ZARZĄDZENIE NR 195
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO 
z dnia 20 maja 2020 r.
w sprawie wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) oraz § 1 ust. 3 i 5, § 16 ust. 2 i § 17 ust. 6 „Instrukcji kancelaryjnej”, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. poz. 67 i poz. 140), zarządza się co następuje:

§ 1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) Urzędzie – należy przez to rozumieć Mazowiecki Urząd Wojewódzki w Warszawie;

2) kancelarii – należy przez to rozumieć Oddział Dokumentacji Wydziału Spraw Cudzoziemców, Oddział Zarządzania Obsługą Klienta i Dokumentacją w Biurze Kadr 
i Organizacji w Urzędzie, w delegaturach stanowiska do spraw kancelaryjnych w Biurze Kadr i Organizacji lub Biurze Wojewody w Urzędzie, magazyny Oddziału Archiwum 
w Otwocku i Radomiu; 

3) punktach kancelaryjnych – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną, w tym kancelarię, sekretariaty komórek organizacyjnych Urzędu, Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego Urzędu, których pracownicy są uprawnieni do przyjmowania lub wysyłania przesyłek;

4)  systemie EZD – należy przez to rozumieć system teleinformatyczny do elektronicznego zarządzania dokumentacją w Urzędzie, umożliwiający wykonywanie w nim czynności kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu załatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentów elektronicznych;
5) systemie tradycyjnym – należy przez to rozumieć system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia 
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z możliwością korzystania 
z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

6) udostępnianiu – należy przez to rozumieć funkcjonalność w systemie EZD, pozwalającą komórce organizacyjnej współpracującej przy załatwianiu sprawy z innymi komórkami organizacyjnymi, udostępnić sprawę bezpośrednio w systemie EZD. Funkcja udostępniania pozwala równocześnie określić jaka część dokumentacji stanowiącej akta sprawy będzie udostępniona innym komórkom oraz w jakim trybie (do odczytu lub do edycji).

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw 
w Urzędzie jest system EZD. 

§ 3. 1. Wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach których dokumentowanie załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie jest prowadzone w systemie tradycyjnym określa załącznik nr 1 do zarządzenia.

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne narzędzie informatyczne służące do:

1) rejestracji przesyłek wpływających, za wyjątkiem dokumentów określonych 
w załączniku nr 2 do zarządzenia;

2) rejestracji przesyłek wychodzących;

3) rejestracji pism wewnętrznych i przesyłania korespondencji wewnętrznej;

4) prowadzenia spisów spraw;

5) dekretacji pism, przenoszonej następnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastępczej.

3. System EZD może być wykorzystywany jako wspomagające narzędzie informatyczne, służące do akceptacji i podpisywania pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym. Treść akceptacji i podpisu, dokonanych w systemie EZD jest przenoszona na dokumenty papierowe.

§ 4. 1. Wykaz dokumentów niepodlegających rejestracji w systemie EZD określa załącznik 
nr 2 do zarządzenia. 

2. W przypadku wpływu do kancelarii dokumentów, o których mowa w załączniku nr 2 do zarządzenia, w systemie EZD dokonuje się rejestracji wpływu przesyłki, oznaczając pismo kodem kreskowym.

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2, pracownik realizujący sprawę, dokonuje zakończenia pisma w systemie EZD, dodając informację, że sprawa będzie realizowana poza systemem EZD.

§ 5. 1. Wykaz przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane przez punkty kancelaryjne, określa załącznik nr 3 do zarządzenia.

2. O identyfikacji przesyłek, o których mowa w ust. 1, decyduje treść na kopercie.

3. Przesyłki, o których mowa w ust. 1, podlegają wstępnej rejestracji w systemie EZD, przez nadanie numeru z rejestru przesyłek wpływających, celem rejestracji wpływu, a naklejkę z wydrukowanym kodem kreskowym w takich przypadkach umieszcza się w wolnym miejscu na kopercie. 

§ 6. 1. Przesyłki wpływające do Urzędu w postaci papierowej są skanowane, za wyjątkiem przesyłek, o których mowa w ust. 2.

2. Wykaz przesyłek niepodlegających skanowaniu określa załącznik nr 4 do zarządzenia.

§ 7. Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny Urzędu, dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu lub upoważniona osoba dokonują dekretacji spraw w systemie EZD.

§ 8. Ustala się, że maksymalna wielkość przesyłki przekazywanej do Urzędu na informatycznym nośniku danych, którą włącza się do systemu EZD, wynosi 15 MB.

§ 9. 1. Dokumenty papierowe, stanowiące część akt spraw prowadzonych elektronicznie są przechowywane w składach chronologicznych.

2. Wykaz składów chronologicznych określa załącznik nr 5 do zarządzenia.

§ 10. 1. W celu przechowywania informatycznych nośników danych zawierających dokumentację w postaci elektronicznej przy składach chronologicznych tworzy się składy informatycznych nośników danych.

2. Wykaz składów informatycznych nośników danych stanowi załącznik nr 6 do zarządzenia.
§ 11. 1. Udostępnianie i rozpowszechnianie pism między komórkami organizacyjnymi Urzędu odbywa się wyłącznie w systemie EZD. Wymiana pism wewnętrznych następuje za pośrednictwem sekretariatu odbiorcy.
2. Pracownicy prowadzący sprawę zobowiązani są do rejestracji pism wewnętrznych 
w rejestrze pism wewnętrznych przez zaznaczenie opcji „rejestr pism wewnętrznych” podczas przekazywania pism za pośrednictwem systemu EZD oraz przy udostępnianiu dokumentów wewnętrznych.

§ 12. Sprawy niezakończone w dniu wejścia w życie zarządzenia, są prowadzone 
w dotychczasowym systemie aż do zakończenia sprawy. 

§ 13. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Generalnemu Urzędu oraz dyrektorom komórek organizacyjnych.

§ 14. Traci moc zarządzenie nr 478 Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 stycznia 2012 r. w sprawie systemów wykonywania czynności kancelaryjnych w Mazowieckiem Urzędzie Wojewódzkim, zmienione zarządzeniem nr 491 z dnia 28 listopada 2012 r., zarządzeniem nr 144 z dnia 2 kwietnia 2013 r., zarządzeniem nr 290 z dnia 21 czerwca 2013 r., zarządzeniem nr 59 z dnia 14 lutego 2014 r., zarządzeniem nr 192 z dnia 16 kwietnia 2014 r., zarządzeniem nr 144 z dnia 24 marca 2015 r., zarządzeniem nr 288 z dnia 19 czerwca 2015 r., zarządzeniem nr 586 z dnia 20 sierpnia 2015 r., zarządzeniem nr 959 z dnia 9 września 2015 r., zarządzeniem nr 1056 z dnia 13 października 2015 r., zarządzeniem nr 485 z dnia 12 września 2016 r., zarządzeniem nr 573 z dnia 2 grudnia 2016 r., zarządzeniem nr 46 z dnia 6 lutego 2018 r. oraz zarządzeniem nr 190 z dnia 23 maja 2018 r.
§ 15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załączniki do zarządzenia nr 195
Wojewody Mazowieckiego

z dnia 20 maja 2020 r.
w sprawie systemów wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie

Załącznik nr 1 

Wykaz klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach których sprawy są dokumentowane w systemie tradycyjnym

	L.p.
	Klasy
	Hasło klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt
	Kategoria archiwalna

	1. 
	
