ZARZADZENIE Nr 2.9
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

zmieniajace zarzadzenie w sprawie systemow wykonywania czynnoSci kancelaryjnych

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pézn. zm.") w zwiazku z § 1 ust. 3 i 5
,wInstrukcji kancelaryjnej”, stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wojewody Mazowieckiego Nr 478 z dnia 21 listopada 2012 r. w sprawie
systeméw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckim Urzedzie Wojewoddzkim
w Warszawie, zmienionym zarzgdzeniem Nr 491 z dnia 28 listopada 2012 r. i zarzadzeniem Nr 144
z dnia 2 kwietnia 2013 r. oraz zarzadzeniem Nr 290 z dnia 21 czerwca 2013 r. zalacznik nr 1

otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie oraz Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone 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.



Zatqgceznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 59 Wojewody Mazowieckiego = dnia 14 lutego 2014 r.
WYKAZ KLAS, W RAMACH KTORYCH SPRAWY SA DOKUMENTOWANE W SYSTEMIE
TRADYCYJNYM

l.p. klasy tytut kategoria
1. 0131|Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A
2. 0320]|Whnioskowanie o nadanie odznaczen, medali, tytutéw i innych honoréw A
3. 0321|Wreczanie (przekazywanie) odznaczer, medali, tytutéw i innych honoréw BE10
4 0330 lnfor_macje wiasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje A

) medialne
5. 0444|Meldunki i raporty sytuacyjne BES
6. 0510]Zbior aktéw prawa miejscowego wojewody A
7. 0551|Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi BE10
8. 0552| Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami administracyjnymi BE10
9. 110 Zbiory aktéw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw A

10. 111 Zbiory aktow normatywnych obcych BE10
11. 1613|Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw A
12. 1521|Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci BE50

Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych zawierajgcej informacje

13. 1522|niejawne miedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami A

organizacyjnymi

14. 1530{Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A
15. 1611]Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podlegtych A
16. 1612|Kontrole wewnetrzne w urzedach A
17. 1620|Biezace akta audytu A
18. 2003|Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan A
19. 210 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B5
20. 2110|Obstuga zatrudnienia organéw i kierownictw urzeddéw BES5
21. 2111|Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedow B5
22. 2112|Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikdw urzedow B5

Oswiadczenia majagtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach .

23. 2113|. : B*)

ich rodzin

24, 212 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych BE5
25. 2130| Staze zawodowe BE10
26. 2131|Wolontariat BE10
27. 2132|Praktyki BE10
28. 2140|Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
29. 2141(Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
30. 2150|Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10
31. 2152|Karanie B*)
32. 2153|Postgpowanie dyscyplinarne B*)
33. 216 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
34. 217 Dostep 0séb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20
35, 223 Legitymacje stuzbowe BS
36. 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
37. 231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, chordb zawodowych, ryzyka w pracy A
38. 2320{Wypadki przy pracy BE10
39. 2321|Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
40. 2332|Choroby zawodowe BE10
41, 2340|Dowody obecnosci w pracy B3
42. 2341|Absencje w pracy B3
43. 2344|Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
44. 2345|Praca w godzinach nadliczbowych B5
45, 2351|Urlopy macierzyriskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5
46. 2352|Urlopy bezptatne B5
47. 236 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji B5
48. 2401{Stuzba przygotowawcza BE10
49. 2402(Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla 0séb zatrudnionych w podmiotach BE10
50. 2403 Doksztatcanie pracownikow B5
51 2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen B5

) socjalnych

52. 2412|Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BES
53. 2420|Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
54, 2421|Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10

55. 2425|Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10

56. 2431[Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10

57. 2500(Inwestycije BE10

58. 2501 |Przejmowanie i zbywanie obiektéw na potrzeby urzedéw A

59 2502 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych obiektéw i lokali innym B10

