ZARZ ADZENIE WOJEWODY LUBUSKIEGO
z dnia 02.01.2013 .

w sprawie wyboru systemu elektronicznego zaggzania dokumentacp jako
podstawowego systemu kancelaryjnego w Lubuskim Ugdzie Wojewddzkim

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia0092 roku
0 wojewodzie i administracji sglowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, Z12Qr.
Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114,98l poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185,
poz.1092), w zwazku z 8 1 ust.3 i 5, 8 2 ust.2 i 3, 8 16 ust.2 trigji kancelaryjnej,
stanowicej zahcznik nr 1 do rozpordzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jediydh rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziakmirchiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67, Nr 27 poz.140), zadza s¢, Co nastpuje:

8 1.1. W Lubuskim Urzdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim, zwanym
dalej ,Urzdem”, czynnéci kancelaryjne wykonywaneasw systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentagjEZD, ktéry jest od 1 stycznia 2013 roku podstawowsposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw.

2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przabiegtatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas raggeb z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, zwanego dalej ,jrwa”, okéta Wykaz klas rzeczowych z jrwa, stanaey zahcznik nr 1
do zaradzenia.

3. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozgiarya spraw prowadzonych
w klasach, o ktorych mowa w ust.2 prowadzone jesystemie tradycyjnym (papierowym).

4. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowagmobnod dnia 1 stycznia 2013 roku
w systemie tradycyjnym, system EZD stanowi obliggtee wspomagape narzdzie
informatyczne, stace do:

1) rejestracji przesytek wptywagych, za wyjtkiem przesytek okridonych w 8 3;
2) rejestracji przesytek wychogizych;
3) rejestracji pism wewgtrznych i przesytania korespondencji weivanej;

4) prowadzenia spiséw spraw i rejestrow, ktore qpaseé s drukowane i odktadane do
wiasciwych teczek aktowych;

5) dekretacji pism, przenoszonej r@stie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastpczej;

6) prowadzenia metryki sprawy, pod warunkiem uzuoieeia jej tréci o czynndgci
wykonane poza EZD, jej wydrukowaniu i goteniu do akt sprawy.

5. System EZD me by wykorzystywany jako wspomage¢ narzdzie
informatyczne slce do akceptacji pism wytwarzanych w systemie wgpym. Treé
akceptacji dokonanej w systemie EZD jest g@aisie przenoszona na dokument papierowy.



6. W systemie EZD wszystkie czyrico kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje s¢ w ramach systemu, w szczegdaiadotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywmjch i wychodacych oraz spiséw spraw;,
2) wykonywania dekretaciji;

3) wykonywania akceptaciji;

4) prowadzenia rejestru pism wegtrznych;

4) gromadzenia akt spraw;

5) prowadzenia rejestrow i ewidencijisljesa takie potrzeby;

6) prowadzenia metryki sprawy.

8§ 21. Okrdla sk liste rodzajow przesytek wptywagych do Urzdu, ktére nie s
otwierane przez punkt kancelaryjny w siedzibie ddiz oraz punkt kancelaryjny
w Delegaturze Urgdu w Zielonej Gorze:

1) przesyiki zawierajce informacje niejawne;

2) przesytki zawierajce oferty zilaone w posfpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego;

3) przesytki zawierajce oferty zigone w posfpowaniu konkursowym na wigze
stanowiska w sttbie cywilnej;

4) przesytki zawierajce gwiadczenia lustracyjne;
5) przesytki opatrzone klauzuldo rak wtasnych”;

6) przesyiki adresowane do Wydziatu Polityki Spote¢zpatrzone klauzual,dokumentacja
medyczna”;

7) przesyiki adowe adresowane imiennie do 0s6b zatrudnionychzgdare;

8) przesytki zaadresowane do Wojewodzkiej Komisji Doprésv  Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych;

9) przesyiki zaadresowane do Wojewoddzkiego Zespohekanzia o Niepetnosprawém
z zastrzeeniem ust.2.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-9, reg otwierane przez punkty
kancelaryjne, o ile oznaczenie na kopercie pozwalaidentyfikowanie zawar§oi przesyiki.



8 31. Przesylki adresowane do Wdz podlegaj rejestracji w systemie EZD,
z zastrzeeniem okrélonym w ust. 5, 6.

