Zarzadzenie Nr J6
Wojewody Dolnoélaskiego

w sprawie wykonywania niektorych czynnosei kancelaryjnych w Dolnoglaskim Urzedzie Wojew6dzkim
we Wroclawiu

na podstawie art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie z dnia 23 stycznia 2009 r.
{Dz. U. Nr 31, poz. 206) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzagdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) Urzedzie — nalezy przez o rozumie¢ Dolnoélaski Urzad Wojewddzki we Wroclawiu;

2) Delegaturze Urzedu — nalezy przer o rozumieé Delegatury Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroctawiu wskazane w § 3 ust. 2 Statutu;

3) komérkach organizacyjnych — nalezy przez o rozumie¢ Biuro, Wydziat, Oddziat, Samodzielne Stanowisko
pracy;

4) Oddziale Kancelarii Ogélnej — nalezy przez to rozumieé¢ Oddziat Kancelarii Ogolnej w Biurze Informatyki
i Obstugi Urzedu;

5) Oddziale Kancelaryjno — Organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ Oddziat Kancelaryjno —
Organizacyjny w Biurze Wojewody;

6} Oddziale Archiwum Zakladowego — nalezy przez to rozumieé Oddzial Archiwum Zakladowego
w Biurze Organizacyjno — Administracyjnym;

7) przesylce — nalezy przez to rozumie¢ korespondencje wplywajaca do Dolnoslaskiego Urzedn
Wojewodzkiego we Wroclawiu;

8) znaku sprawy — naleZzy przez to rozumie¢ zespol symboli okreslajacy przynalezmosé akt danej sprawy
do konkretnej komorki organizacyjnej i do okreflonego symbolu oraz haska klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§2.
1. Podstawowym sposcbem wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie jest system tradycyjny.

2. System tradycyjny wspomagany jest przez elektroniczny system obiegu dokumentow Edicta.

§ 3.
Do biezacego nadzoru nad prawidlowosécia wykonywania czynnodci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wladciwego zakladania spraw i prowadzenia spraw wyznacza
si¢ kierownika Oddzialu Archiwum Zakladowego Biura Organizacyjno — Administracyjnego, jako koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

4,
1. Przesytki wptywajace do Urzedu przyjmuje sie 1§ ewidencjonuje w Oddziale Kancelarii Ogélnej.
2. Okresla sig rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu, ktdre nie sa otwierane w Oddziale Kancelari
Ogolne;j:
1) przesytki od naczelnych i centralnych organéw panistwa, organdw kontroli panstwowej i ochrony prawa
adresowane do Wojewody, Wicewojewody;

2) przesylki zawierajace materialy o charakterze reprezentacyjnym adresowane do Wojewody,
Wicewojewody;

3) przesylki adresowane do Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) przesykki zawierajace informacje nigjawne oznaczone klauzulg tajnosci;

5) przesylki z dopiskiem ,,do rak wlasnych”;

6) oferty przetargowe;

7) oferty zatrudnienia w shuzbie cywilnej;

8) przesytki adresowane do Wojewoddzkiego Zespohu Orzekania o Niepelmosprawnoéci.



§5.
1. Okresla si¢ sposéb postgpowania z przesylkami wplywajgcymi do Urzedu, ktore sa otwierane

w Oddziale Kancelarii Ogolnej:

B

2)

3)

4)

5)

6)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

1)
1)

przesylki adresowane do oznaczonej komorki organizacyjnej oraz adresowane do Wojewody,
Wicewojewody zawierajace w adresic umieszczonym na kopercie lub w tresci pisma nazwe wlasciwej
komérki organizacyjnej po zarejestrowaniu przekazuje sie do tej komarki;

przesylki adresowane do Wojewody, Wicewojewody nie zawierajace w adresie wskazania wiasciwej
komérki organizacyjnej przekazuje si¢ do Oddzialu Kancelaryjno — Organizacyjnego, gdzie zostaja
zZarejestrowane;

przesylki adresowane na Urzad nie zawierajagce w adresie wskazania wlasciwej komorki organizacyjnej
przekazuje si¢ do Oddziatu Kancelaryjno ~ Organizacyjnego, gdzie zostajg zarejestrowane;

dowody ksiggowe (faktury, rachunki) na podstawie dziennika korespondencyjnego przekazuje
si¢ niezwlocznie do sekretariatu Biura Organizacyjno - Administracyjnego, gdzie zostaja zarejestrowane;
materiaty dotyczace szkolen (oferty szkoleniowe) przekazuje sie bezposrednio do sekretariatu Biura
Organizacyjno — Administracyjnego;

zaproszenia, przesylki reklamowe zaadresowane na Urzad przekazuje sie bezposrednio do sekretariatu
Biura Organizacyjno — Administracyjnego.

