ZARZADZENIE NR 4.4
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
Z dniajfé ﬁgs 2018 .

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja naptywajaca i wytwarzang w toku dziatalnosci Dolnoslaskiego
Urzedn Wojewodzkiego we Wroclawiu

na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(tekst jedn.: Dz. U. 22017 r. poz. 2234), ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 217, z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczeg6étowego sposobu postgpowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518), 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 dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743),
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Dolno$laskim
Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej
systemem EZD.

2. W Dolnoflaskim Urzedzie Wojewo6dzkim we Wroclawiu prowadzi si¢ sprawy elektronicznie, za wyjatkiem
spraw o symbolach i haslach klasyfikacyjnych wskazanych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. W Dolnoélgskim Urzedzie Wojewédzkim we Wroctawiu prowadzi si¢ sprawy réwniez w systemach
dziedzinowych i aplikacjach dedykowanych.

4, Niniejsze zarzadzenie okre$la zasady postgpowania z dokumentacjg jawna, niezaleznie od jej postaci
fizycznej oraz techniki wytworzenia i wytwarzania.

5. Biezgcy nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie, w szczegélnodci
w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wladciwego prowadzenia akt spraw oraz obiegu
dokumentéw sprawuje kierownik Oddzialn Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacji i Rozwoju
(koordynator czynnoéci kancelaryjnych).

6. Odpowiedzialnymi za prawidiowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na stanowiskach pracy sa:

1) pracownik;
2) kierownik Oddzialu,
3) kierownik komérki organizacyjnej.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) akceptacji — nalezy przez to rozumie¢ aprobate tresci pisma przez przetoZonego;

2) aktach osobowych — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig
o zatrudnienie (cze$¢ A), dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
(cze$¢ B) i dokumenty zwiazane z ustaniem zatrudnienia (czg$é C);

3) aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacjg, w tym: tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwigkows, filmowg, multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

4) aktotwércy — nalezy przez to rozumieé Dolnoélaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu;

5) archiwum zakladowym — nalezy przez to rozumie¢ archiwum Dolnoslaskiego Urzedu Wojewé6dzkiego

we Wroclawiu;
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dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczong na piSmie zawierajaca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy wraz z datg wydanej dyspozycji i podpisem
osoby dekretujgcej;

dokumencie — nalezy przez to rozumieé¢ nosnik informacji umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej trescia;
dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy zbiorem danych zapisanym
w postaci elektronicznej, nieposiadajacy pierwowzoru na nosniku papierowym;

dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje naptywajaca 1 wytwarzang w toku dziatalnosci
Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu, niezaleznie od jej postaci fizycznej i techniki
wytwarzania;

Dyrektorze Generalnym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego DolnoSlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu;

ekspertyzie - nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje zawartosci teczek aktowych w celu oceny jej wartosci
i ustalenia jej kwalifikacji archiwalne;j;

informatycznym noséniku danych — nalezy przez to rozumieé nosnik shuzacy do zapisywania danych
w postaci cyfrowej (np.: plyta CD-R, DVD-R, PenDrive USB);

kancelarii — nalezy przez to rozumieé kancelarig, punkt wysylki i punkt obstugi klienta w Oddziale
Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacji i Rozwoju;

kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierujacych komoérkami wskazanymi
w § 8 Statutu i ich zastepcow;

kliencie zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna, a takze jednostki
nieposiadajace osobowosci prawnej, ktére zadaja podjecia czynnosei ze wzgledu na swoj interes prawny
lub obowigzek;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komérki Urzgdu wskazane w § 8 Statutu;
numerze RPW — nalezy przez to rozumieé unikatowy numer z rejestru przesytek wpltywajacych;
odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumieé¢ kopie elektroniczng dokumentu papierowego;
oznaczeniu kancelaryjnym — nalezy przez to rozumieé¢ oznaczenie aktotworey i symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

parafowaniu — nalezy przez to rozumieé odrgczny podpis pracownika, ktory sklada si¢ w lewym dolnym
rogu na drugim egzemplarzu pisma, dokumentu wraz z datg jego zlozenia;

pieczeci wplywu — nalezy przez to rozumieé¢ odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym (wydrukowana z systemu EZD etykiete);

pieczeci wysylki — nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach wychodzacych
W postaci papierowej;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Dolno§laskiego Urzedu Wojewddzkiego;

przesylce wplywajacej — nalezy przez to rozumie¢ pismo, wniosek, a takze inny dokument ofrzymany
przez Urzad na noéniku papierowym, informatycznym, jak i w postaci dokumentu elektronicznego;
przesylce wychodzacej — nalezy przez to rozumieé pismo lub inny dokument przekazywany adresatowi
zaréwno na no$niku papierowym, informatycznym, jak i w postaci dokumentu elektronicznego;

sktadzie chronologicznym — nalezy przez to rozumieé¢ zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej
(papierowej), w ktérym gromadzi si¢ dokumenty spraw prowadzonych elektronicznie;

sktadzie informatycznych no$nikéw danych — nalezy przez to rozumie¢ zbiér, w ktérym gromadzi sig
informatyczne nosniki danych spraw prowadzonych elektronicznie;

spamie — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane i bezwarto$ciowe wiadomoséci dorgczane elektronicznie;
spisie spraw — nalezy przez to rozumie¢ formularz przeznaczony do rejestrowania spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

sprawach prowadzonych tradycyjnie — nalezy przez to rozumieé sprawy prowadzone nieelektronicznie

(papierowo);




31)

32)

33)
34)

§3. 1.

teczce aktowej — nalezy przez to rozumieé material biurowy shuzacy do przechowywania dokumentacji
spraw ostatecznie zakonczonych w archiwum zaktadowym;

teczce spraw — nalezy przez to rozumieé materiat biurowy stuzacy do przechowywania dokumentacji
spraw zatatwianych i akt spraw zakonficzonych na stanowiskach pracy (segregator);

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu i jego Delegatury;
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Dolnoslaskiego.

Okresla sie znak sprawy: AB-C.123.2.2018, gdzie:

1) AB — jest oznaczeniem komérki organizacyjnej wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzgdu;

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

pracy);

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

4) 2 —jest kolejnym numerem sprawy wynikajgcym ze spisu spraw;

5) 2018 — jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
2. Okresla sie znak pisma w sprawie: AB-C.123.2.2018 XY, gdzie:
1) AB —jest oznaczeniem komoérki organizacyjnej wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) C - jest oznaczeniem wewnetrznej jednostki organizacyjnej Urzgdu (oddziatu, samodzielnego stanowiska

pracy);

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

4) 2 —jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw;

5) 2018 —jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

6) XY — sg inicjalami pracownika prowadzacego sprawe.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wydzielenia grupy spraw (podteczki) z okre$lonego symbolu klasyfikacyjnego

dopuszcza si¢ stosowanie nastepujacego znaku pisma w sprawie: AB-C.123.1.2.2018 XY, gdzie:

1) AB —jest oznaczeniem komdrki organizacyjnej wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2)

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

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

4) 1 - jest symbolem wydzielonej grupy spraw;

5)
6)
7

2 — jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw dla wydzielonej grupy spraw;
2018 — jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;
XY - sg inicjatami pracownika prowadzacego sprawe.

4. Delegatury Urzedu stosujg znak pisma w sprawie; AB-CAD.123.2.2018.XY, gdzie CAD jest oznaczeniem

wewnetrznej jednostki organizacyjnej rozszerzonym o pierwsza litere miasta, w ktérym znajduje si¢ Delegatura
(odpowiednio: J, L, W).
5. Wszystkie pisma, dokumenty dotyczace jednej sprawy maja ten sam znak sprawy.

§ 4. W sprawach prowadzonych elektronicznie system EZD stuzy do realizowania nastgpujacych czynnosci:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

rejestrowania przesytek wplywajacych;

oznaczania danych identyfikujacych przesytke przez kancelarig i sekretariaty poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych (tj.: nadawcy wraz z adresem, daty nadania, daty wplywu, sposobu dorgczenia i kodu
kreskowego EAN);

przekazywania pism;

dekretowania pism;

ewidencjonowania (rejestrowania) w zbiorach skladéw chronologicznych;

ewidencjonowania no$nikéw informatycznych w zbiorach skladéw informatycznych nosnikéw danych;
zakladania i prowadzenia spraw (w tym m.in.: wlaczania pism, notatek, adnotacji i wiadomosci poczty
elektronicznej);
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uzupelniania metadanych przez pracownika prowadzacego sprawe dla kazdego dokumentu w sprawie
(tj.: oznaczania rodzaju dokumentu, tytuhu, znaku sprawy i daty jego sporzadzenia);

prowadzenia i generowania spisu spraw;

prowadzenia metryk spraw dla postgpowan administracyjnych;

powigzywania (przesylek) pism z toczacymi si¢ sprawami;

akceptowania pism z zachowaniem hierarchii stuzbowe;j;

zlozenia przez osoby upowaznione na ostatecznej wersji pisma podpisu elektronicznego;

udostepniania pism;

przekazywania pism do wysytki do kancelarii lub wysylania pism przez Elektroniczng Platforme Ustug
Administracji Publicznej ePUAP;

rejestrowania przesylek wychodzacych;

oznaczania elementéw identyfikujacych przesylke wychodzacg (w tym m.in.: adresata, daty nadania,
wybranego sposobu dorgczenia przesyiki adresatowi);

generowania pocztowej ksigzki nadawczej;

przekazywania spraw ostatecznie zakonczonych do archiwum zakladowego.

§ 5. W sprawach prowadzonych tradycyjnie system EZD stuzy do realizowania nastgpujacych czynnosei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
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)
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15)

rejestrowania przesylek wplywajacych;

oznaczania danych identyfikujgcych przesytke przez kancelari¢ i sekretariaty poszczegélnych komoérek
organizacyjnych (w tym m.in.: nadawcy, daty wplywu oraz sposobu jej dorgczenia do Urzedu, kodu
kreskowego EAN);

przekazywania i udostepniania pism;

dekretowania pism;

zakladania spraw;

uzupetniania metadanych przez pracownika prowadzacego sprawe dla kazdego dokumentu w sprawie
(tj. oznaczania rodzaju dokumentu, tytutu, znaku sprawy i daty jego sporzadzenia);

prowadzenia i generowania spisu spraw;

prowadzenia metryk spraw dla postgpowan administracyjnych;

powigzywania (przesylek) pism z toczacymi si¢ sprawami;

wigczania pism, notatek, adnotacji i wiadomosci poczty elektronicznej;

przekazywania pism do wysylki do kancelarii;

zlozenia przez osoby upowaznione na ostatecznej wersji pisma podpisu elektronicznego i wysylania przez
Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej ePUAP;

rejestrowania przesytek wychodzacych;

oznaczania elementéw identyfikujacych przesylke wychodzgeca (w tym m.in.: adresata, daty nadania,
wybranego sposobu doreczenia przesytki adresatowi);

generowania pocztowej ksigzki nadawczej.

§ 6. 1. W przypadku spraw prowadzonych w systemach dziedzinowych i aplikacjach dedykowanych, system

EZD shizy do wykonywania miedzy innymi nastgpujacych czynnosci, tj.: rejestrowania przesylek, zakladania

spraw i przekazywania pism do wysytki.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg sekretariaty poszczeg6lnych komérek organizacyjnych

i pracownicy merytoryczni.

3. O prowadzeniu spraw poza systemem EZD powiadamia si¢ pisemnie Wydzial Organizacji i Rozwoju.

§7. 1.

Uzytkownikami systemu EZD, systeméw dziedzinowych i aplikacji dedykowanych mogg by¢ wylacznie

pracownicy, upowaznieni do przetwarzania danych osobowych.




2. Uzytkownicy systeméw i aplikacji, o ktérych mowa w ust. 1 (zbioréw danych), majag dostgp do danych
osobowych wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 8. 1. Kancelaria przyjmuje przesylki dorgczane do Urzedu przez operatoréw pocztowych.

