ZARZADZENIE Nr 4%38
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia..2 1. Wstopada, 2012 r.

w sprawie systeméw wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie

Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pdzn. zm.V) w zwiazku z § 1 ust. 31 5

LInstrukcji kancelaryjnej”, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

D)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewod¢ Mazowieckiego;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Biura oraz Zespdt Audytu
Wewngtrznego Urzedu;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegaturg - Placowke Zamiejscowa Urzedu;

kancelarii — nalezy przez to rozumieé¢ Oddziat Kancelaria w Biurze Kadr i Organizacji Urzedu,
w delegaturach stanowiska do spraw kancelaryjnych w Biurze Kadr i Organizacji, magazyny
Oddziatu Archiwum w Otwocku i Radomiu, Oddzial Ogdélny w Wydziale Spraw

Cudzoziemcow Urzedu;

D Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114,
Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



9) punktach kancelaryjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, w tym kancelarig,
sekretariaty komoérek organizacyjnych, Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego,
ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek;

10) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja;

11) udostepnianiu — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonalno$¢ w systemie EZD, pozwalajaca
komorce organizacyjnej, wspdlpracujgcej przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi w danej sprawie, udostepni¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniana tym

komérkom oraz w jakim trybie (do odczytu lub do edycji).

§ 2.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest system tradycyjny
w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
1 Nr 27, poz. 140).

2. Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

1 rozstrzygania spraw, okreslonego w ust. 1, jest dokumentowanie w systemie EZD.

3. W systemie EZD dokumentowane sa czynnosci kancelaryjne i przebieg zatatwiania
irozstrzygania spraw w ramach klas; wykaz klas, w ramach ktorych sprawy sa
dokumentowane w systemie EZD okre$la zatgcznik nr 1.

4. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD
stanowi obligatoryjne narzgdzie informatyczne stuzace do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych, za wyjatkiem przesytek okreslonych w § 3;

2) rejestracji przesytek wychodzacych;

3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej;

4) prowadzenia spisow spraw, ktore nastgpnie sa drukowane i odkladane do wiasciwych
teczek;

5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastepcze;j.

5. System EZD moze by¢é wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informatyczne,

stuzgce do akceptacji i podpisywania pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym. Tres¢
akeeptacji ipodpisu, dokonanych w systemie EZD jest przenoszona na dokumenty

papierowe.



§ 3. 1. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD okresla zalacznik nr 2.

2. W przypadku wptywu dokumentéw, o ktérych mowa w zataczniku nr 2, do kancelarii,
dokonuje sie w systemie EZD rejestracji wplywu przesytki, oznaczajac pismo kodem
kreskowym.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik realizujacy sprawe, dokonuje
zakonfczenia pisma w systemie EZD, dodajac informacje, iz sprawa bgdzie realizowana poza

systemem EZD.

§ 4.1. Wykaz przesylek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sa otwierane przez punkty
kancelaryjne, okresla zatacznik nr 3.
2. O identyfikacji przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, decyduje tres¢ na kopercie.
3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja wstepnej rejestracji w systemie EZD,
poprzez nadanie numeru z rejestru przesyltek wplywajacych, celem rejestracji wplywu,
a naklejke z wydrukowanym kodem kreskowym w takich przypadkach umieszcza si¢

w wolnym miejscu na kopercie.

§ 5. 1. Przesylki wptywajace do Urzedu w postaci papierowej sa skanowane, za wyjatkiem
przesylek, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Wykaz przesytek niepodlegajacych skanowaniu okresla zalacznik nr 4.

§ 6.1. Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny, dyrektorzy lub upowazniona osoba
dokonujq dekretacji w systemie EZD.
2. Wykaz dokument6w, niepodlegajacych dekretacji dyrektorow okresla zatacznik nr 5.

§ 7. Ustala sig, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzgdu na informatycznym

nosniku danych, ktéra wlacza si¢ do systemu EZD, wynosi 15 MB.

§ 8.1. Dokumenty papierowe, stanowigce cze$¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie
przechowywane sa w sktadach chronologicznych:
1) kancelarii Urzedu, w tym w delegaturach Urzedu;
2) w magazynach Oddzialu Archiwum Biura Kadr i Organizacji Urzedu w Otwocku
1 Radomiu.

2. Wykaz sktadéw chronologicznych okresla zatacznik nr 6.



§ 9. 1.W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej przy sktadach chronologicznych tworzy si¢ sklady informatycznych
no$nikow danych.

2. Wykaz sktadow informatycznych nosnikow danych okresla zatacznik nr 7.

§ 10.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
odbywa sie wylacznie w systemie EZD. Wymiana pism wewnetrznych nastepuje pomigdzy
pracownikami realizujacymi sprawe lub odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow.

2. Pracownicy prowadzacy sprawy zobowiazani sq do rejestracji pism wewnetrznych
W rejestrze pism wewnetrznych poprzez zaznaczenie opcji ,rejestr pism wewnetrznych”
podczas przekazywania pism za posrednictwem systemu EZD oraz przy udostgpnianiu

dokumentéw wewnetrznych.

§ 11. Sprawy prowadzone i niezakonczone w dniu wejscia w zycie zarzadzenia, prowadzone

saq w systemie podstawowym.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu

Wojewddzkiego w Warszawie oraz dyrektorom.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WYKAZ KLAS, W RAMACH KTORYCH SPRAWY SA DOKUMENTOWANE W SYSTEMIE
EZD

Lp. klasa tytul kategoria
1. 0011 Sprawozdania z pracy wojewody i okresowa ocena tej pracy A
2. 0012 | Nadzor nad dzialalnoscia wojewody przez Prezesa Rady Ministroéw A
Rozstrzyganie sporéw miedzy wojewodami oraz migdzy wojewoda a

3. 0013 | cztonkiem Rady Ministréw lub centralnym organem administracji A

rzadowej
4 lom Udzielanie ministrom lub organom centralnej administracji rzadowej A
przez wojewodg informacji i wyjasnien
5 0030 Ustanawianie pelnomocnikoéw wojewody oraz os6b upowaznionych do A
dziatania w jego imieniu
6. 0032 Kontrolowanie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan A
- 0040 Powotywanie i odwolywanie organéw rzadowej administracji A
zespolonej w wojewodztwie
2. 0041 Informacje od organéw niezespolonej administracji rzadowej w A
wojewodztwie

0. 0042 Narady organizowane przez wojewode A
Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatan w

10. | 010 zakresie podziatu terytorialnego, organizacji, ustalania herbow, flag, A

emblematdw, insygniow lub innych symboli
Tworzenie, taczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz

11. 0110 N . A
zmiany ich granic
12. 0111 Nadawanie statusu miasta A
13. 0112| Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych A
14. 0120 Statut urzedu wojewodzkiego i jego zmiany A
15 0121 Szczegdlowa organizacja oraz tryb pracy urzedow administracji A
zespolonej w wojewddztwie
16. 0122 Organizacja innych jednostek administracji rzadowe;j BES
17. 0137| Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzadzania jakoscig BS
13 o014 Usprawnianie organizacji urzedow, wdrazanie nowoczesnych metod A
zarzadzania
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
19. 1020 wspdtdziatania organdw rzadowej administracji zespolonej w A
wojewodztwie z innymi jednostkami w kraju i za granicg
Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania organow
20. 1021 rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie z innymi A
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym
Programowanie, okre$lanie strategii i planow w zakresie
21. 0220 (1q_- . . . . A
wspoldziatania z partnerami zagranicznymi
Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspdtpracy w sprawach
22. 0221 . A
. zagranicznych
2. 0222 Wyjazdy zagraniczne organow rzatdone? gdministracji zespolonej 1 ich BEL0
przedstawicieli
24. 0223 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A
25. 0230 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
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Udziat w obeych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach,

BES
26. 0231 forach
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie
27. 1030 reprezentacji i promowania dzialafi organow rzadowej administracji A
zespolonej
Patronat organdéw rzadowej administracji zespolonej oraz ich udziat w
28. | 031 . A
komitetach honorowych
29. 0340 Strategie, programy i plany promocji A
30. 0342 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A
31. | 035 Whasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace strategii,
32. 1040 programow, planowania, sprawozdawczoscei 1 analiz z dziatalnosci A
organdéw rzadowej administracji zespolonej i ich urzedow
33. | 041 Strategie A
34. | 042 Programy A
35. 0430| Planowanie na poziomie organow rzadowej administracji zespolonej A
36. 0431 Planowanie na poziomie kazdego urzgdu rzadowej administracji A
zespolonej
37. 0432 Planowanie w komorkach organizacyjnych urzedow BES
18, 0440 Sprawozdawczo$¢ na poziomie organéw rzadowej administracji A
zespolone]
39. 0441 Sprawozdawczos$¢ na poziomie kazdego.urze;du rzadowej administracji A
zespolonej
40. 0442 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A
41. 0443 | Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedow BE5
42. | 045 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
43 | 046 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych A
) podmiotéw i jednostek organizacyjnych
44 0521 Opiniowanie przez organy rzadowej administracji zespolonej 1 ich A
’ urzedy projektow aktow prawa powszechnie obowiazujacego
45 1053 Rozstrzyganie sporovx./ k'omp?tencyj.nych .mugdzy organami BE10
administracii publicznei
46. | 054 Opinie prawne na potrzeby o'rganow rzasdowej administracji zespolone]j BE10
iich urzedow
47. 1100 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
48. | 101 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A
49. 1102 Udzial w obeych komisjach, zespotach, grupach roboczych BE10
50. | 103 Narady (zebrania) pracownikow A
51 1120 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
’ zakresu informatyzacji
5 1121 Projektowanie, homologacje.i wdrazanie oprogramowania i systemow BEL0
teleinformatycznych
53. 1233 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES
54. 1234 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