	
	0320
	Wnioskowanie o nadanie odznaczeń, medali, tytułów i innych honorów
	A

	2. 
	
	
	0321
	Wręczanie (przekazywanie) odznaczeń, medali, tytułów i innych honorów
	BE 10

	3. 
	
	
	0330
	Informacje własne dla środków publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
	A

	4. 
	
	
	0551
	Prowadzenie spraw sadowych przed sądami powszechnymi
	BE 10

	5. 
	
	
	0552
	Prowadzenie spraw sądowych przed sądami administracyjnymi
	BE 10

	6. 
	
	111
	
	Zbiory aktów normatywnych obcych
	BE 10

	7. 
	
	
	1513
	Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków
	A

	8. 
	
	
	1521
	Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o różnych klauzulach niejawności
	BE 50

	9. 
	
	
	1522
	Przekazywanie dokumentacji spraw niezakończonych zawierającej informacje niejawne między komórkami i jednostkami organizacyjnymi w związku ze zmianami organizacyjnymi
	A

	10. 
	
	
	1610
	Kontrole zewnętrzne w urzędach
	A

	11. 
	
	
	1611
	Kontrole przeprowadzane przez urzędy w jednostkach im podległych
	A

	12. 
	
	
	1612
	Kontrole wewnętrzne w urzędach
	A

	13. 
	
	
	2003
	Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań
	A

	14. 
	
	210
	
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	B 5

	15. 
	
	
	2110
	Obsługa zatrudnienia organów i kierownictw urzędów
	BE 5

	16. 
	
	
	2111
	Obsługa zatrudnienia pracowników urzędów
	B 5

	17. 
	
	
	2112
	Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędów
	B 5

	18. 
	
	
	2113
	Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach ich rodzin
	B*)

	19. 
	
	212
	
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	 BE 5

	20. 
	
	
	2130
	Staże zawodowe
	BE 10

	21. 
	
	
	2131
	Wolontariat
	BE 10

	22. 
	
	
	2132
	Praktyki
	BE 10

	23. 
	
	
	2140
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B 50

	24. 
	
	
	2141
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B 10

	25. 
	
	
	2150
	Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne
	BE 10

	26. 
	
	
	2152
	Karanie
	B*)

	27. 
	
	
	2153
	Postępowanie dyscyplinarne
	B*)

	28. 
	
	
	2154
	Postępowanie antydyskryminacyjne i antymobingowe
	B*)

	29. 
	
	216
	
	Sprawy wojskowe osób zatrudnionych
	BE 10

	30. 
	
	217 
	
	Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
	BE 20

	31. 
	
	220
	
	Akta osobowe osób zatrudnionych
	BE 50

	32. 
	
	223
	
	Legitymacje służbowe
	B 5

	33. 
	
	224
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu 
	B 5

	34. 
	
	231
	
	Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka w pracy
	A

	35. 
	
	
	2320
	Wypadki przy pracy
	BE 10

	36. 
	
	
	2321
	Wypadki w drodze do pracy i z pracy
	BE 10

	37. 
	
	
	2332
	Choroby zawodowe
	BE 10

	38. 
	
	
	2340
	Dowody obecności w pracy
	B 3

	39. 
	
	
	2341
	Absencja w pracy
	B 3

	40. 
	
	
	2342
	Rozliczenia czasu pracy
	B 5

	41. 
	
	
	2344
	Ustalanie i zmiany czasu pracy
	B 3

	42. 
	
	
	2345
	Praca w godzinach nadliczbowych
	B 5

	43. 
	
	
	2351
	Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.
	B 5

	44. 
	
	
	2352
	Urlopy bezpłatne
	B 5

	45. 
	
	236
	
	Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji
	B 5

	46. 
	
	
	2401
	Służba przygotowawcza
	BE 10

	47. 
	
	
	2402
	Szkolenia organizowane we własnym zakresie dla osób zatrudnionych w podmiotach
	BE 10

	48. 
	
	
	2403
	Dokształcanie pracowników
	B5

	49. 
	
	
	2410
	Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B 5

	50. 
	
	
	2412
	Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepełnosprawnymi
	BE 5

	51. 
	
	
	2420
	Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego
	B 10

	52. 
	
	
	2421
	Obsługa ubezpieczenia społecznego
	B 10

	53. 
	
	
	2425
	Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.
	B 10

	54. 
	
	
	2431
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B 10

	55. 
	
	
	2500
	Inwestycje
	BE 10

	56. 
	
	
	2501
	Przejmowanie i zbywanie obiektów na potrzeby urzędów
	A

	57. 
	
	
	2510
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków, lokali i pomieszczeń
	B 5

	58. 
	
	
	2511
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B 5

	59. 
	
	252
	
	Podatki i opłaty publiczne
	B 10

	60. 
	
	253
	
	Ubezpieczenia majątkowe
	B 10

	61. 
	
	
	2612
	Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników
	B 10

	62. 
	
	
	2613
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	 B 10

	63. 
	
	271
	
	Sprawy zezwoleń na odstąpienie od stosowania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych
	BE 5

	64. 
	
	272
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B 5

	65. 
	
	310
	
	Wieloletnia prognoza finansowa
	A

	66. 
	
	
	3110
	Przygotowanie projektu budżetu
	BE 5

	67. 
	
	
	3111
	Budżet i jego zmiany
	A

	68. 
	
	
	3113
	Budżety komórek organizacyjnych i ich zmiany
	BE 5

	69. 
	
	
	3120
	Plan finansowy budżetu
	A

	70. 
	
	
	3121
	Przekazywanie środków finansowych dla urzędów i ich komórek
	B 5

	71. 
	
	
	3122
	Rozliczanie dochodów, wydatków, subwencji i dotacji
	B 5

	72. 
	
	
	3123
	Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania środków, dotacji i subwencji
	B 5

	73. 
	
	
	3127
	Realizacja budżetów komórek organizacyjnych
	BE 10

	74. 
	
	
	3141
	Finansowanie inwestycji
	BE 5

	75. 
	
	
	3144
	Obsługa finansowa funduszy ze środków zagranicznych, w tym Unii Europejskiej
	B*)

	76. 
	
	
	3145
	Gospodarka pozabudżetowa
	B 5

	77. 
	
