ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 25 stycznia 2024 r.

w sprawie wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie

Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewoddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) w zwigzku z § 1 ust. 31 5, § 2 ust. 2,
§ 16 ust. 2, § 17 ust. 6 1 § 20 ust. 6 ,,Instrukcji kancelaryjne;j”, stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzgdem”, jest system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”.

2. ,,Szczegotowe zasady zarzadzania dokumentacja w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie” okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wyjatki od stosowania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw okresla ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt z oznaczeniem klas, w ramach ktorych sprawy

sga dokumentowane w sposob tradycyjny”, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych wyznacza si¢ pana Miroslawa
Antkiewicza — zastepce kierownika w Biurze Obstugi Urzedu w Urzedzie.

2. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych poprzez:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w zakresie
wlasciwej klasyfikacji 1 kwalifikacji akt, wlasciwego zaktadania spraw oraz wtasciwego
kompletowania akt spraw w Urzedzie;

2) uzupehianie jednolitego rzeczowego wykazu akt w porozumieniu z wihasciwym
archiwum panstwowym;

3) udzielanie instruktazy pracownikom Urzgdu w zakresie wykonywanych czynnosci



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

nadzor nad modutem ,,Archiwum” i modutem ,,JRWA” w EZD;

nadzér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong w sktadach
chronologicznych Urzedu;

nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacje w postaci elektronicznej, zgromadzonymi w sktadach elektronicznych
no$nikéw danych Urzedu;

informowanie Dyrektora Generalnego Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach
I problemach  zwigzanych z  wykonywaniem  czynnoSci  kancelaryjnych
I dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw;

prowadzenie kontroli w zakresie wlasciwego gromadzenia akt spraw oraz poprawnego
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu w systemie
tradycyjnym oraz w EZD;

udziat w testach nowych funkcjonalnosci EZD,;

podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania

czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. 1. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania EZD w Urzedzie wyznacza sig:

1)
2)
3)

2.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

glownego koordynatora EZD;

administratoréw do spraw technicznych EZD;

koordynatorow wydziatowych EZD.

Do zadan gtdwnego koordynatora EZD nalezy w szczeg6lnosci:

nadzor nad opracowywaniem 1 aktualizacjg przepisOw wewnetrznych zwigzanych
z funkcjonowaniem EZD;

udzielanie instruktazy koordynatorom wydzialowym EZD w zakresie obstugi EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja obowigzujacych w jednostce;
organizowanie testow nowych funkcjonalnosci EZD;

rozpatrywanie zgloszen zwigzanych z funkcjonowaniem EZD;

biezacy nadzoér nad wykonywaniem czynnosci w EZD;

informowanie Dyrektora Generalnego Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach
I problemach zwigzanych z  wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw.

3. Do zadan administratorow do spraw technicznych EZD nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

zapewnienie cigglosci dzialania systemu, w szczegdlnosci poprzez tworzenie Kkopii
zapasowych i zglaszanie awarii;

testowanie nowych wersji i modutéw EZD przed ich wdrozeniem na serwer produkcyjny;
wdrazanie nowych modutow i1 wersji EZD;

zaktadanie i modyfikacja kont uzytkownikow w EZD;

nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikow;

wprowadzanie zmian w danych systemu;

biezgca wspoltpraca z glownym koordynatorem EZD oraz koordynatorem czynnosci

kancelaryjnych.

4. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ koordynatorow wydziatowych
EZD.

5. Do zadan koordynatoréw wydzialowych EZD nalezy, w szczegolnoSci:

udzielanie instruktazy pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz procedur zwigzanych
z zarzadzaniem dokumentacja obowigzujacych w jednostce;

udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

informowanie gtéwnego koordynatora EZD o nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z funkcjonowaniem EZD;

informowanie koordynatora czynnosci kancelaryjnych o nieprawidtowosciach
I problemach  zwigzanych z  wykonywaniem  czynno$ci  kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu spraw;

wspotpraca z gtdéwnym koordynatorem EZD oraz Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania danych
dotyczacych EZD;

biezacy nadzor nad obiegiem korespondencji i dokumentowaniem spraw w EZD;
weryfikacja uprawnien uzytkownikow;

aktualizacja szablonow elektronicznych pism w EZD.