55. 1130 zakresu ochrony i udostepniania informacji ustawowo chronionych A
oraz informacji publicznej
Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych
56. 1310 : . , A
informacji dla poszczegdlnych klauzul
57 1311 Biezace dziatania podejmox.ve.me w zakresie ochrony informacji BEL0
niejawnych
58. | 132 Ochrona danych osobowych BE10
59. 1330 Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
60. 1331 Udostgpnianie informacji publicznej BES
61 | 140 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu skarg 1 wnioskow oraz postulatow i inicjatyw obywateli
6. 1410 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki A
podlegle)
63. 1411 Skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wlasciwosci BES5
64. | 142 Postulaty i inicjatywy obywateli A
65. | 150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej
66. 1510| Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism BS
67. 1512 Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych mi¢dzy
68. 1514 , .. ) . . . . . . A
komorkami i urzedami w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
69. 1531 | Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwdéw panstwowych A
70. 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A
71. 1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BE5
72. 1535 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
73. 1536 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BE10
74. 1541 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych BES
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
75. 1160 zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji A
zadan
76. 1610 Kontrole zewnetrzne w urzedach A
77. 1621 Stale akta audytu A
78. 163 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w
79. 2000 A
sprawach kadrowych
Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje,
80. 2001 | wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z BE10
zakresu spraw kadrowych
81. 2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla 0sob zatrudnionych BE10
82. 2512 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
83. 2601 Zaopatrzenie materialowe B5
84, 2602 Zamawianie pieczeci urzedowych B10
85 2634 Eksploatacja $rodkow tacznosci (telefonow, telefakséw, modemoéw, B10

Iaczy internetowych)
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Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej 1

86. 2635 telekomunikacyjnej BE10
7. 1270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
' zakresu zamowien publicznych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i
88. 1300 o _ A
realizacji budzetu
89. 1301 Polityka rachunkowosci i plany kont A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu
90. {302 oy L ; . A
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowe]

91. {310 Wieloletnia prognoza finansowa A

92. 3125 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A

93. 3143 Wspolpraca z bankami finansujacymi i kredytuj acymi B5

Obstuga spraw z zakresu przystepowania jednostek samorzadu

94. 1421 terytorialnego do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i A
regionalnych

95. | 430 Plany kontroli prowadzonych przez wojewodg i sprawozdania z ich A

‘ wykonania
448 . . . .
96. ) Zaswiadczenia o braku roszczen reprywatyzacyjnych BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
97. | 510 , A
zakresu ochrony zabytkow
98. 5174 | Umieszczanie na zabytkach urzadzen technicznych, reklam i napisow B10*)
99. | 520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony pamigci, walk 1 meczenstwa
Posiedzenia Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci, Walk 1

100. 5211 , A
Megczenstwa

101, 1530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A

zakresu polityki o§wiatowej

102. | 531 Programy o$§wiatowe panstwa A

103. 5320 Strategie, plany i programy o$wiatowe wlasne A

104, 5301 Strategie, plany i programy oéyviatowe jednostek samorzadu A
terytorialnego

105. | 534 System Informacji O§wiatowej A

106. 5840 Powolywanie rzecznikéw dyscyplinarnych dla nauczycieli A

107. 5841 | Postepowania wyjasniajace rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli B*)

108. 5842 Organizacja komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli A

109. 5843 Sprawy dyscyplinarne nauczycieli B*)

110. | 600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wyborow 1 A

referendow

111. 6110 Zgromadzenia i imprezy masowe BES

112. 6111 Uzgadnianie tras pielgrzymek BES

113. 6116 Tlumacze przysiggli BEI10

114, 6235 Zezwalanie na wynoszenie akt §tanu cywilnego poza urzad stanu BEL0

cywilnego

115. 6310 System ratownictwa technicznego, chemicznego, ekologicznego i BEL0
medycznego

116. 6311 System powiadamiania ratunkowego BE10

117. 6312 Kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy B5
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118. 6313 Obstuga Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego BE10
119. 6330 Plany zarzadzania kryzysowego oraz koordynowania dziatan A
120. 6333 Zagrozenia nadzwyczajne i zapobieganie ich skutkom B10
121. 6340 Organizacja lacznosci w sytuacjach kryzysowych A
122. 6354 Akcje przeciwpowodziowe BE10
123. 6355 Zwalczanie skutkdw powodzi BE10
124. 6356 Pomoc dla powodzian BE10
125. | 640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, ?k‘ty prawne dotyczace ochrony A
ludnosci
126. | 656 Rezerwy panstwowe oraz obowiazkowe zapasy paliwa B10
127. 1 657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie spraw obronnych A
Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z
128. | 658 . , B10
obowiazkow panstwa-gospodarza (HNS)
129. 6611 Wojewodzka komisja lekarska A
130. | 672 Utrzymywanie przej$¢ granicznych BES
Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
131. |1 700 . . . A
ksztaltowania i ochrony srodowiska
132. 7015 Gospodarka odpadami BES
133. 7016 Udostepnianie informacji o srodowisku BES
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
134. 1710 . . A
gospodarowania zasobami przyrody
135. 7155 Produkcja zwierzeca BES5
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
136. 7161 .. B5
wykorzystywanego do produkcji rolne
137. 7172 Plany pracy i plany kontroli Panstwowej Strazy Rybackiej A
138. 7211 Ewidencjonowanie lokalnych systeméw informacji o terenie BEI10
139, 7990 Nadzér nad wojewddzkim 1 powiatowym zasobem geodezyjnym 1 A
kartograficznym
Nadzor nad ujawnieniem w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci
140. 7580 . . . A . BES
nieruchomosci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
141, 7580 Nadzoér nad gospodarka mieniem Skarbu Panstwa realizowana przez BEL0
powiaty
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace organizacji
142. | 760 ) A
zadan z zakresu nadzoru budowlanego
143. 1761 Planowanie w zakresie nadzoru budowlanego A
144. | 762 Sprawozdania i analizy w zakresie nadzoru budowlanego A
145, 7640 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie realizacji nadzoru A
budowlanego
146 7641 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci podleglych A
' organow w zakresie realizacji nadzoru budowlanego
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace realizowania
147. 770 , A
zadan z zakresu nadzoru budowlanego
148. 7812 | Ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1 m2 powierzchni uzytkowej BE10
149 1300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, e.lkty prawne dotyczace polityki A
roZwoju
150. | 801 Strategie 1 programy w zakresie polityki rozwoju A
151 1803 Certyfikowanie prawidtowosci poniesienia wydatkow w ramach A

programow operacyjnych
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Kontrole prawidtowosci realizacji programow operacyjnych (w tym

A
152. | 804 ponoszenia wydatkéw)
153. | 805 Dotacje celowe na realizacje dziatan z zakresu polityki rozwoju A
154. | 806 Koordynowanie wykorzystania srodkow unijnych A
1s5. | 810 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace transportu A
' drogowego
Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej
156. 8112 . iy . . A
dzialalnosci w zakresie inspekcji transportu drogowego
157. 8120| Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie transportu drogowego A
158. 8121 Przekazywanie skarg i wnioskow wedtug whasciwosci A
159. 8174 Bezpieczenstwo ruchu drogowego BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nadzoru nad
160. | 820 e , . A
jakoscig handlowg artykutdw rolno-spozywczych
161, 2210 Wymiana informacq'i w zakresie kontroli. prowaq,.zonych na rynku BE10
krajowym przez organy inspekcji
162, 811 Wymiana informacji w %akresie kontroli prow.adzonyc.:.h na rynku BEL0
obrotu zagranicznego przez organy inspekcji
163, 8912 Wymiana informacji W zakresie 9ceny _]akOS.(':l handl?wej artykulow BE10
rolno-spozywezych i certyfikacji wyrobow
164 8291 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie kontroli jakosci handlowe] A
' artykutow rolno-spozywczych
165. | 30 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akt}f prawne dotyczace inspekcji A
handlowe]
166. | 831 Planowanie w zakresie inspekcji handlowe; A
167. | 832 Sprawozdania i analizy w zakresie inspekcji handlowej A
Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzone]
168. | 833 . L e . . A
dziatalnosci w zakresie inspekcji handlowej
169, 8340 Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz donosow w zakresie spraw A
handlowych
170. 8341 Przekazywanie skarg i wnioskow wedtug whasciwoscei A
171, 1850 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace inspekcji A
' farmaceutycznej
172. 8510 Planowanie w zakresie inspekcji farmaceutycznej A
173. 8511 Sprawozdania i analizy w zakresie inspekeji farmaceutycznej A
Informowanie o przeprowadzonych kontrolach i prowadzone;
174. 8512 . . . . . A
dziatalnosci w zakresie inspekcji farmaceutyczne]
175. 8513 | Skargi i wnioski oraz donosy dotyczace zagadnien farmaceutycznych A
176. 8514 | Ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekeji farmaceutycznej A
Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu splaty, roztozenie na
raty lub umorzenie czesci albo catosci nienaleznie pobranego
177. 8642 | $wiadczenia przyznanego z funduszu pracy, naleznosci z tytutu zwrotu B5
refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw na dziatalnos¢
gospodarcza oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
178. 8661 Licencje posrednikow pracy i doradcéw zawodowych BES0
179. 1 870 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci A
' wojewo6dzkich komisji dialogu spotecznego
180. | 871 Organizacja pracy i sktad wojewodzkiej komisji dialogu spotecznego A
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181. | 872 Posiedzenia wojewddzkiej komisji dialogu spotecznego A

