Zarzadzenie nr 19 /2025

MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

z dnia 05.08.2025 roku

w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad uzytkowania tego systemu w Wojewddzkim
Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Warszawie.

Na podstawie art. 92 ust. 1 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 1292), § 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3,
§2 ust. 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej Zatgcznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia zarzgdzam, co nastepuje.

I. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Warszawie (zwanym dalej
»Urzedem”) jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej
»EZD").

ll. Wprowadza sie Procedure zawierajgca szczegétowe zasady uzytkowania EZD i zarzgdzania
dokumentacjg w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Warszawie — o tresci jak w niniejszym
zarzadzeniu.




Rozdziat 1
Zasady udostepniania, rejestracji i delegowania dokumentéw w EZD
§2

1. Udostegpnianie i rozpowszechnianie pism pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu, odbywa sig
wytgcznie w postaci elektronicznej. z wytgczeniem dokumentéw niejawnych.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa sie za posrednictwem kancelarii.

3. Niedopuszczalne jest przekazywanie dokumentoéw posiadajgcych identyfikator RPW w formie
papierowej, bez przekazania ich w EZD.

§3

Podteczki w EZD zaktada na wniosek prowadzacego sprawe, kierownik wydziatu lub delegatury lub inny
pracownik wskazany przez kierownika wydziatu lub delegatury.

&4

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

2. W przypadku spraw, rejestrowanych i prowadzonych w systemach dziedzinowych lub na podstawie
przepiséw szczegdlnych, prowadzacy sprawe zakancza koszulke z przesytkg wptywajgca ze wskazaniem
opcji ,sprawa prowadzona poza EZD"” w przypadku klas okreslanych jako prowadzone w sposéb
tradycyjny lub ze wskazaniem opcji ,,Pismo nie stanowi akt sprawy”, w przypadku klas prowadzonych
w sposob elektroniczny.

§5

Po zarejestrowaniu przesytek wptywajacych w EZD, kancelaria dekretuje i rozdziela je na kierownikéw
wydziatow zgodnie z wiasciwoscia. Kierownicy dekretujg przesytki podlegtym pracownikom.

§6

Przed zatozeniem sprawy prowadzonej elektronicznie w EZD, dokumenty otrzymane w zwigzku z tg
sprawg w postaci papierowej, nalezy przekaza¢ do sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem § 40.

§7

W EZD za dokumentacje przestang na konto osoby nieobecnej, odpowiada osoba ustawiona w EZD jako
jej ,Zastepca”.

§8

Obowigzki natozone niniejszym zarzgdzeniem na prowadzacego sprawe, w czasie jego nieobecnosci
wykonuje osoba go zastepujaca.



Rozdziat 2
Obowiazki pracownikéw Urzedu wynikajace z elektronicznego prowadzenia spraw
§9
Prowadzgcy sprawe zobowigzani sg do:
1. dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2. pomocniczego zaktadania w EZD spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny i odzwierciedlania
przebiegu ich zatatwiania;

3. sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéw w EZD;
4. dbania o uzyskanie akceptacji i podpisow;

5. biezgcego oznaczania jako zakoriczone w EZD spraw faktycznie zakoriczonych, znajdujgcych sie
w folderze ,W realizacji”;

6. nadawania tytutéw spraw oraz nazw dokumentdéw umozliwiajgcych ich szybka identyfikacje, przez
prowadzgcego sprawe, jego zastepce, oraz innych pracownikow;

7. weryfikacji z EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci papierowej;

8. zgtaszania koordynatorom wydziatowym EZD propozycji, projektow i pomystéw zmierzajacych do
usprawnienia EZD jak rowniez wszelkich innych istotnych informacji dotyczacych funkcjonowania EZD,
w szczegolnosci awarii i usterek;

9. systematycznej pracy w EZD w celu zapewnienia biezagcego dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, w szczegdlnosci dekretowania pism, odbierania i zapoznawania sie z nowymi
pismami, zaktadania spraw i akceptowania dokumentow.

§10

1. Dostep do spraw i pism w EZD wynika z zakresu wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,
okreslonych zakresem obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. Za zgodg kierownikdéw wydziatéw lub delegatur mozna przydzieli¢ okreslonym pracownikom szerszy
dostep do spraw i pism w EZD.

§11

Pracownicy merytoryczni dodajac dokument do koszulki zobowigzani sg do wstepnego uzupetniania
metadanych dokumentu poprzez prawidtowe uzupetnienie co najmniej tytutu i typu dokumentu.



Rozdziat 3
Dekretacja pism w EZD.
§12
1. Dekretacja pism wykonywana jest w EZD.

2. Dekretacje na dokumentach niejawnych wykonuje sie wytacznie na dokumencie w postaci
papierowej.

3. Dokumentacje do dekretacji przekazujg pracownicy do kancelarii.

4. W razie potrzeby, dekretujgcy wpisuje tres$¢ dekretacji w pole uwagi.

5. Zadekretowane dokumenty przekazywane s do kierownikéw wydziatéw.
§13

Kierownik komérki organizacyjnej moze okresli¢ wykaz przesytek wytaczonych z jego dekretaciji.
§14

1. Pracownik kancelarii, po otrzymaniu koszulek z odwzorowaniem cyfrowym dokumentéw w postaci
papierowej w EZD, edytuje przed przekazaniem do dekretacji nazwe koszulki i nazwe pliku
z odwzorowaniem cyfrowym oraz weryfikuje metadane.

