
ZARZĄDZENIE NR 190 

WOJEWODY MAZOWIECKIEGO 

z dnia 23 maja 2018 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie systemów wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim 

 

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

rządowej w województwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234) w związku z § 1 ust. 3 i 5 „Instrukcji 

kancelaryjnej”, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 

poz. 67 i 140) zarządza się co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu Wojewody Mazowieckiego nr 478 z dnia 21 listopada 2012 r. w sprawie 

systemów wykonywania czynności kancelaryjnych w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim 

w Warszawie, zmienionym zarządzeniem nr 491 z dnia 28 listopada 2012 r., zarządzeniem 

nr 144 z dnia 2 kwietnia 2013 r., zarządzeniem nr 290 z dnia 21 czerwca 2013 r., zarządzeniem 

nr 59 z dnia 14 lutego 2014 r., zarządzeniem nr 192 z dnia 16 kwietnia 2014 r., zarządzeniem 

nr 144 z dnia 24 marca 2015 r., zarządzeniem nr 288 z dnia 19 czerwca 2015 r., zarządzeniem 

nr 586 z dnia 20 sierpnia 2015 r., zarządzeniem nr 959 z dnia 9 września 2015 r., zarządzeniem 

nr 1056 z dnia 13 października 2015 r., zarządzeniem nr 485 z dnia 12 września 2016 r., 

zarządzeniem nr 573 z dnia 2 grudnia 2016 r. oraz zarządzeniem nr 46 z dnia 6 lutego 2018 r., 

wprowadza się następujące zmiany: 

1) w załączniku nr 1 uchyla się l.p. 198; 

2) załączniki nr 2  i 4 otrzymują brzmienie określone odpowiednio w załącznikach nr 1 i 2 

do niniejszego zarządzenia; 

3) uchyla się załącznik nr 5. 

 

§ 2. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Kadr i Obsługi 

Prawnej w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 



Załączniki 

 do zarządzenia nr  Wojewody Mazowieckiego 

 z dnia 23 maja 2018 r. 

Załącznik nr 1 

WYKAZ DOKUMENTÓW NIEPODLEGAJĄCYCH REJESTRACJI W SYSTEMIE EZD 
 
l.p. rodzaj dokumentacji nazwa systemu, w którym następuje 

rejestracja 
uwagi 

1. Sprawozdania Ministerstwa Zdrowia System Statystyki w Ochronie Zdrowia 
(SSOZ) 

WZ 

2. Obsługa wydawania paszportów Paszportowy System Obsługi 
Obywateli (PS2O) 

WSO 

3. Praca w godzinach nadliczbowych EIP BKOP 

4. Urlopy wypoczynkowe EIP BKOP 

5. Wnioski cudzoziemców dotyczące 
legalizacji pobytu 

SI POBYT WSC 

6. Wnioski o wpisanie zaproszenia do 
ewidencji zaproszeń 

SI POBYT WSC 

7. Wnioski w sprawie zatrudniania 
cudzoziemców 

System SYRIUSZ, aplikacja 
„zatrudnianie cudzoziemców” 

WSC 

8. Wnioski w sprawie wydania polskiego 
dokumentu podróży oraz przedłużenia 
wizy 

SI POBYT WSC 

9. Wnioski o nabycie, zrzeczenie, nadanie 
obywatelstwa polskiego, uznanie z 
obywatela polskiego 

EOD WSC 

10. Wnioski o potwierdzenie posiadania lub 
utraty obywatelstwa polskiego 

EOD WSC 

11. Pisma dotyczące spraw w zakresie 
legalizacji pobytu 

EOD WSC 

12. Delegacje System informatyczny ERP firmy 
Softhard 

FIN 

13. Noty księgowe lub inne dyspozycje 
finansowe 

System informatyczny ERP firmy 
Softhard 

FIN 

16. Druki tytułów wykonawczych TBD MK FIN 

17. Sprawozdania finansowe i 
sprawozdawczość budżetowa 

System obsługi Budżetu Państwa 
TREZOR 

FIN 

18. Zapotrzebowanie na środki budżetowe, 
Roczny harmonogram wydatków 

System obsługi Budżetu Państwa 
TREZOR 

FIN 

19. Opracowywanie projektu budżetu i jego 
zmian 

System obsługi Budżetu Państwa 
TREZOR (przekazywanie również w 
postaci papierowej) 

FIN 

 



Załącznik nr 2  

Wykaz przesyłek niepodlegających skanowaniu 

I. Dotycząca całego Urzędu: 

1. mająca rozmiar strony większy niż A4; 

2. mająca nieczytelną treść; 

3. mająca postać inną niż papierowa; 

4. mająca postać lub formę niemożliwą lut trudną do skanowania; 

5. wymieniona w załączniku nr 3; 

6. mająca liczbę stron większą niż 50, skanowana jest do 50 strony; 

7. oferty handlowe; 

8. życzenia okolicznościowe. 