182. | 873 Dziatalno$¢ prezydium wojewddzkiej komisji dialogu spolecznego A

183, | 874 Dzialalno$é zespotdw roboczych wojewodzkiej komisji dialogu A

’ spolecznego
Przekazywanie materiatow i informacji pomigdzy woj ewddzka komisja
184. | 875 dialogu spotecznego a Trojstronng Komisja do Spraw Spoteczno- A
Gospodarczych
185. 1900 Wyjasnienia, interpretacje, opini.e, akt?/ prawne dotyczace inspekcji A
sanitarnej

186. 9010 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie kontroli sanitarnych A

187. 9011| Wymiana informacji miedzy podmiotami w sprawach sanitarnych BE10

188. 9012 Ewidencje prowadzone w zwiazku z dziataniami inspekcyjnymi A

139. 1 910 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zdrowia i A

] ochrony zwierzat
190. 9110| Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie inspekcji weterynaryjnej A
191, 0111 Wymiana informacji migdzy podmi'ota.mi w sprawach inspekeji BEL0
weterynaryjne]

192. 9112 Ewidencje prowadzone w zwiazku z dziataniami inspekcyjnymi A

193. 1 940 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akt.y prawne dotyczace pomocy A
spoltecznej

194, 9471 Nadzér nad star_ldardem ustug i poziomem kwghﬁkacp kadr w BE10

jednostkach pomocy spotecznej
195. 9442 | Koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania handlowi ludzmi A
196. | 950 Wyjasnienia, 1nterpreta.CJe, opinie, akty prawne dotyczace 0sob A
niepelnosprawnych
Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace zakladow pracy
197. 9513 . . .. . A
chronionej lub zaktadéw aktywnosci zawodowe]
198. | 960 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, z%kty prawne dotyczace ochrony A
zdrowia

199, 9611 Informacje dotyczace rejestru i akt rej‘estrowych zaktadow opieki B
zdrowotnej

200. 9613 | Realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa w zakresie ochrony zdrowia BES

201. | 962 Konsultanci wojewodzcy w zakresie ochrony zdrowia A

202. | 965 Przeciwdziatanie patologiom spotecznym BEI10

203. | 966 Profilaktyka i promocja zdrowia BE10

204. | 967 Zwalczanie choréb zakaznych i epidemii A

505. | 970 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace kadr A
medycznych

206. | 972 Wspolpraca z podmiotami uczestniczacymi w ksztatceniu kadr BE10
medycznych

207. | 980 Wyjasnienia, interpretacje, opinie', akty prawne dotyczace lecznictwa A

uzdrowiskowego

208. [ 981 Ewidencja zaktadéw lecznictwa uzdrowiskowego A

209. | 982 Ewidencja urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego BEI0

210. [ 983 Kontrola i ocena zaktadoéw i urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego BE10

211. [ 984 Sprawozdania Naczelnego Lekarza Uzdrowiska A

212. | 985 Opinie Naczelnego Lekarza Uzdrowiska w zakresie plandw BES

zagospodarowania przestrzennego dotyczacych uzdrowiska
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Zalqeznik nr 2 do zarzqdzenia Nr¥Wojewody Mazowieckiego z dnia 2 Listopada2012 r.

WYKAZ DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH REJESTRACJI W SYSTEMIE

EZD
L.p. rodzaj dokumentacji nazwa syst.emu., v kto‘ry " uwagi
nastepuje rejestracja
1. sprawozdania MZ System Stat(ysssll\l/il) Medycznej \'V4
wnioski o rozpoczecie
2. specjalizacji lekarzy i lekarzy WORS wZzZ
dentystow
3. zakaz opuszczania kraju Paszp gﬁ;)zztg?;gzgf stugi WSO
4. |obstuga wydawania paszportow Pasngll;tmesl?s(‘;fgzg;) stugi WSO
odwotania od orzeczen o
niepelnosprawnosci i stopnia
5. | niepelnosprawnosci wydanych EKSMOoN WPS
przez powiatowe 1 wojewddzki
zespot
informacje potroczne dotyczace
spetniania przez pracodawcow
prowadzacych zaklady pracy
chronionej albo zaktady
aktywnosci zawodowej
6. | warunkow okreslonych w art.. INF-ZPCH-ZAZ WPS
28133 ust. 113 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych
informacje kwartalne, potroczne
7 i roczne o realizacji Zflda.fl EKSMOON WPS
powiatowych zespotow i
wojewddzkiego zespotu
8. praca w godzinach EIP BKO
nadliczbowych
9. urlopy wypoczynkowe EIP BKO
10. wnioski cudz-ozie'l.ncéw ST POBYT WSC
dotyczace legalizacji pobytu
1. wnioski o .Wpise??ie zapros%enia SI POBYT WSC
do ewidencji zaproszen
1. wnioski w sprawie zatrudniania| System SYRIUSZ, aplikacja WSC

cudzoziemcOw

"zatrudnianie cudzoziemcow"
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wnioski o nabycie, zrzeczenie,
nadanie obywatelstwa

13. : . SIPOBYT WSC
polskiego, uznanie z obywatela
polskiego
wnioski o potwierdzenie
14. posiadania lub utraty SIPOBYT WSC -
obywatelstwa polskiego
pisma dotyczace spraw w
15. . o
zakresie legalizacji pobytu EOD WSC
system informatyczny ERP firmy
16. faktury Softhard BBK
. system informatyczny ERP firmy
17. delegacje Softhard BBK
18 noty ksiggowe lub inne system informatyczny ERP firmy BBK
) dyspozycje finansowe Softhard
19 Sprawozdania Rb28, Rb27, |System Obstugi Budzetu Pafistwa FIN
' Rb23, Rb50, Bilans TREZOR
Zap 0trz§bowan1e na srodki System Obstugi Budzetu Panstwa
20. budzetowe, Roczny TREZOR FIN
harmonogram wydatkow.
21 Sprawozdania Rb27ZZ, Rb50, | Internetowy Sysytem Raportow FIN

RbZN

Budzetowych ISRB
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Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4¥8
Wojewody Mazowieckiego z dnia,?ﬁ!us#qfwi’aQO] 2r.

WYKAZ PRZESYLEK WPYWAJACYCH DO URZEDU, KTORE NIE SA OTWIERANE PRZEZ PUNKTY

KANCELARYJNE

1) przesylki zawierajace informacje nicjawne;

2) przesylki wartosciowe, ktore sa przekazywane wiasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

3) przesytki zawierajace oferty przetargowe zabezpieczone w kopertach opatrzonych
napisem ,,Oferta na (...) — nie otwiera¢ przed (...)”;

4) przesylki z napisem ,, Wadium w postepowaniu”;

5) przesylki opatrzone klauzulg ,,Do rak wtasnych”;

6) oferty sktadane przez wilasciwe podmioty w zwiazku z konkursami oglaszanymi
przez Wojewodg;

7) przesytki kierowane do Wojewodzkiej Komisji do spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych;

8) os$wiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;

9) pisma z Krajowego Rejestru Karnego (KRK), Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego (ABW) 1 Centralnego Biura Antykorupcyjnego (CBA),
adresowane do Biura Ochrony;

10) przesylki zawierajace wypetnione ankiety bezpieczenstwa osobowego;

11) os$wiadczenia majatkowe pracownikow.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr  4%8 Wojewody Mazowieckiego z dniadl bstopacla 2012 v.

Wykaz przesylek niepodlegajacych skanowaniu

I. Dotyczaca calego Urzedu:

O O

majaca rozmiar strony wiekszy niz A4;

majaca nieczytelng tres¢;

majaca posta¢ inng niz papierowa;

majaca posta¢ lub forme niemozliwg lub trudng do skanowania;
wymieniona w zalaczniku nr 3;

majaca liczbe stron wiekszg niz 50, skanowana jest do 50 strony.

