................ ( muql nazw,gko)
DYREKTOR
WYDZIALU ..o

7. Wzory pieczeci do podpisu w sprawach z zakresu dziatania kierownikéw komorek organizacyjnych:

DYREKTOR WYDZIALU................
(nazwa Wydziatu)

(imig i nazwisko)

ZASTEPCA DYREKTORA
WYDZIALU ...
(nazwa Wydziatu)

(imig i nazwisko)

8. Wzory pieczeci do podpisu w sprawach z zakresu dziatania pracownikow komérek organizacyjnych:

KIEROWNIK ODDZIALU........coceo..
(nazwa Oddziahu)

(imig i nazwisko)

STANOWISKO PRACY
(np. SPECJALISTA)

(imig i nazwisko)




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr. ...
Wojewody Dolnoglaskiego z dnia ... Ld.00...... 2026 1.

SPIS SPRAW

Dolno$laski Urzad Wojewaodzki
We Wroclawiu

(symbol klasyfikacyjny i haslo klasyfikacyjne z jednolitego

(rok) (oznaczenie komdrki organizacyjnej) rzeczowego wykazu akt)
DATA
Nadawca
o .g UWAGI
Lp. Tytul odnoszacy sig do tresci sprawy Tl Gt i =5 2| g 2 (spah.vob-
; 5 & S & 8 | zalatwienia)
WSZCZynajacego sprawe 2 = S &
<
N




T9TOT AR RIUP Z oSenystisoujoq Apomalom
- .qm.gz BIUSZPYZIEZ Op # JU NIUZOBFRZ

(np3dzin 3qizpais ezod e eruemAizeyozid njpedAzid m grupedim)

(3lovuawnyop 03a2b(pzodzoddm py1umosv.d sidpod)

........................ “EOEN HHMHHHHOH cescsssssessstrans sttt astassennnnn ”‘MEONO%NOQE .NHNQ
................................................ ngdhgm MEH
................................................ ngﬁhmm VH_H.NHHN
................ : elovjuowmyop 1sof euemAzesezid [eony ‘foulKoeziuedio oyysoupal saipe 1 emzeN
............................................................................ ”OMQOWHNNOKQOQ%B OMWEN:WHH M @_.—EH

(Aoeid yoeysimoue)s eu)
VZDOJdHLSVZ VIV



TOTOT O PP 2 0BaDiskisoujoq Apomalopm
TYCIN RIUSZPRZIEZ Op ¢ IU NIUZOBRZ

(npdzin 3qizpais ezod e eruemAzeszid nyjpedAzid m prupedAm)

(Blovpuawmnyop 03200 lbzodzoddm pyrumosv.ad sidpod)
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................ : erjuownjop 3sof euemAzexezid 0101y ‘foulfoeziueSio rpsoupa| saipe 1 emzeN
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(suzor3ojouoiyd Apeps)
VZDdALSVZ VLIV



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia Nl‘j)ll
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia ... J9.04....... 20261,

PROTOKO¥, STWIERDZONYCH BRAKOW, USZKODZEN, ZAGUBIENIA
(sktady chronologiczne)

Sporzadzeono dnia....commn 20....... W sprawie®:

0 stwierdzonych brakow:

(wyszczegdinié i opisaé wszystkie braki)

(podaé, w jaki sposcéb ulegly zniszczeniu)

(podaé, w jaki sposdb zostaly zagubione)

BEE G EIBRTEL ... or cesrmrsmesimsmnssnomm sy st s s AR AT TR s eSS A A A R A RSS
ONrRPW: ..o o Nr techniczriym sldadus ........ ..o commseemssisssusisssss
Wy pizyezonyel 2o SKIEHN WARITE .....cooorsomommmmmsmsassmnmmr sarrsss smsmssnss sestrassbatsrsasd S R B

JHERIR 1orcesmmsmonsinns sxssspmismsrorstassmnssoss s pmsmoms s s S A RS PR AR AR TR R S A A
(imie i nazwisko, stanowiske stuzbowe pracownika komdérki organizacyjnej)

(podpis pracownika wypozyczajgcego akta lub nosnik)

*(wladciwe zaznaczyc¢)



Zatgeznik nr 7 do zarzadzenia Nr.. 2))“ -
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .../ 3. ©1...... 2026 1.

TERMINY I SPOSOB DORECZANIA PRZESYLEK

1. Pracownicy oddziatu Zarzadzania Dokumentacja dorgczaja przesytki we wtorki i czwartki
we Wroctawiu do:

1) Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego;

2) Starostwa Powiatowego;

3) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Powiecie Wroctawskim;

4) Urzedu Miejskiego;

5) Dolnoslaskiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego;

6) Dolnoslaskiej Stuzby Drég i Kolei.