2. Nazwy, o ktérych mowa w ust. 1, powinny informowac o tym, czego dokument dotyczy.
§15

1. Dekretacji w EZD podlegajg réwniez dokumenty, ktérych odwzorowanie cyfrowe nie zostato

wykonane.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dekretacja odbywa sie na podstawie dokumentu w postaci

papierowej, przediozonego dekretujgcemu przez pracownika kancelarii.

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

§16

1. W przypadku nieobecnosci osoby wtasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania dokumentéw
w EZD, pracownik kancelarii przekazuje dokumentacje na konto tej osoby.

2. Pracownik zastepujacy osobe, o ktérej mowa w ust. 1, dekretuje i podpisuje swoim podpisem
elektronicznym dokumenty w EZD, dziatajgc w zastepstwie osoby nieobecne;j.

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

§17



1. Pracownik, ktory otrzymat dokumenty btednie zadekretowane, zobowiazany jest do ich zwrotu
w EZD na konto osoby, od ktdrej je otrzymat, z informacjag o btednej dekretacji.

2. Pracownik, ktory otrzymat dokumenty biednie rozdzielone, zobowigzany jest do niezwtocznego
przekazania ich zgodnie z wtasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

Rozdziat 4
Prowadzenie spraw w EZD
§18
Sprawe w EZD zaktada wytgcznie pracownik jg prowadzacy.
§19

1. Sprawa oznaczana jest znakiem sprawy, stanowigcym statg ceche rozpoznawcza catosci akt danej
sprawy i zawiera nastepujace elementy umieszczone po sobie wedtug podanej kolejnosci, oddzielone
kropka w nastepujacy sposob: W0OU.021.1.2025, gdzie:

1) WOU to oznaczenie komaorki organizacyjnej;

2) 021 to symbol klasyfikacyjny z JRWA; !

3) 1 to liczba okreslajaca 1 sprawe rozpoczeta w 2025 roku w komdrce organizacyjnej WOU-SO,
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 021;

4) 2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

2. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory
(podteczki), znak sprawy wyglada nastepujaco: WOU-50.021.1.2.2025, gdzie liczba 2 oznacza druga
sprawe zatozong w podteczce 1.

3. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzacg akt sprawy, ktdra nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§20

Projekty pism nalezy sporzadza¢ wylgcznie z zastosowaniem szablonéw elektronicznych w EZD.

§21

1. Prowadzacy sprawe udostepnia w EZD, do wiadomosci lub w celu uzyskania stanowiska w formie
wktadu wilasnego innej komorki organizacyjnej, catos¢ lub czes¢ dokumentacji w zakresie niezbednym
do zatatwienia sprawy, korzystajac z funkcji ,,Udostepnij”.

1 Zatacznik nr 1-Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organéw Zespolonej Administracji Rzadowej
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2. Udostepnienia koszulki w celu wspétpracy dokonuje sie w trybie do odczytu lub w trybie edycji.

3. Tryb do odczytu umozliwia adresatowi zapoznanie sig z trescig dokumentu bez mozliwosci jego
edytowania, czyli nie ma mozliwosci usunigcia dokumentu, zaktualizowania, zaznaczania w nim monitu
oraz uzupetniania w nim metadanych, a jedynie mozliwe jest edytowanie nazwy i zaakceptowanie
dokumentu.

4. Do udostepnionej koszulki lub sprawy mozna doda¢ wktad wtasny w postaci nowego dokumentu lub
zatacznika, ktory nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,, Zatwierdz”, a nastepnie udostepniong koszulke nalezy
zamkng¢ po zatwierdzeniu wszystkich dodanych dokumentdéw w formie wktadéw wtasnych uzywajac
funkcji ,,Zakoncz”.

5. Tryb edycji pozwala adresatowi na zapoznanie sie z trescig udostepnionego dokumentu
z mozliwoscia jego modyfikacji oraz daje mozliwos¢ réwnoczesnego udostepniania dokumentu kilku
pracownikom i wspdlnej pracy na dokumencie.

6. Po zapoznaniu sie z pismem udostepnionym do wiadomosci, bez koniecznosci odpowiedzi, nalezy
zakonczy¢ udostepniong koszulke uzywajac funkcji ,Zakoncz”.

7. Koszulek udostepnionych nie dotacza sie do spraw prowadzonych w EZD tylko koriczy z nimi prace
w sposob okreslony w ust. 3-5.

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

9. Na dokumencie udostepnionym nie zaktada sie wtasnych spraw.

§22

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

2. Z funkgji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sie réwniez w przypadku przekazania pisma bez znaku
sprawy do komorki merytorycznej, w ktérej zaktadana jest sprawa.

§23

Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujgc dokument w EZD, zamieszcza w tresci tego
dokumentu lub w polu ,uwagi” jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne informacje, wyjasniajace
pracownikowi otrzymujgcemu dokument cel jego udostepnienia lub przekazania.