2. W przypadku wptywu do Uedu przesyitki zawieragej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, kady z nich podlega odbnej rejestracii.

3. Rejestracja przesytek wptyvaaych polega na:
1) nadaniu przesyice unikatowego identyfikatorajestru przesytek wptywagych (RPW);
2) uzupetnieniu podstawowych metadanych opsugh przesytk;

3) opatrzeniu przesyiki pieezia wptywu i naniesieniu na niej numeru z rejestruegstek
wptywajacych (RPW), daty oraz liczby zgiznikdw;

4) naklejeniu etykiety z kodem kreskowym, nr-m RIPW&nymi z systemu EZD oraz etykiety
z kodem kreskowym i numerem z ddavego skladu chronologicznegosljgrzesytka jest
bezpdrednio po rejestracji umieszczana wedstarym sktadzie chronologicznym.

4. Czynndci wymienione w ust. 3 pkt 4 wykonywanes rzez punkty kancelaryjne
wyposaone w drukarki kodow kreskowych i prowagde skiady chronologiczne w siedzibie
Urzegdu w Gorzowie WIkp. oraz w Delegaturze w Zieloneor@&; w pozostatych
przypadkach, tj. gdy rejestracja przesyiki wykonpagest na innych stanowiskach pracy,
pracownik mae zwrdct sie do punktu kancelaryjnego o wydrukowanie etykietyzn RPW

i kodem kreskowym i nakléietykiet na pismo.

5. Ze wzgtdu na obowgzek rejestrowania w innych rejestrach teleinforroatych,
rejestracji w EZD nie podlegaj

1) wnioski paszportowe - rejestrowane w systemie ,pasawy System Obstugi
Obywateli”;

2) wnioski cudzoziemcow — rejestrowane w systemie yPob

3) wnioski w sprawach wyboru, nabycia i utraty obyJstiga polskiego — rejestrowane
w systemie ,Pobyt”;

4) odwotania od orzeczeo niepetnosprawrigi i stopniu niepetnosprawla — rejestrowane
w  systemie  ,Elektroniczny  Krajowy  System Monitoring Orzekania
o Niepetnosprawriwi”;

6. Ze wzgtdow techniczno-organizacyjnych zezwalag sha nierejestrowanie
w systemie EZD przesytek kierowanych na stanowdskocudzoziemcow w Wydziale Spraw
Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji z lokakigaw Krosnie Odrzaskim.

7. Przesyiki bdace zaproszeniami, ofertami o charakterze marketwygoitp., nie g
rejestrowane w punkcie kancelaryjnym. Rejestraggottypu przesylek ma miejsce
w sekretariacie lub na stanowisku pracy sskavym dla tematu, zwizanego z przesyik

8 4.1. Przesytki wptywajce do Urzdu na néniku papierowym g odwzorowywane
cyfrowo, za wyjtkiem magcych:



1) rozmiar strony wgkszy ni A4,

2) liczbe stron wigksz niz 100;

3) nieczyteln tres¢;

4) forme niemaliwa do skanowania (np. kgika, obindowane akta sprawy itp.);

2. Wykaz dokumentow niepodlegeych odwzorowaniu cyfrowemu, ze wzdl na
specyfike zawartdci stanowi zajcznik nr 2 do niniejszego zaidzenia.

8 51.Przesyiki przekazywane do ddu na informatycznym rsaiku danych wicza
si¢ bezpdrednio do EZD, jdi ich wielkos¢ nie przekracza 15 MB.

2. Na&éniki danych, po opatrzeniu ich nr-m RPW i numereoiejoym ze skfadu
nosnikdw sy przechowywane na zasadach opisanych w 8§ 6 ust.2.

8§ 61. W celu przechowywania dokumentacji nieelekitenej w uktadzie
wynikajacym z kolejngci jej wprowadzania do systemu EZD, w punkcie k#rggnym w
siedzibie Urzdu oraz punkcie kancelaryjnym w Delegaturze ddtz w Zielonej Goérze,
prowadzonegnastpujace skiady chronologiczne:

1) przesytek, dla ktérych wykonano petne odwzorowary&owe, oznaczone symbolem
SCP;

2) przesytek, dla ktorych nie wykonano petnego odww@mia cyfrowego, oznaczone
symbolem SCN;

3) dokumentow stanowtych elementy akt sprawy elektronicznej, oznaczewabolem
SCW.