	
	3150
	Egzekucja należności pieniężnych
	B 5

	78. 
	
	
	3151
	Egzekucja administracyjna
	B 5

	79. 
	
	
	3152
	Windykacja należności
	B 5

	80. 
	
	
	3210
	Dowody księgowe
	B 5

	81. 
	
	
	3211
	Dokumentacja księgowa
	B 5

	82. 
	
	
	3212
	Rozliczenia
	B 5

	83. 
	
	
	3213
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B 5

	84. 
	
	
	3214
	Uzgadnianie sald
	B 5

	85. 
	
	
	3216
	Zobowiązania, poręczenia
	B 5


	86. 
	
	
	3220
	Dokumentacja płac i potrąceń z płac
	B 5

	87. 
	
	
	3221
	Listy płac
	B 50

	88. 
	40
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu nadzoru wojewody
	A

	89. 
	
	
	4102
	Wzywanie organów gminy do działań zgodnych z prawem
	A

	90. 
	
	
	4103
	Zawieszanie i rozwiązywanie organów gminy oraz ustanawianie komisarza rządowego lub osoby przejmującej zadania i kompetencje wójta (burmistrza, prezydenta) 
	A

	91. 
	
	
	4112
	Wzywanie organów powiatu do działań zgodnych z prawem
	A

	92. 
	
	
	4113
	Zawieszanie i rozwiązywanie organów powiatu oraz ustanawianie zarządu komisarycznego lub osób przejmujących zadania i kompetencje organów powiatu
	A

	93. 
	
	
	4122
	Wzywanie organów samorządu województwa do działań zgodnych z prawem
	A

	94. 
	
	
	4123
	Zawieszanie i rozwiązywanie organów samorządu województwa oraz ustanawianie komisarza rządowego lub osób przejmujących zadania i kompetencje organów powiatu
	A

	95. 
	
	
	4131
	Wszczynanie i prowadzenie postępowań zmierzających do usunięcia naruszenia prawa i nieważności aktów prawnych samorządu terytorialnego
	A


	96. 
	
	414
	
	Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia z organów samorządu terytorialnego i ich obsługa
	B*)

	97. 
	
	431
	
	Postępowanie kontrolne
	A

	98. 
	
	441
	
	Tworzenie, przekształcenia własnościowe i likwidacja przedsiębiorstw
	B 5*)

	99. 
	
	442
	
	Upadłość przedsiębiorstw
	B 5*)

	100. 
	
	443
	
	Powoływanie i odwoływanie kierowników i tymczasowych kierowników, zarządców komisarycznych i likwidatorów przedsiębiorstw
	B 5*)



	101. 
	
	444
	
	Zatwierdzanie rocznych sprawozdań przedsiębiorstw
	B 5*)

	102. 
	
	
	5230
	Utrzymanie grobów i cmentarzy wojennych
	B 10*)

	103. 
	
	
	5231
	Ekshumacje zwłok z grobów wojennych
	B 10*)

	104. 
	
	
	5841
	Postepowania wyjaśniające rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli
	B*)

	105. 
	
	
	6112
	Repatrianci
	A

	106. 
	
	
	6116
	Tłumacze przysięgli
	BE 10

	107. 
	
	
	6120
	Nadawanie i zmiana obywatelstwa
	A

	108. 
	
	
	6121
	Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postępowania przed Wojewodą
	A

	109. 
	
	
	6122
	Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego
	A

	110. 
	
	
	6123
	Zrzeczenie się obywatelstwa polskiego
	A

	111. 
	
	613
	
	Sprawy konsularne
	BE 5

	112. 
	
	
	6140
	Nadzór nad związkami wyznaniowymi i kościołami
	A

	113. 
	
	
	6141
	Sytuacja prawna nieruchomości związków wyznaniowych i kościołów
	A

	114. 
	
	
	6142
	Nadzór nad przestrzeganiem wolności sumienia i wyznania
	A

	115. 
	
	
	6150
	Obsługa wiz cudzoziemców
	B 10

	116. 
	
	
	6151
	Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP
	BE 10

	117. 
	
	
	6152
	Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie się na terytorium RP
	A

	118. 
	
	
	6153
	Zezwalanie na pobyt rezydenta długoterminowego WE
	A

	119. 
	
	
	6154
	Wydalanie cudzoziemców oraz zobowiązanie ich do opuszczenia terytorium RP
	BE 10

	120. 
	
	
	6156
	Współdziałanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemców
	BE 5

	121. 
	
	
	6157
	Obsługa dokumentów podróży cudzoziemców
	B 10

	122. 
	
	
	6158
	Ewidencjonowanie zaproszeń
	BE 10

	123. 
	
	
	6160
	Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej
	BE 10

	124. 
	
	
	6161
	Czasowe karty pobytu członków rodziny obywatela Unii Europejskiej
	BE 10

	125. 
	
	
	6162
	Prawo stałego pobytu obywatela Unii Europejskiej 
	A

	126. 
	
	
	6163
	Wydalanie obywatela Unii Europejskiej
	A

	127. 
	
	
	6164
	Prawo pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej
	BE 10

	128. 
	
	621
	
	Nadzór nad ewidencją ludności
	BE 10

	129. 
	
	622
	
	Nadzór nad wydawaniem dowodów osobistych
	BE 10

	130. 
	
	
	6231
	Rozpatrywanie odwołań w sprawach z zakresu rejestracji aktów stanu cywilnego
	A

	131. 
	
	
	6232
	Unieważnianie aktów stanu cywilnego 
	BE 10

	132. 
	
	
	6234
	Nadzór nad rejestracją stanu cywilnego
	A


	133. 
	
	
	6250
	Obsługa wydawania paszportów
	BE 10

	134. 
	
	
	6251
	Reklamowanie paszportów z powodu wady technicznej
	B 10

	135. 
	
	626
	
	Zakaz opuszczania kraju
	BE 10

	136. 
	
	
	6510
	System kierowania obronnego
	A

	137. 
	
	
	6511
	Planowanie obronne
	A

	138. 
	
	
	6512
	Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji
	A

	139. 
	
	
	6513
	Plany ochrony infrastruktury krytycznej
	A

	140. 
	
	
	6514
	Organizacja służby zdrowia na potrzeby obronne
	A

	141. 
	
	652
	
	Przeglądy obronne
	A

	142. 
	
	653
	
	Gotowość obronna
	B 10

	143. 
	
	654
	
	Świadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronności
	B 10

	144. 
	
	655
	
	Ochrona obiektów i dóbr
	A

	145. 
	
	
	6611
	Wojewódzka komisja lekarska
	A

	146. 
	
	663
	
	Natychmiastowe (alarmowe) uzupełnianie Sił Zbrojnych oraz odtwarzanie ewidencji wojskowej na wypadek wojny
	A

	147. 
	