2. Przesylki skladane osobiécie przez klientéw zewnetrznych przyjmowane sg przez kancelarig, za wyjatkiem
przesylek skierowanych do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw.

3. Przesylki skierowane do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw przyjmowane sg przez Oddzial
Paszportowy i Obstugi Klienta Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

4, Sekretariaty poszczegdlnych komoérek organizacyjnych majg obowiazek przyjecia, zarejestrowania, nadania
RPW, a takze odwzorowania cyfrowego przesylek skladanych osobiscie przez klienta zewnetrznego.

5. Przesylki wplywajace do Urzedu na noéniku papierowym, po zarejestrowaniu, umieszczeniu pieczgci
wplywu (etykiety), wprowadzeniu podstawowych metadanych, sg odwzorowywane cyfrowo przez kancelarig
(za wyjatkiem przesylek ztozonych osobiscie przez klienta w sekretariatach), a nastepnie w postaci papierowej
i w systemie EZD przekazywane sg do sekretariatow (na biezaco).

6. Etykiete z unikatowym numerem RPW wraz z oznaczeniem miejsca zarejestrowania dokumentu umieszcza
sie na pierwszej stronie przesylki, za wyjatkiem uméw cywilno — prawnych, dowodéw ksiggowych, porozumien.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, piecz¢é wplywu umieszcza si¢ na kopercie.

8. Sekretariat przyjmujac przesylki w postaci nieelektronicznej sprawdza ich kompletnoé¢ z przesylkami
przekazanymi w systemie EZD i potwierdza ich przyjecie pieczecia wplywu (na kazdej przesylce).

9. W przypadku btednego rozdziatu przesytek lub omylkowego przekazania, sekretariat niezwlocznie zwraca
przesyiki do kancelarii.

10. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, rejestruje sie i rozdziela na podstawie danych zawartych w tresci
pisma i informacji z koperty.

11. Mylnie doreczone przesyltki w postaci nieelektronicznej kancelaria zwraca dostawcy ustugi pocztowe;j.

12. Zwrotne potwierdzenia odbioru, kancelaria rejestruje w systemie EZD i odwzorowuje cyfrowo w module

zwrotki.

§ 9. 1. Przesylki wplywajace do Urzedu, ktérych adresatem jest Wojewoda Dolno$laski kancelaria przekazuje
do sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. W przypadku przesytki wplywajacej do Urzedu, na ktérej nadawca nie wskazal konkretnego odbiorcy,
a nie jest mozliwe okreslenie wiasciwej komérki organizacyjnej, kancelaria przekazuje przesytke do sekretariatu
Dyrektora Generalnego Urzedu.

3. W przypadku przesytki wplywajacej do Urzedu, na ktérej nadawca wskazal nazwe komorki organizacyjnej,
a wlasciwa w sprawie jest inna komorka organizacyjna, adresat przesyiki niezwlocznie przekazuje przesytke
do sekretariatu wlasciwego Wydziatu (bez pisma przekazujacego).

4. W przypadku przesytki wplywajacej do Urzedu w postaci nieelektronicznej, na ktérej nadawca wskazal
nazwe komorki organizacyjnej, a Wojewoda nie jest wlasciwy w sprawie, adresat przesytki odpowiada na pismo.

5. Na przesylce doreczonej osobiécie kancelaria lub sekretariat nanosi adnotacje ,,ztozono osobiscie”.

6. Na zadanie skladajacego przesylke, kancelaria lub sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania lub
potwierdza na kopii jej przyjecie. Formularz przyjecia przesyiki stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Przesylki doreczone na noéniku papierowym wszczynajace prowadzenie spraw elekironicznie sekretariat

lub pracownik merytoryczny przekazuje niezwlocznie do sktadu chronologicznego.

§ 10. 1. Przesylki przekazywane za pomoca Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
na elektroniczng skrzynke podawczg Urzgdu sg automatycznie rejestrowane przez system EZD.

2. Przesylki wplywajace na adres poczty elektronicznej podany na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] sg wlgczane i rejestrowane w systemie EZD przez sekretariat Dyrektora Generalnego Urzedu.




3. Przesylki wplywajagce na stluzbowa poczte elektroniczng pracownikéw lub na pocztg elektroniczna
poszczegodlnych sekretariatéw, sa wlaczane i rejestrowane w systemie EZD przez sekretariaty.

4. Mylnie przekazane przesylki w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg sg zwracane nadawcy przez sekretariaty, do ktorych zostal zaadresowany badz przekazany dokument.
5. Spam oraz przesylki elektroniczne niemajace znaczenia dla dzialalnoéci Urzedu nie sg ewidencjonowane.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 5, sa na biezaco usuwane ze skrzynek pocztowych.

§ 11. 1. Przesylki wplywajgce na informatycznych nosénikach sg rejestrowane przez kancelarig lub sekretariaty
i wlaczane do systemu EZD przez pracownikéw merytorycznych.

2. W przypadku, kiedy informatyczny noénik danych stanowi zatacznik do przesytki w postaci papierowe;j,
kancelaria lub sekretariat odwzorowuje cyfrowo pismo, ktore przekazuje noénik.

3. Maksymalna wielko$¢ przesylek wigczanych do systemu EZD, o ktérych mowa w ust. I, wynosi 15 MB.

§ 12. 1. Kancelaria badZ sekretariat nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesylek wplywajacych w postaci
nieelektronicznej ze wzgledu na:
1) format wigkszy niz A4;
2) nieczytelng tresc;
3) posta¢ niemozliwg do skanowania (m.in.: teczki, segregatory, skoroszyty, mapy, zszyte akta, zniszczone
dokumenty);
4) liczbe stron wickszg niz 10.

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

3. W przypadku przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, dla spraw prowadzonych tradycyjnie kancelaria
badZ sekretariat wykonuje odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony pisma (niepelne odwzorowanie cyfrowe),
a dla spraw prowadzonych elektronicznie pelne odwzorowanie cyfrowe.

4. Odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegaja zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, dowody ksiggowe,
przesylki nieodebrane przez klienta zewnetrznego.

5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 4, kancelaria rejestruje w systemie EZD i przekazuje do sekretariatu

wlasciwej komdrki organizacyjnej (nazwa koszulki: dokument przetwarzany w trybie wsadowym).

§ 13. 1. Okreéla sie przesylki wplywajace, ktére nie sg otwierane przez kancelarie:

1) zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula tajnoscei;

2) o$wiadczenia majgtkowe pracownikow Urzedu, kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewodzkich;

3) oéwiadczenia lustracyjne i informacje o zloZzeniu o$wiadczenia lustracyjnego kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji zespolonej, niezespolonej i ich zastepcow oraz dyrektoréw Urzedu
iich zastepcow;

4) adresowane do Zespohu Ochrony Informacji Niejawnych, ktérych nadawca jest Krajowy Rejestr Karny,
Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego 1 Wojskowa Komenda Uzupehien;

5) adresowane do Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;

6) zawierajace dane medyczne adresowane do Wydziatu Zdrowia i Polityki Spolecznej;

7) dotyczace spraw z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego;

8) adresowane do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelmosprawnodci;

9) oznaczone klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

10) oferty przetargowe;

11) oferty zatrudnienia w Urzgdzie;

12) z dopiskiem ,,zbedne i zuzyte sktadniki majgtku ruchomego”;
13) z dopiskiem ,,do rgk wlasnych”.




2. Okresla sie sposob postepowania z przesytkami wskazanymi w ust. 1:

1) przesylki oznaczone klauzulg tajnosci kancelaria na podstawie dziennika korespondencji przekazuje
do Kancelarii Tajnej Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych;

2) przesytki wskazane w ust. 1 pkt 2-4 kancelaria przekazuje na podstawie dziennika korespondencji
do Zespohi Ochrony Informacji Niejawnych;

3) przesytki wskazane w ust. 1 pkt 5-6 kancelaria przekazuje na podstawie dziennika korespondencji
do sekretariatu Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej;

4) przesytki wskazane w ust., 1 pkt 7 kancelaria przekazuje do Wydziatu Zdrowia i Polityki Spolecznej
Oddzialu Koordynacji Swiadczen;

5) przesylki wskazane w ust. 1 pkt 8 kancelaria przekazuje do Wojewodzkiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci;

6) przesylki oznaczone klauzula ,tajemnica skarbowa” kancelaria przekazuje na podstawie dziennika
korespondencji do wiasciwej komérki organizacyjne;;

7) oferty przetargowe kancelaria przekazuje na podstawie dziennika korespondencji do Biura Administracji
i Logistyki;

8) oferty zatrudnienia w Urzedzie i przesytki z dopiskiem ,,zbedne i zuzyte skiadniki majgtku ruchomego™
kancelaria przekazuje do sekretariatu Wydziatu Organizacji i Rozwoju;

9) przesylki z dopiskiem ,,do rak wlasnych” kancelaria przekazuje na podstawie dziennika korespondencji
do komérki organizacyjnej, w ktorej adresat pracuje. Jezeli pracownik stwierdzi, ze przesytka dotyczy
spraw stuzbowych, przekazuje ja do sekretariatu (nie kancelarii), gdzie zostaje zarejestrowana w systemie
EZD i odwzorowana cyfrowo.

3. O identyfikacji przesylek, o ktérych mowa w ust. 1, decyduje klauzula i tre$é na kopercie.

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, po zadekretowaniu w systemie EZD, dekretacj¢ umieszcza si¢
réwniez na noé$niku papierowym (w prawym gornym rogu pisma, dokumentu).

2. Przesylki (pisma) dekretuje si¢ z zachowaniem hierarchii stuzbowej.

3. Przesylki zadekretowane do zatatwienia mogg by¢ ponownie dekretowane.

4. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji przetozonego dotyczacej sposobu zalatwienia sprawy
lub wydtuzaé wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku blednej dekretacji, jej zmiany dokonuje wylacznie dekretujgcy.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, bigdnie zadekretowana przesytke nalezy zwréci¢ dekretujgcemu.

7. W przypadku wskazania w dekretacji (przez najwyzsze kierownictwo) kilku komérek organizacyjnych,
osobg odpowiedzialng za udzielenie kompleksowej odpowiedzi jest kierownik komorki organizacyjnej wskazany
jako pierwszy (kierownik komérki merytorycznej).

§ 15. 1. Sprawy w systemie EZD zaklada sig:
1) na przesylce (posiadajacej RPW) inicjujacej prowadzenie sprawy lub
2) dla czynnoéci podejmowanych przez pracownikdéw w zakresie realizowanych zadan.
2. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany jej znaku.
3. Dla pism powstajacych w ramach wspoipracy miedzy komérkami organizacyjnymi stosuje sig znak pisma
w sprawie nadany przez komérke inicjujaca (merytoryczng), zmieniajgc jedynie inicjaty pracownika.
4. Zmiana znaku sprawy moze nastapi¢ w przypadku:
1) reorganizacji, gdy akta spraw niezakonczonych (zadania) przejmuje nowa komorka organizacyjna;
2) gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna si¢ od nowa.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac przy tym znak sprawy
niezakoriczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej.
6. Informacji o dorgczeniu przesytki do Urzedu udziela kancelaria.

7. Informacji o obiegu przesylki i statusie sprawy udziela komérka organizacyjna zalatwiajaca sprawe.
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§ 16. 1. Obowigzujacg czcionkg, ktdéra sporzadza si¢ pisma, wnioski (dokumenty) w Urzedzie jest Times New
Roman.

2. Na pismach w postaci papierowej nie stosuje si¢ pieczeci nagtowkowych, za wyjatkiem dokumentow,
na ktérych obowigzek ich umieszczenia wynika z przepiséw obowigzujacego prawa.

3. Przy sporzadzaniu projektow pism dla spraw prowadzonych tradycyjnie badz elektronicznie stosuje si¢
szablony umieszczone w systemie EZD lub w systemach dziedzinowych, a takze wzory w Intranecie.

