ZARZĄDZENIE
WOJEWODY POMORSKIEGO
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 22 października 2025 r.
w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku
Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428) zarządza się, co następuje:
§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania czynności kancelaryjnych w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku, zwanym dalej „Urzędem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarządzania dokumentacją, zwany dalej „EZD”. 
2. [bookmark: _Ref195254406]Procedurę dotyczącą szczegółowych zasad zarządzania dokumentacją w Urzędzie określa załącznik nr 1 do zarządzenia.
3. Katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw obowiązującego w Urzędzie wraz ze wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw, określa załącznik nr 2 do zarządzenia. 
4. Wykaz korespondencji niepodlegającej skanowaniu z uwagi na jej treść określa załącznik nr 3 do zarządzenia.
5. Wykaz dokumentacji wyłączonej z dekretacji stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.
§ 2. 1. Funkcję koordynatora czynności kancelaryjnych pełni Pan Hubert Hillar - kierownik Oddziału Kancelaria Ogólna. 
2. Do zadań koordynatora czynności kancelaryjnych należy w szczególności: 
1) bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, zwłaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw; 
2) uzupełnianie jednolitego rzeczowego wykazu akt w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym;
3) udzielanie instruktażu pracownikom w zakresie wykonywanych czynności kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu załatwiania spraw w Urzędzie; 
4) nadzór nad zarządzaniem dokumentacją nieelektroniczną zgromadzoną w składach chronologicznych Urzędu; 
5) zapewnienie przekazania dokumentacji, o której mowa w pkt 4 do Archiwum Zakładowego Urzędu;
6) nadzór nad zarządzaniem informatycznymi nośnikami danych zawierającymi dokumentację w postaci elektronicznej zgromadzonymi w składzie elektronicznych nośników danych Urzędu; 
7) nadzór nad modułem „Archiwum” w EZD; 
8) współpraca z Archiwum Zakładowym Urzędu w zakresie zapewnienia właściwego postępowania z dokumentacją; 
9) informowanie kierownika Urzędu o wszelkich nieprawidłowościach i problemach związanych z wykonywaniem czynności kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu załatwianych spraw w Urzędzie; 
10) podejmowanie innych działań w celu zapewnienia prawidłowego wykonywania czynności kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu załatwiania spraw w Urzędzie. 
3. Koordynator czynności kancelaryjnych prowadzi sprawy o oznaczeniu symbolem KCK.
§ 3. 1. Powołuje się Zespół do spraw obsługi systemu EZD, zwany dalej „Zespołem”, w składzie:
1) Michał Bielewski – przewodniczący Zespołu;
2) Hubert Hillar – członek Zespołu; 
3) Paweł Sobiesierski – członek Zespołu, administrator EZD;
4) Michał Joszczak – pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw Elektronicznego Zarządzania Dokumentami w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku;
5) Koordynatorzy EZD.
2. Zadaniem Zespołu jest zapewnienie obsługi EZD w Urzędzie, w szczególności poprzez:
1) opracowanie i aktualizowanie niezbędnej dokumentacji;
2) współpracę z wydziałami Urzędu w zakresie potrzebnym do prawidłowej obsługi EZD;
3) rozpatrywanie zgłoszeń koordynatorów EZD na platformie REDMINE.
3. Dyrektor komórki organizacyjnej Urzędu wyznacza koordynatora  EZD, do którego zadań należy w szczególności: 
1) udział w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zespół;
2) udzielanie instruktażu pozostałym pracownikom w zakresie obsługi EZD oraz procedur związanych z zarządzaniem dokumentacją obowiązujących w Urzędzie;
3) zakładanie podteczek w EZD na wniosek prowadzącego sprawę;
4) udział w testowaniu nowych funkcjonalności EZD;
5) informowanie Zespołu o wszelkich nieprawidłowościach i problemach związanych z wykonywaniem czynności kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw załatwianych w komórce organizacyjnej, w której pełni on funkcję koordynatora EZD; 
6) współpraca z Zespołem w zakresie udzielania niezbędnych informacji i przekazywania danych dotyczących EZD;
7) bieżący nadzór nad obiegiem spraw w EZD  w ramach wydziału przy użyciu narzędzi i usług dostarczanych w EZD;
8) zgłaszanie za pośrednictwem platformy REDMINE wszelkich nieprawidłowości i spostrzeżeń w zakresie uregulowanym niniejszym zarządzeniem.