	
	7160
	Straty w rolnictwie
	BE 5

	148. 
	
	
	7182
	Zwalczanie kłusownictwa i szkodnictwa łowieckiego
	A

	149. 
	
	
	7183
	Kontrola legalności skupu i obrotu zwierzyną łowną
	A

	150. 
	
	
	7210
	Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnień geodezyjnych
	BE 10

	151. 
	
	
	7212
	Kopie zabezpieczające bazy danych ewidencji gruntów i budynków
	BE 5

	152. 
	
	
	7220
	Nadzór nad wojewódzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym
	A

	153. 
	
	
	7221
	Nadzór i odwołania w sprawach ewidencji gruntów i budynków
	A

	154. 
	
	
	7226
	Opiniowanie zasadności wniosków spółdzielni mieszkaniowych o zwrot kosztów prac geodezyjnych i kartograficznych
	BE 5

	155. 
	
	
	7231
	Uzgadnianie projektów modernizacji ewidencji gruntów i założenia ewidencji budynków
	B 5

	156. 
	
	742
	
	Studia uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin 
	A

	157. 
	
	746
	
	Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach zamkniętych
	A

	158. 
	
	747
	
	Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikające z ustaw o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie
	A

	159. 
	
	750
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące gospodarki nieruchomościami
	A

	160. 
	
	
	7510
	Przekazywanie nieruchomości Skarbu Państwa
	A

	161. 
	
	
	7511
	Regulowanie stanów prawnych gospodarstw i nieruchomości rolnych
	A

	162. 
	
	
	7513
	Nadzór nad postępowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntów
	BE 5

	163. 
	
	
	7515
	Zwroty nieruchomości rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wypłat odszkodowań
	A

	164. 
	
	752
	
	Uwłaszczanie osób prawnych
	A

	165. 
	
	
	7530
	Przekazywanie własności nieruchomości na rzecz kościelnych osób prawnych oraz związków i gmin wyznaniowych
	A

	166. 
	
	
	7531
	Przekazywanie jednostkom samorządu terytorialnego nieruchomości Skarbu Państwa na wniosek
	A

	167. 
	
	
	7532
	Przekazywanie jednostkom samorządu terytorialnego nieruchomości Skarbu Państwa z mocy prawa
	A

	168. 
	
	
	7533
	Przejmowanie nieruchomości z mocy prawa na rzecz Skarbu Państwa i jednostek samorządu terytorialnego
	A

	169. 
	
	
	7534
	Wywłaszczenia nieruchomości i odszkodowanie z tego tytułu
	A

	170. 
	
	
	7535
	Nabywanie nieruchomości w inny sposób
	A

	171. 
	
	
	7536
	Zezwolenia na zajęcie nieruchomości na czas określony lub ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomości
	A

	172. 
	
	
	7537
	Przekazywanie lasów i gruntów przeznaczonych do zalesienia
	A

	173. 
	
	
	7540
	Rejestr rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju
	A

	174. 
	
	
	7541
	Postępowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami RP
	A

	175. 
	
	
	7542
	Wnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat
	A

	176. 
	
	
	7543
	Realizacja rekompensat w formie niepieniężnej
	A

	177. 
	
	
	7544
	Informacje o przebiegu wypłat rekompensat
	A

	178. 
	
	755
	
	Sprzedaż nieruchomości Skarbu Państwa po obniżonej cenie lub oddanie nieodpłatnie w użytkowanie wieczyste i trwały zarząd
	A

	179. 
	
	
	7570
	Odszkodowania za nieruchomości nabyte na cele publiczne w trybie ustaw o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
	A

	180. 
	
	
	7571
	Ustanawianie trwałego zarządu
	A

	181. 
	
	
	7581
	Nadzór instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomościami
	BE 10

	182. 
	
	
	7820
	Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewódzkich i lotniskach
	A

	183. 
	
	
	7821
	Rozpatrywanie odwołań od zezwolenia na inwestycje na drogach powiatowych i gminnych
	A

	184. 
	
	
	7840
	Pozwolenia na budowę, przebudowę i rozbudowę obiektów budowlanych oraz zmiany sposobu użytkowania obiektów budowlanych lub ich części
	BE 10

	185. 
	
	
	7841
	Rozbiórka obiektów budowlanych
	B 10

	186. 
	
	
	7843
	Zgłaszanie zamiaru przystąpienia do wykonywania robót budowlanych, rozbiórki, zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części
	B 5

	187. 
	
	801
	
	Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju
	A

	188. 
	
	803
	
	Certyfikowanie prawidłowości poniesienia wydatków w ramach programów operacyjnych
	A

	189. 
	
	804
	
	Kontrole prawidłowości realizacji programów operacyjnych (w tym ponoszenia wydatków)
	A

	190. 
	
	805
	
	Dotacje celowe na realizację działań z zakresu polityki rozwoju
	A

	191. 
	
	806
	
	Koordynowanie wykorzystania środków unijnych
	A

	192. 
	
	
	8161
	Obsługa nadawania uprawnień instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki jazdy
	B 50

	193. 
	
	
	8171
	Rejestracja pojazdów należących do przedstawicielstw dyplomatycznych
	A

	194. 
	
	862
	
	Nadzór i kontrola realizacji zadań w zakresie polityki rynku pracy
	BE 10

	195. 
	
	863
	
	Nadzór nad stosowaniem standardów usług rynku pracy
	BE 10

	196. 
	
	
	8640
	Rozpatrywanie odwołań w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu osoby bezrobotnej i poszukującej pracy
	B 5

	197. 
	
	
	8641
	Rozpatrywanie odwołań w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wypłaty oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasiłku i innych świadczeń z Funduszu Pracy
	B 5

	198. 
	
	
	8642
	Rozpatrywanie odwołań o odroczenie terminu spłaty, rozłożenie na raty lub umorzenie części albo całości nienależnie pobranego świadczenia przyznanego z funduszu pracy, należności z tytułu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo środków na działalność gospodarczą oraz innych świadczeń finansowanych z Funduszu Pracy
	B 5

	199. 
	
	
	8643
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznania osobie bezrobotnej lub jej współmałżonkowi pomocy w spłacie kredytu mieszkaniowego
	B 5

	200. 
	
	
	8644
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy w spłacie kredytu mieszkaniowego
	B 5

	201. 
	
	
	8671
	Zezwalanie na pracę cudzoziemcom
	BE 10

	202. 
	
	
	9423
	Zezwolenia i cofanie zezwoleń na prowadzenie jednostek pomocy społecznej
	BE 10

	203. 
	
	946
	
	Zlecanie zadań z zakresu pomocy społecznej i wspieranie finansowe
	B 10

	204. 
	
	
	9470
	Koordynowanie świadczeń rodzinnych 
	B 10

	205. 
	