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

5. Wzory obowiagzujacych pieczeci w Urzedzie, w tym: wplywu, wyslania i do podpisu stanowia zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia. Odcisk pieczgei jest czerwony.

6. Wymiana pism miedzy komoérkami organizacyjnymi odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem
sekretariatow Wydzialow, za wyjatkiem wkladéw wilasnych aplikowanych do systemu EZD (udostgpnij).

7. Pisma, o ktérych mowa w ust. 6, bez znaku pisma w sprawie nie sg przyjmowane przez sekretariaty (zwrot
do nadawcy).

8. Pisma, dokumenty przedkiadane do podpisu Wojewody i Wicewojewody sktada si¢ w sekretariacie Biura

Wojewody.

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

2. Datg wytworzenia dokumentu elektronicznego jest data jego podpisania przez osobg upowazniong.

3. Dla spraw prowadzonych elektronicznie pisma przedkladane do podpisu elektronicznego kierownikowi
komorki organizacyjnej akceptowane sg kolejno w systemie EZD przez pracownika przygotowujacego projekt
pisma i jego bezposredniego przetozonego.

4, Dla spraw prowadzonych elektronicznie pisma przedkladane do podpisu elektronicznego Wojewodzie,
Wicewojewodzie i Dyrektorowi Generalnemu Urzedu akceptowane sa kolejno (elektroniczna parafa) w systemie
EZD przez pracownika przygotowujacego projekt pisma, jego bezposredniego przelozonego i kierownika
komorki organizacyjnej lub jego zastgpce.

5. Dla spraw prowadzonych elektronicznie notatki, stanowiska, opinie (pisma merytoryczne) wytworzone
w ramach wspoipracy miedzy komérkami organizacyjnymi, podpisywane sa podpisem elektronicznym.

6. W przypadku przekazania do sekretariatu pisma na noéniku papierowym dla sprawy elektronicznej, pismo
zwraca si¢ komérce organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokument.

7. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej dia spraw prowadzonych elektronicznie tworzy
si¢ przez wydrukowanie podpisanego podpisem elektronicznym pisma i podpisanie go odrgcznym podpisem
przez osobe, ktora ztozyta podpis elektroniczny. Do akt sprawy w systemie EZD wlacza si¢ pelne odwzorowanie
cyfrowe podpisanego odrecznie pisma.

8. W przypadku wykonania i podpisania odrgcznie dwéch egzemplarzy pisma, o ktérym mowa w ust. 7, drugi

egzemplarz przekazuje si¢ niezwlocznie do sktadu chronologicznego.

§ 18. 1. Wnioski pracownikéw (urlopowe, zezwolenia na wyjscia prywatne, godziny nadliczbowe) opatrzone ich
imieniem i nazwiskiem, zaakceptowane w systemie EZD (elektroniczna parafa) sa traktowane na réwni
7z odrecznym podpisem pracownika.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru oraz przesytki nieodebrane przez klienta zewnetrznego dla spraw
prowadzonych elektronicznie (sporzgdzone i wystane na noéniku papierowym), przekazywane sg niezwlocznie
przez sekretariaty lub pracownikéw merytorycznych do sktadu chronologicznego.

3. Kopie dokumentéw elektronicznych moga byé udostgpniane w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

4. Uwierzytelienie kopii, o ktérej mowa w ust. 10, odbywa si¢ poprzez wygenerowanie wydruku z systemu
EZD.




5. Pod tre$cig uwierzytelnienia, o ktérym mowa w ust. 4, umieszcza si¢: imie i nazwisko oraz stanowisko

osoby uwierzytelniajacej dokument, datg wykonania uwierzytelnienia, nazwe i adres Urzedu (pieczatki).

§ 19. 1. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, na przesylce inicjujacej zalozenie sprawy lub przesylce
w sprawie, prowadzacy sprawe umieszcza w gérnej jej czesci znak pisma w sprawie (tj.: AB-C.123.2.2016.XY).
2. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie pisma, dokumenty przedktadane do podpisu kierownikowi komérki
organizacyjnej parafowane sg kolejno przez pracownika przygotowujacego projekt pisma i jego bezposredniego
przetozonego.
3. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie pisma przedkladane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie
i Dyrektorowi Generalnemu Urzedu parafowane sg kolejno przez pracownika przygotowujacego projekt pisma,
jego bezposredniego przetozonego i kierownika komoérki organizacyjnej Iub jego zastepce.
4. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 podpisuje sie odrecznie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
(jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy).
5. W sytuacji, gdy wymagana jest wigksza liczba egzemplarzy, podpisuje si¢ kazde pismo, dokument.
6. W przypadku koniecznoéci wyslania pisma w postaci elektronicznej w sprawie prowadzonej tradycyjnie:
1) podpisuje si¢ elektronicznie pismo w postaci elektronicznej przeznaczone do wystania;
2) podpisuje sie odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma i wigcza si¢ do akt sprawy.
7. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie nieodebrang przesyltke przez adresata pracownik prowadzacy sprawe
wiaze (powiaz) w systemie EZD ze sprawa.
8. W sprawach prowadzonych tradycyjnie zwrotne potwierdzenia odbioru oraz przesylki nieodebrane przez

klienta zewnetrznego, pracownik merytoryczny niezwlocznie wigcza do akt sprawy.

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

2. Spis spraw, o ktérym mowa w ust. 1, generuje si¢ z systemu EZD lub stosuje sig spis spraw stanowigcy
zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

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

4, W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki spraw (na stanowiskach pracy), w miejsce wyjetej dokumentacji
umieszcza sie karte zastepcza wraz z kopia (bezwzglednie) wypozyczanej dokumentacji. Karta zastepcza akt
spraw stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

5. Jezeli obowigzujacy przepis prawa nie naklada obowigzku przekazania poza Urzad (innemu podmiotowi)
oryginaléw akt sprawy, wéwczas przekazuje sie kopie dokument6ow.

§ 21. 1. Wypozyczenie przesylek ze zbioréw skladéw chronologicznych nastepuje w przypadku, gdy zachodzi
koniecznos¢:
1) zapoznania si¢ z oryginalnym dokumentem;
2) udostgpnienia oryginatu dokumentu innemu organowi lub sadowi.
2. Przesylka przyjeta na stan sktadéw chronologicznych podlega wycofaniu, jezeli:
1) stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny;
2) podlega przekazaniu zgodnie z wladciwoscia;
3) zostala wytworzona przez inng jednostke organizacyjng i podlega zwrotowi.
3. Odbioru przesylek, o ktérych mowa w ust. 112, dokonuje pracownik komérki zglaszajacej.
4, W miejsce wyjetej przesylki wklada sie karte zastgpceza, ktérej wzor stanowi zatgeznik nr 6 do zarzadzenia.
5. Niedopuszczalne jest wylaczanie z udostgpnionej dokumentacji pism oraz wlaczanie dokumentéw.
6. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji badz stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji sporzadza sig protokol, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia.
7. Informacje o czynnosciach wykonywanych na dokumentach stanowigcych zbiér sktadéw chronologicznych
i informatycznych no$nikéw danych, odnotowywane sg w systemie EZD.
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§ 22. 1. Okreéla si¢ sposéb dorgczenia przesytek klientom zewngtrznym Urzgdu:
1) za pomoca operatora pocztowego:
a) przesyika listowa nierejestrowana,
b) przesylka listowa rejestrowa bez potwierdzenia odbioru,
c) przesytka listowg rejestrowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
d) paczkg pocztowa do 10 kg;
2) przesyltka kurierska;
3) przez pracownikéw Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja;
4) przez pracownika Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych;
5) na terenie Jeleniej Gory, Legnicy i Walbrzycha przez pracownik6w Biura Administracji 1 Logistyki;
6) za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej (ePUAP, e mail);
7) odbidr osobisty.

2. Jezeli z przepisbw obowigzujgcego prawa wynika obowigzek doreczenia przesytki za pokwitowaniem,
woweczas przesytke przekazuje sie przesylka listowa rejestrowana bez potwierdzenia odbioru.

3. Jezeli z przepiséw obowigzujacego prawa wynika obowiagzek doreczenia przesyiki za pokwitowaniem,
a przepisy obowigzujacego prawa z datg doreczenia wigzg okreslony skutek prawny dla adresata lub nadawcy,
woéwezas przesytke przekazuje si¢ przesylka listowa rejestrowang za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Pozostale przesytki przekazuje si¢ za pomocg operatora pocztowego przesytka listowa nierejestrowang.

5. Jezeli zachodzi konieczno$é niezwlocznego dostarczenia przesylki, woéwczas przesylce nadaje si¢ status

przesylki pocztowej najszybszej kategorii lub dorecza si¢ przesytke za pomoca kuriera.

6. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, dostarczone do punktu wysytki do godz. 14:00 sg odbierane
przez operatora pocztowego tego samego dnia, a dostarczone po godzinie 14:00 nastgpnego dnia roboczego.

7. Przesylki doreczane przez pracownikow dostarcza sie do punktu wysylki do godz. 14:00 dnia
poprzedzajacego dzien planowanego dorgczenia. Wykaz podmiotéw oraz terminy dorgczenia i formularz
osobistego dorgczenia okreslaja zataczniki nr 8 i 9 do zarzadzenia.

8. Przesytki dorgczane (wysyltka zbiorowa) do jednostek samorzadu terytorialnego na terenie wojewodztwa
dolnoslaskiego dostarcza si¢ do punktu wysylki do godz. 14:00 dnia poprzedzajacego dzien planowanego
doreczenia. Terminy i sposéb dorgczania przesylek okre$la zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

9. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 8, dorgczane sg przesyika listowa nierejestrowana.

§ 23. 1. Do obowigzkéw pracownikéw w zakresie przygotowania przesyiki do wystania (nadania) nalezy:

1) przyporzadkowanie przesytki do wiasciwego rodzaju przesylek w systemie EZD;

2) wydrukowanie etykiety adresowej na koperte przez system EZD (ze znakiem pisma w sprawie);

3) wydrukowanie etykiety adresowej na zwrotne potwierdzenia odbioru przez system EZD (ze znakiem
pisma w sprawie);

4) przekazanie przesytki do wystania w systemie EZD;

5) zakopertowanie przesylki;

6) przygotowanie potwierdzenia odbioru (w przypadku doreczenia przesylek do podmiotéw wskazanych
w zalgczniku nr 8 do zarzadzenia);

7) przekazanie przesylki do sekretariatu celem jej dostarczenia do punktu wysyiki lub osobiste przekazanie
do punktu wysytki.

2. Dla spraw prowadzonych tradycyjnie, informacjg¢ o sposobie przekazania adresatowi przesytki wraz
z datg jej wyslania zamieszcza na pi$mie przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy pracownik prowadzacy
sprawe (piecze¢ wysytki).

3. Do obowigzkéw sekretariatéw lub pracownikéw nalezy dostarczenie przesylek do punktu wysylki
z podzialem na:

1) dorgczane przez operatora pocztowego, w tym na:
a) przesylki listowe nierejestrowane,
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b) przesyiki listowe rejestrowane bez potwierdzenia odbioru,
¢) przesylki listowe rejestrowane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
d) paczki pocztowe,
e) przesylki listowe najszybszej kategorii,
f) przesylki pocztowe zagraniczne,
g) przesyiki przeznaczone do wystania zbiorowego,
h) przesyiki kurierskie;,
2) doreczane przez pracownikéw Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja Wydzialu Organizacji i Rozwoju;
3) doreczane przez pracownikéw Biura Administracji i Logistyki.
4) dorgczane przez pracownika Zespolu Ochrony Informacji Niejawnych;
4. Punkt wysylki zwraca przesytki sekretariatom lub pracownikom, w przypadku stwierdzenia:
1) nieprawidtowosci w sposobie przygotowania przesylek przeznaczonych do nadania;
2) nieprawidtowego oznaczenia sposobu ich doreczenia.
5. Przesylki przeznaczone do wyslania poza systemem EZD, dorgczane do klientéw zewnetrznych przez
operatora pocztowego dostarczane sg do kancelarii z podzialem na listy:
1) przesylki listowe nierejestrowane,
2) przesylki listowe rejestrowane bez potwierdzenia odbioru i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
6. Do przesytek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3, dolacza si¢ dwa egzemplarze zewidencjonowanych
przesytek.
7. Sekretariat dostarczajac przesylki listowe, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3, numeruje je i uklada zgodnie
z kolejnoscia wynikajacy z przekazanej ewidencji (pocztowej ksigzki nadawczej).