2. W celu przechowywania informatycznych snik6w danych, zawieragych
dokumentagj w postaci elektronicznej w punkcie kancelaryjnynsiedzibie Urzdu oraz w
Delegaturze Urgdu w Zielonej Gorze prowadzone sktady informatycznych raikéw
danych, ktérych zawargé jest:

1) w petni wprowadzona do systemu EZD, oznaczone sienbdIDP;
2) nie w petni wprowadzona do systemu EZD, oznaczgnéslem NDN,
z zastrzeeniem ust.3.

3. W przypadkach okémnych przepisami szczegolnymi, informatycznesmki
danych przechowywane ggodnie z zasadami olktenymi w tych przepisach.



4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.l oraz infatyozne néniki danych,
o ktorych mowa w ust.2, powinny by chronione praestkodzeniem, zniszczeniemada
utraty.

§ 7.1. Czynndci rejestracji w systemie EZD, svykonywane przez:

1) punkt kancelaryjny w siedzibie Wydu oraz punkt kancelaryjny w Delegaturze &diz
w Zielonej Gorze dla wszystkich rodzajow przesyakywajacych;

2) sekretariaty wydziatow/biur dla faxéw i e-maili tamptywajacych oraz innych przesytek,
jesli z réznych powoddéw nie mima skierowé osoby przekazuagej przesytk do punktu
kancelaryjnego;

3) pracownikdw merytorycznych dla e-maili wptyweych na indywidualne, shbowe
adresy poczty elektronicznej, o ile ichstrgest istotna dla przebiegu sprawy oraz dla
faxow, jeli urzadzenie do przesytania faxéw jest wypzesiem stanowiska pracy, jak
rowniez innych przesytek, g z réznych powodéw nie mimna skierowéa osoby
przekazujcej przesytk do punktu kancelaryjnego..

2. Przesyiki przekazane pogalektroniczia wprowadza i do systemu EZD w taki
spos6b, aby zachowaje w postaci naturalnego dokumentu elektronicznegmz
z zahcznikami w formatach, w jakich byty do przesytkigzzone.

3. Jali przesytka, ktéra wplygta do Urzdu w postaci papierowej, jest rejestrowana
poza punktem kancelaryjnym musi z@stalwzorowana cyfrowo, z watkiem dokumentéw
okreslonych w zadczniku nr 2 do zawgzenia, opatrzona piegzda wpltywu
i odrecznie wpisanym numerem RPW oraz ligZakcznikow.

4. Jgli e-mail jest dokumentem akt sprawy prowadzonegpesob tradycyjny, to po
zarejestrowaniu w systemie EZD, nalego wydrukowd, opatrzy¢ pieczcia wptywu
I odrecznie wpisanym numerem RPW a rasie dohczy¢ do akt sprawy.

881. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwmvania cyfrowego,
z zastrzeeniem 8§ 4, postaelektroniczna przesytek jest przekazywana do odgaimich
sekretariatow wydziatow/biur Ugdu, a posta nieelektroniczna (papierowa) przesytek jest
bezpdrednio przyjmowana do skfadu chronologicznego.

2. Jéli przesytka przyta do sktadu chronologicznego jest podstaye wszczcia
sprawy lub powinna Ky dolagczona do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie podlega
wycofaniu ze sktadu na wniosek pracownika provgadgo spraw.

3.. Jéli przesytka przyta do sktadu chronologicznego podlega przekazagadzie
z wiadciwoscia, nasgpuje jej wycofanie ze sktadu chronologicznego z&amaniem osoby
wnoszcej o wycofanie i powodu wycofania przesyiki.

5. Przesytka przyja do skiadu chronologicznego m@ozostéd wypazyczona przez
pracownika prowadgego spraw, jesli:



1) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo;
2) postpowanie w sprawie wymaga zapoznanigzsoryginatem dokumentu;
3) zachodzi konieczi6é przekazania oryginatu dokumentu do innego orgahbusidu.

6. Informacje o czynrimiach wycofania i wypyczenia przesyiki s odnotowywane
w systemie EZD.

7. Przesyiki wprowadzane do sktadu chronologicenewisz by¢ kompletne (wraz
z kopert). Kompletng¢ weryfikowana jest poprzez poréwnanie dokumentacjpostaci
papierowej z jej odwzorowaniem cyfrowym.