Rozdziat 5
Akceptowanie i podpisywanie dokumentow elektronicznych w EZD
§24

1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie sg wykonywane wytacznie w EZD przy
uzyciu funkcji ,Akceptuj”.

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

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

4. Prowadzgcy sprawe po zaakceptowaniu wytworzonego przez siebie dokumentu moze przekaza¢ go
bezposrednio Mazowieckiemu Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow.

5. Zasady okreSlone w ust. 2-4 nie majg zastosowania, gdy prowadzacy sprawe, posiada upowaznienie
do wydawania rozstrzygnie¢ merytorycznych w imieniu Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkdw.

§25

1. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem elektronicznym tylko
zaakceptowane wczesniej dokumenty.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w EZD, przeznaczone do wysytki w postaci papierowe;j:

1) drukuje sie podpisane podpisem elektronicznym pismo wraz z uwierzytelnieniem
zawierajgcym co najmniej informacje, ze pismo zostato utrwalone w postaci elektronicznej +
i podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego osoby, ktéra je podpisata oraz identyfikator tego pisma, nadawany
przez EZD, lub,

2) drukuje sie podpisang podpisem elektronicznym tres¢ pisma i podpisuje odrecznie wydruk
przez osobe, ktéra podpisata pismo w EZD, przy czym sposdb wydruku i podpisywania pism w
komorce organizacyjnej okresla jej dyrektor generalny urzedu.

§26

Kazdy dokument elektroniczny, udostepniany lub przekazywany do innych komérek organizacyjnych
Urzedu, winien by¢ podpisany podpisem elektronicznym lub zaakceptowany, z zastrzezeniem § 29.

§27

Podpisany lub zaakceptowany dokument elektroniczny udostepnia sie lub przekazuje innym komérkom
organizacyjnym w sposob okredlony w § 1, z zastrzezeniem, ze, dokument elektroniczny, dotyczacy
spraw pracowniczych lub kadrowych, moze by¢ udostepniany lub przekazywany pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu z pominieciem sekretariatow.




§28

1. W przypadku otrzymania dokumentu z innej komérki organizacyjnej, prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do zweryfikowania, czy dokument jest podpisany podpisem elektronicznym lub
zaakceptowany.

2. W przypadku braku podpisu elektronicznego lub akceptacji, prowadzacy sprawe zobowigzany jest do
zwrécenia dokumentu, wtasciwej osobie w komérce organizacyjnej, z ktérej otrzymat dokument, w celu
uzupetnienia brakow.

§29

1. W przypadku wspoétpracy miedzy komérkami, polegajacej na tworzeniu wspdlnie ostatecznego
ksztattu dokumentu, dopuszcza sie udostepnianie niepodpisanych dokumentéw elektronicznych
bezposrednio na stanowisko wiasciwego pracownika innej komorki organizacyjne;j.

2. Dopuszcza sig przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika okreslonej komérki organizacyjnej
Urzedu dokumentéw elektronicznych, bezposrednio na stanowisko wiasciwego pracownika innej
komorki organizacyjnej, w celu uzyskania podpisu elektronicznego.

Rozdziat 6
Czynnosci wykonywane w EZD w przypadku prowadzenia spraw w sposéb tradycyjny
§30

1. W sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny, stanowiacych wyjatki® od podstawowego sposobu
dokumentowania, w EZD umieszcza sie w szczegdlnosci:

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komédrek organizacyjnych Urzedu
oraz od nich otrzymywane, stanowigce korespondencje wewnetrzng;

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomoca $rodkéw

8) komunikacji elektronicznej;

9) rejestracje korespondencji wychodzace;j.

2. Dla dokumentdw elektronicznych zgromadzonych w EZD wymagane jest zapisywanie metadanych
oraz nadawanie nazw i tytutdw w sposob jednoznacznie okreslajagcy przedmiot, ktérego dotyczy
dokument.

2 Zatgcznik nr 2- Wykaz klas z JRWA stanowigcy wyjatki prowadzone wytacznie w postaci tradycyjnej nie
podiegajace pomocniczej rejestracji w systemie EZD



3. Za realizacje obowigzkoéw, o ktdérych mowa w ust. 2, a takze kompletnosé akt spraw w postaci
nieelektronicznej odpowiada prowadzgcy sprawe.

§31

Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowad w postaci papierowej kompletng dokumentacje
odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.

§32

1. Przed zakoriczeniem sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny, prowadzacy sprawe dokonuje
wydruku wszystkich naturalnych dokumentdw elektronicznych, dokonuje ich uwierzytelnienia i dotgcza
do akt zgromadzonych w teczce aktowe;j.

2. Jezeli wydrukowanie przesytki zapisanej na informatycznym noséniku danych nie jest mozliwe, nalezy
nosnik przekaza¢ do sktadu informatycznych nosnikéw danych oznaczajgc go numerem RPW przesytki,
od ktérej zostat odtgczony.

3. W przypadku koniecznosci wystania pisma w postaci elektronicznej w sprawie prowadzonej w sposob
tradycyjny:

1) Mazowiecki Wojewddzki Konserwator Zabytkow lub osoba upowazniona podpisuje
elektronicznie pismo w postaci elektronicznej przeznaczone do wystania;

2) wydrukowana tre$¢ pisma, o ktérym mowa w pkt 1, wigcza sie do akt sprawy prowadzonych w
sposdb tradycyjny.