§ 4. 1. Przesyłki adresowane do Urzędu podlegają rejestracji w EZD z wyłączeniem przesyłek, stanowiących zgłoszenia naruszenia prawa (składanych w zamkniętej kopercie z dopiskiem „zgłoszenie naruszenia – do rąk własnych”).
2. W przypadku wpływu do Urzędu przesyłki zawierającej więcej niż jeden komplet dokumentów, każdy z nich podlega odrębnej rejestracji. 
3. Rejestracja przesyłek wpływających polega na nadaniu przesyłce unikatowego identyfikatora z rejestru przesyłek wpływających (RPW) oraz uzupełnieniu podstawowych metadanych opisujących tę przesyłkę. 
4. Wyodrębnia się dokumentację nietworzącą akt sprawy, która nie została przyporządkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
5. Dokumentacji, o której mowa w ust. 4 niezwiązanej bezpośrednio z działalnością urzędu, nie rejestruje się w Rejestrze Przesyłek Wpływających w punkcie kancelaryjnym, z zastrzeżeniem ust. 6.
6. Przesyłki, o których mowa w ust. 5 rejestruje się tylko wówczas, gdy na ich podstawie wszczyna się sprawy.
7. Dokumentację nietworzącą akt sprawy niezależnie od systemu prowadzenia klasy z wykazu akt określa się w EZD ze wskazaniem właściwej klasy.
§ 5. Maksymalna wielkość przesyłki przekazywanej do Urzędu na informatycznym nośniku danych, którą włącza się bezpośrednio do EZD, wynosi 100 MB. 
§ 6. 1. W przypadku wystąpienia awarii EZD PUW, sposób postępowania z przesyłkami wpływającymi i korespondencją wychodząca jest uzależniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane są po konsultacjach ze służbami informatycznymi Urzędu.
2. Jeśli awaria jest długotrwała, tzn. jej usunięcie zajmie więcej niż kilka godzin, pracownicy kancelarii ogólnej:
1) rejestrują przesyłki poprzez wpisanie danych o tych przesyłkach (co najmniej dane nadawcy, przedmiot przesyłki, liczba załączników), odręcznie w wydziałowych rejestrach przesyłek i przekazują całość korespondencji sekretariatom poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu za pokwitowaniem;
2) potwierdzają przyjęcie do wysłania przesyłek dostarczonych przez pracowników komórek organizacyjnych Urzędu;
3) przesyłki polecone są wpisywane przez pracowników kancelarii ogólnej odręcznie do papierowej pocztowej książki nadawczej.
3. Po usunięciu awarii pracownicy poszczególnych sekretariatów mają obowiązek:
1) zarejestrować przesyłki w EZD, wykonać ich odwzorowania cyfrowe oraz uzupełnić metadane;
2) przekazać przesyłki do zeskanowania kancelarii ogólnej, w przypadkach, gdy nie ma technicznej możliwości wykonania odwzorowania cyfrowego przesyłki;
3) przekazać przesyłki w postaci papierowej, stanowiące elementy spraw prowadzonych elektronicznie do Kancelarii Ogólnej, w celu przyjęcia ich do składu chronologicznego.
4. W przypadku problemów z komunikacją EZD z platformą ePUAP wynikającą z awarii EZD, uruchamia się procedurę ręcznego pobierania dokumentów.
§ 7. Traci moc zarządzenie Nr 107/13 Wojewody Pomorskiego z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw i wykonywania czynności kancelaryjnych, zasad użytkowania EZD oraz powołania Zespołu ds. obsługi systemu EZD w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku[footnoteRef:1]). [1: ) Zmienione zarządzeniami Wojewody Pomorskiego z 2013 r. Nr 206/13, z 2014 r. Nr 41/2014, z 2015 r. Nr 89/2015 i Nr 258/2015, z 2016 r. Nr 48/2016, Nr 57/2016 i Nr 72/2016, z dnia 13 marca 2017r., z dnia 8 lutego 2018 r., z dnia 3 stycznia 2020 r., z dnia 30 grudnia 2020 r., z dnia 1 stycznia 2022 r., z dnia 29 marca 2022 r.,  z dnia 30 grudnia 2022 r., z dnia 7 września 2023 r., z dnia 26 marca 2024 r. oraz z dnia 5 maja 2025r. ] 

§ 8. Zarządzenie obowiązuje z dniem podpisania.

		
WOJEWODA POMORSKI
[bookmark: ezdPracownikNazwa]Beata Rutkiewicz


