Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Adres artykutu: https://cmsbip.mazowieckie.pl/artykul/199-34448-oddzial-zarzadzania-
dokumentacja

Oddziat Zarzadzania Dokumentacja

Do zakresu dziatania Oddziatu Zarzadzania Dokumentacjg nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowym postepowaniem z dokumentami w Urzedzie w
zakresie okreslonym przepisami Instrukcji Kancelaryjnej, a w szczegélnosci przez:

a) doradzanie i instruktaz dla pracownikéw Urzedu w zakresie doboru klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;

b) weryfikacje poprawnosci doboru klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw przez pracownikéw
Urzedu;

C) kontrole poprawnosci dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw
w systemie EZD i w systemie tradycyjnym,

d) opracowywanie instrukcji i wytycznych w zakresie postepowania z
dokumentacjg tradycyjna i elektroniczna;

2) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu, w zakresie:

a) dokumentéw elektronicznych poprzez modut EZD,

b) spraw zakohczonych prowadzonych w sposéb tradycyjny a w szczegdlnosci,

C) dokumentéw i informatycznych nosnikéw danych ze sktadu chronologicznego;
3) prowadzenie Archiwum Dokumentacji Zlikwidowanych Przedsiebiorstw jako filii

Archiwum Zaktadowego, a w szczegdlnosci poprzez:

a) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,
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b) wydawanie uwierzytelnionych kopii przechowywanej dokumentacji osobowo-
ptacowej dla celdw emerytalno-rentowych bytym pracownikom zlikwidowanych
przedsiebiorstw;

4) prowadzenie kwerend archiwalnych i wydawania uwierzytelnionych kopii
przechowywanej dokumentacji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla klasyfikacji nowych zadan Wojewody i organdéw zespolonej
administracji rzagdowej

w wojewddztwie.

6) realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. p0z.928) , w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych oraz ich wstepna
weryfikacja;

b) prowadzenie komunikacji z sygnalista;

C) prowadzenie rejestréw zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych;

d) podejmowanie dziatah nastepczych zgodnie z wydanymi zarzadzeniami
Dyrektora Generalnego MUW o powotaniu zespotu do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

e) zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalistow;

f) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z postepowan wyjasniajgcych;

g) sporzadzanie sprawozdah do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz aktualizowanie
procedur zgtoszen zewnetrznych.
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