II. Dotycząca poszczególnych komórek organizacyjnych: 

l.p. rodzaj dokumentacji uwagi 

BOU 
1. Dokumenty magazynowe Pz, Wz  

2. Dokumenty zawierające informacje niejawne  

3. Materiały reklamowe  

WSO 
1. Unieważnianie aktów stanu cywilnego Zawiadomienie Kierownika Urzędu Stanu 

Cywilnego o istnieniu dwóch aktów stanu 
cywilnego 

2. Rozpatrywanie odwołań w sprawach z 
zakresu rejestracji aktów stanu cywilnego 

Zażalenie/odwołanie od 
postanowienia/decyzji wydanej na 
podstawie ustawy Prawo o aktach stanu 
cywilnego 

3. Rozstrzygnięcia administracyjne w sprawach 
ewidencji ludności 

Zażalenie/odwołanie od 
postanowienia/decyzji wydanej na 
podstawie ustawy o ewidencji ludności, tj. 
decyzje i postanowienia dotyczące: 
zameldowania, wymeldowania, uchylenia 
czynności materialno-technicznej 
zameldowania, uchylenia czynności 
materialno-technicznej wymeldowania, 
odmowy udostępnienia danych osobowych 

4. Rozstrzygnięcia administracyjne w sprawach 
dotyczących dowodów osobistych 

Zażalenie/odwołanie od 
postanowienia/decyzji wydanej na 
podstawie ustawy o dowodach osobistych – 
dotyczące dowodów osobistych 

SPN 
1. Zszyte akta sprawy  

2. Operaty szacunkowe itp.  

3. Mapy geodezyjne powyżej formatu A4  

4. Akty notarialne  

WNP 
1. Akty normatywne obce – uchwały jednostek 

samorządu terytorialnego 
Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie. Załączniki w postaci uchwał ze 



względu na objętość nie powinny być 
skanowane 

WZ 
1. Dokumenty kierowane do wojewódzkiej 

komisji do spraw orzekania o zdarzeniach 
medycznych 

 

WBZK 
1. Sprawozdanie z działalności PAA  

2. Plany ochrony zabytków  

3. Plany obrony cywilnej  

4. Organizacja służby zdrowia na potrzeby 
obronne 

 

5. Przeglądy obronne  

6. Plany zagospodarowania przestrzennego  

7. Wnioski i umowy (aneksy do umów) 
dotyczące finansowania inwestycji/dotacji (w 
tym rozliczenia, faktury, protokoły) – spółki 
wodne, geodezja i kartografia 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

8. Plany zarządzania kryzysowego Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

9. Plany ochrony infrastruktury krytycznej Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie tylko w przypadku gdy jest 
jawne 

BKOP 
1. Oferty firm szkoleniowych  

2. publikacje  

3. Zaświadczenia ze szkoleń  

4. Oferty pracy  

5. Materiały edukacyjne  

6. Zwolnienia lekarskie Posiadają dane wrażliwe 

7. Zaświadczenia lekarskie Posiadają danej wrażliwe 

FIN 
1. Sprawozdania roczne, bilans i analizy z 

wykonania budżetu 
 

2. Druki tytułów wykonawczych Rejestracja kopert 

3. Dowody opłat za wydanie decyzji  

4. delegacje  

5. Faktury Są  rejestrowane, nie są skanowane 

WG 
1. Akta spraw prowadzonych przez organy I 

instancji 
Skanowaniu podlega pismo przewodnie wraz 
z odwołaniem strony postępowania oraz 
rozstrzygnięcie organu, które podlega 
zaskarżeniu (decyzja, postanowienie) 

2. Akta spraw zwracane przez sądy 
administracyjne bądź Głównego Geodetę 
Kraju 

Skanowaniu podlega pismo przewodnie wraz 
z wyrokiem sądu i uzasadnieniem wyroku 

3. Przekazywane do uzgodnień projekty 
modernizacji ewidencji gruntów i budynków 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 



4. Przekazywane do uzgodnień wnioski o 
tworzenie, łączenie i znoszenie jednostek 
podziału terytorialnego kraju 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

5. Przekazywane do uzgodnień wnioski o 
ustalenie i zmiany nazw miejscowości i 
obiektów fizjograficznych 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

6. Opracowania geodezyjno – kartograficzne 
przekazywane przez organy administracji 
geodezyjnej i kartograficznej 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

7. Wnioski dotyczące niewłączania 
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej 
do powiatowego zasobu geodezyjnego i 
kartograficznego 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

8. Dokumenty dotyczące zwrotu kosztów prac 
geodezyjnych poniesionych przez spółdzielnie 
mieszkaniowe 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

