Załącznik nr 1 do zarządzenia Wojewody Pomorskiego
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 22 października 2025  r.
Szczegółowe zasady zarządzania dokumentacją w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku
§ 1
Zasady ogólne
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie, a także wymiany korespondencji wewnętrznej między komórkami organizacyjnymi Urzędu jest system EZD.
Wymiana korespondencji wewnętrznej, czyli powstającej na użytek wewnętrzny podmiotu między komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz między siedzibą Urzędu w Gdańsku a Delegaturą w Słupsku dokonywana jest w systemie EZD za pośrednictwem kont technicznych sekretariatów.
Korespondencja z zakresu spraw podlegających odrębnym przepisom uniemożliwiającym przygotowanie jej w systemie EZD, w tym np. korespondencja zastrzeżona, nie podlega przekazywaniu i udostępnianiu w systemie EZD.
Korespondencja pomiędzy pracownikiem a pracodawcą niepowstająca wskutek wykonywania czynności służbowych nie jest korespondencją wewnętrzną. Pisma składane przez pracowników traktowane są jak pozostałe przesyłki wpływające i  wychodzące.
Dekretacja pism przez kierowników komórek organizacyjnych wykonywana jest w systemie EZD, z zastrzeżeniem załącznika nr 4 do zarządzenia.
W przypadku dekretacji pism stanowiących elementy akt spraw prowadzonych w sposób tradycyjny, dekretacja dokonana w systemie EZD jest przenoszona na dokument w postaci papierowej w formie dekretacji zastępczej przez prowadzącego sprawę, z zastrzeżeniem dokumentacji wyłączonej z dekretacji, wymienionej w załączniku nr 4 do zarządzenia.
Ustala się obowiązek rejestrowania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.
Po zarejestrowaniu przesyłek wpływających w systemie EZD punkt kancelaryjny rozdziela je zgodnie z właściwością.
Przed założeniem sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD, dokumenty otrzymane w związku z tą sprawą w postaci papierowej, należy przekazać do składu chronologicznego, z zastrzeżeniem § 7 ust. 11.
§ 2
Obowiązki pracowników wynikające z elektronicznego zarządzania dokumentacją
Pracownicy zobowiązani są do:
dbania o kompletność akt spraw prowadzonych elektronicznie;
zakładania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich załatwiania, co najmniej w zakresie określonym w § 5;
sumiennego i rzetelnego wypełniania metadanych wszystkich dokumentów w systemie EZD, w tym dokumentów niestanowiących akt spraw, z wyłączeniem dokumentów potwierdzających odbiór przesyłki;
dbania o uzyskanie dekretacji, akceptacji i podpisów zgodnie z niniejszymi procedurami;
sumiennego i bieżącego oznaczania jako zakończone w systemie EZD spraw faktycznie zakończonych, znajdujących się w folderze „W realizacji”;
nadawania tytułów spraw oraz nazw dokumentów umożliwiających ich szybką identyfikację, zarówno przez prowadzącego sprawę, jego zastępcę, jak i innych pracowników;
weryfikacji z systemem EZD kompletności otrzymanych dokumentów w postaci papierowej;
zgłaszania koordynatorom wszelkich propozycji, pomysłów i projektów zmierzających do usprawnienia systemu EZD;
zgłaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji (awarie, usterki) dotyczących systemu EZD.
Dostęp do spraw i pism w systemie EZD wynika z zakresu wykonywanych obowiązków służbowych, określonych zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień. Za zgodą kierowników komórek organizacyjnych można przydzielić określonym pracownikom szerszy dostęp do spraw i pism w systemie EZD.
§ 3
Zasady akceptowania i podpisywania dokumentów elektronicznych w systemie EZD
Prowadzący sprawę przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji i podpisów korzystając z funkcji „Przekaż” w systemie EZD.
Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie są wykonywane wyłącznie w systemie EZD przy użyciu ikony „Akceptuj”.
W Urzędzie obowiązuje akceptacja wielostopniowa.
Prowadzący sprawę zobowiązany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie dokumentu, a następnie przekazania go bezpośredniemu przełożonemu celem akceptacji lub podpisania podpisem elektronicznym. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik powinien zadbać o uzyskanie podpisu elektronicznego.
Zasady akceptacji, o których mowa w ust. 4, kierownik komórki organizacyjnej może rozszerzać o kolejne akceptacje.
Kierownik komórki organizacyjnej lub osoba upoważniona, podpisuje podpisem elektronicznym tylko zaakceptowane wcześniej dokumenty.
Wytworzony dokument elektroniczny, który jest udostępniany lub przekazywany do innych komórek organizacyjnych, winien być podpisany podpisem elektronicznym, z zastrzeżeniem § 9. Udostępnianie i przekazanie następują za pośrednictwem kont technicznych sekretariatów z zastrzeżeniem ust. 8, 9 i 10.