8. Sprawa prowadzona w EZD nie #eo zostd zakaczona jéli dokument
wypozyczony ze skiadu chronologicznego nie zostat zwmgco

9. Przesytki dostarczone na informatycznychsnitcach danych & wycofywane
i wypozyczane ze skladu informatycznychsnikéw danych na zasadach analogicznych jak
dla przesytek zgromadzonych w sktadach chronologica.

8 9.1. Dekretacja pism wykonywana jest wgznie w systemie EZD, z zastyemiem
ust.6.

2. Jeeli przesylka dotyczy sprawy wchagej w zakres zadaroznych komorek
organizacyjnych lub prowadeych sprawy, dekretagy wskazuje komoérkorganizacyja lub
prowadacego spraw, do ktdrego naley ostateczne zatatwienie sprawy.

3. Jeeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretay wskazuje komorki merytoryczne
wilasciwe do zalatwienia poszczegollnych spraw, a epas¢ komorka organizacyjna
wskazana w dekretacji jako pierwsza, spdea w systemie kopiprzesyiki i przekazuje
pozostatym, wskazanym w dekretacji, komérkom orgacyjnym.

4. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnyosige s¢ dekretag} zastpcz,
polegajca na tym,ze kierupcy komorky organizacyja wykonuje dekretagjw systemie
EZD, natomiast pracownik nanosi $éedekretacji na papierawpostd pisma, zgodnie
Z ponizsszym wzorem:

(tres¢ dekretacji w systemie EZD)

Dekretacja zgodna z dekretaglektronicza dokonam w dniu...... przez.......... w systemie
EZD (podpis pracownika nanogzego dekretaejzasgpcz).

5. Dla wykonania czynioi, o ktérych mowa w ust. 2 dopuszcza sstosowanie
stempli.

6. Dekretacji dyrektora w systemie EZD nie podjegarzesyiki okrélone
w zahczniku nr 3 niniejszego zagdzenia.

7. Przesyiki wymienione w zgdzniku, o ktorym mowa w ust. 63 przekazywane
przez sekretariaty wydziatow/biur beZpednio do kierownikow oddziatow lub na



samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z seieoscia okreslona w regulaminach
wewrgtrznych wydziatéw/biur Urgdu.

8. Zmiarg dekretacji mae wykon& wytacznie dekretujcy.

8§ 10 1. Udostpnianie i rozpowszechnianie pismgaizy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa si wytacznie w postaci elektronicznej w systemie EZD. Rispodlegaj
rejestracji w rejestrze pism wewtrenych, z zastrzeniem ust. 4.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust.l odbywa ga pdrednictwem
sekretariatow komorek organizacyjnych ktim za wyjtkiem korespondencji w sprawach
kadrowo-ptacowych, ktora jest przekazywana bémmnio do Dyrektora Generalnego.

3. Dokumenty i korespondencja adresowane do widgibiur s podpisywane
elektronicznie, niezalmie od tego czy sprawa jest prowadzona w sposdalydygy, czy
w systemie EZD. Pracownik prowag¥ sprawe w sposoéb tradycyjny do akt sprawyaeza
odrecznie podpisane przez przedmego pismo udogpnione komorce wspétpracige],
a pismo kdace odpowiedz drukuje z systemu EZD i wt¢za do akt kopi dokumentu
podpisanego elektronicznie uwierzytela@ja zgodnie z 8 11.

4. Dokumenty zawierage informacje niejawneasprzetwarzane i przekazywane
wedtug odebnych przepisow.

8§ 11 Kopie dokumentow elektronicznych, spgizane zgodnie z rozpadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wéziaa 2011 r. w sprawie spadzania pism w formie
dokumentow elektronicznych, dazania dokumentéw elektronicznych oraz ugiosiania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicay (Dz. U. Nr 206, poz. 1216) m®g
by¢ udostpnione za p&rednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej albo na
informatycznych nénikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego mkd
zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisgo certyfikatem
kwalifikowanym na jego wydruku natg umiesci¢ nastpujaca tresc :
~Stwierdzam zgodn& kopii z dokumentem elektronicznyrtnr ID........ ) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ...........zegr{mie¢ i nazwisko, stanowisko
stuizbowe).