2. Przesyiki do:
1) Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego we Wroclawiu;
2) Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu,
dostarczane s3 w poniedziatki, wtorki i czwartki przez pracownika Zespotu Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéry odbiera przesytki z kancelarii Urzegdu.

3. Terminy doreczen, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moga doraznie ulec zmianie.

4, Informacje o nowym dniu doreczen Biuro Administracji i Logistyki przekazuje do wiadomosci
pracownikom Urzedu poprzez intranet lub poczte elektroniczng, z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem.

5. Przesyiki do jednostek organizacyjnych znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu we Wroctawiu, tj. do:
1) Kuratorium Oswiaty;
2) Komendy Wojewddzkiej Pafistwowej Strazy Rybackiej;
3) Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;
4) Ministerstwa Rozwoju Regionalnego;
5) Kancelarii Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego
dorgczane sg bezposrednio przez pracownikdéw komoérek organizacyjnych Urzedu.

6. Bezposrednio przez pracownikéw Urzedu moga by¢ doreczane pozostate przesylki, jezeli takie
dorgczenie jest celowe i mozliwe.



Zalagcznik nr 8 do zg[qudzenia Nr.. ;)L -
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia . 1 A 2026 1.

DOLNOSLASKI URZAD WOJEWODZKI
we WROCEAWIU

pl. Powstanicow Warszaw 1

50-153 Wroclaw

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do:

ETYKIETA ADRESOWA

(wydrukowana w systemie EZD, obowiazkowo
ze znakiem sprawy)

Potwierdzam wlasnorgeznym podpisem, ze w dnitl...........ovuvnn.
otrzymalem/am oznaczong wyzej przesylke

..........................................................................

(czytelny podpis odbiorcy i pieczec instytucyi)
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Zatacznik nr 12 do Z@I;%QdZ? ia Nrsli o
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia ... 5)... V... 2026 1.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI ZNAJDUJACEJ SIE
W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Nazwa wnioskujgcego (pieczqtka Wydziatu) 1B 1 2 R

Wyrazam zgode na (udostgpnienie, wypozyczenie)* akt powstatych w komérce organizacyjnej:

Z 1At (ALY SKEAJNE): ... oevvieeeieeio st sess e sses et bbb RR bbb

0 SYgnaturze archiWalne]: ... s

Do odbioru dokumentacji UPOWAZIIAI: ..........coiiviiiiiiiiie e

(imie | nazwisko osoby upowaznionej)

(data i podpis dyrektora komdérki organizacyjnej, w kiorej zostata wytworzona dokumentacja)

Potwierdzam odbior akt (tomow) o sygnaturze archiwalnej:

(data i podpis osoby upowaznionej do odbioru akt)

Potwierdzam zwrot dokumentacji do archiwum zakladowego:

(data i pedpis pracownika odbierajgcego dokumentacje)

*(niepotrzebne skreglic)
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Zalgcznik nr 14 do zarzadzenia Nr.. ’3 &...
Wojewody Dolnoélaskiego z dnia lqu'i ...... 2026 r.

PROTOKOL STWIERDZONYCH BRAKOW, USZKODZEN, ZAGUBIENIA
(archiwum zakladowe)

Sporzadzono dnia ...................... 20......... W sprawie™:

00 stwierdzonych brakow:

(wyszczegdlnic i opisaé wszystkie braki)

(podaé, w jaki sposéb ulegly zniszczeniu)

(podaé, w jaki sposéb zostaty zagubione)

akt 0 sygnaturze archiWalne]: ... .......ccoooviiviiie i
powstale] W KOmOrce organiZacyjne]: ........ccouiiiiiiiiiiiir i
wypozyczonej w archiwum zaktadowym w dniu: ...

PIZRZY .ottt ettt et et e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika komérki organizacyjnej)

(podpis pracownika wypozyczajgcego akta)

*(wlasciwe zaznaczyd)



Zatgcznik nr 15 do zarzadzenia Nr)M .
Wojewody Dolnoglaskiego z dnia ..49.V1:........ 2026 1.

WNIOSEK O WYCOFANIE DOKUMENTACJI ZNAJDUJACEJ SIE
W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Nazwa wnioskujgeego (pieczqtka Wydziatu) B 1 I T

Wiiosze o wycofanie akt SHrawy 0 Znakus sz o s s g

tiowatale) W onTOIe: OUBATIEAETTITET iorsessss i o s e o s s s s T s s o e

gnajdujace] sie witetzes altowe] o sypusturzearchiwalne]s co.omm s asssmeni;

Do odbioru akt SPrawy UPOWAZIHAIIL: .........cceeieeireee ittt ettt sttt st
(imig i nazwisko osoby upowaznionej)

(data i pedpis dyrektora komdrki organizacyjnej, w ktdrej zostata
wytworzona dokumentacja)

Potwierdzam odbiér akt sprawy o znaku:

(data i podpis osoby upowaznionej do odbioru akt)

(data i podpis pracownika oddzialu Zarzqdzania Dokumentaciq)



Zalacznik nr 16 do zarzadzenia Nr’)b .
Wojewody Dolnoglaskiego z dnia .../9.9l......... 2026 1.