Podpisany dokument elektroniczny, w zakresie spraw pracowniczych lub kadrowych, może być udostępniany lub przekazywany pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu z pominięciem sekretariatów.
W przypadku współpracy między komórkami, polegającej na tworzeniu wspólnie ostatecznego kształtu dokumentu (tzw. dokumenty robocze) lub zgodnie z innymi szczegółowymi procedurami, dopuszcza się udostępnianie przynajmniej zaakceptowanych dokumentów elektronicznych bezpośrednio na stanowisko właściwego pracownika innej komórki organizacyjnej.
Dopuszcza się przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika określonej komórki organizacyjnej dokumentów elektronicznych, bezpośrednio na stanowisko właściwego pracownika innej komórki organizacyjnej, celem uzyskania podpisu elektronicznego, zgodnie z odrębnymi procedurami.
W przypadku otrzymania dokumentu z innej komórki organizacyjnej, prowadzący sprawę zobowiązany jest do zweryfikowania, czy dokument jest podpisany podpisem elektronicznym.
W przypadku braku podpisu elektronicznego, prowadzący sprawę zobowiązany jest zwrócić dokument komórce organizacyjnej, z której otrzymał niepodpisany dokument, celem uzupełnienia braków.
§ 4
Zasady dotyczące dekretacji w systemie EZD
Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny oraz kierownicy komórek organizacyjnych dokonują dekretacji wyłącznie w systemie EZD.
Dokumentację do dekretacji przekazują pracownicy obsługujący konta techniczne sekretariatów.
Prowadzący sprawę odbiera niezwłocznie z sekretariatu komórki organizacyjnej lub od kierownika oddziału dokumenty w postaci nieelektronicznej, stanowiące elementy akt spraw prowadzonych w sposób tradycyjny, po otrzymaniu w systemie EZD dokumentów zadekretowanych w postaci elektronicznej.
Jeżeli dokumentacja papierowa nie zostanie przekazana najpóźniej następnego dnia roboczego po przekazaniu koszulki w systemie EZD, osoba, której przekazano koszulkę niezwłocznie zwraca ją osobie, od której ją otrzymała, z adnotacją w polu „uwagi” informującą o przyczynie zwrotu. Zdanie poprzedzające nie ma zastosowania do przekazywania dokumentacji pomiędzy siedzibą Urzędu a Delegaturą Urzędu w Słupsku.
Każdy uczestnik obiegu dokumentacji, z wyjątkiem kierownika komórki organizacyjnej, sprawdza kompletność otrzymanych akt papierowych z elektronicznymi.
W razie potrzeby, dekretujący wpisuje treść dekretacji w pole uwagi.
Zadekretowane dokumenty dekretujący zwraca do sekretariatu, celem przekazania na stanowisko pracy wskazane w dekretacji lub przekazuje bezpośrednio właściwemu pracownikowi.
Dekretacja zastępcza zawiera, oprócz treści dekretacji z systemu EZD, własnoręczny podpis pracownika dokonującego dekretacji zastępczej.
Za kompletność treści dekretacji zastępczej odpowiada pracownik prowadzący sprawę.
Pracownik sekretariatu, po otrzymaniu koszulek z odwzorowaniem cyfrowym dokumentów w postaci papierowej, zarejestrowanych przez kancelarię ogólną w rejestrze przesyłek wpływających w systemie EZD, edytuje przed przekazaniem do dekretacji nazwę koszulki z odwzorowaniem cyfrowym.
Nazwa, o której mowa w ust. 10, powinna informować dekretującego o tym, czego dokument dotyczy.
Dekretacji w systemie EZD podlegają również dokumenty, dla których nie zostały wykonane odwzorowanie cyfrowe zgodnie z załącznikiem nr 3 do zarządzenia.
W przypadku, o którym mowa w ust. 12, dekretacja w systemie EZD odbywa się na podstawie dokumentu w postaci papierowej, przedłożonego dekretującemu do zapoznania się przez pracownika sekretariatu.
Po dokonaniu dekretacji dokumentów, o których mowa w ust. 12 dekretujący zwraca dokument w postaci papierowej pracownikowi sekretariatu.
W przypadku udostępnienia lub przekazania dokumentu elektronicznego innej komórce organizacyjnej, pracownik wykonujący te czynności w systemie EZD jest odpowiedzialny za właściwe nazwanie koszulek i dokumentów podlegających udostępnieniu lub przekazaniu.
W przypadku dokumentacji wymienionej w załączniku nr 4 do zarządzenia, pracownik sekretariatu przekazuje dokumentację bezpośrednio na właściwe stanowisko pracownika merytorycznego.