) jednostkom i osobom
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60. 2510|Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkdw, lokali i pomieszczen B5
61. 2511|Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
62. 252 Podatki i optaty publiczne B10
63. 253 Ubezpieczenia majgtkowe B10
64. 254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10
65. 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
66. 2613|Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych B10
67 271 Spra_wy zezwoleri na odstgpienie od stosowania przepiséw ustawy o zaméwieniach BES
) publicznych
68. 272 Dokumentacja zamoéwier publicznych BS
69. 310 Wieloletnia prognoza finansowa A
70. 3110|Przygotowanie projektu budzetu BES5
71. 3111|Budzet i jego zmiany A
72. 3113{Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany BES5
73. 3120|Plan finansowy budzetu A
74. 3121|Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw i ich komérek B5
75. 3122|Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwenciji i dotacji B5
76. 3123|Ewidencjonowanie dochoddéw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji BS
77. 3124|Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5S
78. 3125|Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
79. 3127|Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych BE10
80. 3141|Finansowanie inwestycji BES
81. 3144]0bstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej B*)
82. 3145|Gospodarka pozabudzetowa BS
83. 3150{Egzekucja naleznosci pienieznych B5
84. 3151|Egzekucja administracyjna B5
85. 3152|Windykacja nalezno$ci B5
86. 3210|Dowody ksiegowe B5
87. 3211|Dokumentacja ksiegowa B5
88. 3212|Rozliczenia B5
89. 3213|Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
90. 3214{Uzgadnianie sald B5
91. 3216|Zobowigzania, poreczenia B5
92. 3221|Listy ptac B50
03. |40 Wyjaénienig, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier z zakresu A
) nadzoru wojewody
94. 4102{Wzywanie organéw gminy do dziatari zgodnych z prawem A
Zawieszanie i rozwigzywanie organéw gminy oraz ustanawianie komisarza rzadowego
95. 4103 PR P A ] A
lub osoby przejmujgcej zadania i kompetencje wojta (burmistrza, prezydenta)
96. 4112|Wzywanie organéw powiatu do dziatar zgodnych z prawem A
Zawieszanie i rozwigzywanie organéw powiatu oraz ustanawianie zarzgdu
97. 4113 ) . g o . . . A
komisarycznego lub oséb przejmujgcych zadania i kompetencje organéw powiatu
98. 4122|Wzywanie organéw samorzgdu wojewodztwa do dziatar zgodnych z prawem A
Zawieszanie i rozwigzywanie organéw samorzgdu wojewddztwa oraz ustanawianie
99. 4123 komisarza rzgdowego lub oséb przejmujacych zadania i kompetencje organéw A
powiatu
Wszczynanie i prowadzenie postepowari zmierzajgcych do usuniecia naruszenia
100. 4131 - i lax . A
prawa i niewaznoséci aktéw prawnych samorzadu terytorialnego
Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia z organéw samorzadu terytorialnego "
101. 414 e B*)
i ich obstuga
102. 431 Postepowanie kontroine A
103. 441 Tworzenie, przeksztatcenia wtasnosciowe i likwidacja przedsiebiorstw B5%)
104. 442 Upadto$¢ przedsiebiorstw B5¥)
Powotywanie i odwotywanie kierownikéw i tymczasowych kierownikéw, zarzagdcow .
105. 443 ) o f o B5*)
komisarycznych i likwidatoréw przedsiebiorstw
106. 444 Zatwierdzanie rocznych sprawozdarn przedsigbiorstw B5%)
107. 5150|Uzgodnienia w zakresie rozwoju i planowania przestrzennego A
108. 5151 Uzgodnienia warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji A
109. 5230|Utrzymanie grobdw i cmentarzy wojennych B10%)
110 5233 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacg poszczegdlnych grobdw i cmentarzy A
) wojennych
111. 5861|Akta awansu zawodowego nauczycieli BES50
112. 6112|Repatrianci A
113. 6120{Nadawanie i zmiana obywatelstwa A
114. 6121|Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postepowania przed Wojewodg A
115. 6122/ Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego A
116. 6123|Zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego A
117. 613 Sprawy konsularne BES
118. 6140{Nadzér nad zwigzkami wyznaniowymi i kosciotami A
119. 6141|Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkéw wyznaniowych i kosciotéw A
120. 6142|Nadzdr nad przestrzeganiem wolnosci sumienia i wyznania A
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121. 6150|Obstuga wiz cudzoziemcow B10
122. 6151)|Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP BE10