§ 24. 1. Archiwum zakladowe gromadzi, przechowuje i zabezpiecza dokumentacje naplywajaca i wytwarzang
w toku dziatalno$ci Urzedu, a takze chroni jg przed utrats, uszkodzeniem badZ zniszczeniem, niezaleznie od jej
postaci fizycznej i techniki wytworzenia.
2. W Urzedzie funkcjonuje jedno archiwum zakladowe.
3. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byé uporzadkowana
i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.
4, Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, dzieli si¢ na:
1) materiaty archiwalne oznaczone kategoria archiwalng A;
2) dokumentacje niearchiwalng oznaczong kategorig archiwaing B.
5. Materialy archiwalne to dokumentacja wchodzgca do narodowego zasobu archiwalnego, majaca znaczenie
informacji o warto$ci historycznej, w szczeg6lnosci o dziatalnosci i funkcjonowaniu Urzedu.
6. Materialy, o ktérych mowa w ust. 5, przechowywane sa wieczy$cie przez wlasciwe miejscowo Archiwum
Panstwowe.
7. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja niestanowiaca materialéw archiwalnych, majaca znaczenie
informacji o czasowej warto$ci dowodowe;j.
8. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 7, po okresie przechowywania okreslonym w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, podlega ekspertyzie przeprowadzanej przez wilasciwe miejscowo Archiwum Pafistwowe badz

wybrakowaniu za zgoda wlasciwego miejscowo Archiwum Pafistwowego.

§ 25. 1. Komdrki organizacyjne przekazuja do archiwum zakiadowego dokumentacj¢ papierowa spraw
ostatecznie zakoficzonych w stanie uporzadkowanym.
2. Przez uporzadkowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat (za wyjatkiem akt osobowych), rozumie sig:
1) wylgczenie sposréd akt niezapisanych formularzy, niezapisanych kartek;
2) usuniecie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, wasow, koszulek);

3) wlaczenie spisu spraw;
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4) ulozenie dokumentacji numerami spraw, a w obrebie akt sprawy tak, aby pismo wszczynajace sprawe
znalazto si¢ na wierzchu, a koficzgce sprawe na spodzie, za wyjatkiem pism stanowiacych odpowiedz
w sprawie (odpowiedZ nalezy umieéci¢ za pismem, na ktére zostala udzielona odpowiedz);

5) umieszczenie zwrotnych potwierdzen odbioru za wystanym dokumentem;

6) ulozenie dokumentéw w bezkwasowych wiazanych teczkach aktowych;

7) uformowanie teczek aktowych nieprzekraczajacych 5 cm grubosei;

8) przeszycie akt z teczky aktows;

9) w przypadku akt kategorii A — ponumerowanie kazdej zapisanej strony (oléwkiem — w prawym gornym
rogu, a na odwrocie strony w lewym i umieszczeniu na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki ostatecznej
liczby stron w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera... stron kolejno ponumerowanych”, miejscowosé,
data, podpis osoby paginujacej akta);

10) opisanie teczki aktowe;.
3. Przez uporzadkowanie pozostalej dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania nie dluzszym
niz 10 lat, rozumie sie:

1) wmieszczenie akt spraw zgodnie z liczba porzadkowa wynikajaca ze spisu spraw w wigzanych teczkach
aktowych;

2) uformowanie teczek aktowych nieprzekraczajacych 5 cm grubosci;

3) wilaczenie spisu spraw;

4) przeszycie akt z teczka aktows;

5) opisanie teczki aktowej.

4. Opis teczki aktowej, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 10 i ust. 3 pkt 5, sklada sig z nastgpujgcych elementéw:

1) na $rodku u géry — nazwy podmiotu i nazwy komérki organizacyjnej, w ktérej akta powstaly;

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

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

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

5) pod tytulem — roku zalozenia pierwszej sprawy znajdujacej si¢ w teczce aktowej;

6) pod data zalozenia pierwszej sprawy — rocznych dat skrajnych (rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej);

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

5. Uporzadkowang dokumentacj¢ przekazuje sie do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo
— odbiorczego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

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

7. Kazda pozycja spisu powinna odpowiadaé wylacznie jednej teczce aktowe;.

8. Tytul naniesiony na spisie zdawczo — odbiorczym powinien odpowiadaé tytulowi zewidencjonowanej
teczki aktowej.

9. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ dla akt kategorii A w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach,
a dla akt kategorii B 1 BE w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 26. 1. Przez uporzadkowanie akt osobowych rozumie si¢:
1) usuniecie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, waséw, koszulek);
2) ulozenie dokumentéw w czesci A w kolejnosci wskazanej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
a w czesei B i C w porzadku chronologicznym;
3) ponumerowanie kazdej zapisanej strony;

12




4) przeszycie akt;
5) umieszczenie akt osobowych w bezkwasowych kopertach (format B4),
6) opisanie koperty.
2. Opis koperty, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6, sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
1) na $rodku u géry — nazwy aktotwdrcy;
2) po lewej stronie ponizej nazwy aktotwércy — oznaczenia kancelaryjnego;
3) po prawej stronie, réwnolegle do oznaczenia kancelaryjnego — kategorii archiwalnej;
4) na d$rodku — tytutu (hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt) uzupelionego
o nazwisko i imi¢ pracownika oraz o daty nawigzania i zakonczenia stosunku pracy;
5) pod tytutem — rocznych dat skrajnych dokumentéw znajdujgcych sie w kopercie (rok najwczesniejszego
i najpdZniejszego dokumentu) oraz ponizej, ilosci zapisanych stron;
6) w lewym dolnym rogu — liczby porzadkowej koperty wynikajacej ze spisu zdawczo — odbiorczego.
3. Uporzadkowane akta osobowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo

— odbiorczego sporzadzonego w porzadku alfabetycznym, w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

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

2. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, archiwum zaktadowe przyjmuje dokumentacjg badZ w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowoéci, odmawia jej przyjecia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci badZ niezgodno$ci spisu zdawczo — odbiorczego z opisem
teczek aktowych, archiwum zakladowe wstrzymuje proces przejmowania dokumentacji.

§ 28. 1. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

2. Informatyczne noéniki danych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo
— odbiorczego, ktéry stanowi zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

3. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w porzadku wynikajacym z kolejno$ci symboli i hasel
klasyfikacyjnych, a w obrebie tych samych stboli i haset klasyfikacyjnych chronologicznie.

4. Kazda pozycja spisu powinna odpowiada¢ jednemu noénikowi.

5. Spisy, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 29. 1. Archiwum zakladowe prowadzi elektroniczny wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 12 do zarzadzenia.
2. Numeracja wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, jest ciagla, niezaleznie od daty przyjecia dokumentacji.

§ 30. 1. Komérki organizacyjne przekazuja do archiwum zakladowego w systemie EZD dokumentacje
elektroniczng w stanie uporzadkowanym.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD rozumie sig:
1) sprawdzenie kompletnosci akt spraw;
2) uzupeknienie akt spraw o brakujace przesytki lub pisma, jezeli wezeéniej tego nie dopelniono;
3) przyporzadkowanie do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;
4) uzupelnienie metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono.
3. Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD przekazuje si¢ pojedynczo sprawami (jedna koszulka —jedna
sprawa).
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sposobie uporzadkowania i przekazywania dokumentacji

elektronicznej do archiwum zaktadowego — archiwum zakladowe zwraca sprawe przekazujgcemu.
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§ 31. Ustala si¢ terminy przekazywania dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych (spraw prowadzonych
tradycyjnie i elektronicznie) do archiwum zakladowego przez komorki organizacyjne:
1) kwiecien:
a) Wydzial Nadzoru i Kontroli,
b) Wydzial Organizacji i Rozwoju,
¢) Biuro Wojewody;
2) maj:
a) Wydzial Nieruchomosci, Rolnictwa i Srodowiska,
b) Wydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne;j,
c) Zespot Audytu Wewngtrznego;
3) czerwiec:
a) Wydzial Finansow i Budzetu,
b) Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna,
¢) Biuro Administracji i Logistyki;
4) wrzesien:
a) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
b) Wojewodzki Zespét do Spraw Orzekania o Niepehosprawnodci,
c) Panstwowa Straz Lowiecka we Wroclawiu;
5) pazdziernik:
a) Wydzial Infrastruktury,
b) Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,
¢) Zesp6t Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Zespét do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej.

§ 32. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym (na no$niku papierowym) jest udostepniana
komérkom organizacyjnym wylgcznie na podstawie wniosku udostgpnien, ktéry stanowi zatgcznik nr 13
do zarzadzenia.

2. W miejsce udostgpnionej jednostki aktowej wkiada si¢ karte zastepcza, ktéra stanowi zatgeznik nr 14
do zarzadzenia.

3. Niedopuszczalne jest wylaczanie z udostgpnionej dokumentacji pism oraz wigczanie do niej dokument6w.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzefi zwracanej dokumentacji badz stwierdzenia zagubienia
wypozyczonej dokumentacji sporzadza sie protokét, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 15 do zarzadzenia.

5. Dokumenty wytworzone w toku dziatalnosci komérek organizacyjnych przechowywane przez archiwum
zakladowe uwierzytelnia Wydzial, ktéry realizuje badZ przejat zadania tych komoérek organizacyjnych, a takze
w tym zakresie udziela merytorycznych odpowiedzi.

6. Archiwum zakladowe uwierzytelnia innym podmiotom wylgcznie dokumenty powstale w toku dzialalnodci

komérek organizacyjnych, ktérych zadania ustaly z mocy prawa lub wewnetrznych regulacji.

§ 33. 1. Akta sprawy przechowywane przez archiwum zaktadowe moga byé wycofane w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej lub w przypadku zaistnienia koniecznoéci wigczenia dokumentéw do akt
Sprawy.

2. Wycofanie dokumentacji odbywa si¢ na wniosek kierownika komorki organizacyjnej.

3. Whiosek o wycofanie dokumentacji i protokét wycofania dokumentacji stanowia zataczniki nr 16 i 17
do zarzadzenia.

§ 34. 1. Do oceny przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej 1 naptywajacej w toku dzialalnosci
Urzedu podlegajacej ekspertyzie lub brakowaniu powoluje si¢ komisje w skiadzie:
1) Dyrektora albo Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju (przewodniczacy);
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2) Dyrektora komoérki organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega ekspertyzie ub brakowaniu;
3) kierownika Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacji i Rozwoju albo pracownika
realizujgcego zadania archiwum zaktadowego.
2. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie badz brakowaniv, protokét oceny dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej ekspertyzie badz brakowaniu stanowia zalacznikinr 18 i 19 do zarzadzenia.