II. Dotyczaca poszczegélnych komorek organizacyjnych:

Lp. rodzaj dokumentacji uwagi
BBK
L mandaty karne rejstracja kopert wptywajacych zawierajace druki
mkk
2. tytuty wykonawcze rejestracja kopert
3. | dowody optat za wydanie decyz;ji
BA
I oryginaly decyzje o trwalym
' zarzadzie
2. dokumenty magazynowe Pz, Wz
3 dokumenty zawierajace informacje
' niejawne
4. | wypisy/wyrysy z ksiag wieczystych
oryginalty uméw dot.
5. . L . .
nieruchomosci, o dzielo, zlecenia
6. dzienniki budowy
7. materialy reklamowe
8. mapki geodezyjne
9. dokumenty dot. nieruchomosci audyty energetyczne, kosztrorysy, ubezpieczenia
budynkow
10. odpisy aktéw notarialnych
11. wypisy 1 wyrysy geodezyjne
12. operaty szacunkowe

WSO
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ewidencja drukéw $cistego
zarachowania

asygnaty (protokoly): - potwierdzen odbioru
formularzy dowodéw osobistych przez
przedstawicieli gmin, -potwierdzen odbioru
ksiazeczek paszportow tymczasowych przez OSO w
delegaturach

uniewaznianie aktdw stanu
cywilnego

zawiadomienie Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego o istnieniu dwdch aktéw stanu

cyvwilneon

rozpatrywanie odwotan w sprawach
z zakresu rejestracji aktdw stanu

cywilnego

zazalenie/odwotanie od postanowienia/decyzji
wydanej na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego

rozstrzygnigcia administracyjne w
sprawach ewidencji ludnosci

zazalenie/odwolanie od postanowienia/decyzji
wydanych na podstawie ustawy o ewidencji

ludnosci i dowodach osobistych (z wylaczeniem

decyzji dotyczacych dowoddw osobistych), tj.

decyzje i postanowienia dotyczace: zameldowania,
wymeldowania, uchylenia czynnosci materialno-
technicznej zameldowania, uchylenia czynnosci
materialno-technicznej wymeldowania, odmowy
udostgpnienie danych osobowych

rozstrzygnigcia administracyjne w
sprawach dotyczacych dowodow
osobistych

zazalenie/odwolanie od postanowienia/decyzji
wydanych na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych -dotyczace
dowodoéw osobistych

W2z

wnioski o wydanie zaswiadczen dla
lekarzy uprawnionych do
przeprowadzania badan lekarskich
kierowcow i 0s6b ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania
pojazdami

WZ-1I

wnioski o rozpoczecie specjalizacii

WZ-1

podanie lekarza oraz magistra o
przyjecie kompletu dokumentow do
Panstwowego Egzaminu
Specjalizacyjnego

WZ-1

podania lekarzy oraz magistrow -
dotyczace przebiegu specjalizacji

WZ-1

kontrola i ocena zaktadéw opieki
zdrowotnej

WZ-V

akta rejestrowe podmiotow
leczniczych wraz z wnioskami

klasa 9610

SPN
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1. zszyte akta sprawy I instancji
2. operaty szacunkowe itp.
mapy geodezyjne powyzej formatu
3.
A4
LEX
akty normatywne obce - uchwaly skanowanie.tylko pisma przewodnieg(?. Za,{’atcz.niki
1. |. . w postaci uchwat ze wzgledu na objgtos¢ nie
jednostek samorzadu terytorialnego . .
powinny by¢ skanowane
WBZK
1. | sprawozdanie z dzialalnosci PAA
2. plany ochrony zabytkow
3. plany obrony cywilnej
4 organizacja stuzby zdrowia na
' potrzeby obronne
5. przeglady obronne
6 plany zagospodarowania
’ przestrzennego
wnioski 1 umowy (aneksy do uméw)
dotyczace finasowania inwestycji /
7. dotacji  (w tym rozliczenia, skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie
faktury, protokoly) - spdtki wodne,
geodezja 1 kartografia
BKO
l. oferty firm szkoleniowych
2. publikacje
3. zaswiadczenia ze szkolen
4. oferty pracy
5. materialy edukacyjne
WF
) sprawozdania roczne, bilans i
' analizy z wykonania budzetu
WG
akta spraw prowadzonych przez . . .
L. . .. skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie
organy | instancji
akta spraw zwracane przez sady
2. administarcyjne badz Gtownego skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

Geodetg Kraju
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przekazywane do uzgodnien
projekty modernizacji ewidencji
gruntow i budynkow

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

przekazywane do uzgodnien
wnioski o tworzenie, laczenie i
znoszenie jednostek podziatu
terytorialnego kraju

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

przekazywane do uzgodnien
wnioski o ustalenie i zmiany nazw
miejscowosci i obiektow
fizjograficznych

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

opracowania geodezyjno-
kartograficzne przekazywane przez
organy administarcji geodezyjnej i
kartograficznej

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

wnioski dot. niewlaczenia
dokumentacji geodezyjnej i
kartogarficznej do powiatowego
zasobu geodezyjnego i
kartograficznego

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

dokumenty dot. zwrotu kosztow
prac geodezyjnych poniesionych
przez spoldzielnie mieszkaniowe

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

BW
publikacje, foldery, ulotki i inne
materialy reklamowe dotaczane do
wnioskoéw o nadanie patronatu /
udziale w komitecie honorowym
zaproszenia
BO

przesytki zawierajace dokumenty
niejawne

oswiadczenia majatkowe
samorzadéw wraz z zeznaniem
podatkowym PIT

skanowana tylko pierwsza strona o$wiadczenia

majatkowego samorzadow

oswiadczenia lustracyjne i
informacje o ztozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego

oswiadczenia majatkowe
pracownikéw

pisma z KRK, ABW

pisma CBA dotyczace o$wiadczen
majatkowych
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przesyltki zawierajace wypelnione
ankiety bezpieczenstwa osobowego

CFE

deklaracje wydatkéw i wnioski o
platnos¢ od I1Z do IC

instrukcja wykonawcza Instytucji
Zarzadzajace] RPO WM oraz
Instytucji Posredniczacej II stopnia.

opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
dla RPO WM

sprawozdania potroczne, roczne i
koncowe z realizacji RPO WM

informacje kwartalne z realizacji
RPO WM

skanowana tylko pierwsza strona przesylki/ tylko
pismo przewodnie

informacje pokontrolne, protokoty z
audytow i kontroli przekazywane do
IPOC do analizy

dokumenty powyzej 50 stron - skanowana 1 strona

zataczniki do wnioskow o platnosé,
zestawienia poniesionych wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013

skanowane tylko pismo przewodnie

WK

dokumenty kontrolne,
korespondencja dotyczaca
postepowan kontrolnych (protokoty,
wystapienia pokontrolne,
zastrzezenia do protokotow,
odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne, pisma przewodnie
zawiadamiajace o kontroli, pisma
przewodnie przesytajace
dokumentacj¢ w celu uzupeltnienia)

skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie

WSC

wnioski cudzoziemcoéw dotyczace
legalizacji pobytu

rejestrowane beda tylko wnioski, ktore wptynety za
posrednictwem poczty

wnioski o wpisanie zaproszenia do
ewidencji zaproszen

rejestrowane beda tylko wnioski, ktore wptynety za
posrednictwem poczty

wnioski w sprawie zatrudniania
cudzoziemcoOw

rejestrowane beda tylko wnioski, ktore wptynety za
posrednictwem poczty
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whnioski o nabycie, zrzeczenie,
nadanie obywatelstwa polskiego,
uznanie z obywatela polskiego

rejestrowane beda tylko wnioski, ktére wptynely za
posrednictwem poczty

wnioski o potwierdzenie posiadania
lub utraty obywatelstwa polskiego

rejestrowane beda tylko wnioski, ktore wptynety za
posrednictwem poczty

pisma dotyczace prowadzonych
spraw dotyczacych legalizacji
pobytu.

rejestrowane beda tylko wnioski, ktére wptynety za
posrednictwem poczty

WPS

dokumenty kontrolne
korespondencja dotyczaca
postepowan kontrolnych
przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych pomocy
spotecznej, PCPR-ach, placowkach
opiekunczo-wychowawczych,
osrodkach interwencji kryzysowe;,
specjalistycznych osrodkach
wparcia dla ofiar przemocy w
rodzinie, powiatowe zespoly do
spraw orzekania o
niepelnosprawnosci (protokoty,
wystapienia pokontrolne,
zastrzezenia do protokotow,
odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne, pisma przewodnie
zawiadamiajace o kontroli, pisma
przewodnie przesytajace
dokumentacje w celu uzupelnienia)

oferty jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej sktadane w
ramach otwartych konkursow
oglaszanych przez MPiPS -
opiniowane przez WPS

korespondencja dotyczaca
prowadzonych rejestrow wojewody
mazowieckiego - wnioski o wpis

oferty organizacji pozarzadowych
sktadane w ramach konkursu
wojewody mazowieckiego

koperty otwierane komisyjnie

oferty organizacji pozarzadowych
sktadane w ramach konkursu
MPiPS

koperty otwierane komisyjnie
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wnioski sktadane w ramach
"Programu na rzecz spotecznosci
romskiej"

wnioski o nagrod¢ specjalng
Ministra Pracy i1 Polityki Spoteczne;j

przekazywanie srodkow
finansowych dla urzedoéw i ich
komorek

rozliczanie dochodow, wydatkow,
subwencji 1 dotacji

10.

sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

11.

pisma dodatkowe do odwotan od
orzeczen o niepelnosprawnosci 1
stopniu niepetnosprawnosci
wydanych przez powiatowe i
wojewodzki zespot (dokumentacja
medyczna, usprawiedliwienia
nieobecnosci, opinie bieglych
sadowych, zawiadomienia o
posiedzeniu sadu, postanowienia i
wyrok wydane przez sad)

koperte otwiera upowazniony pracownik z oddziatu
dane wrazliwe

12.

akta awansu zawodowego
nauczycieli

13.

sprawozdanie MPiPS-03 roczne i
pétroczne z udzielonych swiadczen
pomocy spotecznej pieni¢znych, w

naturze i ushugach

14.

meldunek kwartalny MK1/MK2 z
udzielonych §wiadczen pomocy
spotecznej pienieznych, w naturze i
ustugach