Pracownik, który otrzymał dokumenty błędnie zadekretowane lub rozdzielone, zobowiązany jest do ich zwrotu w systemie EZD na konto osoby, od której je otrzymał, z informacją zwrotną.
§ 5
Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym
Prowadzący sprawę zobowiązany jest zachować w postaci papierowej kompletną dokumentację odzwierciedlającą przebieg załatwiania spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.
Prowadzący sprawę powiązuje do sprawy założonej w systemie EZD wszystkie dokumenty wpływające zarejestrowane w rejestrze przesyłek wpływających.
Przed zakończeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzący sprawę dokonuje wydruku wszystkich naturalnych dokumentów elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia, które otrzymał w związku z prowadzeniem sprawy, w celu dołączenia do akt zgromadzonych w teczce aktowej.
Prowadzący sprawę, po otrzymaniu elektronicznej dokumentacji w systemie EZD z innej komórki organizacyjnej, dokonuje jej wydruku, a następnie dołącza do akt sprawy. Jeżeli dokumentacja zawiera podpis elektroniczny, należy dołączyć również wynik weryfikacji podpisu elektronicznego.
Prowadzący sprawę, po otrzymaniu przesyłki wpływającej przekazanej na informatycznym nośniku danych, dokonuje jej wydruku i dołącza do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, a nośnik danych wyrejestrowuje ze składu informatycznych nośników danych.
Wyrejestrowania przesyłki, o której mowa w ust. 5 może dokonać Koordynator Czynności Kancelaryjnych ze wskazaniem prowadzącego sprawę jako osoby wnoszącej o wycofanie i powodu wycofania przesyłki.
W przypadku otrzymania w systemie EZD dokumentacji wyłączonej z elektronicznej korespondencji wewnętrznej, pracownik sekretariatu (jeżeli rozpozna dokument jako wyłączony) lub prowadzący sprawę, zwraca ją na konto osoby, od której ją otrzymał z informacją o wyłączeniu dokumentacji z elektronicznej korespondencji oraz o konieczności przekazania mu dokumentu w postaci papierowej.
W sytuacji, gdy sekretariat otrzymuje w postaci papierowej dokumentację wewnętrzną, niewyłączoną z elektronicznej korespondencji wewnętrznej, pracownik sekretariatu zobowiązany jest do nieprzyjmowania takiej dokumentacji.
W przypadku omyłkowego przyjęcia dokumentu w postaci papierowej, niewyłączonego z elektronicznej korespondencji wewnętrznej, pracownik sekretariatu (jeżeli rozpozna dokument jako wyłączony) lub prowadzący sprawę, niezwłocznie zwraca dokument pracownikowi, od którego go otrzymał.
§ 6
Zasady postępowania w kancelarii ogólnej
Godziny otwarcia kancelarii ogólnej dla pracowników sekretariatów Urzędu ustala się na:
9.00-9.30 w celu odebrania korespondencji wpływającej oraz incydentalnego przekazania, w tym wskazania pracownikowi kancelarii ogólnej korespondencji pilnej przeznaczonej do wysłania w danym dniu, a zarejestrowanej w systemie EZD w dniu poprzedzającym;
14.00 – 14.30 w celu: odebrania korespondencji wpływającej, przekazywanej w systemie EZD przez cały dzień do poszczególnych pracowników sekretariatów, odebrania/zwrotu dokumentacji wypożyczonej ze składu chronologicznego, przekazania dokumentacji celem zarejestrowania w składzie chronologicznym lub wyrejestrowania dokumentacji ze składu chronologicznego, w tym jej odebrania, przekazania korespondencji przeznaczonej do wysyłki, która została zarejestrowana w danym dniu do godziny 14.30.
Dokumentację, wypożyczoną przez pracownika merytorycznego ze składu chronologicznego, odbiera wyłącznie pracownik sekretariatu.
Korespondencję przeznaczoną do wysłania, pracownik sekretariatu otrzymuje od pracowników merytorycznych do godziny 14.00, po czym przekazuje ją do kancelarii ogólnej zgodnie z ust. 1.
Korespondencję dostarczoną w danym dniu przez pracownika sekretariatu do wysłania, kancelaria ogólna wysyła w dniu następnym, z uwzględnieniem ust. 1 pkt 1.