3. Pod trécia uwierzytelnienia naley umiesci¢ co najmniej nagpujace elementy
informacyjne:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe osoby uwierzytelniagej kopk;
2) dak wykonania wydruku;
3) nazwe i adres Urzdu.

4. Dla wykonania czynnioi, o ktérych mowa w ust.2 dopuszcza stosowanie
stempli lub zapisdbw generowanych z systemu EZD.

5.Wysytanie przesytek z Wegdu za pérednictwem poczty odbywa esiprzy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychaedg| systemu EZD.

6. Dopuszcza si wysylanie przesylek za paednictwem poczty z pomiggiem
modutu korespondencji wychogtzj systemu EZD dla przesytek przygotowanych przez
pracownika Wydziatlu Spraw Obywatelskich, Cudzoziéma Cyfryzacji, zatrudnionym na
stanowisku ds. cudzoziemcow, zlokalizowanym wddie Odrzaskim.

7. Pismo wysylane nie me sk rdzni¢ od pisma utworzonego i zatwierdzonego
w systemie EZD. W przypadkgaznego dopisywania naspnie wychodzcym dodatkowej
tresci, w tym zwrotow grzeczrigiowych typu ,Szanowna Pani”, ,Z powaniem” itp. naley
w systemie EZD, do akt w sprawie gaty¢ skan ostatecznej wersji pisma.



8. Data korespondencji wychagte] w postaci papierowej jest dattozenia podpisu
elektronicznego w systemie EZD przez upémianego pracownika. Pracownik podpisry
elektronicznie pismo jest zoboyziany zmient wprowadzon w pismie dat na dat¢, zgodn
z dniem, w ktorym jest ono podpisywane elektroniezn

9. Przy spormzaniu projektéw pism stosuje ¢siwzory i formularze ustalone
odrgbnymi przepisami.

10. Przy spormzaniu pism w EZD nie natg korzysta& z pieczci nagtdwkowych
i podpisowych, w ich miejsce nale wprowadzt pismem komputerowym oznaczenia
przyjete w Regulaminie organizacyjnym Wou lub korzyst& z szablonéw zamieszczonych
w EZD.

§ 121. Wyodebnia s¢ dokumentag nietworzica akt sprawy, ktdra nie zostata
przyporzdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentagj, 0 ktorej mowa w ust. 1, stanaywiv szczegolngci:
1) zaproszeniazyczenia, podzikowania, kondolencje, o ile nie stan@wizesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmie korzysta;
3) publikacje (dzienniki uradowe, czasopisma, katalogi, &4ii, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chybze stanowi zahcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-kgjowa (np. rachunki, faktury, inne dokumentycksiwe);
5) listy obecndci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanyohrehlizowania okeonych,
wyspecjalizowanych zada(np. dane w systemie udgghiapcym automatycznie dane
z okr&lonego rejestru, dane przesytane za pansoodkow komunikacji elektronicznej
automatycznie twoege rejestr);
10) rejestry i ewidencje (ngrodkow trwatych, wypeyczen sprztu, materiatow biurowych,
zbioréw bibliotecznych);

8 131. Funkcg koordynatora czynrigi kancelaryjnych powierza esistarszemu
inspektorowi w Biurze Organizacyjnym i Kadr, Partavmirowi Wroblewskiemu.

2. Do zada koordynatora czynrigi kancelaryjnych naley w szczegoélngi:

1) biezacy nadzor nad prawidtowsoia wykonywania czynnai kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiangphaw, witaciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktau pracownikom w zakresie wykonywanych czyeikancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw wedze;

3) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem skiadéw chrogioknych oraz sktadow
informatycznych nénikdw danych.

8 15 Upowania st Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr do rozstrayia
w sprawach dotyerych biegacego uytkowania systemu EZD, nieuregulowanych
w niniejszym zarzdzeniu lub spornych.

8§ 16 Traci moc zargdzenie nr 262a Wojewody Lubuskiego z dnia 31 lipba2 r.
w sprawie w sprawie okékenia podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw oraz wykonywania niektorych cagen kancelaryjnych w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim.



§ 17 Wykonanie zarmlzenia powierza siDyrektorowi Generalnemu Ugdu.

8 18 Zaradzenie reguluje pogbowanie z dokumentacpowstajca i naptywapca do
Urzedu od 1 stycznia 2013 roku.

§ 19 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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