2. Okredla sig sposéb postepowania z przesytkami, ktére nie sg otwierane w Oddziale Kancelarii Ogolne;:
przesylki od naczelnych i centralnych organéw panstwa, organéw koniroli panstwowej i ochrony prawa,

adresowane do Wojewody, Wicewojewody przekazuje si¢ na podstawie dziennika korespondencyjnego
niezwlocznie do Oddziatu Kancelaryjno — Organizacyjnego, gdzie zostaja zarejestrowane:;

przesytki zawierajgce materialy o charakterze reprezentacyjnym adresowane do Wojewody, Wicewojewody
przekazuje si¢ niezwlocznie do Oddziatu Kancelaryjno — Organizacyjnego;

przesylki adresowane do Dyrektora Generalnego Urzedu przekazuje si¢ niezwlocznie do sekretariatu
Dyrektora Generalnego Urzedu, gdzie zostajg zarejestrowane;

przesytki zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzula tajnosci przekazuje sie na podstawie
dziennika korespondencyjnego do Kancelarii Tajnej Zespotu Ochrony Informacji Nicjawnych lub wlasciwej
komérki organizacyjnej, gdzie zostaja zarejestrowane;

przesylki z dopiskiem ,do rak wlasnych” przekazuje si¢ na podstawie dziennika korespondencyjnego
do komérki organizacyjnej, w ktérej adresat pracuje. Jezeli pracownik stwierdzi, ze przesylka dotyczy spraw
sluzbowych przekazuje ja do Oddzialu Kancelarii Ogélnej, gdzie zostaje zarejestrowana;

oferty przetargowe przekazuje si¢ na podstawie dziennika korespondencyjnego do sekretariatu Biura
Organizacyjno — Administracyjnego, gdzie zostaja zargjestrowane;

oferty zatrudnienia w stuzbie cywilnej przekazuje si¢ na podstawie dziennika korespondencyjnego
do sekretariatu Biura Organizacyjno — Administracyjnego;

przesylki adresowane na Wojewddzki Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci przekazuje
si¢ na podstawie dziennika korespondencyjnego do sckretariatn Wojewodzkiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci, gdzie zostaja zarejestrowane.

§6.
1. W Urzgdzie stosuje si¢ nastgpujgcy znak sprawy: AB — C.123,76.2011, gdzie:

AB — jest oznaczeniem komérki organizacyjnej wynikajgcym z regulaminu Urzedu;
C — jest oznaczeniem Oddziatu komorki organizacyjnej lub Samodzielnego Stanowiska Pracy w tej komérce

wynikajacym z regulaminu Urzedu;

2)
3)
4)

1)

2)

123 — jest symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
76 — jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw;

2011 — jest oznaczeniem roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

2. Wylacza sig od stosowania znaku sprawy wskazanego w ust.1:

Wydzial Nadzoru i Kontroli
a) Oddzial Nadzoru;
Wydzial Infrastruktury
a) Oddzial Architektury i Budownictwa,



b) Oddzial Orzecznictwa,

¢) Oddzial Wywlaszczen i Odszkodowar;
3) Wvydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

a) Oddziat Obywatelstwa Polskicgo,

b) Oddzial Spraw Cudzoziemcow;
4) Wydziat Nieruchomosci i Rolnictwa

a) Oddzial Mienia Zabuzanskiego,

b) Oddziat Komunalizacji i Uwlaszczen;
5) Wydziat Certyfikacji i Funduszy Europejskich

a) Oddzial Programéw Wspdlpracy Transgranicznej.