123. 6152|Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sie na terytorium RP A
124. 6153|Zezwalanie na pobyt rezydenta dtugoterminowego WE A
125. 6154|Wydalanie cudzoziemcéw oraz zobowigzywanie ich do opuszczenia terytorium RP BE10
126. 6156|Wspdtdziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcéw BES
127. 6157|Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemcow B10
128. 6158|Ewidencjonowanie zaproszen BE10
129. 6160[Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej BE10
130. 6161|Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
131. 6162| Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej A
132. 6163|Wydalanie obywatela Unii Europejskiej A
133. 6164|Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
134. 621 Nadzér nad ewidencjg ludnosci BE10
135. 622 Nadzér nad wydawaniem dowodéw osobistych BE10
136. 6231|Rozpatrywanie odwotar w sprawach z zakresu rejestracji aktow stanu cywilnego A
137. 6232| Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego BE10
138. 6234|Nadzér nad rejestracjg stanu cywilnego A
139. 6250| Obstuga wydawania paszportéw BE10
140. 6251|Reklamowanie paszportow z powodu wady technicznej B10
141. 626 Zakaz opuszczania kraju BE10
142. 6352| Dziatania podejmowane w zakresie ochrony przeciwpowodziowej BE10
143, 6510| System kierowania obronnego A
144. 6511|Planowanie obronne A
145. 6512| Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji A
6513|Plany ochrony infrastruktury krytycznej A
146. 6514|Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne A
147. 652 Przeglady obronne A
148. 653 Gotowo$¢ obronna B10
149. 654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci B10
150. 655 Ochrona obiektéw i débr A
151. 6611|Wojewddzka komisja lekarska A
152, 663 Natychmigstowe (a!armowg) uzupetnianie Sit Zbrojnych oraz odtwarzanie ewidencji A
wojskowej na wypadek wojny
153, 7160]Straty w rolnictwie BE5
154, 7210 Kontrola_prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnien BE10
geodezyjnych
155. 7212|Kopie zabezpieczajgce bazy danych ewidencji gruntdéw i budynkow BES
156. 7220{Nadzér nad wojewddzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym A
157. 7221|Nadzdr i odwotania w sprawach ewidencji gruntéw i budynkéw A
Opiniowanie zasadno$ci wnioskéw spétdzielni mieszkaniowych o zwrot kosztéw prac
158. 7226 - . . BE5
geodezyjnych i kartograficznych
150, 7931 Uzgadnianie projektéw modernizacji ewidencji gruntéw i zatozenia ewidencji B5
budynkoéw
Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach
160. 746 X A
zamknietych
161, 747 Decydowanie o ustalen.iu 'lokalizaq_"i inwestyc;_’_i wynikajgce z ugtaw o szczegc’:lgych A
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie
162, 750 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace gospodarki
nieruchomosciami
163. 7510|Przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa A
164. 7511|Regulowanie stanéw prawnych gospodarstw i nieruchomosci rolnych A
165. 7513|Nadzér nad postepowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow BE5
Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wyptat
166. 7515 A
odszkodowan
167. 752 Uwiaszczanie os6b prawnych A
168. 7530 Przekazywanie wtasnosci nieruchomosci na rzecz koscielnych oséb prawnych oraz
zwigzkéw i gmin wyznaniowych
169. 7531 Przekgzywanie jednostkom samorzadu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Paristwa A
na wniosek
170. 7532 Przekazywanie jednostkom samorzgdu terytorialnego nieruchomosci Skarbu Paristwa A
Z mocy prawa
171 7533 Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa na rzecz Skarbu Paristwa i jednostek
) samorzgdu terytorialnego A
172. 7534|Wywtaszczenia nieruchomosci i odszkodowanie z tego tytutu A
173 7536 Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub ograniczenie sposobu
) korzystania z nieruchomosci A
174. 7537 |Przekazywanie laséw i gruntéw przeznaczonych do zalesienia A
175. 7540| Rejestr rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju A
176. 7541|Postgpowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami RP A
177. 7542 Wnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat A
178. 7543 |Realizacja rekompensat w formie niepienieznej A
179. 7544]Informacje o przebiegu wyptat rekompensat A
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Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Paristwa po obnizonej cenie lub oddanie nieodpfatne