§33

1. Prowadzgcy sprawe, po otrzymaniu z innej komérki organizacyjnej, elektronicznej dokumentaciji
stanowigcej akta sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny, dokonuje jej wydruku, a nastepnie
uwierzytelnia wydrukowang dokumentacje i dotgcza do akt sprawy.

2. Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu przesytki wptywajgce], przekazanej na informatycznym nosniku
danych, stanowigcej akta sprawy prowadzonej w sposdb tradycyjny, wyrejestrowuje nosénik ze sktadu
informatycznych noénikéw danych i dotagcza do akt sprawy, dokonujac, w razie potrzeby, wydruku
dokumentdw zawartych na no$niku.

Rozdziat 7
Przyjmowanie i rejestrowanie przesytek
§34

1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w EZD z wytgczeniem przesytek stanowigcych
zaproszenia, oferty, Zyczenia i inne, niezwigzane bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu, chyba ze na ich
podstawie wszczyna sie sprawy.

2. Dopuszcza sie rezygnacje z rejestracji w EZD przesytek podlegajacych obowigzkowej rejestracji
w dziedzinowych systemach teleinformatycznych.

3. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentoéw,
dotyczacy réznych spraw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.

4. Przesytki wptywajace w postaci dokumentéw elektronicznych na elektroniczng skrzynke podawcza
(ESP) i skrzynke do e-Doreczen rejestrowane sg automatycznie w EZD.

§35

1. Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora
z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu podstawowych metadanych, opisujacych

te przesytke.

2. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa i otwierane
sa w kancelarii Urzedu, z wylaczeniem przesytek okreslonych w Zatgczniku nr 3.3

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

z zastrzezeniem ust. 4.
4. Nie skanuje sie przesytek wptywajgcych:*

1) wymienionych w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia;
2} bedgacych przesytkami nieskanowanymi w catosci ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wiekszy niz A4,

3 Zatacznik nr 3-Lista rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie s otwierane przez punkty kancelaryjne.
4 Zatgcznik nr 4-Wykaz przesytek nieskanowanych w catosci z uwagi na ich tresé lub objetosé
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b) liczbe kartek wieksza niz 100,

c) nieczytelng tres¢,

d) postacinng niz papierowa,

e) postaé lub forme niemozliwg do skanowania.

5. Miejscem rejestrowania w EZD przesytek wptywajgcych do Urzedu, sg nastepujgce punkty:

1)

2)

kancelaria Urzedu - rejestruje w EZD korespondencje dostarczong za posrednictwem
operatorow pocztowych oraz ztozong osobiscie przez klienta zewnetrznego;

Delegatury Urzedu - rejestrujg w EZD korespondencje dostarczong za posrednictwem
operatordw pocztowych oraz ztozong osobiscie przez klienta zewnetrznego. W przypadku
wpltywu dokumentu niejawnego do Delegatury Urzedu nalezy powiadomi¢ o tym fakcie
Gtéwnego Specjaliste ds. ochrony zabytkdw w sytuacjach kryzysowych i przekaza¢ osobiécie
bez otwierania i rejestrowania w EZD do kancelarii Urzedu w Warszawie.”

§36

1. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownik kancelarii dokonuje jej walidacji

w celu weryfikacji prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowania cyfrowego, a nastepnie

uzupetnia podstawowe metadane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwa podmiotu niebedgcego osoba fizyczng lub nazwisko i imiona osoby fizycznej;
miejscowosc;

kraj;

data widniejaca na pismie;

data wptywu przesyiki;

znak nadany przesyice przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢;

pocztowy numer nadawczy;

sposdb dostarczenia przesytki;

data nadania przesytki w punkcie nadawczym pod warunkiem ich zidentyfikowania na
przesytce.

2. W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we wtasciwym polu nalezy wpisaé:
»brak danych”.

3. Pracownicy punktéw kancelaryjnych sg zobowigzani do przeprowadzenia weryfikacji wptywajgcej
dokumentacji w postaci papierowej i elektronicznej pod wzgledem dotgczenia dokumentow

niejawnych do przesytki JAWNEJ. W przypadku stwierdzenia takiego faktu, dokumentacji nie
przekazujemy adresatowi i informujemy Gtéwnego Specjaliste ds. ochrony zabytkéw w sytuacjach
kryzysowych.

§37

1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, posta¢ nieelektroniczna

przesytek wptywajacych jest bezposrednio przekazywana do wtasciwego sktadu chronologicznego,

z wytaczeniem przesytek nieotwieranych w punkcie kancelaryjnym.
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2. Przesytki stanowigce elementy spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, mogg zosta¢ przekazane
do wiasciwego wydziatu bez przyjmowania na stan sktadu chronologicznego.

§38

1. Przesytki wplywajgce na adres info@mwkz.pl w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail,
rejestruje sie w EZD w taki spos6b, aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego
wraz z zatgcznikami, w formatach, w jakich byty przekazane.