BW 
1. Publikacje, foldery, ulotki i inne materiały 

reklamowe dołączane do wniosków o 
nadanie patronatu/udziale w komitecie 
honorowym 

 

2. zaproszenia  

3. Akta awansu zawodowego nauczycieli Skanowaniu podlega wniosek z 
uzasadnieniem 

4. Wnioski gmin o dofinansowanie prac 
remontowych oraz pielęgnacyjnych w 
zakresie utrzymania grobów i cmentarzy 
wojennych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

5. Sprawozdania rzeczowo – finansowe gmin z 
wykonania zadania w zakresie utrzymania 
grobów i cmentarzy wojennych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

BO 
1. Przesyłki zawierające dokumenty niejawne  

2. Oświadczenia majątkowe samorządów wraz z 
zeznaniem podatkowym PIT 

Skanowaniu podlega tylko pierwsza strona 
oświadczenia majątkowego samorządów 

3. Oświadczenia lustracyjne i informacje o 
złożeniu oświadczenia lustracyjnego 

 

4. Oświadczenia majątkowe pracowników  

5. Pisma z KRK, ABW  

6. Pisma CBA dotyczące oświadczeń 
majątkowych 

 

7. Przesyłki zawierające wypełnione ankiety 
bezpieczeństwa osobowego 

 

BRI 
1. Instrukcja wykonawcza Instytucji 

Zarządzającej RPO WM oraz Instytucji 
Pośredniczącej II stopnia 

Skanowaniu podlega tylko pierwsza strona 
przesyłki/tylko pismo przewodnie 

2. Opis Systemu Zarządzania i Kontroli dla RPO 
WM 



3. Sprawozdania półroczne, roczne i końcowe z 
realizacji RPO WM 

4. Informacje kwartalne z realizacji RPO WM 

5. Informacje pokontrolne, protokoły z audytów 
i kontroli przekazywane do IPOC do analizy 

Skanowaniu podlega pismo przewodnie 

6. Załączniki do wniosków o płatność, 
zestawienia poniesionych wydatków w 
ramach Programu Operacyjnego Pomoc 
Techniczna 2007 – 2013 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

7. Zestawienie nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu do Komisji 
Europejskiej przekazywanym do IPOC 

Skanowaniu podlega pismo przewodnie 

8. Raporty o nieprawidłowościach 
podlegających raportowaniu oraz zestawienia 
o nieprawidłowościach niepodlegających 
raportowaniu do Komisji Europejskiej w 
ramach ZPORR 2004 - 2006 

Skanowaniu podlega pismo przewodnie 

WK 
1. Dokumenty kontrolne, korespondencja 

dotycząca postepowań kontrolnych 
(protokoły, wystąpienia pokontrolne, pisma 
przewodnie zawiadamiające o kontroli, pisma 
przewodnie przesyłające dokumentację w 
celu uzupełnienia) 

Skanowaniu podlega tylko pismo 
przewodnie 

WSC 
1. Wnioski cudzoziemców dotyczące legalizacji 

pobytu, które wpłynęły za pośrednictwem 
Poczty Polskiej lub innego operatora 

 

2. Wnioski o wpisanie zaproszenia do ewidencji 
zaproszeń, które wpłynęły za pośrednictwem 
Poczty Polskiej lub innego operatora 

 

3. Wnioski w sprawie zatrudniania 
cudzoziemców, które wpłynęły za 
pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego 
operatora 

 

4. Wnioski o nabycie, zrzeczenie, nadanie 
obywatelstwa polskiego, uznanie z obywatela 
polskiego 

 

5. Wnioski o potwierdzenie posiadania lub 
utraty obywatelstwa polskiego 

 

6. Pisma wpływające za pośrednictwem Poczty 
Polskiej lub innego operatora do 
prowadzonych spraw dotyczących legalizacji 
pobytu 

 

7. Pisma do prowadzonych spraw dotyczących 
obywatelstwa polskiego 

 

8. Pisma dotyczące wniosków w sprawach 
zatrudniania cudzoziemców 

 

9. Wnioski cudzoziemców dotyczące wydania 
lub wymiany polskich dokumentów podróży, 
wymiany kart pobytu, które wpłynęły za 

 



pośrednictwem Poczty Polskiej lub innego 
operatora 

WPS 
1. Oferty organizacji pozarządowych składane w 

ramach konkursu wojewody mazowieckiego 
Koperty otwierane komisyjnie 

2. Pisma dodatkowe do odwołań od orzeczeń o 
niepełnosprawności i stopniu 
niepełnosprawności wydanych przez 
powiatowe i wojewódzki zespół 
(dokumentacja medyczna, usprawiedliwienia 
nieobecności, opinie biegłych sądowych, 
zawiadomienia o posiedzeniu sądu, 
postanowienia i wyrok wydane przez sąd) – 
przesyłki adresowane do Wojewódzkiego 
Zespołu do Spraw Orzekania o 
Niepełnosprawności w Warszawie 