180. 755 w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzgd A
181. 756 Egzekucje administracyjne o charakterze niepienieznym BES
182 7570 Odszko’dowania za nieruchomosci na'by'te ng celne'publicznle-a w trybie ustaw o A
’ szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
183. 7571|Ustanawianie trwatego zarzgdu A
184. 7581|Nadzér instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami BE10
185. 7820|Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewddzkich i lotniskach A
186 7821 qupatrywanie odwotan od zezwolen na inwestycje na drogach powiatowych i A
) gminnych
187 7840 Pozwolenia na budqwe, przepudowe i rozbudowg obiekt(j)v‘{ budowlanych oraz zmiany BE10
) sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci
188. 7841|Rozbidrka obiektéw budowlanych B10
189 7843 Zg{?szanie zamiaru przystapienig do wykonywania robé_t budowlgqych, rozbiérki, B5
) zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
190. 801 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju
191 803 Certyfikowanie prawidtowosci poniesienia wydatkéw w ramach programéw
i operacyjnych
Kontrole prawidtowosci realizacji programéw operacyjnych (w tym ponoszenia
192. 804 ) A
wydatkow)
193. 805 Dotacje celowe na realizacje dziatar z zakresu polityki rozwoju A
194, 806 Koordynowanie wykorzystania §rodkéw unijnych A
195, 8160 Orga_r}izov'\_/anie i pr;eprowadzanie egzaminéw dla oséb ubiegajgcych sie o uzyskanie BE10
kwalifikacji wstepnej
196 8161 _Obs{uga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki B50
jazdy
197. 8162)|Osrodki doskonalenia techniki jazdy A
198. 8171|Rejestracja pojazdéw nalezacych do przedstawicielstw dyplomatycznych A
199. 862 Nadzér i kontrola realizacji zadan w zakresie polityki rynku pracy BE10
200. 863 Nadzér nad stosowaniem standardéw ustug rynku pracy BE10
Rozpatrywanie odwotan w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu
201. 8640 A . B5
osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy
Rozpatrywanie odwotarn w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wyptaty
202. 8641|oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych $wiadczen z B5
Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotar o odroczenie terminu sptaty, roztozenie na raty lub umorzenie
czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia przyznanego z funduszu
203. 8642 R " ) . ) B5
pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkdéw na
dziatalno$é gospodarczg oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznania osobie
204, 8643 . oy . . ) . ! . B5
bezrobotnej lub jej wspdtmatzonkowi pomocy w sptacie kredytu mieszkaniowego
205 8644 Rozpatrywanie odwotar od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy w sptacie B5
) kredytu mieszkaniowego
206. 8671|Zezwalanie na prace cudzoziemcom BE10
207. 9423|Zezwolenia i cofanie zezwoler na prowadzenie jednostek pomocy spotecznej BE10
208. 946 Zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspieranie finansowe B10
209. 9510|Przyznanie statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnoéci zawodowej B10%)
210, 9511 Utrata przyznanego statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci B10%)
zawodowej
Nadzér i kontrola przestrzegania przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
211. 9514 zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przez zaktady pracy chronionej i zaktady B10%)
aktywnosci zawodowej
212 9515 Teczki zbiorcze na dokumentacje zaktadéw pracy chronionej lub zaktaddw aktywno$ci A
zawodowej
213. 9520[O$rodki organizujgce turnusy rehabilitacyjne BE10
214. 9521|Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych BE10
215, 9531 Rozpatrywanie oqwotaﬁ od orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu BE50
niepetnosprawnosci
216. 9532|Nadzor nad powiatowymi zespotami orzekania o niepetnosprawnosci A
217. 9612|Kontrola i ocena zakladdw opieki zdrowotnej A
218. 9710|Szkolenie specijalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystéw BE50
219. 9711|Szkolenie specjalizacyjne diagnostdw laboratoryjnych BE50
220. 9712|Szkolenie specjalizacyjne farmaceutéw BES50
229, 9713 Szkolgnie specjalizacyjne w innych dziedzinach majgcych zastosowanie w ochronie BE50
zdrowia
222. 9740|Kontrola badan i orzeczer dla os6b ubiegajgcych sie o pozwolenie na brori BE5
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