2. Rejestracji przez prowadz3acego sprawe w rejestrze przesytek wptywajacych w EZD podlegajg te
z przesytek elektronicznych, wptywajacych na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw, ktére maja
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikdw,
a majgce robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych, prowadzacy sprawe wtgcza
bezposrednio do akt sprawy w EZD, nie rejestrujgc ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

Rozdziat 8

Sktad chronologiczny i sktad informatycznych noénikéw danych
§39

1. W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowiacej akta spraw
prowadzonych w EZD, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania do systemu, tworzy sie
wilasciwe sktady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych:

1) w kancelarii, w siedzibie Urzedu w Warszawie;
2} wdelegaturach Urzedu.

§ 40

1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, posta¢ nieelektroniczna
przesytek wptywajacych jest przyjmowana na stan wiasciwego sktadu chronologicznego, z wytaczeniem
przesytek stanowigcych elementy akt spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.

2. Dokumenty rejestruje sie w sktadzie chronologicznym poprzez naniesienie kodu technicznego, ktéry
zawiera informacje dotyczace przyporzadkowania dokumentu do wilasciwego zbioru sktadu

chronologicznego.

§41

1. Przesytki umieszczone w sktadzie chronologicznym podlegajg niezwtocznemu wyrejestrowaniu ze
wskazaniem osoby wnoszacej o wyrejestrowanie i podaniem powodu wyrejestrowania w przypadkach,

gdy:
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1) zachodzi konieczno$c¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu;
2) przesytka podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia;
3) przesytka stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposdb tradycyjny.

2. Dokumentacje wycofuje sie, zamawiajac jej wyrejestrowanie, poprzez EZD.
§42

1. W szczegdélnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwosé¢ wylaczenia z obowigzku
przechowywania dokumentacji w skitadzie chronologicznym.

2. W celu nalezytego i prawidtowego postepowania z dokumentacjg przechowywang poza sktadem
chronologicznym, Kierownik komérki organizacyjnej, przechowujacej dokumentacje, wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za jej prawidtowe prowadzenie, w tym terminowe przekazywanie
uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego Urzedu.

§43
1. Wypozyczenie przesytki ze sktadu chronologicznego jest mozliwe w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;
2) jakosc odwzorowania nie pozwala na prawidtowe odczytanie dokumentu;
3) istnieje koniecznos¢ weryfikacji autentycznosci dokumentu.

§ 44

1. Zamowienia dokumentéw ze skiadu chronologicznego w celu ich wycofania lub wypozyczenia
dokonujg w EZD prowadzacy sprawy poprzez wybranie wlasciwej opcji: ,Zamoéw wypozyczenie” lub
»Zamow wyrejestrowanie”.

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

3. W przypadku wypozyczenia dokumentdéw znajdujacych sie na stanie sktadu chronologicznego,
pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany:

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

2) niezwlocznie, nie poéiniej niz w terminie do 3 dni roboczych, wydaé¢ wypoiyczang
dokumentacje;

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

4) umieséci¢ zwrécong dokumentacje we wilasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

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

1) wybraé przy dokumencie w EZD opcje ,Zaméw wypozyczenie”;
2) ztozy¢ do archiwum zaktadowego odpowiednie zamdwienie na udostepnienie dokumentu.
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§45

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

2. W przypadku ponownej rejestracji dokumentu, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik obstugujgcy sktad
chronologiczny nie weryfikuje kompletnosci dostarczonych dokumentéw. Pracownik prowadzgcy
sprawe zobowigzany jest do umieszczenia w aktach sprawy, zarowno w EZD jak i na nosniku
papierowym, informacji jaka cze$¢ dokumentacji zostata przekazana poza Urzad, a jaka czeéé zostata
przekazana do sktadu chronologicznego.

3. Dopuszcza sie nierejestrowanie dokumentacji w sktadzie chronologicznym, w przypadku
niezwlfocznego przekazywania jej poza Urzad, poprzez oznaczenie w metadanych jako
nieprzechowywanej w sktadzie chronologicznym.

§ 46

1. Dokumentacje w sktadzie chronologicznym ukiada sie chronologicznie wedtug numeru RPW
nadanego w EZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ przechowywania w Urzedzie wydruku dokumentu
elektronicznego w postaci papierowej, stanowigcego korespondencje wychodzacg, dokumentacje takg
przekazuje sie do sktadu chronologicznego wewngtrznego, nanoszac na dokument jego identyfikator
wraz ze wskazaniem przepisu wymagajgcego wykonania i przechowywania w urzedzie drugiego
egzemplarza pisma w postaci papierowej. Dokumentacje ukfada sie chronologicznie w uktfadzie
wynikajacym z kolejnosci rejestracji dokumentu w sktadzie chronologicznym.

§47

1. Po dokonaniu rejestracji w EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku danych, nosnik ten
przyjmowany jest na stan wtasciwego skfadu informatycznych noénikéw danych.

2. Dokumentacje w sktadzie informatycznych nosnikow danych uktada sie wedtug numeru RPW
nadanego w EZD.

3. Jezeli informatyczny nosnik danych przyjety na stan sktadu informatycznych nosnikéw danych
podlega przekazaniu zgodnie z wilasciwoscia nastepuje jego wycofanie ze skfadu informatycznych
nos$nikdw danych, ze wskazaniem osoby wnoszgcej o wycofanie i powodu wycofania nosnika.

4. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze skiadu informatycznych nosnikéw danych
nastepuje ze wskazaniem osoby wypozyczajgcej.

5. Informacje o czynnosciach wykonywanych na nosnikach stanowigcych zaséb danego skfadu
informatycznych nosnikéw danych sg odnotowywane w EZD.

§48

1. Dokumentacja przechowywana w skiadzie chronologicznym oraz przesytki przechowywane
w skfadzie informatycznych noénikéw danych, przechowywane sg w oznakowanych kartonach, na
ktérych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery RPW, badz numery kodu technicznego.

14



2. Dokumentacja przechowywana w skiadzie chronologicznym oraz przesytki przechowywane
w sktadzie informatycznych noénikéw danych chronione sg przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem badz utrata.

Rozdziat 9
Wysytanie korespondencji
§49
1. Wysytanie przesytek z Urzedu odbywa sie za posrednictwem:

1) publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE);

2) publicznej ustugi hybrydowej (PUH);

3) elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP lub konta uzytkownika e-PUAP;
4) poczty elektronicznej (e-mail);

5) ustugi pocztowej.

§ 50

1. Wysytanie przesytek za posrednictwem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
(PURDE) i publicznej ustugi hybrydowej (PUH) odbywa sie przy wykorzystaniu modutu ,,e-Doreczenia”
w EZD.

2. Za posrednictwem PURDE mozna wystac przesytke wylgcznie do podmiotu lub osoby fizycznej
posiadajgcej adres do doreczen elektronicznych wpisany do Bazy Adreséw Elektronicznych (BAE)
prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

3. Za posrednictwem PUH mozna wysytaé przesytke do podmiotdw i 0séb fizycznych nie posiadajacych
adresu do doreczen elektronicznych.

4, Wysytajac korespondencje za posrednictwem ,e-Doreczen”, w trybie PURDE, nalezy w EZD
sporzgdzi¢ dokument a nastepnie dofgczy¢ go jako zatacznik do ,Wiadomosci”. Dokument (pismo)
dofaczony do ,Wiadomosci” musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym i zapisany w formacie pdf.
w ,Wiadomosci” nalezy obowigzkowo wypetni¢ pole ,Tytut” i fakultatywnie pole ,Tres¢”.

5. W przypadku wysytania za posrednictwem modutu ,e-Doreczenia” korespondencji, dotyczacej
sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, nalezy wykonaé wydruk wszystkich dokumentow
elektronicznych oraz dokonac ich uwierzytelnienia.

§51

1. Wysylanie przesytek za posrednictwem e-PUAP odbywa sie przy wykorzystaniu modutu
»e-Korespondencja” w EZD.

2. Wysytajac korespondencje za posrednictwem e-PUAP, nalezy sporzadzi¢ dokument w formacie
danych .xml korzystajac z ikony ,,e-Pismo” w EZD.
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3. Do e-Pisma mozna dotgcza¢:

1) inne dokumenty elektroniczne, w szczegélnosci pisma wraz z zafgcznikami, podpisane
podpisem elektronicznym przez kierownika komérki organizacyjnej lub osobe upowazniong;

2) zeskanowane pisma, w szczeg6lnosci: dokumenty archiwalne, pisma, ktére zostaty doreczone
do Urzedu w postaci papierowej; w tym przypadku e-Pismo moze by¢ pismem przewodnim =
i jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika komoérki organizacyjnej lub
osobe upowazniona.

4. W przypadku wysytania za posrednictwem e-PUAP korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej
w sposéb tradycyjny, nalezy wykona¢ wydruk wszystkich dokumentéw elektronicznych oraz dokonaé
ich uwierzytelnienia.

§52

1. Wysytka poczty elektronicznej jest realizowana przez pracownika prowadzacego sprawe
z indywidualnej stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej.

2. Pismo przeznaczone do wysytki za pomoca poczty elektronicznej:

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

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

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

4. Przesytka przekazana poczty elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej w sposéb
tradycyjny, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi sie i wypetnia pieczeé¢ wptywu,
a wydruk wtgczany jest do akt sprawy.

5. Przesytki wysylane za posrednictwem poczty elektronicznej sa rejestrowane w rejestrze
korespondencji wychodzgcej za pomocy polecenia ,Mail” przez pracownika prowadzgcego sprawe.

§53

1. Wysytanie przesytek z Urzedu za posrednictwem ustugi pocztowej odbywa sie przy wykorzystaniu
modutu ,Korespondencja” w EZD.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sg z EZD.

3. W przypadku zwrotu potwierdzeri odbioru, kancelaria Urzedu odnotowuje w EZD ten fakt, poprzez
uzupetnienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby kwitujacej odbidr,
natomiast w przypadku nieodebrania przesytki odnotowuje sie informacje o dacie zwrotu przesytki +
i przyczynie nieodebrania przesytki.