	
	9471
	Koordynowanie świadczeń wychowawczych
	B 10

	206. 
	
	
	9472
	Zaświadczenia w sprawach rodzinnych i wychowawczych
	B 3

	207. 
	
	
	9473
	Teczki zbiorcze na dokumentację dotyczącą koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego
	B 10

	208. 
	
	
	9510
	Przyznanie statusu zakładu pracy chronionej lub zakładu aktywności zawodowej
	B 10*)

	209. 
	
	
	9511
	Utrata przyznanego statusu zakładu pracy chronionej lub zakładu aktywności zawodowej
	B 10*)

	210. 
	
	
	9514
	Nadzór i kontrola przestrzegania przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych przez zakłady pracy chronionej i zakłady aktywności zawodowej
	B 10*)

	211. 
	
	
	9515
	Teczki zbiorcze na dokumentację zakładów pracy chronionej lub zakładów aktywności zawodowej
	A

	212. 
	
	
	9520
	Ośrodki organizujące turnusy rehabilitacyjne
	BE 10

	213. 
	
	
	9521
	Organizatorzy turnusów rehabilitacyjnych
	BE 10

	214. 
	
	
	9531
	Rozpatrywanie odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności
	BE 50

	215. 
	
	
	9612
	Kontrola i ocena zakładów opieki zdrowotnej
	A

	216. 
	
	
	9710
	Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystów
	BE 50

	217. 
	
	
	9711
	Szkolenie specjalizacyjne diagnostów laboratoryjnych
	BE 50

	218. 
	
	
	9712
	Szkolenie specjalizacyjne farmaceutów
	BE 50

	219. 
	
	
	9713
	Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach mających zastosowanie w ochronie zdrowia
	BE 50

	220. 
	
	
	9715
	Kształcenie fizjoterapeutów
	BE 50

	221. 
	
	
	9740
	Kontrola badań i orzeczeń dla osób ubiegających się o pozwolenie na broń
	BE 5



Załącznik nr 2

Wykaz dokumentów niepodlegających rejestracji w systemie EZD
	L.p.
	Rodzaj dokumentacji
	Nazwa systemu, w którym następuje rejestracja
	Nazwa komórki organizacyjnej, która realizuje czynności

	1
	Sprawozdania Ministerstwa Zdrowia
	System Statystyki w Ochronie Zdrowia (SSOZ)
	WZ

	2
	Obsługa wydawania paszportów
	Paszportowy System Obsługi Obywateli (PS2O)
	WSO

	3
	Praca w godzinach nadliczbowych
	EIP
	BKO

	4
	Urlopy wypoczynkowe
	EIP
	BKO

	5
	Wnioski cudzoziemców dotyczące legalizacji pobytu
	SI POBYT
	WSC

	6
	Wnioski o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszeń
	SI POBYT
	WSC

	7
	Wnioski w sprawie wydania polskiego dokumentu podróży oraz przedłużenia wizy
	SI POBYT
	WSC

	8
	Wnioski o nabycie, zrzeczenie, nadanie obywatelstwa polskiego, uznanie z obywatela polskiego
	EOD
	WSC

	9
	Wnioski o potwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego
	EOD
	WSC

	10
	Pisma dotyczące spraw w zakresie legalizacji pobytu
	EOD
	WSC

	11
	Odwołania od orzeczeń o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności wydanych przez powiatowe, miejskie i wojewódzkie zespoły ds. orzekania o niepełnosprawności
	EKSMOoN
	WN

	12
	Informacje kwartalne, półroczne i roczne o realizacji zadań powiatowych, miejskich i wojewódzkiego zespołu ds. orzekania o niepełnosprawności
	EKSMOoN
	WN

	13
	Wnioski w sprawie zatrudniania cudzoziemców
	System SYRIUSZ, aplikacja „zatrudnianie cudzoziemców”
	WRP

	14
	Informacje półroczne dotyczące spełniania przez pracodawców prowadzących zakłady pracy chronionej albo zakłady aktywności zawodowej warunków określonych w art. 28 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
	INF-ZPCH-ZAZ
	WRP

	15
	Delegacje
	System informatyczny ERP firmy Softhard
	BF

	16
	Noty księgowe lub inne dyspozycje finansowe
	System informatyczny ERP firmy Softhard
	BF

	17
	Druki tytułów wykonawczych
	TBD MK
	WF

	18
	Sprawozdania finansowe i sprawozdawczość budżetowa
	System obsługi Budżetu Państwa TREZOR
	BF

	19
	Zapotrzebowanie na środki budżetowe, Roczny harmonogram wydatków
	System obsługi Budżetu Państwa TREZOR
	BF

	20
	Opracowywanie projektu budżetu i jego zmian
	System obsługi Budżetu Państwa TREZOR (przekazywanie również w postaci papierowej)
	BF


Załącznik nr 3 

Wykaz przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane przez punkty kancelaryjne
1) Przesyłki zawierające informacje niejawne;

2) Przesyłki wartościowe, które są przekazywane właściwej osobie lub komórce organizacyjnej za pokwitowaniem;

3) Przesyłki zawierające oferty przetargowe zabezpieczone w kopertach opatrzonych napisem „Oferta na (…) – nie otwierać przed (…)”;

4) Przesyłki zawierające uzupełnienia ofert przetargowych;

5) Przesyłki z napisem „Wadium w postępowaniu”;

6) Przesyłki opatrzone klauzulą „Do rąk własnych”;

7) Oferty składane przez właściwe podmioty w związku z konkursami ogłaszanymi przez Wojewodę;

8) Przesyłki kierowane do Wojewódzkiej Komisji do spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;

9) Oświadczenia lustracyjne i informacje o złożeniu oświadczenia lustracyjnego;

10) Pisma z Krajowego Rejestru Karnego (KRK), Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego (ABW) i Centralnego Biura Antykorupcyjnego (CBA), adresowane do Biura Ochrony;

11) Przesyłki zawierające wypełnione ankiety bezpieczeństwa osobowego;

12) Oświadczenia majątkowe pracowników;
13) Przesyłki opatrzone klauzulą „Tajemnica przedsiębiorstwa”;

14) Przesyłki opatrzone napisem „Dokumentacja medyczna”.