PROTOKOL NR ............
WYCOFANIA DOKUMENTACII Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

SporZadzonFaitn soeaemmmen 7 [ — L

W zwiazku ze wznowieniem sprawy w:

(nazwa komdérki organizacyjne;j)

wycofuje si¢ z archiwum zakladowego nastepujace teczki spraw zakonczonych:

(podaé znak sprawy, tytul teczki aktowej lub tytut sprawy, sygnature archiwalng teczki aktowej)

(podpis dyrektora komdrki organizacyjney,
w ktdrej zostata wytworzona dokumentacja)

(podpis pracownika oddziatu Zarzqdzania Dokumentacjq)



Zatgcznik nr 17 do zarzadzenia Nr. bd...
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia o 8, P 2026 .

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wroclaw, dnia................ 20.....r.

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

(nazwa komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyinej, kiorej dokumentacja podlega eksertyzie lub brakowaniu)

Podlegajacej ekspertyzie/brakowaniu*

Lp. Znak akt Sygnatura ' Roczne daty Liczba
Znak sprawy | archiwalna Tytul teczki skrajne jednostek Uwagi
Spis z natury
1 2 3 4 5 6 7
1.
2,
3
4.
3.
6.
7.
8.
Tlosé ...... jednostek
archiwalnych

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
pracownika sporzqdzajgcego spis)

(podpis dyrektora komdrki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja podlega ekspertyzie lub brakowaniu)

*(wlasciwe zaznaczyc)




Zatacznik nr 18 do zarzadzenia Nr.. ))L
Wojewody Dolno$laskiego z dnia VAN P 2026 1.

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NJEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy:

Czlonkowie:

dnia ........ooeeenee. dokonata oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie lub
brakowaniu* w ilosci ..........covuene. mb i stwierdzita, ze dokumentacja utracita warto$¢ dowodowsa

dla Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu, a takze uplyngly terminy jej

przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy COMISILY s vermsrmrssmessss oo s s s i i e s T 433

Cztonkowie Komisji:

Zatacznik: 1
...... karta spisu, w tym ...... pozycji

*(niepotrzebne skresli¢)



Zalacznik nr 19 do zzbr%qdzgnia Nr. 24...
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia ... 4:J.Y]....... 2026 1.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR................
MATERIALOW ARCHIWALNYCH AKTOWYCH

przekazywanych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu

L Znak akt Sygnatura Rosckz:l:::ty Uwagi
P | Znak sprawy | archiwalna Tytut jednostki archiwalnej o d-cjio g
1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

4.

5

Liczba jednostek archiwalnych w spisie:............

(imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
pracownika sporzqdzajqcego spis)

(podpis dyrektora komdrki organizacyjnej,
w strukturach ktdrej znajduje sig archiwum zakiadowe)

(podpis Dyrektora Generalnego Dolnoslgskiego
Urzedu Wojewddzkiego)

(data i podpis odbierajgcego)

*(wlasciwe zaznaczy¢)



Zatacznik nr 20 do zarzadzenia Nr. ))2 .
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 9"‘ U’i ....... 2026 1.

KARTA OKRESOWEGO SPRAWDZANIA PRZYRZADU
POMIAROWEGO

Nr-pomieszezenia MAgAZYNOWEEO . v imswsrssrsimisivsniss

Wynik pomiaru
Data sprawdzenia | Temperatura | Wilgotnosé
(OC) (DA])

Reakcja
Uwagi

Podpis




KARTA OKRESOWEGO SPRAWDZANIA PRZYRZADU

Wojewody Dolnoélaskiego z dnia .. «.

Zatgcznik nr 21 do zaﬁzqdzenia N!‘..))ZI

POMIAROWEGO

Nazwa przyrzadu: ............ooooooieiiinie e,

Numer inWentarzowy: ..........cccoeevvriienrinenn,

Nr pomieszczenia magazynowego: .........cveveiveiieereinnesn,

2026 r.

Wskazanie wzorca Wskazanie przyrzadu Wynik
Data sprawdzanego p ;
; - - sprawdzenia Podpis
sprawdzenia| Temperatura | Wilgotnos¢ | Temperatura | Wilgotnosé (S lub N)*
O (o) O (%)
*Wyja$nienia:

»S” — przyrzad sprawny, wskazania mieszczg si¢ w zakresie dopuszczalnego bledu w stosunku do wzorca

wynoszacego nie wiecej niz + 10%;
»N” — przyrzad niesprawny, uszkodzony lub wskazania nie mieszcza sie w zakresie dopuszczalnego bledu

w stosunku do wzorca wynoszgcego nie wiecej niz = 10%