4. Zwrécone zwrotne potwierdzenia odbioru:
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1) stanowigce elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie podlegajg zeskanowaniu
i dofgczeniu bezposrednio do sprawy przez pracownika sktadu chronologicznego a nastepnie
przyjeciu na stan sktadu chronologicznego;

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

5. Nieodebrane przesytki przekazywane s do wtasciwych wydziatéw.

lll. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym w szczeg6lnosci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

IV. Traci moc zarzadzenie Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw nr 19/2015 z dnia
25 czerwca 2015 .
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Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr

Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw

2 dnia

w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do
elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasad uzytkowania
tego systemu EZD w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w
Warszawie.

JEDNOLITY RRZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW ZESPOLONEJ ADMINISTRACJI RZADOWE]

W WOJEWODZTWIE | URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY

SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE ZESPOLONA ADMINISTRACJA RZADOWA W WOJEWODZTWIE
I JE) REPREZENTACJA

00

Wojewoda

01

Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia
lub inne symbole

02

Wsp6tdziatanie organdw rzgdowej administracji zespolonej w wojewoddztwie z innymi
jednostkami w kraju i za granig

03

Reprezentacja i promowanie dziatati organéw rzagdowej administracji zespolonej

04

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace dziatalnosci
organdéw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw

05

Legislacja i obstuga prawna organéw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedéw

ZARZADZANIE URZEDAMI ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACI
ZESPOLONEJ

10 | Gremia kolegialne urzeddw i udziat przedstawicieli tych urzedéw w obcych gremiach
11 | Zbiory aktéw normatywnych

12 | Infonnatyzacja

13 | Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne

14

Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy obywateli

15

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

16

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE. PROWADZONE PRZEZ ORGANY I ICH
URZEDY

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych i administracyjnych

21

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
w imieniu organéw rzgdowe]j administracji zespolonej oraz kierownikéw ich urzedéw

22

Ewidencja osobowa

23

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz

ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
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25

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji organéw rzadowe;j
administracji zespolonej oraz ich urzedéw

26

Gospodarka materiatowa

27

Zamowienia publiczne

FINANSE ORGANOW RZADOWEJ ADMINISTRACII ZESPOLONEJ | ICH URZEDOW

30

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu finanséw
publicznych i rachunkowosci

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga kasowa

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA ORGANOW JEDNOSTEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGO, ICH ZWIAZKOW ORAZ INNYCH PODMIOTOW | JEDNOSTEK

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru
wojewody

41

Nadzor nad dziatalnos$cig organdw samorzadu terytorialnego

42

Nadzdr nad zwigzkami i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego

43

Kontrole prowadzone przez wojewode

44

Nadzér nad przedsiebiorstwami panstwowymi

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA 1 WYPOCZYNEK
ORAZ SYSTEM OSWIATY

50

Kultura

51

Ochrona zabytkow

52

Ochrona pamiq_ci, walk i meczenstwa

53

Polityka oswiatowa w wojewddztwie

54

Sie¢ szkét i placowek oswiatowych

55

Nadzér pedagogiczny, opieka nad wypoczynkiem dzieci i mtodziezy oraz przedsiewziecia
edukacyjne

56

Sprawdziany oraz egzaminy gimnazjalne, maturalne i dojrzatosci, sprawy duplikatow,
odpiséw, nostryfikacji i legalizacji Swiadectw i dyploméw oraz druki szkolne

57

Sprawy uczniéw i wychowankéw

58

Pragmatyka zawodowa nauczycieli

WYBORY, REFERENDA, SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ BEZPIECZENSTWO

60

Wybory i referenda

61

Sprawy obywatelskie, spoteczne, wyznaniowe oraz cudzoziemcéw i uchodicéw

62

Ewidencja tudnosci, stan cywilny, dokumenty tozsamosci, paszporty

63

Zarzadzanie kryzysowe oraz ochrona przeciwpowodziowa

64

Ochrona ludnosci

65

Sprawy obronne

66

Sprawy wojskowe

67

Przejscia graniczne

68

Bezpieczenstwo publiczne

KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE ZASOBAMI
PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZIA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIEPRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
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70

Ksztattowanie i ochrona srodowiska

71

Gospodarowanie zasobami przyrody

72

Geodezja i kartografia

73

Polityka energetyczna

74

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

75

Gospodarka nieruchomosciami

76

Organizacja zadan z zakresu nadzoru budowlanego

77

Realizowanie zadan z zakresu nadzoru budowlanego

78

Budownictwo, inwestycje i gospodarka mieszkaniowa

POLITYKA ROZWO.JU REGIONALNEGO, TRANSPORT DROGOWY, NADZOROWANIE
RYNKU, GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ OCHRONA PRAW KONSUMENCKICH

80 | Polityka rozwoju

81 | Transport drogowy

82 | Nadzdr nad jakoscig handlowa artykutéw rolno-spozywczych
83 | Nadz6r nad handlem

84 | Ochrona praw konsumenckich

85 | Inspekcja farmaceutyczna

86 | Promocja zatrudnienia i polityka rynku pracy

87

Wojewddzka komisja dialogu spotecznego

INSPEKCJA SANITARNA, INSPEKCIA WETERYNARYINA, POMOC SPOLECZNA, OSOBY
NIEPELNOSPRAWNE, OCHRONA ZDROWIA

90 | Inspekcja sanitarna

91 | Zdrowie i ochrona zwierzat

92 | Bezpieczenstwo zywnosci pochodzenia zwierzecego i pasz
93 | Funkcjonowanie laboratorium inspekcji weterynaryjnej

94

Pomoc spoteczna

95

Osoby niepetnosprawne

96

Ochrona zdrowia

97

Kadry medyczne

98

Lecznictwo uzdrowiskowe
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Zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr
Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw
z dnia

w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjq jako podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasad uzytkowania tego systemu EZD w

Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w Warszawie.