Załącznik nr 4 

Wykaz przesyłek niepodlegających skanowaniu

I. Dotycząca całego Urzędu:

1. mająca rozmiar strony większy niż A4;
2. mająca nieczytelną treść;
3. mająca postać inną niż papierowa;
4. mająca postać lub formę niemożliwą lut trudną do skanowania;
5. wymieniona w załączniku nr 3;
6. mająca liczbę stron większą niż 50, skanowana jest do 50 strony;
7. oferty handlowe;
8. życzenia okolicznościowe.
II. Dotycząca poszczególnych komórek organizacyjnych:

	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Uwagi

	BOU

	1
	Dokumenty magazynowe Pz, Wz
	

	2
	Dokumenty zawierające informacje niejawne
	

	3
	Materiały reklamowe
	

	WSO

	1
	Unieważnianie aktów stanu cywilnego
	Zawiadomienie Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego o istnieniu dwóch aktów stanu cywilnego

	2
	Rozpatrywanie odwołań w sprawach z zakresu rejestracji aktów stanu cywilnego
	Zażalenie/odwołanie od postanowienia/decyzji wydanej na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

	3
	Rozstrzygnięcia administracyjne w sprawach ewidencji ludności
	Zażalenie/odwołanie od postanowienia/decyzji wydanej na podstawie ustawy o ewidencji ludności, tj. decyzje i postanowienia dotyczące: zameldowania, wymeldowania, uchylenia czynności materialno-technicznej zameldowania, uchylenia czynności materialno-technicznej wymeldowania, odmowy udostępnienia danych osobowych

	4
	Rozstrzygnięcia administracyjne w sprawach dotyczących dowodów osobistych
	Zażalenie/odwołanie od postanowienia/decyzji wydanej na podstawie ustawy o dowodach osobistych – dotyczące dowodów osobistych

	SPN

	1
	Zszyte akta sprawy
	

	2
	Operaty szacunkowe itp.
	

	3
	Mapy geodezyjne powyżej formatu A4
	

	4
	Akty notarialne
	

	WNP

	1
	Akty normatywne obce – uchwały jednostek samorządu terytorialnego
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie. Załączniki w postaci uchwał ze względu na objętość nie powinny być skanowane

	WZ

	1
	Dokumenty kierowane do wojewódzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych
	

	WBZK

	1
	Sprawozdanie z działalności PAA
	

	2
	Plany ochrony zabytków
	

	3
	Plany obrony cywilnej
	

	4
	Organizacja służby zdrowia na potrzeby obronne
	

	5
	Przeglądy obronne
	

	6
	Plany zagospodarowania przestrzennego
	

	7
	Wnioski i umowy (aneksy do umów) dotyczące finansowania inwestycji/dotacji (w tym rozliczenia, faktury, protokoły) – spółki wodne, geodezja i kartografia
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	8
	Plany zarządzania kryzysowego
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	9
	Plany ochrony infrastruktury krytycznej
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie tylko w przypadku gdy jest jawne

	BKO

	1
	Oferty firm szkoleniowych
	

	2
	Publikacje
	

	3
	Zaświadczenia ze szkoleń
	

	4
	Oferty pracy
	

	5
	Materiały edukacyjne
	

	6
	Zwolnienia lekarskie
	Posiadają dane wrażliwe

	7
	Zaświadczenia lekarskie
	Posiadają danej wrażliwe

	WF

	
	
	

	BF

	1
	Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu
	

	2
	Delegacje
	

	3
	Faktury
	Są  rejestrowane, nie są skanowane

	
	
	

	WG

	1
	Akta spraw prowadzonych przez organy I instancji
	Skanowaniu podlega pismo przewodnie wraz z odwołaniem strony postępowania oraz rozstrzygnięcie organu, które podlega zaskarżeniu (decyzja, postanowienie)

	2
	Akta spraw zwracane przez sądy administracyjne bądź Głównego Geodetę Kraju
	Skanowaniu podlega pismo przewodnie wraz z wyrokiem sądu i uzasadnieniem wyroku

	3
	Przekazywane do uzgodnień projekty modernizacji ewidencji gruntów i budynków
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	4
	Przekazywane do uzgodnień wnioski o tworzenie, łączenie i znoszenie jednostek podziału terytorialnego kraju
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	5
	Przekazywane do uzgodnień wnioski o ustalenie i zmiany nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	6
	Opracowania geodezyjno – kartograficzne przekazywane przez organy administracji geodezyjnej i kartograficznej
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	7
	Wnioski dotyczące niewłączania dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	8
	Dokumenty dotyczące zwrotu kosztów prac geodezyjnych poniesionych przez spółdzielnie mieszkaniowe
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	BW

	1
	Publikacje, foldery, ulotki i inne materiały reklamowe dołączane do wniosków o nadanie patronatu/udziale w komitecie honorowym
	

	2
	Zaproszenia
	

	3
	Akta awansu zawodowego nauczycieli
	Skanowaniu podlega wniosek z uzasadnieniem

	4
	Wnioski gmin o dofinansowanie prac remontowych oraz pielęgnacyjnych w zakresie utrzymania grobów i cmentarzy wojennych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	5
	Sprawozdania rzeczowo – finansowe gmin z wykonania zadania w zakresie utrzymania grobów i cmentarzy wojennych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	BO

	1
	Przesyłki zawierające dokumenty niejawne
	

	2
	Oświadczenia majątkowe samorządów wraz z zeznaniem podatkowym PIT
	Skanowaniu podlega tylko pierwsza strona oświadczenia majątkowego samorządów

	3
	Oświadczenia lustracyjne i informacje o złożeniu oświadczenia lustracyjnego
	

	4
	Oświadczenia majątkowe pracowników
	

	5
	Pisma z KRK, ABW
	

	6
	Pisma CBA dotyczące oświadczeń majątkowych
	

	7
	Przesyłki zawierające wypełnione ankiety bezpieczeństwa osobowego
	

	BRI

	1
	Instrukcja wykonawcza Instytucji Zarządzającej RPO WM oraz Instytucji Pośredniczącej II stopnia
	Skanowaniu podlega tylko pierwsza strona przesyłki/tylko pismo przewodnie

	2
	Opis Systemu Zarządzania i Kontroli dla RPO WM
	

	3
	Sprawozdania półroczne, roczne i końcowe z realizacji RPO WM
	

	4
	Informacje kwartalne z realizacji RPO WM
	

	5
	Informacje pokontrolne, protokoły z audytów i kontroli przekazywane do IPOC do analizy
	Skanowaniu podlega pismo przewodnie

	6
	Załączniki do wniosków o płatność, zestawienia poniesionych wydatków w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 – 2013
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	7
	Zestawienie nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do Komisji Europejskiej przekazywanym do IPOC
	Skanowaniu podlega pismo przewodnie

	8
	Raporty o nieprawidłowościach podlegających raportowaniu oraz zestawienia o nieprawidłowościach niepodlegających raportowaniu do Komisji Europejskiej w ramach ZPORR 2004 - 2006
	Skanowaniu podlega pismo przewodnie

	WK

	1
	Dokumenty kontrolne, korespondencja dotycząca postepowań kontrolnych (protokoły, wystąpienia pokontrolne, pisma przewodnie zawiadamiające o kontroli, pisma przewodnie przesyłające dokumentację w celu uzupełnienia)
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	WSC