§ 35. 1. Dokumentacj¢ stanowiaca materialy archiwalne (na no$niku papierowym) przekazuje si¢ do wlasciwego
Archiwum Pafistwowego, po uptywie 25 lat od daty ich wytworzenia.
2. Materialy archiwalne przekazuje sie¢ w stanie uporzadkowanym, przez ktéry rozumie sie:
1) wylaczenie sposréd akt brudnopiséw, niezapisanych formularzy, niezapisanych kartek;
2) usunigcie wszystkich czgsei metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, waséw, koszulek);
3) uloZenie akt w wiazanych teczkach aktowych (bezkwasowych) chronologicznie sprawami, a w obrebie
spraw tak, aby pismo wszczynajace sprawg znalazlo sie na wierzchu, a koniczace sprawe na spodzie;
4) uformowanie teczek nieprzekraczajacych 5 cm grubosci;
5) przesznurowanie akt z teczky aktowa;
6) ponumerowanie kazdej zapisanej strony (oféwkiem — w prawym gérnym rogu, a na odwrocie strony
w lewym i umieszczenie na wewngtrznej czesci tylnej okladki liczby stron w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera... stron kolejno ponumerowanych”, miejscowo$é, data, podpis osoby paginujacej akta);
7) opisanie teczki aktowej.
3. Opis teczki aktowej, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 7, zawiera:
1) nazwe aktotworcey;
2) oznaczenie kancelaryjne;
3) oznaczenie kategorii archiwalnej;
4) tytul jednostki archiwalnej ztozony z petego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt wraz z informacja precyzujgca zawarto$¢ jednostki archiwalnej;
5) roczne daty skrajne materialéw archiwalnych tworzacych jednostke archiwalna;
6) sygnature jednostki archiwalnej, wynikajgcg z ewidencji Archiwum Panstwowego.
4. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie zaakceptowanej przez Archiwum Panstwowe ewidenc)i.
5. Spis zdawczo — odbiorczy stanowi zatgeznik nr 20 do zarzadzenia.
6. Dokumentacj¢ stanowigca materiaty archiwalne (dokumenty elektroniczne) przekazuje sie do wladciwego
Archiwum Panstwowego, po uptywie 10 lat od daty ich wytworzenia.

§ 36. 1. Ustala si¢ warunki $§rodowiskowe dla pomieszczefi magazynowych, w ktérych przechowywana jest
dokumentacja;
1) dla papieru: temperatura: 14° C — 18° C, wilgotnoé¢: 30 — 50%;
2) dla informatycznych no$nikéw danych: temperatura: 12° C — 18° C, wilgotno$é: 30 — 40%.
2. Warunki temperatury i wilgotnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy rejestrowac.
3. Przyrzady stuzace do pomiaru temperatury i wilgotnosei nalezy poddawaé okresowej kontroli, ktéra polega
na poréwnaniu wskazafi termohigrometru wzorcowego ze wskazaniami ww. przyrzadéw.
4. Kontrolg, o ktérej mowa w ust. 3, przeprowadza si¢ raz na 3 miesigce.
5. Karta pomiaru warunkéw $rodowiskowych oraz karta okresowego sprawdzania przyrzadu pomiarowego
stanowig zatgczniki nr 21 1 22 do zarzadzenia.

§ 37. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu,

§ 38, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenja Nr h}&;\%
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .

klasSy};gi::)lrjny Haslo Klasyfikacyjne
000 Powolywanie i odwolywanie wojewody i wicewojewodow oraz okreslanie zakreséw kompetencji
wicewojewodow

0010 Kierowanie dziatalno$cig wojewody przez Prezesa Rady Ministrow

0011 Sprawozdania z pracy wojewody i okresowa ocena jego pracy

0030 Ustanowienie pelnomocnikéw wojewody oraz os6b upowaznionych do dzialania w jego imieniu

0031 Powierzanie zadan wojewody innym podmiotom

0032 Kontrolowanie prawidlowosci realizacji powierzonych zadan

0040 Powolywanie i odwolywanie organdw rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie

0110 Tworzenie, laczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz zmiany ich granic

0111 Nadawanie statusu miasta

0112 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych

0120 Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany

0121 Szczegdlowa organizacja oraz tryb pracy urzedow administracji zespolonej w wojewodztwie

0220 Programowanie, okreslanie strategii i planéw w zakresie wspéidziatania z partnerami zagranicznymi

0221 Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspdlpracy w sprawach zagranicznych

0223 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci zagranicznych

0320 Whioskowanie o nadanie odznaczen, medali, tytutéw i innych honoréw

0321 Wreczanie (przekazywanie) odznaczefi, medali, tytutéw i innych honoréw

0332 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu

035 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach

0442 Sprawozdawczo$¢ statystyczna

046 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek

organizacyjnych

0510 Zbiér aktéw prawa miejscowego wojewody

0520 Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktow prawnych powszechnie obowiazujacych dotyczacych
organow rzadowej administracji zespolonej w wojewédztwie

0521 Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej i ich urzedy projektéw prawa powszechnie

obowiagzujacego
0522 Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolongj i ich urzedy innych projektow aktow prawa
0523 Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej i ich urzgdy projektéw dokumentow
niemajacych charakteru aktu prawnego

053 Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy organami administracji publicznej

054 Opinie prawne na potrzeby organéw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow

0550 Prowadzenie spraw sadowych przed Sadem Najwyzszym

0551 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi
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0552 Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami administracyjnymi
056 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci
057 Pelmomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne
101 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie
110 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedow
122 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
1234 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw
1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczeg6inych
klauzul
1311 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych
1312 Udostepnianie informacji niejawnych
132 Ochrona danych osobowych
140 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg i wniosk6w oraz
postulatéw i inicjatyw obywateli
1410 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)
1411 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug wladciwosci
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniefi z zakresu obshugi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej
1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow
1514 Przekazywanie dokumentacji spraw nie'zakoﬁ.czonyc‘h mie%dzy lfomérkami iurzedami w zwiagzku ze
zmianami organizacyjnymi
1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci
1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacje niejawne migdzy komoérkami
i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
1531 Przekazywanie materiatloéw archiwalnych do archiwow panstwowych
1532 Brakowanie dokumentacji archiwalnej
1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji archiwum zaktadowego
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji zadan
1610 Kontrole zewnetrzne w urze¢dach
1611 Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych
1612 Kontrole wewngtrzne w urzedach
1614 Ksigzka kontroli
1620 Biezgce akta audytu
2000 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach kadrowych
(w tym m.in. regulamin pracy)
2003 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetencji i zadan
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy
2110 Obshuga zatrudnienia organow i kierownictw urzedow
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2111 Obstuga zatrudniania pracownikéw urzedéw
2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedéw
2113 O$wiadczenia majgtkowe lub inne o$§wiadczenia o osobach zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
212 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
2130 Staze zawodowe
2131 Wolontariat
2132 Praktyki
2140 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
2141 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne
2150 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne
2151 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla 0séb zatrudnionych

2152 Karanie

2153 Postepowanie dyscyplinarne

216 Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych

217 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach organizacyjnych

223 Legitymacje stuzbowe

224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

230 Przeglad warunkéw i bezpieczenstwa pracy

2320 Wypadki przy pracy

2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

2341 Absencje w pracy

2343 Delegacje stuzbowe

2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy

2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze

2352 Urlopy bezptatne

236 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji
2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla 0sob zatrudnionych

2401 Stuzba przygotowawcza

2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb zatrudnionych w podmiotach
2403 Doksztatcanie pracownikow

2410 Sprawy socjalno — bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
2411 Zaopatrzenie rzeczowe oséb zatrudnionych

2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepelnosprawnymi




2414 Wspieranie os6b zatrudnionych w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego
2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego
2422 Legitymacje ubezpieczeniowe
2423 Dowody uprawnien do zasitkéw
2424 Emerytury i renty
2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
2430 Organizacja i obstuga opieki zdrowotnej
2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
2500 Inwestycje
2501 Przejmowanie i zbywanie obiekt6w na potrzeby urzedow
2502 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe wiasnych obiektéw i lokali innym jednostkom i osobom
2503 Najmowanie lokali na potrzeby wlasne
2510 Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkéw, lokali i pomieszczen
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych
252 Podatki i optaty publiczne
253 Ubezpieczenia majatkowe
254 Ochrona mienia wiasnej jednostki
255 Ochrona przeciwpozarowa
2600 Zrédia zaopatrzenia
2610 Magazynowanie §rodkéw trwatych i nietrwalych
2613 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatlych i przedmiotéw nietrwatych
2614 Konserwacja i remonty §rodkéw trwatych
2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkéw trwalych
2630 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, tacznoscei, pocztowych i kurierskich
2632 Eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych
2633 Uzytkowanie obcych §rodkéw transportowych
2634 Eksploatacja $rodk6w aczno$ci (telefon6w, telefakséw, modemodw, faczy internetowych)
271 Sprawy zezwolef na odstgpienie od stosowania przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych
272 Dokumentacja zaméwien publicznych
273 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych
310 Wieloletnia prognoza finansowa
3110 Przygotowanie projektu budzetu
3111 Budzet i jego zmiany
3112 Analizowanie i weryfikowanie plandéw finansowych dla urzedéw i ich komérek




3113 Budzety komoérek organizacyjnych i ich zmiany

3120 Plan finansowy budzetu

3121 Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw i innych komérek
3122 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji
3126 Rewizja budzetu i jego bilansu

3127 Realizacja budzetu komorek organizacyjnych

313 Nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania finanséw sektora publicznego
3140 Finansowanie dziatalno$ci urzedéw

3141 Finansowanie inwestycji

3142 Finansowanie remontéw

3144 Obsluga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej
3145 Gospodarka pozabudzetowa

3146 Przekazywanie dotacji

3147 Przekazywanie subwencji

3150 Egzekucja naleznosci pienigznych

3151 Egzekucja administracyjna

3152 Windykacja naleznoéci

3200 Obrot gotoéwkowy

3201 Obrét bezgotéwkowy

3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium

3210 Dowody ksicgowe

3211 Dokumentacja ksiegowa

3212 Rozliczenia

3214 Uzgadnianie sald

3216 Zobowigzania i porgczenia

3217 Ksiggowo$é materialowo — towarowa

3218 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT

3220 Dokumentacja plac i potracen z plac

3221 Listy ptac

3222 Kartoteki wynagrodzen

3223 Deklaracje podatkowe

3224 Rozliczenia skladek na ubezpieczenia spoleczne

3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac
3230 Wycena i przecena

3231

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne




3240 Interwencje Gtéwnego Ksiggowego

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego

414 O$wiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia z organéw samorzadu i ich obstuga

121 Obstuga spraw z zakresu przystepowania jednostek samorzadu terytorialnego

do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosei lokalnych i regionalnych

422 Nadzér nad dziatalno$cig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego

431 Postgpowanie kontrolne

500 Mecenat pafistwa nad dziatalnoécig kulturalng

5210 Organizacja Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigci, Walk i Mgczetistwa

5211 Posiedzenia Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamieci, Walk i Meczefistwa

5912 Materiaty przekazywane do Wojew6dzkiego Komitetu Ochrony Pamigei, Walk i Meczefistwa

oraz przekazywanie jego stanowisk
5920 Oznakowanie granic Pomnikéw Zaglady i ich stref oc'hronnych oraz utrzymanie znakéw wskazujacych te
granice

5221 Wywlaszczanie nieruchomosci na cele ochrony Pomnikéw Zaglady

5990 Odszkodowania w zwiazku z ustaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
dla obszaru Pomnika Zaglady i jego strefy ochronnej

5223 Gospodarowanie nieruchomogciami potozonymi na obszarze Pomnika Zaktady i jego strefy ochronne;j

5704 Pozwolenia na budowe obiektéw budowlanych, tymezasowych obiektéw i urzadzen budowlanych
dla obszaru Pomnika Zaglady i jego strefy ochronnej

5225 Nadz6r nad odbywaniem zgromadzen na obszarze Pomnika Zagtady lub jego strefy ochronnej

5226 Nadzor nad dziatalnoscig gospodarcza na obszarze Pomnika Zaglady i jego strefy ochronnej

5227 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych Pomnikéw Zaglady i ich stref ochronnych

5230 Utrzymywanie grob6w i cmentarzy wojennych

5231 Ekshumacje zwlok z grobéw wojennych

5932 Zezwalanie na roboty ziemne, wznoszenie pomnikéw i innych urzadzen na cmentarzach i grobach

wojennych

5233 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczgca poszczegélnych grobéw i cmentarzy wojennych