15.

sprawozdanie z realizacji programu
"Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania"

16.

sprawozdanie roczne i potroczne ze
sktadek na ubezpieczenia zdrowotne

17.

sprawozdanie roczne i potroczne ze
sktadek na ubezpieczenia
emerytalno-rentowe

18.

sprawozdanie rzeczowo-finansowe
z zakresu $wiadczen rodzinnych
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19.

sprawozdania z zakresu
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

20.

sprawozdanie z realizacji zadan
przewidzianych w ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do
alimentow

21.

sprawozdania z dziatalnosci
osrodkéw interwencji kryzysowe;j i

specjalistycznych osrodkow
wsparcia ofiar przemocy w rodzinie

22.

sprawozdania z osrodkow pomocy
spolecznej dotyczace realizacji
zadan z zakresu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

23.

sprawozdania z powiatow dot.
Realizacji programow korekcyjno-
edukacyjnych

24.

sprawozdania merytoryczne z
dziatalno$ci jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej
dot. np. funkcjonowania SDS
MPiPS-05

25. sprawozdania jednorazowe
sprawozdania rzeczowo-finansowe
%6 z wykonywania zadan z zakresu

wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpcze]

miesigczne rozliczenie srodkdéw

27. | finansowych i zapotrzebowanie na
$rodki finansowe
)8 sprawozdania z wykorzystania
' dotacji celowej
9. analizy, zapotrzebowania na $rodki

pochodzace z dotacji celowej
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30.

sprawozdania z powiatéw dotyczace
przebywania w placowkach
opiekunczo-wychowawczych dzieci
1 umieszczania wychowankoéw ww.
placéwek w szpitalach
psychiatrycznych

31.

sprawozdania z powiatow dotyczace
prowadzenia placowek opiekunczo-
wychowawczych

32.

sprawozdania z placowek
opiekunczo-wychowawczych,
domow pomocy spotecznej i
powiatowych centréw pomocy
rodzinie z zakresu funkcjonowania
ww. jednostek

33.

sprawozdania z gmin dotyczace
resortowego programu opieki nad
dzieckiem do lat 3 "Maluch"

34.

sprawozdania dotyczace wolnych
miejsc w calodobowych placowkach
opiekunczo-wychowawczych

35.

sprawozdania z osrodkow
adopcyjnych (rodziny adopcyjne,
rodziny zastepcze)

WIS

projekty budowlane

bez skanowania

mapy

bez skanowania

szkice, rysunki

bez skanowania

dzienniki budowy

bez skanowania

akta [ instancji

skan pisma przewodniego

SN Nl Pl Bad I on

akta zwracane prze sady lub inne
organy

skan pisma przewodniego

kopie rejestrow wnioskéw i decyzji
o pozwoleniu na budowg przez
organy | instancji

skan pisma przewodniego

wniosek o pozwolenie na
budowe/rozbiorke

skan 1 strony lub pisma przewodniego

zgloszenie robdt bud. lub zmiane
sposobu uzytkowania

skan 1 strony lub pisma przewodniego

10.

wniosek o odstepstwo od warunkéw

technicznych

skan 1 strony lub pisma przewodniego
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11.

wniosek o pozwoelnie na realizacje
inwestycji drogowej, lotniskowej,
przecipowodziowej,
regazyfikacyjnej

skan 1 strony lub pisma przewodniego

wniosek o ustalenie lokalizacji linii

12. kolejowe] , sieci szerokopasmowej skan 1 strony lub pisma przewodniego
uzupelnienie wnioskow, zgtoszen . .
13. . kan 1 st
lub projektéw budowlanych skan 1 strony lub pisma przewodniego
ol enic deovai]
14. WIIOSEK 0 p rzen1es1egle ecyzji na skan 1 strony lub pisma przewodniego
inny podmiot
wniosek o zmiang decyzji lub . .
15. uchylenie decyzji skan 1 strony lub pisma przewodniego
i ie d jil . .
16. waiosek o wy,ga.lszeme“ ecyzji lub skan 1 strony lub pisma przewodniego
czgscel decyzji
wniosek o sprostowanie oczywistej
17. pomytki lub wyjasnienie tresci skan 1 strony lub pisma przewodniego
decyzji
18. odwotlanie od decyzji skan 1 strony lub pisma przewodniego
; wicrdzenic niewaznodci ' .
19. waiosek o stwier 2T HeWaznosel skan 1 strony lub pisma przewodniego
decyzji
20. uwagi stron do p row.adzonego skan 1 strony lub pisma przewodniego
postgpowania
21. skargi skan 1 strony lub pisma przewodniego
22. wniosek 0 zaw1eszeme.lub podjecie skan 1 strony lub pisma przewodniego
postepowania
23. | uzgodnienie MPZP lub studium skan 1 strony lub pisma przewodniego
UZZUUIIICIIIC UCU Y LAJ]
24. lokalizacyjnych lub warunkéw skan 1 strony lub pisma przewodniego
1 |
wniosek o ustalenie lokalizacji lub
25. | warunkow zabudowy na terenach skan 1 strony lub pisma przewodniego
zamknietych
26. | opinia do rozporzadzenia RDOS skan 1 strony lub pisma przewodniego
27. | wniosek dot.ochrony srodowiska skan 1 strony lub pisma przewodniego
wniosek o wydanie dziennika . .
28. budowy skan 1 strony lub pisma przewodniego
29. zazalenia na postanowienia skan 1 strony lub pisma przewodniego
osek — . .
30. WILOSER © WZNOWIEHIE skan 1 strony lub pisma przewodniego
postepowania
31. | wniosek o uzupetnienie decyzji skan 1 strony lub pisma przewodniego
32. rozstrzygnleglea orge.l'now roznye skan 1 strony lub pisma przewodniego
mstancj1
33. wyroki 1 postanowienia sadoéw skan 1 strony lub pisma przewodniego
34. odpisy skarg kasacyjnych skan 1 strony lub pisma przewodniego
35. korespondencja z WSA i NSA skan 1 strony lub pisma przewodniego
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pisma innych organdéw i pozostata

36. korespondencja dotyczaca skan 1 strony lub pisma przewodniego
postgpowan
wniosek o wpis do rejestru : .
. : 1 st lub d
37 oérodkéw szkolenia skan 1 strony lub pisma przewodniego
wniosek o wpis do rejestru
38. | osrodkéw doskonalenia techniki skan 1 strony lub pisma przewodniego
jazdy
39 waiosek o wpis do ewidencji skan 1 strony lub pisma przewodniego
' instruktoréw techniki jazdy yoP P g
40. wr_uosek © w’pls do e.foldenql skan 1 strony lub pisma przewodniego
instruktoréw nauki jazdy
41. wniosek 0 p r.zep rowadzeme testu skan 1 strony lub pisma przewodniego
kwalifikacyjnego
42. pisma dot.rejestracji pojazdéw skan 1 strony lub pisma przewodniego

przedstawicielstw dyplomatycznych

43.

pisma o rozpoczgciu dziatalnosci
osrodka doskonalenia techniki jazdy

skan 1 strony lub pisma przewodniego

44,

pisma dot.uzupehienia wnioskéw

skan 1 strony lub pisma przewodniego
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RS
Zalqgcznik nr 5 do Zarzqdzenia Nr - Wojewody Mazowieckiego z dnia i Lsiopacle. 2012 7.