	1
	Wnioski cudzoziemców dotyczące legalizacji pobytu, które wpłynęły za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora
	

	2
	Wnioski o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszeń, które wpłynęły za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora
	

	3
	Wnioski w sprawie zatrudniania cudzoziemców, które wpłynęły za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora
	

	4
	Wnioski o nabycie, zrzeczenie, nadanie obywatelstwa polskiego, uznanie z obywatela polskiego
	

	5
	Wnioski o potwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego
	

	6
	Pisma wpływające za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora do prowadzonych spraw dotyczących legalizacji pobytu
	

	7
	Pisma do prowadzonych spraw dotyczących obywatelstwa polskiego
	

	8
	Pisma dotyczące wniosków w sprawach zatrudniania cudzoziemców
	

	9
	Wnioski cudzoziemców dotyczące wydania lub wymiany polskich dokumentów podróży, wymiany kart pobytu, które wpłynęły za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora
	

	WPS

	1
	Oferty organizacji pozarządowych składane w ramach konkursu wojewody mazowieckiego
	Koperty otwierane komisyjnie

	2
	Akta I instancji
	Skan pisma przewodniego

	3
	Akta zwracane przez sądy lub inne organy
	Skan pisma przewodniego

	4
	Wnioski o zmianę decyzji lub uchylenie decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	5
	Wnioski o wygaszenie decyzji lub części decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	6
	Wnioski o sprostowanie oczywistej pomyłki lub wyjaśnienie treści decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	7
	Wnioski o stwierdzenie nieważności decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	8
	Wnioski o zawieszenie lub podjęcie postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	9
	Pisma stron dotyczące prowadzonego postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	10
	Skargi do WSA
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	11
	Zażalenia na postanowienia
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	12
	Wnioski o wznowienie postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	13
	Wnioski o uzupełnienie decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	14
	Rozstrzygnięcia organów różnych instancji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	15
	Wyroki i postanowienia sądów administracyjnych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	16
	Odpisy skarg kasacyjnych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	17
	Korespondencja z WSA i NSA
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	18
	Pisma innych organów i pozostała korespondencja dotycząca postępowań
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	19
	Wnioski o świadczenia rodzinne i świadczenia wychowawcze związane z koordynacją systemów zabezpieczenia społecznego
	Skan pisma przewodniego

	WRP

	1
	Wnioski o zwrot opłaty za wydanie zezwoleń na pracę dla cudzoziemców
	

	2
	Informacje o niepodjęciu / zakończeniu / przerwaniu lub porzuceniu pracy przez cudzoziemców wynikające z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
	

	3
	Wnioski w sprawie zatrudniania cudzoziemców, które wpłynęły za pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora
	

	4
	Pisma organów / stron postępowania w sprawach zatrudniania cudzoziemców
	

	5
	Odwołania od decyzji starostów powiatów (powiatowych urzędów pracy) w zakresie wynikającym z ustawy o promocji zatrudnienia i rynku pracy
	Skan pisma przewodniego

	6
	Akta I instancji
	Skan pisma przewodniego

	7
	Akta zwracane przez sądy lub inne organy 
	Skan pisma przewodniego

	8
	Wnioski o zmianę decyzji lub uchylenie decyzji
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	9
	Wnioski o wygaszenie decyzji lub części decyzji
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	10
	Wnioski o sprostowanie pomyłki lub wyjaśnienie treści decyzji
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	11
	Wnioski o stwierdzenie nieważności decyzji
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	12
	Wnioski o zawieszenie lub podjęcie postępowania
	

	13
	Zażalenia na postanowienia
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	14
	Wnioski o wznowienie postępowania
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	15
	Wnioski o uzupełnienie decyzji
	W przypadku korespondencji z urzędu skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie  

	16
	Rozstrzygnięcia organów różnych instancji
	Skan pisma przewodniego

	17
	Pisma dot. przekazywania środków finansowych dla urzędów i ich komórek
	

	18
	Pisma dot. rozliczania dochodów, wydatków, subwencji i dotacji
	

	19
	Sprawozdanie okresowe z wykonania budżetu
	

	20
	Pisma dot. miesięcznego rozliczenia środków finansowych i zapotrzebowania na środki finansowe
	

	21
	Analizy i zapotrzebowania na środki pochodzące z dotacji celowej
	

	22
	Sprawozdania roczne i półroczne ze składek na ubezpieczenie zdrowotne
	

	23
	Dokumenty kontrolne, korespondencja dotycząca postępowań kontrolnych (protokoły, wystąpienia pokontrolne, pisma przewodnie zawiadamiające o kontroli, pisma przewodnie przesyłające dokumentację w celu uzupełnienia)
	Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

	WI

	1
	Projekty budowlane
	Bez skanowania

	2
	Mapy
	Bez skanowania

	3
	Szkice, rysunki
	Bez skanowania

	4
	Dzienniki budowy
	Bez skanowania

	5
	Akta I instancji
	Skan pisma przewodniego

	6
	Akta zwracane przez sądy lub inne organy
	Skan pisma przewodniego

	7
	Kopie rejestrów wniosków i decyzji o pozwoleniu na budowę wydanych przez organy I instancji
	Skan pisma przewodniego

	8
	Wniosek o pozwolenie na budowę/rozbiórkę
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	9
	Zgłoszenie robót budowlanych lub zmianę sposobu użytkowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	10
	Wniosek o odstępstwo od warunków technicznych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	11
	Wniosek o pozwolenie na realizację inwestycji drogowej, lotniskowej, przeciwpowodziowej, regazyfikacyjnej
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	12
	Wniosek o ustalenie lokalizacji linii kolejowej, sieci szerokopasmowej
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	13
	Uzupełnienie wniosków, zgłoszeń lub projektów budowlanych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	14
	Wniosek o przeniesienie decyzji na inny podmiot
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	15
	Wniosek o zmianę decyzji lub uchylenie decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	16
	Wniosek o wygaszenie decyzji lub części decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	17
	Wniosek o sprostowanie oczywistej pomyłki lub wyjaśnienie treści decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	18
	Odwołanie od decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	19
	Wniosek o stwierdzenie nieważności decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	20
	Uwagi stron do prowadzonego postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	21
	Skargi
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	22
	Wniosek o zawieszenie lub podjęcie postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	23
	Uzgodnienie MPZP lub studium
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	24
	Uzgodnienie decyzji lokalizacyjnych lub warunków zabudowy 
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	25
	Wniosek o ustalenie lokalizacji lub warunków zabudowy na terenach zamkniętych
	Skan1 strony lub pisma przewodniego