3. W Oddziatach wskazanych w ust. 2 stosuje si¢ nastepujacy znak sprawy AB — C.123.76.2011.JK, gdzie:

2) AB - jest oznaczeniem komoérki organizacyjnej wynikajacym z regulaminu Urzedu;
3) C— jest oznaczeniem Oddziatu komérki organizacyjoej lub Samodzielnego Stanowiska Pracy w tej koméree
wynikajacym z regulaminu Urzedug
4} 123 — jest symbolem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5) 76 —jest kolejnym numerem sprawy wynikajacym ze spisu spraw;
6) 2011 — jest oznaczeniem roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela;
7) JK - jest symbolem pracownika prowadzacego sprawe.

4. Sprawy wszczete i niezakonczone ostatecznie do dnia 31grudnia 2010 roku zalatwia sie bez zmiany ich
dotychczasowego znaku.

§7.
1. Do Oddzialu Archiwum Zakiadowego Komoérki organizacyjne Urzedu przekazuja dokumentacje
w stanie uporzadkowanym.

2. Przez uporzagdkowanie materialéw archiwalnych oznaczonych symbolem A i dokumentacji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem B o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat oraz dokumentacji
oznaczonej symbolem BE rozumie sie:

1} wylgczenie sposréd akt widrnikéw, brudnopisow, niezapisanych formularzy, niezapisanych kartek, kopert;
2) usunigcie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (zszywek, spinaczy, waséw, koszulek);

3) wlozenie akt w wigzanych teczkach aktowych chronologicznie sprawami, a w obrebie spraw
tak, aby pismo wszczynajace sprawg znalazlo sie na wierzchu a koriczace sprawe na spodzie;

4) uformowanie teczek nieprzekraczajgcych 5 cm grubosci;
3) przeszycie akt z teczkag aktowa;

6) ponumerowanie kazdej zapisanej strony (olowkiem — w prawym gérnym rogu a na odwrocie strony
w lewym);

7) opisanie teczki.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B o okresie przechowywania
krétszym niz 10 lat rozumie sie:
1) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm grubosci;
2) przeszycie akt z teczka aktowa;
3} opisanie teczki.

4. Wskazany w ust. 2 i 3 spos6b porzadkowania dokumentacji ma zastosowanie do dokumentacji spraw
ostatecznie zakoniczonych po 1 stycznia 2011 roku.

5. Dla dokumentacji spraw ostatecznie zakoniczonych do dnia 31 grudnia 2010 roku obowigzuje sposdb
uporzadkowania dokumentacji wskazany w § 6 ust. 3 Zarzadzenia nr 30 Dyrektora Generalnego z dnia
21 grudnia 2007 roku wprowadzajacego Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu,



8.
1. Komérki organizacyjne Urzedu, co roku przekazfiq dokumentacje do Oddzialu Archiwum Zaktadowego

w nastepujacych terminach:
1) kwiecien:

a} Wydziat Nadzoru i Kontroli,

b) Biuro Organizacyjno — Administracyjne,

¢) Biuro Wojewody;
2) maj:

a) Wydziat Nieruchomosci i Rolnictwa,

b) Wydzial Polityki Spotecznej,

c) Zespot Audytn Wewnetrznego;
3) czerwiec:

a) Wydziat Finanséw i Budzetu,

b} Wydzial Certyfikacji i Funduszy Europejskich,

¢) Wojewodzki Zesp6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

d) Wojewddzka Inspekcja Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;
4) wrzesiefi:

a) Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego,

b) Wydziat Programu dla Odry — 2006,

¢} Biuro Informatyki i Obstlugi Urzedu,
5) pazdziernik:

a) Wydzial Infrastruktury,

b) Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemecow,

¢) Zesp6l Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Wskazane w ust. 1 terminy przekazywania dokumentacji obowiazuja réwniez komoérki organizacyjne

w Delegaturach Urzedu.

3. Komoérki organizacyjne z Delegatury Urzedu w Jeleniej Gérze i Walbrzycha przekaznja dokumentacje
do Oddzialu Archiwum Zakladowego we Wroclawiu, natomiast z Delegatury w Legnicy przekazuja
dokumentacje do Oddzialu Archiwum Zaktadowego w Legnicy.,

§9.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA DOLNOSLASK)

Aiiﬁvc;ﬁder Marek Skorupa