Wykaz dokumentéw niepodlegajacych dekretacji dyrektorow

symbol z
Lp. rodzaj dokumentacji wykazu uwagi
akt
LEX
zbior aktow prawa miejscowego wszystkie sprawy z tego zakresu
1. wojewody (w tym rejestr) - 0510 prowadzi Oddzial Organizacyjno-
rozporzadzenia wojewody Legislacyjny
ekt dzeft woiewod wszystkie sprawy z tego zakresu
2. ProJexty rozporzazzen Wojewody 0521.1 prowadzi Oddzial Organizacyjno-
mazowieckiego . .
Legislacyjny
. . L. wszystkie sprawy z tego zakresu
3. projekty obw1es? cze.n wojewody 0521.3 | prowadzi Oddzial Organizacyjno-
mazowieckiego . .
Legislacyjny
. , wszystkie sprawy z tego zakresu
4. projekty zarzadzefi dyrektora 0522.1 prowadzi Oddzial Organizacyjno-
generalnego urzgdu . .
Legislacyjny
. ., . wszystkie sprawy z tego zakresu
5. Pro] ek.ty poroziiien .Z ud.21a}em 0522.3 prowadzi Oddziat Organizacyjno-
- wojewody mazowieckiego . .
Legislacyjny
skargi na dec?f’z 3 postanox.)\/le.n @ po odnotowaniu w rejestrze skarg do
bezczynno$¢, rozstrzygnigcia \ . .
. sadéw administracyjnych
6. nadzorcze, zarzadzenia zastepcze, 0552 -
. przekazywane do wydziatow
akty prawne wojewody mervtorveznveh
mazowieckiego rytoryezny
po odnotowaniu w rejestrze skarg do
wyroki, postanowienia sgdow 0552 WSA lub rejestrze spraw sadowych
7. administracyjnych i powszechnych, 0551 przekazywane do wydziatow
zawiadomienia o terminie rozprawy merytorycznych lub osob
prowadzacych sprawe
zbiory aktow normatywnych wszystkie sprawy z tego zakresu
8. wlasnych kierownictw urzedéw - 110 prowadzi Oddziat Organizacyjno-
zarzadzenia wojewody Legislacyjny
jednostki samorzadu terytorialnego
9 akty normatywne obce - uchwaty 11 przypisane sa do odpowiednich oséb
' jednostek samorzadu terytorialnego lub oddziatéw prawnych w
delegaturach
WSO
1. sprawy konsularne 613
2. obsluga wydawania paszportow 6250
reklamowanie paszportéw z powodu
3. . . 6251
wady technicznej
4. zakaz opuszczania kraju 626
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nadzdr nad zwiazkami
5. . Cer : 6140
wyznaniowymi i kosciotami
6 nadzor nad przestrzeganiem wolnosci 6142
sumienia i wyznania
7‘ LlLUCWCLLLUall:C ARNLIUW Sidlllu 6232
g wspotdziatanie w zakresie legalizacji 6156
' pobytu cudzoziemcoOw
9. ewidencjonowanie zaproszen 6158
zezwalanie na wynoszenie akt stanu
10. cywilnego poza urzad stanu 6235
cywilnego
wylaczeniu podlegaja jedynie
informacje statystyczne otrzymywane
nadzoér nad prowadzeniem ewidencji od jednostek samorzadu
11. ludnosci przez jednostki samorzadu | 621.2 | terytorialnego w zakresie ewidencji
terytorialnego ludnosci, dowoddw osobistych,
rejestracji stanu cywilnego oraz
zmiany imion i nazwisk
wylaczeniu podlegajg jedynie
informacje statystyczne otrzymywane
, . : od jednostek samorzadu
12. nadz6r nad rglestraqac stanu 6234 terytorialnego w zakresie ewidencji
Cywiinego ludnosci, dowodéw osobistych,
rejestracji stanu cywilnego oraz
zmiany imion i nazwisk .
Wz
L sprawozdania MZ - druki 447
sprawozdawcze
Narodowy Program Zdrowia - druki
2. 966
sprawozdawcze
9710,
potwierdzenia rozpoczecia 9711,
3. e e
specjalizacji 9712,
9713
kontrola i ocena zaktadoéw opieki SpFaW},f dot‘yc.zatce Flz}aialnosm
4. . 9612.1 wojewddzkiej komisji do spraw
zdrowotnej . .
orzekania o zdarzeniach medycznych
wnioski o uzyskanie ksigzeczki
5. doskonalenia zawodowego, 972
ratownika medycznego
wnioski o uzyskanie ksigzeczki
6. doskonalenia zawodowego 972.1
dyspozytora medycznego
BBK

faktury |

|

dekretowane na oryginatach
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delegacje

tytulty wykonawcze

bl Rl

zwrotne potwierdzenia odbioru

W

korespondencja nieskutecznie
doreczona

o

oferty zamowien publicznych

BA

faktury

dekretowane na oryginatach

delegacje

zwrotne potwierdzenia odbioru

materiaty reklamowe

S E IS ST

korespondencja nieskutecznie
dorgczona

dokumenty zawierajace informacje
niejawne, przetwarzane zgodnie z
odrebnymi przepisami

Bl

faktury

dekretowane na oryginatach

zwrotne potwierdzenia odbioru

korespondencja nieskutecznie
dorgczona

WPS

~ oferty jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej sktadane w

ramach otwartych konkurséw ofert
oglaszanych przez Ministerstwo

Pracy i Polityki Spotecznej (ktore
WPS opiniuje dla Ministerstwa)

946.8

“korespondencja z Powiatowymi
Centrami Pomocy Rodzinie i
Osrodkami Pomocy Spotecznej
dotyczaca realizacji zadan z zakresu
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

94511
9452

sprawozdania merytoryczne
dotyczace przeciwdzialania przemocy
w rodzinie

9453

sprawozdania merytoryczne
dotyczace realizacji zadan z zakresu
funduszu alimentacyjnego

9421.5

sprawozdania merytoryczne
dotyczace realizacji zadan z zakresu
$wiadczen rodzinnych

9421.4
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wnioski samorzadow dotyczace
programu "Pomoc panstwa w
zakresie dozywiania"

946.1

~ sprawozdania merytoryczne z
dzialalnosci jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej

440

sprawozdania dotyczace realizacji
programu "Pomoc panstwa w
zakresie dozywiania"

0440.1

sprawozdania potroczne i roczne z
udzielonych §wiadczen pomocy
spotecznej - pienigznych w naturze 1
ustugach

0440.2

10.

sprawozdania potroczne dotyczace
sktadek na ubezpieczenia zdrowotne 1
emerytalno-rentowe

0440.3

11.

sprawozdanie roczne dotyczace SDS

0440.4

12.

sprawozdanie dotyczace realizacji
specjalistycznych ustug opiekunczych

0440.5

13.

sprawozdania merytoryczne z
wykonywania zadan z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej

0440.23

14.

sprawozdania/ informacje z placowek
zapewniajacych miejsca noclegowe
dla bezdomnych

941

15.

oferty organizacji pozarzadowych
wplywajace w ramach konkursow
ofert

946.2

16.

sprawozdania organizacji
pozarzadowych z realizacji zadan
zleconych w ramach otwartych
konkursow ofert

946.2

17.

pisma o wydanie rekomendacji dla
organizacji pozarzadowych

940,
946.3,
946.4

18.

pisma w sprawie indywidualnych
programow integracji cudzoziemcow,
ktorzy uzyskali w RP status uchodzcy
lub ochrong uzupetniajaca

9440

19.

wnioski w ramach "Programu na

rzecz spotecznosci romskiej”

6113
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20.

sprawozdania z realizacji zadania w
ramach "Programu na rzecz
spotecznosci romskiej”

6113

21.

dokumentacja dotyczaca
postgpowania kontrolnego z
wyjatkiem uwag i zastrzezen

431

22.

rozpatrywanie odwotan od orzeczen o
niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci wydanych w I
instancji

9531

23.

nadzor nad powiatowymi zespotami
ds. orzekania o niepetnosprawnosci

9532

24.

SPrawoZUaITd Z POWIATOW JOLYCZACe
przebywania w placowkach
opiekunczo-wychowawczych dzieci 1
umieszczania wychowankow ww.
placowek w szpitalach
psychiatrycznych; z powiatéw
dotyczace prowadzenia placowek
opiekunczo-wychowawczych; z
placéwek opiekunczo-
wychowawczych, domoéw pomocy
spotecznej i powiatowych centrow
pomocy rodzinie z zakresu
funkcjonowania ww. jednostek; z
gmin dotyczace resortowego
programu opieki nad dzieckiem do lat
3 "Maluch"; sprawozdania dotyczace
wolnych miejsc w calodobowych
placowkach opiekunczo-
wychowawczych; sprawozdania z

abradlebxx: adanesnnsich (eadzing

9421.1,
9421.2,
9421.9,
9421.10

25.

odwotlania od decyzji starostow
powiatéw (powiatowych urzedow
pracy) w zakresie wynikajacym z
ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy

8640,
8641,
8642,
8644,

26.

pisma z powiatowych i
wojewodzkiego urzedu pracy

8640,

8641,

8642,
8644, 860

27.

wnioski o nadanie licencji
zawodowej posrednika pracy lub
doradcy zawodowego oraz
uzupetnienia do wnioskow w wyzej

wymienionym zakresie

8661
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28.

wnioski o nadanie lub utrate statusu
Centrum Integracji Spotecznej i
pisma zwiazene z uzupelnieniem
wniosku

862.2

29.

wnioski o wpis do rejestru lub
wykreslenie z rejestru Klubu
Integracji Spolecznej 1 pisma zwigzne
z uzupelnieniem wniosku

862.3

30.

sprawozdania z dziatalnosci Centrum
Integracji Spotecznej, Klubu
Integracji Spolecznej oraz informacja
o realizacji nadzoru i kontroli w
powiatowych urzedach pracy

862.2,
862.3, 046

31.

wnioski o udzielenie dotacji celowe;j
powiatowi na aktywizacj¢ zawodowa
repatriantdw 1 pisma zwiazane z
realizacja wniosku

6112

32.

wnioski gmin o dotacj¢ na
utrzymanie grobéw i cmentarzy
wojennych

5230

33.

rozliczenia przez gminy dotacji w
zakresie utrzymania grobow i
cmentarzy wojennych

5230

34.

pism w sprawach aktualizacji
ewidencji grobow wojennych

5230

35.

pism w sprawach wpiséw do
ewidencji pochowanych osob

5230.1

36.

wnioski o nadanie medali Opiekuna
Miejsc Pamigci Narodowej

5211

37.

korespondencja dotyczaca
prowadzonych rejestrow jednostek
pomocy spotecznej

9420

38.

sprawozdania z osrodkéw pomocy

spotecznej 1 powiatowych centrow

pomocy rodzinie dotyczace pomocy
udzielanej cudzoziemcom

946, 9440
19440.2

39.

zapotrzebowania na srodki finansowe
i sprawozdania z ich wykorzystania
w rozdziatach 85305, 85306, 80195,
71035, 85206, 85214, 85216, 85213,
85212, 85295, 85231, 85156, 85203,
85228, 85278, 85195, 85219, 85202,
85205, 85220, 85201, 85204, 85218,
85226, 85206, 85321, 80334
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40.