6110 Zgromadzenia i imprezy masowe

6112 Repatrianci

6113 Mniejszoéci narodowe, etniczne i wyznaniowe

6114 Sprawy jezyka regionalnego

6115 Nadzér nad realizacja zadan z zakresu fundacji i stowarzyszef

6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa

6121 Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postgpowania przed Wojewoda

6122 Stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

6123 Zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego

613 Sprawy konsularne

6140 Nadz6r nad zwigzkami wyznaniowymi i ko$ciolami




6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkéw wyznaniowych i kosciotow
6142 Nadzor nad przestrzeganiem wolno$ci sumienia i wyznania
6150 Obstuga wiz cudzoziemcow
6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP
6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie si¢ na terytorium RP
6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dlugoterminowego WE
6154 Wydalanie cudzoziemc6w oraz zobowigzanie ich do opuszczenia terytorium RP
6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemcow w oérodkach strzezonych
6156 Wspotdziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow
6157 Obstuga dokumentdéw podrézy cudzoziemcow
6158 Ewidencjonowanie zaproszen (w tym odmowy)

6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

6161 Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej
6162 Prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej

6163 Wydalanie obywatela Unii Europejskiej
6164 Prawo pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej
6171 Naktadanie kar na przewoznikdw przewozacych cudzoziemcow
6172 Potwierdzanie danych cudzoziemcom podrézujacych w ramach wycieczek
621 Nadz6r nad ewidencja ludnosci

622 Nadzo6r nad wydawaniem dowodow osobistych

6230 Tworzenie, tgczenie, dzielenie i likwidacja urzedéw stanu cywilnego
6231 Rozpatrywanie odwolan w sprawach z zakresu rejestracji aktow stanu cywilnego
6232 Uniewaznienie aktow stanu cywilnego

6233 Rozpatrywanie odwotafi w sprawach zmiany imion i nazwisk

6234 Nadzér nad rejestracja stanu cywilnego

624 Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za dlugotrwate pozycie matzenskie
6250 Obstuga wydawania paszportéw

6251 Reklamowanie paszportow z powodu wady technicznej

626 Zakaz opuszczania kraju

6310 System ratownictwa technicznego, chemicznego, ekologicznego i medycznego
6311 System powiadamiania ratunkowego

6312 Kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy

6313 Obstuga Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego

6320 Powolywanie, odwotywanie i organizacja Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
6321 Posiedzenia Wojewddzkiego zespotu zarzadzania Kryzysowego




6322 Plany pracy, sprawozdania i raporty Wojewodzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
6323 Plany ¢wiczen zespoléw zarzadzania kryzysowego
6324 Materiaty przekazywane do Wojewaodzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz jego stanowiska
6330 Plany zarzgdzania kryzysowego oraz koordynowanie dzialan
6333 Zagrozenia nadzwyczajne i zapobieganie ich skutkom
6334 Zapobieganie klgskom zywiolowym
6336 Przywracanie stanu prawnego w sytuacjach kryzysowych
6350 Opiniowanie planéw rozwoju gospodarki wodnej w zakresie ochrony przeciwpowodziowej
6354 Akcje przeciwpowodziowe
6355 Zwalczanie skutkéw powodzi
6356 Pomoc dla powodzian
6430 Plany obrony cywilnej wojewo6dztwa
6431 Nadz6r nad planami obrony cywilnej w innych podmiotach
644 Nadzor nad organizacjg i realizacja zadan obrony cywilnej oraz koordynacja zadan
645 Organizacja jednostek obrony cywilnej
6510 System kierowania obronnego
6511 Planowanie obronne
6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji
6513 Plany ochrony infrastruktury krytycznej
6514 Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne
652 Przeglady obronne
653 Planowanie obronne
654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci
655 Ochrona débr i obiektow
658 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS)
6610 Organizacja i biezacy nadzor nad kwalifikacja wojskowa
6611 Wojewddzka komisja lekarska
6612 Powiatowe komisje lekarskie
6613 Zlecanie dodatkowych badan lekarskich
6614 Rozpatrywanie odwolan zwigzanych z odbywaniem zasadnicze]j stuzby wojskowej
671 Ustalanie rejonow kontroli granicznej
672 Utrzymywanie przej$¢ granicznych
673 Utrzymywanie przej$é granicznych poza terytorium RP
68 Bezpieczefistwo publiczne
7016 Udostepnianie informacji o $rodowisku




7040 Opiniowanie lokalizacji inwestycji ze wzgledu na §rodowisko
7060 Postepowania administracyjne i egzekucyjne
7150 Prognozowanie rozwoju produkeji rolinnej
7154 Opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytutu szkéd w rolnictwie w wyniku kleski zywiolowej
7155 Produkcja zwierzeca
7160 Straty w rolnictwie
7161 Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
7180 Nadzér nad administrowaniem fowiectwem
7181 Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny
7182 Zwalczanie klusownictwa i szkodnictwa lowickiego
7183 Kontrola legalnosci skupu i obrotu zwierzyng fowna
7210 Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnien geodezyjnych
7213 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na rzecz rolnictwa dotowane z budzetu panstwa
7220 Nadzér nad wojewddzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym
7221 Nadzér i odwotania w sprawach ewidencji gruntéw i budynkéw
7223 Projekty osnéw geodezyjnych
7224 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
7230 Opiniowanie projektow podzialu nieruchomosei dotyczacych lokalizacji drog krajowych, wojewodzkich i
linii kolejowych
724 Postepowanie kwalifikacyjne i uprawnienia geodetéw
731 Gospodarowanie zasobami paliw i Zrédet energii
732 Kontrola ograniczen w dostarczaniu paliw statych i ciepta
733 Wykorzystanie odnawialnych zasobdw energii
746 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach zamknietych
747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajace z ustaw o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie
7510 Przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa
7511 Regulowanie stan6w prawnych gospodarstw i nieriichomosci rolnych
7512 Rejestry klasyfikatorow gruntéw i inspektoréw klasyfikacji, wydawanie upowaznien
7513 Nadz6r nad postepowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow
7514 Nadzor nad utrzymaniem i aktualizacja klasyfikacji gruntéw na obszarze wojewodztwa
7515 Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wyplat odszkodowan
752 Uwtlaszczenia 0s6b prawnych
7530 Przekazywanie wlasnoéci nieruchomodci na rzecz koécielnych oséb prawnych oraz zwigzkoéw i gmin
wyznaniowych
7531 Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Panstwa na wniosek
7532 Przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Panstwa z mocy prawa




7533 Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
7534 Wywlaszczenia nieruchomosci i odszkodowanie z tego tytulu
7535 Wywlaszczenia nieruchomosci w inny sposob
7536 Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub ograniczenie sposobu korzystania z
nieruchomosci
7537 Przekazywanie laséw i gruntéw przeznaczonych do zalesienia
7541 Postgpowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju
7542 ‘Wnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat
7543 Realizacja rekompensat w formie niepieniezne;j
7544 Informacje o przebiegu wyplat rekompensat
755 Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panistwa po obnizonej cenie lub oddanie nieodptatne
w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad
756 Egzekucja o charakterze niepienigznym
7570 Odszkodowania za nieruchomoéci nabyte na cele publiczne w trybie ustaw o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji
7571 Ustanawianie trwatego zarzadu
7580 Nadzér nad ujawnieniem w ksiegach wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosei Skarbu Pafistwa i
jednostek samorzadu terytorialnego
7581 Nadzér instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomosciami
7582 Nadzér nad gospodarka mieniem Skarbu Panstwa realizowang przez powiaty
7812 Ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1 m? powierzchni uzytkowej
7820 Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewodzkich i lotniskach
7821 Rozpatrywanie odwolan od zezwolefi na inwestycje na drogach powiatowych i gminnych
7831 Dotowanie konserwacji urzadzefi wodno — melioracyjnych
7840 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czgéci
7841 Rozbidrka obiektéw budowlanych
Zezwolenie na wejécie na teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania niezbednych rob6t
7842 budowlanych
7843 Zglaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania rob6t budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
801 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju
802 Nadzor nad realizacjg kontraktéw wojewddzkich
803 Certyfikowanie prawidlowosci poniesienia wydatkéw w ramach programéw operacyjnych
804 Kontrole prawidlowosci realizacji programéw operacyjnych (w tym ponoszenia wydatkow)
805 Dotacje celowe na realizacje dziatan z zakresu polityki rozwoju
806 Koordynowanie wykorzystania srodkéw unijnych
8145 Rozliczenia z wydanych bloczkéw mandatowych
8160 Organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw dla oséb ubiegajacych si¢ o uzyskanie kwalifikacji wstepnej
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8161 Obstuga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki jazdy
8162 Osrodki doskonalenia techniki jazdy
8164 Nadzér nad wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie drogowym
oraz przy przewozach na potrzeby wiasne
8170 Nadzér wojewody nad zarzgdzaniem ruchem drogowym
862 Nadz6r i kontrola realizacji zadan w zakresie polityki rynku pracy
863 Nadzér nad stosowaniem standardéw ustug rynku pracy
8640 Rozpatrywanie odwolan w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu osoby bezrobotnej
i poszukujgcej pracy
8641 Rozpatrywanie odwolaii w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wyplaty oraz utraty
lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych $§wiadczen z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwolan o odroczenie terminu splaty, rozlozenie na raty lub umorzenie czesci
8642 albo cato$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia przyznanego z funduszu pracy, naleznosci z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodk6w na dziatalno$é gospodarcza oraz innych $wiadczen z
Funduszu Pracy

8643 Rozpatrywanie odwolan od decyzji wsparcie przyznania, odmowy przyznania osobie bezrobotne;j

lub jej wspoimalzonkowi pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego
8644 Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy w sptacie kredytu

mieszkaniowego
865 Nadz6r nad Funduszem Pracy
8660 Szkolenie pracownikéw w zakresie rynku pracy
8661 Licencje posrednikéw pracy i doradeéw zawodowych
8670 Opracowywanie kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcom
8671 Zezwolenie na pracg cudzoziemcom
871 Organizacja pracy i sktad wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego
872 Posiedzenia wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego (w tym uchwaly)
873 Dzialalno$¢ prezydium wojewo6dzkiej komisji dialogu spotecznego (w tym rozstrzygniecia)
875 Przekazywanie materialow i informacji pomigdzy wojew6dzka komisja dialogu spotecznego
a Trojstronng Komisja do Spraw Spoteczno — Gospodarczych
9020 Kontrole jednostek nadzorowanych
9420 Rejestr jednostek pomocy spolecznej
9421 Nadzor nad standardem ustug i poziomem kwalifikacji kadr w jednostkach pomocy spotecznej
9423 Zezwolenia i cofanie zezwolen na prowadzenie jednostek pomocy spolecznej
943 Nadzér nad wychowawcami i innymi pracownikami pedagogicznymi w placéwkach opiekuniczo
— wychowawczych i oérodkach adopceyjno - opiekunczych
9440 Integracja 0s6b majacych status uchodzey lub ochrone uzupeiniajacg
9442 Koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania handlowi ludzmi
9450 Opracowywanie materialéw instruktazowych i procedur postgpowania w sytuacjach zwigzanych
z przemocg w rodzinie
9451 Nadz6r nad standardem ustug w o$rodkach dla ofiar przemocy w rodzinie oraz kierunkiem dziatan
korekcyjno-edukacyjnych

9450 Ocena stanu i efektywnosci dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, monitorowanie

zjawiska przemocy w rodzinie
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9453 Sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
946 Zlecanie zadan z zakresu pomocy spolecznej i wspieranie finansowe
950 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace osob niepetnosprawnych
9510 Przyznanie statusu zaktadu pracy chronionej lub zakiadu aktywnosci zawodowej
9511 Utrata przyznanego statusu zakladu pracy chronionej lub zakladu aktywno$ci zawodowej
9512 Okresowe informacje sktadane wojewodzie przez prowadzacych statusu zaklad pracy chronionej
lub zaktad aktywnoéci zawodowej
9513 Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace statusu zaktadéw pracy chronionej lub zakladéw
aktywno$ci zawodowej