Kopertę otwiera upoważniony pracownik z 
oddziału – dane wrażliwe 

3. Odwołania od decyzji starostów powiatów 
(powiatowych urzędów pracy) w zakresie 
wynikającym z ustawy o promocji 
zatrudnienia i rynku pracy 

Skan pisma przewodniego 

4. Akta I instancji Skan pisma przewodniego 

5. Akta zwracane przez sądy lub inne organy Skan pisma przewodniego 

6. Wnioski o zmianę decyzji lub uchylenie 
decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

7. Wnioski o wygaszenie decyzji lub części 
decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

8. Wnioski o sprostowanie oczywistej pomyłki 
lub wyjaśnienie treści decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

9. Wnioski o stwierdzenie nieważności decyzji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

10. Wnioski o zawieszenie lub podjęcie 
postępowania 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

11. Pisma stron dotyczące prowadzonego 
postępowania 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

12. Skargi do WSA Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

13. Zażalenia na postanowienia Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

14. Wnioski o wznowienie postępowania Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

15. Wnioski o uzupełnienie decyzji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

16. Rozstrzygnięcia organów różnych instancji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

17. Wyroki i postanowienia sądów 
administracyjnych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

18. Odpisy skarg kasacyjnych Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

19. Korespondencja z WSA i NSA Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

20. Pisma innych organów i pozostała 
korespondencja dotycząca postępowań 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

WI 
1. Projekty budowlane Bez skanowania 

2. Mapy Bez skanowania 

3. Szkice, rysunki Bez skanowania 

4. Dzienniki budowy Bez skanowania 

5. Akta I instancji Skan pisma przewodniego 



6. Akta zwracane przez sądy lub inne organy Skan pisma przewodniego 

7. Kopie rejestrów wniosków i decyzji o 
pozwoleniu na budowę wydanych przez 
organy I instancji 

Skan pisma przewodniego 

8. Wniosek o pozwolenie na budowę/rozbiórkę Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

9. Zgłoszenie robót budowlanych lub zmianę 
sposobu użytkowania 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

10. Wniosek o odstępstwo od warunków 
technicznych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

11. Wniosek o pozwolenie na realizację 
inwestycji drogowej, lotniskowej, 
przeciwpowodziowej, regazyfikacyjnej 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

12. Wniosek o ustalenie lokalizacji linii kolejowej, 
sieci szerokopasmowej 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

13. Uzupełnienie wniosków, zgłoszeń lub 
projektów budowlanych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

14. Wniosek o przeniesienie decyzji na inny 
podmiot 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

15. Wniosek o zmianę decyzji lub uchylenie 
decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

16. Wniosek o wygaszenie decyzji lub części 
decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

17. Wniosek o sprostowanie oczywistej pomyłki 
lub wyjaśnienie treści decyzji 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

18. Odwołanie od decyzji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

19. Wniosek o stwierdzenie nieważności decyzji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

20. Uwagi stron do prowadzonego postępowania Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

21. Skargi Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

22. Wniosek o zawieszenie lub podjęcie 
postępowania 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

23. Uzgodnienie MPZP lub studium Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

24. Uzgodnienie decyzji lokalizacyjnych lub 
warunków zabudowy  

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

25. Wniosek o ustalenie lokalizacji lub warunków 
zabudowy na terenach zamkniętych 

Skan1 strony lub pisma przewodniego 

26. Opinia do rozporządzenia RDOS Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

27. Wniosek dotyczący ochrony środowiska Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

28. Wniosek o wydanie dziennika budowy Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

29. Zażalenia na postanowienia Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

30. Wniosek o wznowienie postępowania Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

31. Wniosek o uzupełnienie decyzji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

32. Rozstrzygnięcia organów różnych instancji Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

33. Wyroki i postanowienia sądów 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 

36. Pisma innych organów i pozostała 
korespondencja dotycząca postępowań 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

37. Wniosek o wpis do rejestru ośrodków 
szkolenia 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 



38. Wniosek o wpis do rejestru ośrodków 
doskonalenia techniki jazdy 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

39. Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów 
techniki jazdy 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

40. Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów 
nauki jazdy 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

41. Wniosek o przeprowadzenie testu 
kwalifikacyjnego 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

42. Pisma dotyczące rejestracji pojazdów 
przedstawicielstw dyplomatycznych 

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

43. Pisma o rozpoczęciu działalności ośrodka 
doskonalenia techniki jazdy  

Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

44. Pisma dotyczące uzupełnienia wniosków Skan 1 strony lub pisma przewodniego 

 

 

 

 