6. Koordynator czynnosci kancelaryjnych, gtowny koordynator EZD oraz administratorzy

do spraw technicznych EZD oraz koordynatorzy wydzialowi EZD pelnig funkcje

administratorow EZD 1 posiadaja prawo wgladu do koszulek w EZD w celu udzielania

uzytkownikom pomocy technicznej i merytorycznej oraz weryfikacji prawidlowosci

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, z zastrzezeniem, ze koordynatorzy wydziatowi EZD

posiadaja prawo wgladu wytacznie do spraw wydziatu, w ktorym zostali powotani.

7. Pracownikow do pehlienia funkcji wymienionych w ust. 1 wyznacza Dyrektor

Generalny Urzgdu po rekomendacji Dyrektora Biura Obstugi Urzedu w Urzedzie w zakresie



wyznaczenia gtownego koordynatora EZD, Dyrektora Biura Informatyki w Urzedzie
w zakresie wyznaczenia administratorow do spraw technicznych EZD oraz dyrektorow
komorek organizacyjnych w Urzedzie w zakresie wyznaczenia koordynatorow wydzialowych
EZD.

§ 4. 1. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow dokumentow ze wzgledu na:
1)  rozmiar strony wigkszy niz A4;
2)  liczbg kartek wigkszg niz 100;
3) nieczytelng tresc;
4)  posta¢ inng niz papierowa;
5)  posta¢ lub form¢ niemozliwg do skanowania;
6)  tres¢ przesyiki;
7)  rodzaj przesyiki.
2. ,,Wykaz przesytek nieskanowanych w catosci ze wzgledu na ich tres¢”, okresla zatagcznik
nr 3 do zarzadzenia.
3. ,List¢ rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nic sg otwierane przez punkty

kancelaryjne”, okresla zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym no$niku danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 100 MB.
2. Nie wiacza si¢ bezposrednio do EZD zawartosci informatycznych nosnikéw danych,
zawierajacych:
1)  kopie baz danych ewidencyjnych, nadsytanych wraz z danymi osobowymi podmiotow
ewidencyjnych;
2)  raporty o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu funduszy europejskich;
3)  pliki audio i wideo.
3. Wykaz sktadéw chronologicznych i sktadow informatycznych no$nikéw danych okresla

zalacznik nr 5 do zarzadzenia

§ 6. 1. Sprawy prowadzone w postaci tradycyjnej, ktorych sposob prowadzenia zostat
zmieniony na elektroniczny, wszczete 1 niezakonczone w dniu wejscia w zycie zarzadzenia:
1)  sa kontynuowane i zakonczone w sposob tradycyjny, lub
2)  zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac ten fakt w aktach sprawy.
2. W przypadku wznowienia sprawy lub wptywu nowych dokumentéw do sprawy

zakonczonej, ktora nie zostata wczesniej zarejestrowana w EZD, nalezy zalozy¢ nowg sprawe



bez dotgczania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, odnotowujac ten fakt

w aktach sprawy.

§ 7. 1. W przypadku przejecia czgsci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej Urzedu przez inng komorke organizacyjng Urzedu, dyrektor komorki
organizacyjnej Urzedu zreorganizowanej, przekazuje protokolarnie dyrektorowi komorki

organizacyjnej Urzedu przejmujacej zadania, dokumentacje spraw niezakonczonych.
2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe Urzedu.

§ 8. Sposdb postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja

odrebne przepisy.

§ 9. Odpowiedzialnos¢ za realizacje =zarzadzenia ponoszg dyrektorzy komorek

organizacyjnych Urzedu.

§ 10. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu

Urzedu.

§ 11. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej

do Urzedu od dnia 1 stycznia 2024 r.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 grudnia 2022 r.
W sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim

w Warszawie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2024 r.

Wojewoda Mazowiecki

Mariusz Frankowski