Nadz6r i kontrola przestrzegania przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

9514 oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych przez zaklady pracy chronionej lub zaktady aktywnosci
zawodowej
9515 Teczki zbiorcze na dokumentacje zakladéw pracy chronionej lub zaktadéw aktywno$ci zawodowej
9520 Os$rodki organizujgce turnusy rehabilitacyjne
9521 Organizatorzy turnus6w rehabilitacyjnych
9522 Informacje od organizatoréw o turnusach rehabilitacyjnych z udziatem oséb niepetnosprawnych
dofinansowanych przez PFRON
Roczna informacja o organizatorach i turnusach rehabilitacyjnych z udzialem oséb niepetnosprawnych
9523
dofinansowanych z PFRON

9530 Organizacja Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepemmosprawnosci
9531 Rozpatrywanie odwolan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepefnosprawnosci
9532 Nadz6ér nad powiatowymi zespotami orzekania o niepetnosprawnosci
9533 Informacje dla Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepenosprawnych
9610 Rejestracja zakladow opieki zdrowotnej
9611 Informacje dotyczgce rejestru i akt rejestrowych zaktadéw opieki zdrowotnej
9612 Kontrola i ocena zaktadéw opieki zdrowotnej
9613 Realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa w zakresie ochrony zdrowia
9615 Przedstawiciele wojewody do skladow rad spolecznych zakiadéw opieki zdrowotnej
962 Konsultanci wojewddzcy w zakresie ochrony zdrowia
964 Nadz6r w zakresie opieki nad matkami, dzieémi i mlodzieza
966 Profilaktyka i promocja zdrowia
967 Zwalczanie chor6b zakaznych i epidemii
9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystow
9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostéw laboratoryjnych
9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow
9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia
9714 Szkolenie specjalizacyjne dla pielegniarek i potoznych
9730 Akta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan lekarskich kierowcow

i 0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
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Informacje dotyczace rejestru lekarzy uprawnionych do przeprowadzenia badan lekarskich kierowcow

731 i 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami

9740 Kontrola badan i orzeczen dla oséb ubiegajgcych sig¢ o pozwolenie na bron

9741 Kontrola badan i orzeczen dla osob ubiegajacych sig¢ lub posiadajacych licencje detektywa

9742 Wyznaczanie psychologéw w sprawach odwotawczych

983 Kontrola i ocena zaktadéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego

984 Sprawozdania Naczelnego Lekarza Uzdrowiska

985 Opinie Naczelnego Lekarza Uzdrowiska w zakresie plandéw zagospodarowania przestrzennego dotyczacych

uzdrowiska
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia ..} ;.0

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA PRZESYLKI PRZEZ DOLNOSLASKI URZAD WOJEWODZKI
(przesytka zlozona osobiscie)

Dnia: ooviiinin
D Y451} TN

(imie i nazwisko)

Doreczylt/a do*:

a

O d

Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego we
Wroctawiu

Delegatury DUW w Jeleniej Gorze
Delegatury DUW w Legnicy

Delegatury DUW w Watbrzychu

(podpis i pieczgtka stuzbowa pracownika Urzedu)

*(whasciwe zaznaczy¢)

Przesylke na no$niku*:

O  papierowym, wiloSci: .......coooviiiiiiiniin
pamieciowym USB (pendrive), w ilosci: .....
plycie CD — ROM, w ilodci: .....

plycie DVD, w ilodci: .....

g goaao

INOYM , wilodci: .....




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr AT

Wojewody Dolno$laskiego z dnia .

2018 r.

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

WPLYNELO
Dolnoslaski Urzad Wojewddzki
we Wroctawiu
Kancelaria
Numer RPW wraz z datg
otrzymania przesytki

WPLYNELO

Dolnoélaski Urzad Wojewodzki
we Wroctawiu
Punkt Obstugi Klienta
Numer RPW wraz z datg
otrzymania przesylki

WPLYNELO
Dolnoslaski Urzad Wojewddzki
we Wroctawiu
Sekretariat (nazwa komarki organizacyjnej)
Numer RPW wraz z datg
otrzymania przesytki

WYSLANO
Dolno$laski Urzad Wojewddzki
we Wroclawiu

Kancelaria
(datownik)

2. Wzory pieczeci naglowkowych:

Dolnoélaski Urzad Wojewddzki
we Wroclawiu
Nazwa komdrki organizacyjne;
pl. Powstancéw Warszawy 1
50-153 Wroctaw

WOIEWODA DOLNOSLASKI

(imie i nazwisko)

Dolno$laski Urzad Wojewodzki
we Wroclawiu
Delegatura..........ccocervennes
Nazwa komorki organizacyjnej

adres

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

WICEWOJEWODA DOLNOSLASKI

(imig i nazwisko)

Wz6r pieczeci do podpisu w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Dyrektora Generalnego Urzedu:

DYREKTOR GENERALNY
URZEDU

(imig i nazwisko)




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

wz. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

(imig i nazwisko)
WICEWOJEWODA

wz. DYREKTORA GENERALNEGO
URZEDU

(imig i nazwisko)
DYREKTOR
WYDZIALU........cocorninnnne,

wz. DYREKTORA WYDZIALU

. (imig i nz'iz“}isl.(o). ’
ZASTEPCA DYREKTORA WYDZIALU

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

Z up. WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
np. Kierownik Oddzialu (nazwa oddziatu)
w Wrydziale (nazwa wydzialu)

(imie i nazwisko)

Z up. DYREKTORA GENERALNEGO
URZEDU

(imie i nazwisko)
DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA
WYDZIALU ................
(nazwa Wydzialu)

(imig i nazwisko)

8. Wzory pieczgci do podpisu w sprawach z zakresu dziatania pracownikéw komérek organizacyjnych:

(imie i nazwisko)

STANOWISKO PRACY
(np. SPECJALISTA)

(imig¢ i nazwisko)




Zalgeznik nr 4 do zarzadzenia Nr ’H«% 1.
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia ,

SPIS SPRAW

o
. 2018 1.

Dolnoslgski Urzad Wojewodzki

we Wroclawiu

(symbol klasyfikacyjny i haslo klasyfikacyjne z jednolitego

(rok) | (oznaczenie komérki organizacyjnej) rzeczowego wykazu akt
Nadawca DATA
@ o UWAGI
Lp. | Tytut odnoszacy sie do tresci sprawy " - g8 g g8 g (sposéb
Znak i data pisma Qg E| A e zaatwienia)
WSZCZynajgcego sprawe g = —;é @




Zalgcznik nr 5 do zarzadzenia
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia

KARTA ZASTEPCZA
(na stanowiskach pracy)

Imie 1 NAZWISKO WYPOZYCZAJGCEEO! . n vttt et ettt ettt e ettt e e e e et e et e et e e e eeneineaaaes

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej, ktorej przekazywana jest dOKUMENtACTA™ .. ...cooeriiiriiririiiiiec et
ZN8K SPTAWYT? «eeieeiereetiiteercertceeteeeete et et sestesbeesee e e e et e e e aees

Tytul Sprawy: ..o

Data WYPOZYCZEINIAL «eeuvreeeierreeereeciacttenrtesneesmeeeeeeseeeseeesase e TOIMUIN ZWEOTUL .ttt ettt

(podpis pracownika wypozyczajgcego dokumentacje)

*(wypehi¢ w przypadku przekazywania akt poza siedzibe Urzedu)




KARTA ZASTEPCZA
(sktady chronologiczne)

IMi¢ 1 NAZWISKO WY POZYCZAJACEZO: « e nuvttnntenee ettt e ettt e et et e r e e e te et e e eeneeeaneenn

Nazwa KOmMOTKL OTZaNIZACYJIIE]T «euuuttnntte ettt ettt et e e et et e e e e e et e eneeeaannn

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej, ktorej przekazywana jest dokumentacja*:

Zatacznik nr 6 do zarzqdzema Nr

Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .

N

ZN8K SPTAWT? <eteniiieieeieeeieereeesee e s e e e seresatestesseeeneeseesnnenes

TYtul SPrawy: «oeeenei e

Rodzaj nosnika danych: .......ccccceiiieiiiniiiiiinnee.

NE RP W et Nr techniczny sk adu: ....oeieie
Data WYPOZYCZENIAL ..eneeeeueeererereeretenereeesaeeanrenreenseseeseeessesenennes TEIMIN ZWEOTUL .o nt ittt ettt e e et

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

(podpis pracownika wypozyczajqgcego dokumentacje)

*(wypemié w przypadku przekazywania akt poza siedzibe Urzedu)




L ) -

Zalgeznik nr 7 do zarzgdzenia Nr
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia ,.4. . 2018 1.

PROTOKOY. STWIERDZONYCH BRAKOW, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA
(sktady chronologiczne)

Sporzadzono dnia ............... 20.....1. w sprawie*:

O stwierdzonych brakow:

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

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

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

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

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

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

(podaé, w jaki sposéb zostaly zagubione)

akt o znaku: ...
ONrRPW: L o Nr technicznym sktadu: .....................c
wypozyczonych ze sktadu w dniu: ...

0727/
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika komorki organizacyjnej)

(podpis pracownika wypozyczajqcego akta lub nosnik)

*(wlasciwe zaznaczy¢)




TERMINY I SPOSOB DORECZANIA PRZESYLEK

1. Pracownicy oddzialu Zarzadzania Dokumentacja doreczajg przesylki we wtorki i czwartki we Wroctawiu do:
1) Urzgdu Marszaltkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego;
2) Starostwa Powiatowego;
3) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Powiecie Wroctawskim;
4) Urzedu Miejskiego;
5) DolnoS$laskiego Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego;
6) Dolnoslaskiej Stuzby Drég i Kolei;
7) jednostek organizacyjnych Polskich Kolei Pafistwowych majacych siedzibe przy ul, Joannitéw 13;
8) Sadu Okregowego, VII i IX Wydzial Pracy i Ubezpieczen Spolecznych;
9) Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad;
10) Panstwowego Gospodarstwa Wodnego WODY POLSKIE Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej.
2. Pracownicy oddziatlu Obstugi Technicznej Biura Administracji i Logistyki dorgczaja przesyiki:
1) w srody w Jeleniej Gorze do:
a) Urzedu Miasta,
b) Starostwa Powiatowego,
c) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego;
2) we wtorki i piatki w Legnicy i w Walbrzychu do:
a) Urzedu Miasta,
b) Starostwa Powiatowego,
¢) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego.
3. Przesyiki do:
1) Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego we Wroclawiu;
2) Komendy Wojewo6dzkiej Policji we Wroctawiu,
dostarczane sa w poniedziatki, wtorki i czwartki przez pracownika Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry
odbiera przesylki z kancelarii oraz sekretariatu Wydzialu Sprawa Obywatelskich i Cudzoziemcéw.
4. Terminy dorgczen, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moga doraZnie ulega¢ zmianie.
5. Informacje o nowym dniu dorgczen Biuro Administracji i Logistyki przekazuje do wiadomo$ci pracownikom
Urzedu poprzez intranet lub poczte elektroniczna, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.
6. Przesyiki do jednostek organizacyjnych znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu we Wroctawiu, tj. do:
1) Kuratorium O$wiaty;
2) Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Farmaceutycznego;
3) Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Rybackie;j;
4) Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;
5) Ministerstwa Rozwoju Regionalnego;
6) Kancelarii Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego;
7) Urzedu Zeglugi Srédladowej.
doreczane sg bezposrednio przez pracownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.
7. Bezpodrednio przez pracownikéw Urzedu moga by¢ doreczane pozostale przesylki, jezeli takie doreczenie jest
celowe i mozliwe.
8. Wysylka listéw zwyklych za posrednictwem operatora pocztowego do jednostek samorzadu terytorialnego
na terenie wojewodztwa dolno$laskiego niewskazanych w ust. 1 i 2 odbywa si¢ zbiorowo w poniedziatki, $rody

oraz piatki.