wnioski o wydanie zezwolenia na
prowadzenie domoéw pomocy
spotecznej, placowki opiekunczo-
wychowawczej i placowki
calodobowej opieki

8423.1,
8423.2,
84233

41.

korespondencja dotyczaca
postepowania w sprawie nadania
stopnia awansu zawodowego
nauczycieli zatrudnionych w
placowkach opiekunczo-
wychowawczych i o$rodkach
adopcyjno-opiekunczych

5861

42.

korespondencja dotyczaca ofert
sktadanych przez samorzady
terytorialne w ramach resortowego
programu opieki nad dzie¢mi do lat 3
"Maluch"

002.1

WF

polityka rachunkowosci i plany kont

301

wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci 1
obstugi kasowe;j

302

wieloletnia prognoza finansowa

310

wspolpraca z bankami finansujacymi
i kredytujacymi

3143

skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegle)

1410

sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

3124

sprawozdania roczne, bilans, i
analizy z wykonania budzetu

3125

BKO

zwrotki

korespondnecja nieskutecznie
dorgczona

protokoty z naboru

bezptatne szkolenia

konferencje, narady

skierowania badania lekarskie
stazystow

oceny szkolen

o Bl = [ PN (5] I

karty oceny efektywnosci szkolenia
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9 opinia o pracowniku do shuzby
przygotowawczej
10. zaswiadczenia o ukonczeniu nauki
11. umowy na studia, kursy
12. listy obecnosci 2340
3 oceny pierwsze i o'kres'owe w stuzbie 2012
cywilnej
14. zaswiadczenia lekarskie 2431
15. wnioski do ZFSS 2410
16. zwolnienia lekarskie 2341
karty udostepniania akt z archiwum
17.
zaktadowego
WBZK
meldunki i raporty sytuacyjne w
1. . . 6331
zakresie zarzadzania kryzysowego
2. meldunki sytuacyjne dla wojewody | 6331.1
3. ocena hydrologiczna 6331.2
n analiza zagrozen na. spotkaniach 63313
roboczych wojewody
meldunki i raporty sytuacyjne w
5. . . 6332
zakresie zarzadzania kryzysowego
6. raporty dyzurnego 6332.1
7. informacja dobowa dla wojewody | 6332.2
8. raport dobowy do RCB 6332.3
9. raport tygodniowy do RCB 6332.4
10. raporty z powiatow i gmin 6332.5
1. raporty 1 meldun’ki sytuacyjne i 6332.6
dorazne
oglaszanie i odwotywanie stanu
12. pogotowia przeciwpowodziowego i 6353
stanu alarmu przeciwpowodziowego
13. |realizowanie monitoringu srodowiska| 7011
14. dobowa prognoza pogody 7011.1
15. tygodniowa prognoza pogody 7011.2
16. ostrzezenia meteorologiczne 7011.3
17. ostrzezenia hydrologiczne 7011.4
WSPN
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
1. akty prawne dotyczace gospodarki 750
nieruchomosciami
przejmowanie nieruchomosci z mocy
2. prawa na rzecz Skarbu Panstwa i 7533
jednostek samorzadu terytorialnego
wywlaszczenia nieruchomosei i
3. . 7534
odszkodowanie z tego tytulu
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odszkodowania za nieruchomosci
dekretowe

7534.2

odszkodowania za nieruchomosci
zajete pod drogi

7534.3

wydawanie zaswiadczen, czy toczy
si¢ postgpowanie dla nieruchomosci
poza dekretowych

7534.5

przekazywanie lasow i gruntéw
przeznaczonych do zalesienia

7537

rejestr rekompensat za mienie
pozostawione poza granicami kraju

7540

postgpowanie w sprawie rekompensat
Za mienie pozostawione poza
granicami RP

7541

10.

wnioskowanie 0 ujawnienie w
rejestrze rekompensat

7542

11.

realizacja rekompensat w formie
niepieni¢znej

7543

12.

wydawanie zaswiadczen,czy sq
ztozone wnioski dekretowe.

755.2

13.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczegolnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji

7570

14.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczegblnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych

7570.1

15.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie lotnisk uzytku
publicznego

7570.2

16.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie budowli
przeciwpowodziowych

7570.3
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17.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustaw o szczeg6lnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie terminalu
regazyfikacyjnwego skroplonego
gazu ziemnego w Swinoujsciu

7570.4

18.

odszkodowania za nieruchomosci
nabyte na cele publiczne w trybie
ustawy o przygotowaniu finatlowego
turnieju Mistrzost Europy w Pilce
Noznej UEFA EURO 2012

7570.5

19.

ustanawianie trwatego zarzadu

7571

BO

oswiadczenia majatkowe samorzadu

terytorialnego, uzupelnienia do tych

oswiadczen oraz zataczone do nich
zeznania podatkowe PIT

414

o$wiadczenia majatkowe
pracownikéw oraz uzupeltnienia do
tych oswiadczen

2113

o$wiadczenia lustracyjne 1 informacje

0 zlozeniu oswiadczenia
lustracyjnego

132

wnioski o wydanie/pozbawienie
upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych

132

pisma z KRK i ABW dotyczace
sprawdzen osoéb w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem
sprawdzajacym

217

WSC

wnioski o udzielenie zgody na
zamieszkanie na czas oznaczony,
osiedlenie si¢, pobyt rezydenta
dhugoterminowego WE

6151,
6152,
6153

sprawy rejestrowane w SI POBYT
oraz EOD

wnioski dotyczace obywatelstwa
polskiego

6120,
6121,
6122,
6123

sprawy rejestrowane w ST POBYT

wnioski 0 wydanie zezwolenia na
pracg dla cudzoziemca

8671

sprawy rejestrowane w SI SYRIUSZ
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wnioski dotyczace pobytu
tolerowanego, wnioski o wydalenie

6154

sprawy rejestrowane w ST POBYT

wnioski o wymierzenie kary
przewoznikowi

6171

wnioski dotyczace wydania polskiego
dokumentu podrézy, wymiany karty
pobytu, przedtuzenie wizy

6157

sprawy rejestrowane w ST POBYT

whnioski dotyczace zarejestrowania
pobytu obywatela UE, cztonka
rodziny obywatela UE

6160,
6161,
6162,
6164

sprawy rejestrowane w ST POBYT

odpowiedzi na pisma generowane
przez inspektorow (informacje,
dokumenty uzupetniajace, dotyczace
powyzszych wnioskdw)

pisma informujace o zwolnieniu
cudzoziemcoOw z aresztu

10.

zwroty kart pobytu do uniewaznienia
(po otrzymaniu obywatelstwa
polskiego, karty znalezione, gdy
cudzoziemcy opuscili na state
terytorium RP lub w przypadku
zgonu)

sprawy dotyczace legalizacji pobytu,
rejestrowane w EOD

11.

pisma dotyczace zwrotu optaty
skarbowej, zapytania dotyczace
zwrotow z Urzedu Miasta

12.

prosba o przestanie akt do innych
urz¢dow wojewodzkich

13.

decyzje Szefa Urzedu dotyczace
spraw o pobyt czasowy, pobyt
tolerowany

14.

odpowiedzi od ABW, Policji, Strazy
Granicznej

sprawy dotyczace legalizacji pobytu,
rejestrowane w EOD

15.

prosba o wydanie kopii z akt, kopii
decyzji

16.

prosba o wglad w akta

17.

prosba o wydanie zaswiadczenia

18.

prosba o przyspieszenie wydania
karty

19.

prosba o przestanie kart pobytu do
delegatur

20.

dokumenty przestane z Centrum

Personalizacji Dokumentow
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21.

korespondnecja, ktéra zostata
nieskutecznie dorgczona

22.

pisma z potwierdzeniem odbioru kart

pobytu, decyzji, zezwolen na prace

BW

tzw. akta "do sprawy", tj. przestane
przez klientow, jako odpowiedz na
pisma Biura Wojewody

7

WIS

wnioski o refundacje¢ kosztow
utrzymania przej$cia granicznego,
faktury wraz z oswiadczeniami

672

sprawy rozpatrywane bezposrednio
przez dany oddzial merytoryczny

wnioski o uzgodnienie planow
wprowadzania ograniczenia w
dostarczaniu ciepla

731

J-wyzej

“wystapienia PKP o opinie do
wnioskow o ustalenie lokalizacji linii
kolejowej

745

j-wyzej

wnioski o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego na
terenach zamknigtych,
~ wnioski 0 wydanie decyzji o
warunkach zabudowy na terenach
zamknigtych

746

j-wyzej

wnioski o wydanie decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji,
sktadane na podstawie tzw. spec-
ustaw (uregulowanych ustawami
specjalnymi),

747

j-wyzej

wnioski o naktadanie kar na gminy za
nieterminowe wydawanie decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego

748

j.-wyzej

“wnioski wraz z tytutami
wykonawczymi o przeprowadzenie
postepowania egzekucyjnego o
charakterze niepieni¢znym

756

j.wyzej

sprawozdania z ruchu budowlanego-

GUNB-3

0442

j-wyzej

wnioski o udostgpnienie informacji

publicznej

1331

j.wyzej

Strona 12z 16




10.

wystgpienia organéw samorzadu
gminnego w sprawie przedstawienia
wnioskow lub uzgodnienie projektow
mpzp i studiow przestrzennego
zagospodarowania gmin

5150

] Wyze]

11.