	26
	Opinia do rozporządzenia RDOS
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	27
	Wniosek dotyczący ochrony środowiska
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	28
	Wniosek o wydanie dziennika budowy
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	29
	Zażalenia na postanowienia
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	30
	Wniosek o wznowienie postępowania
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	31
	Wniosek o uzupełnienie decyzji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	32
	Rozstrzygnięcia organów różnych instancji
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	33
	Wyroki i postanowienia sądów
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	34
	Odpisy skarg kasacyjnych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	35
	Korespondencja z WSA i NSA
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	36
	Pisma innych organów i pozostała korespondencja dotycząca postępowań
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	37
	Wniosek o wpis do rejestru ośrodków szkolenia
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	38
	Wniosek o wpis do rejestru ośrodków doskonalenia techniki jazdy
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	39
	Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów techniki jazdy
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	40
	Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów nauki jazdy
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	41
	Wniosek o przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	42
	Pisma dotyczące rejestracji pojazdów przedstawicielstw dyplomatycznych
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	43
	Pisma o rozpoczęciu działalności ośrodka doskonalenia techniki jazdy 
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	44
	Pisma dotyczące uzupełnienia wniosków
	Skan 1 strony lub pisma przewodniego

	PSŁ

	1
	Dokumentacja mogąca mieć znaczenie procesowe w rozumieniu ustawy Kodeks postępowania karnego kierowana do PSŁ (postanowienia, protokoły, opinie, notatki, faktury itp.)
	Podlega skanowaniu po akceptacji pracownika PSŁ upoważnionego przez Komendanta PSŁ

	BI

	1
	Pisma zawierające protokoły odbioru prac i raporty kwartalne
	Skan pisma przewodniego.



	2
	Umowy
	Skan pisma przewodniego.



	3
	Faktury
	Skan 1 strony

	WN

	1
	Przesyłki adresowane do Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Warszawie obejmujące m. in. odwołania z miejskich i powiatowych zespołów ds. orzekania o niepełnosprawności, dokumentację medyczną, usprawiedliwienia nieobecności, odwołania do sądów pracy i ubezpieczeń społecznych, pisma dodatkowe do odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności, zawiadomienia o posiedzeniach sądu, opinie biegłych sądowych, postanowienia i wyroki z sądów pracy i ubezpieczeń społecznych, akta zwracane przez sądy lub inne organy.
	

	2
	Pisma w postępowaniu administracyjnym w sprawach dot. orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności (np. wniosek o sprostowanie omyłki pisarskiej, wniosek o stwierdzenie nieważności decyzji, wniosek o zawieszenie lub wznowienie postępowania).
	

	3
	Korespondencja z Wojewódzkim Sądem Administracyjnym i Naczelnym Sądem Administracyjnym
	


Załącznik nr 5

Wykaz składów chronologicznych
1) dla dokumentacji w pełni odwzorowanej cyfrowo, oznaczone symbolami:

a) w Warszawie: SCP-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie: SCP-C,

c) w delegaturze w Ostrołęce: SCP-O,

d) w delegaturze w Płocku: SCP-P,

e) w delegaturze w Radomiu: SCP-R,

f) w delegaturze w Siedlcach: SCP-S,

g) w archiwum w Otwocku: SCP-AO,

h) w archiwum w Radomiu: SCP-AR;

2) dla dokumentacji nie w pełni odwzorowanej cyfrowo, oznaczone symbolami: 

a) w Warszawie: SCN-W,
b) w delegaturze w Ciechanowie: SCN-C,

c) w delegaturze w Ostrołęce: SCN-O,

d) w delegaturze w Płocku: SCN-P,

e) w delegaturze w Radomiu: SCN-R,

f) w delegaturze w Siedlcach: SCN-S,

g) w archiwum w Otwocku: - SCN-AO,

h) w archiwum w Radomiu: SCN-AR;

3) dla dokumentów wytworzonych wewnątrz Urzędu, oznaczone symbolami:

a) w Warszawie: SCW-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie: SCW-C,

c) w delegaturze w Ostrołęce: SCW-O,

d) w delegaturze w Płocku: SCW-P,

e) w delegaturze w Radomiu: SCW-R,

f) w delegaturze w Siedlcach: SCW-S,

g) w archiwum w Otwocku: SCW-AO,

h) w archiwum w Radomiu: SCW-AR;

4) usytuowanie składów chronologicznych:

a) w Warszawie – pl. Bankowy 3/5, parter, pok. 71,

b) w delegaturze w Ciechanowie – ul. 17 Stycznia 7, II piętro, pok. 208,

c) w delegaturze w Ostrołęce – ul. gen. Augusta Emila Fieldorfa „Nila” 15, II piętro, pok. 66,

d) w delegaturze w Płocku – ul. Kolegialna 15, parter, pok. 12,

e) w delegaturze w Radomiu – ul. S. Żeromskiego 53, II piętro, pok. 293,

f) w delegaturze w Siedlcach – ul. Piłsudskiego 38, parter, pok. 12,

g) w archiwum w Otwocku – ul. Górna 13, parter, pok. 156,

h) w archiwum w Radomiu – ul. Zielińskiego 13, I piętro, pok. 116.

Załącznik nr 6

Wykaz składów informatycznych nośników danych
1) w pełni włączone do systemu EZD, oznaczone symbolami:

a) w Warszawie: NDP-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie: NDP-C,

c) w delegaturze w Ostrołęce: ZDP-O,

d) w delegaturze w Płocku: NDP-P,

e) w delegaturze w Radomiu: NDP-R,

f) w delegaturze w Siedlcach: NDP-S,

g) w archiwum w Otwocku: NDP-AO,

h) w archiwum w Radomiu: NDP-AR;

2) nie włączone do systemu EZD, oznaczone symbolami:

a) w Warszawie: NDN-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie: NDN-C,

c) w delegaturze w Ostrołęce: NDN-O,

d) w delegaturze w Płocku: NDN-P,

e) w delegaturze w Radomiu: NDN-R,

f) w delegaturze w Siedlcach: NDN-S,

g) w archiwum w Otwocku: NDN-AO,

h) w archiwum w Radomiu: NDN-AR;

3) usytuowanie składów informatycznych nośników danych:
a) w Warszawie – pl. Bankowy 3/5, parter, pok. 71,

b) w delegaturze w Ciechanowie – ul. 17 Stycznia 7, II piętro, pok. 208,

c) w delegaturze w Ostrołęce – ul. gen. Augusta Emila Fieldorfa „Nila” 15, II piętro, pok. 66,

d) w delegaturze w Płocku – ul. Kolegialna 15, parter, pok. 12,

e) w delegaturze w Radomiu – ul. S. Żeromskiego 53, II piętro, pok. 293,

f) w delegaturze w Siedlcach – ul. Piłsudskiego 38, parter, pok. 12,

g) w archiwum w Otwocku – ul. Górna 13, parter, pok. 156,

h) w archiwum w Radomiu – ul. Zielińskiego 13, I piętro, pok. 116.