DOLNOSLASKI URZAD WOJEWODZKI
we WROCLAWIU

pl. Powstancow Warszawy 1

50-153 Wroctaw

Zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma adresowanego do:

ETYKIETA ADRESOWA

(wydrukowana z systemu EZD, obowigzkowo
ze znakiem sprawy)

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze wdniu ..................
otrzymalem (am) oznaczong wyzej przesylke

(Czytelny podpis odbiorcy i pieczgé instytucji )




Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej
przekazujgeej dokumentacje (pieczqgtka)

Zakgeznik nr 10 do zarzadzenia Nr
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 4

Spis Zdawczo — Odbiorczy Nr ...........
Cze$¢ znaku
sprawy Rok .
(oznaczenie Tytut teczki lub tomu zalozenia | Daty skrajne przekazywanej Liczb Kategoria Miejsce Data wycofania,
L ] komdrki (ztozony z pelnego hasta teczki dokumentacji teléjeli archiwalna | przechowywania akt lub erllef(Z.Zzaniz ot
P- | organizacyjnej klasyfikacyjnego z wykazu akt aktowej _od—do . akt w archiwum . i
i symbol - - - - (rok najwczesniejszego pisma (tomoéw) do archiwum
Kasyfikacyny 1 informacji o rodzaju dokumentacji) i ostatniego w sprawie) zakladowym pafistwowego
z jednolitego
wykazu akt)

(imie [ nazwisko osoby przygotowujgcej
spis oraz akta do przekazania)

(imie i nazwisko oraz podpis kierownika komérki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje)

(data przekazania spisu i dokumentacyi)

(imig i nazwisko oraz podpis osoby przyjmujqcej akta

wraz datg przyjecia dokumentacji do archiwum zaktadowego)




Nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej
przekazujgcej nosniki (pieczqtka)

Spis Zdawczo — Odbiorczy Nr

(informatycznych no$nikdw danych)

Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .

Zatgcznik nr 11 do zarzadzenia Nr

Oznaczenie

Lp. nosnika

Okreslenie typu nosnika

Znak sprawy lub symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt, z ktorym nos$nik
jest powiazany oraz oznaczenie
roku

Numer seryjny nosnika

Miejsce przechowywania
nosnika
w archiwum zakladowym

Data wycofania, zniszczenia
lub przekazania noénika
do archiwum panstwowego

(imig i nazwisko osoby przygotowujqcej
spis oraz nosniki do przekazania)

(imig i nazwisko oraz podpis kierownika komorki
organizacyjnej przekazujgcej nosniki)

(data przekazania spisu i nosnikéw)

(imig i nazwisko oraz podpis osoby przyjmujqcej nosniki
wraz z datq przyjecia nosnikéw do archiwum zakiadowego)




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 12 do zarzadzgnia Nr
Wojewody Dolno$laskiego z dnia .45

Numer spisu | Data przekazania | Data przyjecia akt | Nazwa komorki organizacyjnej Nazwa komorki organizacyjne], Liczba Liczba teczek | Katecoria Tlo§¢ mb
zdawczo- akt do archiwum | przez archiwum (lub podmiotu) przekazujacej ktéra wytworzyta pozycji W spisie archi vgv alna przekazanej
odbiorczego zakltadowego zaktadowe dokumentacje lub zgromadzita dokumentacje w spisie P dokumentacji




Zatacznik nr 13 do zarzqdzenla Nr W””%
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia /5.5,

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI ZNAJDUJACEJ SIE W ARCHIWUM
ZAKELADOWYM

Nazwa wnioskujgcego (pieczgtka Wydzialu) Data ..o

Wyrazam zgode na (udostgpnienie, wypozyczenie)* akt powstatych w komoérce organizacyjne;:

Z 18t (ALY SKIAJNE): ..o oieiiiiiiii e bbb e

0 SYENAtUIZE ArChIWAIIIE]: L.ttt e et e e

Do odbioru dokumentacji UPOWAZNIAIN .......iuu ittt irene ettt ettt ettt e v bet et eaeccontonns

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

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

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej zostala wytworzona dokumentacja)

Potwierdzam odbi6r akt (toméw) o sygnaturze archiwalnej:

{data i podpis osoby upowaznionej do odbioru akt)

Potwierdzam zwrot dokumentacji do archiwum zaktadowego:

(data i podpis pracownika odbierajqcego dokumentaqg)

W przypadku oséb spoza Urzedu:

Tmie i NAZWISKO WIS GO Z0: Lttt iet ittt et et e et e
Oy B (1S3 703 1Y 15312 PO PP SOPPO
L7114 o 1] ¥ L P

Tytul (rodzaj) dOKUMENTACIT: ... u.e ettt e e ettt r s

Wyrazam zgode na (udostgpnienie, sporzadzenie kopii akt*):

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

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej)

*(niepotrzebne skreglic)




Zatacznik nr 14 do zarzqdzgnia Nr = §
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 54

KARTA ZASTEPCZA AKT
(archiwum zaktadowe)

Imie 1 nazwisko WypOZYCZajaCegO: < ovvevmrrrrrrereranrerenteeeeeeeeenns 1Ub NAZWA POAMIOTE .ttt ettt st enee

Sygnatura archiwalna: ........coceeeeeeceeiresreneeceese e
T1OSC STTON: oottt et
Kategoria archiwalna: .......eeeeeeveeecierneeieeeieeeeeeeeeeens

Data WypPOZYCZENIA: .ocuviieuieeiieeieeiieeeee e eieeeeenns

(podpis pracownika oddzialu Zarzqdzania Dokumentacjg)




Zalacznik nr 15 do zarzadzenia Nr
Wojewody Dolnoélaskiego z dnia

PROTOKOL STWIERDZONYCH BRAKOW, USZKODZENIA, ZAGUBIENIA
(archiwum zaktadowe)

Sporzadzono dnia ............... 20..... 1. w sprawie™;

O stwierdzonych brakow:

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

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

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

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

0O zagubienia:

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

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

(podaé, w jaki sposob zostaly zagubione)

akt 0 sygnaturze archiwalne]: ... ...
powstate] W KOmOIrce organizZacyiiie]: ..o.ou e ettt e et et ctet ettt e
wypozyczonej w archiwum zakladowym w dnit: ........oooiiiiiiiiiiii

727/ P

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika komorki organizacyjnej)

(podpis pracownika wypozyczajqcego akta)

*(wilasciwe zaznaczy(¢)




Zatacznik nr 16 do zarzadzenia Nr “‘”@T
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia .2018 .

WNIOSEK O WYCOFANIE DOKUMENTACJI ZNAJDUJACEJ SIE
W ARCHIWUM ZAKELADOWYM

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

Whnosze o wycofanie akt sprawy 0 znakll ...t

powstatej W KOmOTce OrganiZaCyjne]: .....vuercvrint ottt

znajdujgcej sie w teczee aktowej o sygnaturze archiwalnej: ..........coooovviiiiiiiiii,

Do odbioru akt SPrawy UPOWAZNIAI . ... urenrirtenitre ettt et eeeanentieeaaneiaiaereiaiaien

(imig i nazwisko osoby upowaznionej)

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostala
wytworzona dokumentacja)

Potwierdzam odbior akt sprawy o znaku:

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

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

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

(data i podpis pracownika oddzialu Zarzgdzania Dokumentacjqg)




Zatgcznik nr 17 do zarzadzenia Nr 44T
Wojewody Dolnoélaskiego z dnia ’% ’:" 2018 .

PROTOKOLNR .......

WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
sporzadzony dnia .........coeeevrerinenircnnnnens 20 ....... T,

W zwiazku ze wznowieniem sprawy w:

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofuje sie z archiwum zaktadowego nastepujgce teczki spraw zakonczonych:

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

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

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej, w kiorej
zostala wytworzona dokumentacja)

(podpis pracownika oddzialu Zarzqdzania Dokumentacjq)




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 18 do zarzadzenia Nr .
Wojewody Dolnoélgskiego z dnia ;

Wroclaw, dnia

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

W

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

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

(nazwa komdrki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, kidrej dokumentacja podlega ekspertyzie lub brakowaniu)

podlegajacej ekspertyzie/brakowaniu*

Sygnatura i
Lp. Znakakt |- @ hiwalna Tytul teczki Roezne daty | dnostl Uwagi
Znak sprawy . skrajne jednoste
Spis z natury
1 2 3 4 5 6 7
1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Tlogé ....... jednostek
archiwalnych

(imig i nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe

pracownika sporzqdzajgcego spis)

(podpis kierownika oddzialu Zarzqdzania Dokumentacjq
i kierownika oddziafu, ktérego dokumentacja podlega

ekspertyzie lub brakowaniu)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja podlega ekspertyzie lub brakowaniu)

*(wilaciwe zaznaczyd)




Zalgeznik nr 19 do zarzadzenia Nr A
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia ., 4. &4,

PROTOKOE, OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy:

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

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

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

dnia .... dokonala oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie lub brakowaniu*
w ilosei .......... mb i stwierdzita, ze dokumentacja utracita wartos¢ dowodows dla Dolno$laskiego
Urzgdu Wojewodzkiego we Wroclawiu, a takze uplynely terminy jej przechowywania okreslone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOmiSJl: .ooiiiiitiiii e

Czlonkowie KOmISJi: oot i i it e e

Zalgcznik: 1
...... karta spisu, w tym ...... pozycje

*(niepotrzebne skreglic)




Zatacznik nr 20 do zarzqd;gl}ia Nr .7 f‘i{.@f’gf‘f
Wojewody Dolnoslgskiego z dnia ..\ (2018 1.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

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

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY NR ........
MATERIAL.OW ARCHIWALNYCH AKTOWYCH

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

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje zgromadzita i komérki organizacyjnej,
ktéra dokumentacje wytworzyla)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu

Znak Svenatura Roczne daty
Lp. akt/znak yEn Tytul jednostki archiwalne;j skrajne Uwagi
archiwalna
sprawy od —do
1 2 3 4 5 6
1,
2.
3.
4,
5.
Liczba jednostek archiwalnych w spisie: .........

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika
sporzqdzajgcego spis)

(podpis kierownika oddzialu Zarzgdzania Dokumentacjq)

(podpis Dyrektora Generalnego DolnoSigskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu)

(data i podpis odbierajgcego)




Zalgcznik nr 21 do zalzqdzenla N1
Wojewody Dolno$laskiego z dn1a :

KARTA POMIARU WARUNKOW SRODOWISKOWYCH

Nr pomieszczenia magazynowego: ......everrerereennns

Wynik pomiaru
Data sprawdzenia Temperatura Wilgotnosé
() (%)

Reakcja

Uwagi Podpis




NAZWa PIZYTZAAUL Lottt e e e e e ettt e reans

Numer INWentarzowy: ......o.ooeevvrivrinieninienanennn,

Zatacznik nr 22 do zarzadzenia Ny “%@4“%,&

KARTA OKRESOWEGO SPRAWDZANIA PRZYRZADU
POMIAROWEGO

Wojewody Dolnoslgskiego z dnia /1.4, 2018 1.

Nr pomieszczenia magazynowego: .......vuavsevsn.n.
Wskazanie wzorca Wslkazanie przyrzadu Wynik
Data sprawdzanego sprawdzenia Podpis
sprawdzenia | Temperatura | Wilgotno§¢ | Temperatura | Wilgotno$é (S lub N)*
(C) (%) (0 (%)
*Wyja$nienia;

»" —przyrzad sprawny, wskazania mieszcza si¢ w zakresie dopuszczalnego bledu w stosunku do wzorca wynoszgcego
nie wiecej niz +10%;
»N” —przyrzad niesprawny, nszkodzony lub wskazania nie mieszczg si¢ w zakresie dopuszczalnego bledu w stosunku do
wzorca wynoszacego nie wigcej niz £10%