~ wystapienia organéw samorzadu
gminnego o uzgodnienie projektow
decyzji o warunkach zabudowy i
decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego

5151

j-wyze]

12.

“wnioski o wydanie duplikatow
uprawnien budowlanych

5642

j-wyzej

13.

whnioski organizatoréw pielgrzymek o
uzgodnienie trasy z organami
zarzadzajacymi na drogach,
uzgodnienia od zarzadcow drog po
ktorych przebiegajq trasy
pielgrzymek

6111

J-wyzej

14.

“informacje dot. spraw zwigzanych z

ochrong $rodowiska,
wnioski o przeprowadzenie
ponownej oceny srodowiskowej,
sprawozdania

7016

j-wyzej

15.

wnioski o wykreslenie z listy
kandydatéw bylych spoétdzielni
mieszkaniowych

7811

j-wyzej

16.

zapytania dot.wskaznika
przeliczeniowego kosztu odtworzenia
1m? powierzchni uzytkowe;j
budynkéw mieszkalnych dla
wojewddztwa mazowieckiego

7812

J.Wyzej

17.

“wnioski o wydanie zezwolenia na
realizacj¢ inwestycji na drogach
wojewodzkich, krajowych i
lotniskach oraz budowle
przeciwpowodziowe

7820

j-wyzej

18.

“odwolania od decyzji organow |
instancji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych

7821

J-Wyze]
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19.

OaWOTania 1 ZaZalenia prZeKazZywane
na podstawie art. 133 kpa z zakresu
administracji architektoniczno-
budowlane;j,

“wnioski 0 wznowienie, uchylenie,
zmiang lub stwierdzenie niewaznos$ci

decyzji ;
“skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego na rozstrzygniecia
wojewody oraz bezczynnos$¢;
~orzeczenia Wojewédzkiego Sadu
Administracyjnego i Naczelnego
Sadu Administracyjnego oraz
rozstrzygnigcia organdw wyzszej
instancji,
zawiadomienia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego i Naczelnego
Sadu Administracyjnego o terminie
rozprawy, odpisy skarg kasacyjnych,
“rejestry wnioskéw i decyzji o
pozwoleniu na budowe przesylane z
organdéw I instancji w celu zbadania
terminowosci ich wydania,
wnioski o pozowlenia na budowe,
przebudowe i rozbudowe obiektow
budowlanych oraz zmiany sposobu

nzstlraxirania ahiel-tAvr hudasulanyieh

7840

J-wyzej

20.

wnioski o pozwolenie na rozbiorke
obiektéw budowlanych

7841

j-wyzej

21.

zgloszenia zamiaru przystapienia do
wykonywania robdt budowalnych,
rozbioérki, zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowalnego
lub jego czesci bedacych w
kompetencji wojewody

7843

j-wyzej

22.

“wnioski i zapytania od jednostek
samorzadu terytorialnego oraz
organdéw wymiaru sprawiedliwosci
zwigzane z potwierdzaniem zlozenia
egzaminu sprawdzajacego
kwalifikacje kandydatéw na
kierowcow i sprawdzaniem
protokotéw egzaminacyjnych

bedacych w zasobach Urzedu

8160

j-wyzej
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23.

| wnioski kandydatéw na instruktoréw
nauki jazdy oraz techniki jazdy o
wydanie uprawnien w tym zakresie 1
dokonanie wpisu do wiasciwej
ewidencji

8161

j-wyzej

24.

" pisma przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow wykonujacych przewdz
drogowy, w tym m. in.: wnioski o
dokonanie wpisu do rejestru
wojewody, informacje o wszelkich
zmianach zwigzanych z prowadzong
przez tych przedsigbiorcow
dziatalnoscia gospodarcza (np.
umowy, listy wykladowcow,
informacje o dodatkowych miejscach
wykonywania dziatalnosci),
informacje oraz plany (wykonanie
planéw) szkolen organizowanych w
osrodkach, wnioski o wyznaczenie
terminu i przeprowadzenie egzaminu
przez komisje powotana przez
wojewode; wnioski o wykreslenie
wpisu z rejestru ,informacje z
osrodkow szkolenia odnosnie
rozpoczecia kurséw 1 wydanych
$wiadectw kwalifikacji zawodowej

8162

j-wyze]

25.

wnioski 0 zmiane organizacji ruchu
drogowego

8170

j-wyzej

26.

“decyzje Urzedu Celnego i
dokumenty wydane przez Urzedy
Skarbowe —Vat 25,

8171

J.-Wyzej

27.

wnioski dot. bezpieczenstwa ruchu
drogowego, informacje nadsytane
przez jednostki samorzadu
terytorialnego z terenu catego kraju w
zakresie nadzoru nad stacjami
kontroli pojazdéw oraz informacje o
zakazie wykonywania przez
diagnostoéw samochodowych badan
technicznych pojazdow

8174

J.wyzej
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28.

pisma wplywajace od 0s6b
fizycznych i prawnych do spraw
prowadzonych merytorycznie przez
oddziaty oraz korespondencja z
innych urzedéw

j.wyzej

29.

wnioski o wydanie dziennikow
budowy

j-wyzej

30.

“odwolania od decyzji i zazalen od
postanowien przekazywanie za
posrednictwem wojewody do organu
WyZzszej instancji

j-wyzej

31

wnioski o przeniesienie decyzji na
inny podmiot

j-wyzej

32.

“postanowienia, decyzje innych
organéw wydawane w zwiazku
postepowaniami prowadzonymi
przez wojewode

j-wyzej

33.

wnioski 0 zawieszenie postgpowania

J-Wyzej
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Zalgcznik nr 6 do Zarzqdzenia Nr 4¥8
Wojewody Mazowieckiego z dnia 2iustepeda2012 1.

Wykaz skladéw chronologicznych

1y

2)

3)

dla dokumentacji w pelni odzwierciedlonej cyfrowo, oznaczone symbolami:
a) w Warszawie — SCP-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie — SCP-C,

c¢) w delegaturze w Ostrotece — SCP-0,

d) w delegaturze w Plocku — SCP-P,

e) w delegaturze w Radomiu — SCP-R,

f) w delegaturze w Siedlcach — SCP-S,

g) w archiwum w Otwocku — SCP-AOQ,

h) w archiwum w Radomiu — SCP-AR_;

dla dokumentacji nie w pelni odzwierciedlonej cyfrowo, oznaczone symbolami:
a) w Warszawie — SCN-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie — SCN-C,

c¢) w delegaturze w Ostrolece — SCN-O,

d) w delegaturze w Plocku — SCN-P,

e) w delegaturze w Radomiu — SCN-R,

f) w delegaturze w Siedlcach — SCN-S,

g) w archiwum w Otwocku — SCN-AO,

h) w archiwum w Radomiu — SCN-AR;

dla dokumentéw wytworzonych wewnatrz Urzgdu, oznaczone symbolami:
a) w Warszawie — SCW-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie — SCW-C,

c) w delegaturze w Ostrotece — SCW-O,

d) w delegaturze w Ptocku — SCW-P,

e) w delegaturze w Radomiu — SCW-R,

f) w delegaturze w Siedlcach — SCW-S,

g) w archiwum w Otwocku — SCW-AOQ,

h) w archiwum w Radomiu — SCW-AR;

4) usytuowanie sktadéw chronologicznych:

a) w Warszawie — pl. Bankowy 3/5, parter, pok. 71,
b) w delegaturze w Ciechanowie — ul. 17 Stycznia 7, II pietro, pok. 208,



Zalqcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 48

Wojewody Mazowieckiego z dnia 24 ustpak2012 1.

Wykaz skladow informatycznych no$nikow danych

1) w pelni wiaczone do systemu EZD, oznaczone symbolami:

2)

3)

a) w Warszawie — NDP-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie — NDP-C,
¢) w delegaturze w Ostrolece — NDP-O,

d) w delegaturze w Plocku — NDP-P,

e) w delegaturze w Radomiu — NDP-R,

f) w delegaturze w Siedlcach — NDP-S,

g) w archiwum w Otwocku — NDP-AO,

h) w archiwum w Radomiu — NDP-AR;

nie wlaczone do systemu EZD, oznaczone symbolami:
a) w Warszawie — NDN-W,

b) w delegaturze w Ciechanowie — NDN-C,
¢) w delegaturze w Ostrotece — NDN-O,

d) w delegaturze w Plocku — NDN-P,

e) w delegaturze w Radomiu — NDN-R,

f) w delegaturze w Siedlcach — NDN-S,

g) w archiwum w Otwocku — NDN-AO,

h) w archiwum w Radomiu — NDN-AR;

usytuowanie sktadow informatycznych nosnikéw danych

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

b) w delegaturze w Ciechanowie — ul. 17 Stycznia 7, II pietro, pok. 208,

¢) w delegaturze w Ostrotece — ul. Gorbatowa 15, II pigtro, pok. 66,

d) w delegaturze w Ptocku — ul. Kolegialna 15, I pigtro, pok. 113,

e) w delegaturze w Radomiu — ul. S. Zeromskiego 53, II pietro, pok. 293,

f) w delegaturze w Siedlcach — ul. Pitsudskiego 38, I pigtro, pok. 106,

g) w archiwum w Otwocku — ul. Gérna 13, parter, pok. 156,

h) w archiwum w Radomiu — ul. Zielinskiego 13, I pietro, pok. 116.