Wykaz klas z JRWA stanowigcy wyjatki prowadzone wytgcznie w postaci tradycyjnej nie

podlegajace pomocniczej rejestracji w systemie EZD

L.p. Symbol z Opis kategorii
JRWA
1 217 Dostep osob zatrudnionych do informacji chronionych przepisami
prawa
2 3123 Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania srodkéw, dotacji i
subwencji
3 3210 Dowody ksiegowe
4 3212 Rozliczenia
5 3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna
6 3214 Uzgadnianie sald
7 3218 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT
8 1512 Ewidencja drukdw scistego zarachowania
9 2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
10 2611 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych
11 2613 Eksploatacja i likwidacja Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
12 2500 Inwestycje
13 2632 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych
15 2150 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne
16 1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
17 1531 Przekazywanie materiatow archiwalnych_do archiwdw panstwowych
18 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
19 1533 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym
20 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
21 2423 Dowody uprawnien do zasitkéw
22 2140 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne
23 2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego
24 2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego
25 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.
26 3220 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac
27 3221 Listy ptac
28 3222 Kartoteki wynagrodzen
29 3223 Deklaracje podatkowe
30 3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne
31 3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac
32 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedéw
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34 3201 Obroét bezgotowkowy

35 3217 Ksiegowosé materiatowo-towarowa

36 3230 Wycena i przecena

37 3231 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu

inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

38 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw

39 301 Polityka rachunkowosci

40 0442 Sprawozdawczo$¢ statystyczna

41 210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

42 2110 Obstuga zatrudnienia organdw i kierownictwa urzedéw

43 2111 Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu

44 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedéw

45 212 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych

2447 2152 Karanie

48 2153 Postepowanie dyscyplinarne

49 220 Akta osobowe o0sob zatrudnionych

50 223 Legitymacje stuzbowe

52 231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka

W pracy

53 2342 Rozliczanie czasu pracy

54 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy

55 2345 Praca w godzinach nadliczbowych

56 2350 Urlopy wypoczynkowe

57 2351 Urlopy macierzyniskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

58 2352 Urlopy bezptatne

59 236 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy w zakresie
konkurencyjnosci

60 2424 Emerytury i renty

61 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
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Zaftgcznik nr 3 do Zarzqdzenia nr

Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow

zdnia
w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasad uzytkowania tego systemu EZD w
Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w Warszawie.

Lista rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkty kancelaryjne.

1. Zawierajgce informacyjne niejawne;

g

Zawierajgce oferty przetargowe, zabezpieczone w kopertach, opatrzonych napisem: ,Oferta na
(...) — nie otwiera¢ przed {...)";

Zwierajace uzupetnienia ofert przetargowych;

Opatrzone klauzulg ,,Do rak wiasnych”;

Zawierajgce wypetnione ankiety bezpieczenstwa osobowego;

Zawierajgce oswiadczenia majatkowe pracownikéw urzedu;

Pisma do Rzecznika Dyscyplinarnego Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Warszawie;
Pisma do Komisji do spraw przeciwdziatania mobbingowi.

Pisma z: Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego (ABW), Agencja Wywiadu (AW), Centralnego
Biura Antykorupcyjnego (CBA), Krajowego Rejestru Karnego (KRK), Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego (SKW), Stuzby Wywiadu Wojskowego (SWW), Instytutu Pamieci Narodowej (IPN)
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2Zatqcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr
Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw

z dnia

w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjq jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

+i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasad uzytkowania tego systemu EZD w Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkéw w

Warszawie.

Wykaz przesytek nieskanowanych w catosci z uwagi na ich tresé lub objetosé

XN A WwN R

o S S WY
w N RO

14.

akta | instancji przesytane w ramach postepowan odwotawczych;
dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;
przesytki z delegatur;

dokumenty zawierajgce informacje niejawne;

materiaty reklamowe;

mandaty;

oferty zatrudnienia;

oferty zamoéwien publicznych;

oferty szkolen, studiéw i tym podobne;

. dzienniki budowy;

. plany zagospodarowania terenu;

. o$wiadczenia i informacje lustracyjne;

. dokumenty, ktérych nadawca jest Krajowy Rejestr Kamy (KRK), Agencja Bezpieczerstwa

Wewnetrznego (ABW), Centralne Biuro Antykorupcyjne (CBA), Agencja Wywiadu (AW), Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW), Stuzby Wywiadu Wojskowego (SWW), a adresatem jest
Mazowiecki Wojewddzki Konserwator Zabytkdw;

wnioski o udzielenie zapomdg bezzwrotnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
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