Pracownicy kancelarii ogólnej dokonują rozdziału przesyłek do właściwych komórek organizacyjnych lub na właściwe stanowiska pracy, z tym zastrzeżeniem że:
Przesyłki wpływające, co do których pracownicy rozdzielający nie są w stanie określić prowadzącej komórki organizacyjnej oraz takie, które dotyczą zakresu kilku wydziałów, przekazywane są do dekretacji Wojewody Pomorskiego;
Przesyłki sądowe adresowane imiennie (także do radców prawnych oraz z dopiskiem „do rąk własnych”) do osób zatrudnionych w Urzędzie, odbierane są przez kancelarię ogólną i rejestrowane w systemie EZD w dniu wpływu;
Przesyłki adresowane imiennie na Wojewodę Pomorskiego przekazywane są bezpośrednio do dekretacji Wojewody Pomorskiego, Wicewojewodów lub Dyrektora Generalnego, zgodnie z podziałem kompetencji;
Przesyłki wpływające, których nadawcami są ministerstwa, niezależnie od wskazanego adresata,  przekazywane są bezpośrednio do dekretacji Wojewody Pomorskiego, Wicewojewodów lub Dyrektora Generalnego, zgodnie z podziałem kompetencji.
Wszystkie przesyłki wpływające w postaci papierowej są rejestrowane w systemie EZD i otrzymują unikatowy identyfikator (RPW). Na dokument lub kopertę nanoszony jest kod kreskowy z właściwym numerem, z zastrzeżeniem ust. 13.
W przypadku wpływu do Urzędu przesyłki zawierającej więcej niż jeden komplet dokumentów, każdy z nich podlega odrębnej rejestracji. W przypadku braku pisma przewodniego rejestruje się każdy dokument osobno (w tym uchwały, sprawozdania).
Przesyłki nieprzeznaczone do otwierania, o których mowa w ust. 20, podlegają wyłącznie wstępnej rejestracji w systemie EZD, tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu kreskowego na kopercie.
Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW) przesyłki w postaci papierowej są w całości skanowane, z zastrzeżeniem ust. 10 i 11.
Nie skanuje się następujących przesyłek wpływających:
wymienionych w załączniku nr 3 do zarządzenia;
stanowiących korespondencję pomiędzy siedzibą Urzędu a Delegaturą Urzędu w Słupsku;
będących wysłaną korespondencją Urzędu i niedostarczoną przez operatora pocztowego do adresata;
będących innymi przesyłkami nieskanowanymi ze względu na:
rozmiar strony większy niż A4,
nieczytelną treść,
postać inną niż papierowa (np. płyta CD, przedmiot),
postać lub formę niemożliwą do skanowania (np. zdjęcie RTG),
liczbę stron większą niż 50.
Nie skanuje się, na żadnym etapie, w kancelarii ogólnej dokumentacji wymienionej w załączniku nr 3 do zarządzenia.
Miejscem skanowania, kopiowania i rejestrowania w systemie EZD przesyłek wpływających do Urzędu, w tym przesyłek przekazanych na informatycznych nośnikach danych są następujące punkty kancelaryjne:
kancelaria ogólna - rejestruje w systemie EZD korespondencję dostarczoną za pośrednictwem operatorów pocztowych oraz złożoną osobiście przez klienta zewnętrznego jedynie w kancelarii ogólnej;
sekretariaty komórek organizacyjnych Urzędu;
Delegatura Urzędu w Słupsku;
stanowisko pracy, na którym pracownik jest uprawniony do przyjmowania przesyłek.
Punkty kancelaryjne wymienione w ust. 12 pkt 2 i 4 dokonują rejestracji w systemie EZD korespondencji wpływającej złożonej osobiście przez klienta zewnętrznego, poprzez odręczne naniesienie w lewym górnym rogu pisma na dokument papierowy unikatowego identyfikatora (RPW) oraz informacji odnośnie sposobu odwzorowania pisma w systemie poprzez naniesienie pisemnej adnotacji „P” (dokumentów, dla których wykonano pełne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD) lub „N” (dokumentów, dla których nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego w systemie EZD).
Dokumenty zawierające informacje niejawne są przetwarzane i przekazywane zgodnie z odrębnymi przepisami.
Wszelka korespondencja wychodząca z Urzędu podlega rejestracji w rejestrze korespondencji wychodzącej w systemie EZD.
Kancelaria ogólna przyjmuje do wysyłki jedynie korespondencję oznaczoną wygenerowanym przez system EZD kodem kreskowym.
Korespondencja wysyłana w trybie „za potwierdzeniem odbioru” dostarczana jest do kancelarii ogólnej wyłącznie wraz ze zwrotnym potwierdzeniem wygenerowanym przez system EZD z zachowaniem obowiązków wynikających z Ustawy o doręczeniach elektronicznych.
Korespondencja dostarczana osobiście z pominięciem kancelarii ogólnej (np.: na stanowisku pracy pracownika merytorycznego) zostaje oznaczona w systemie jako wysłana przez prowadzącego sprawę poprzez kliknięcie ikony oznaczającej status korespondencji niewysłanej, następnie zweryfikowanie komunikatu z zapytaniem o wykonanie wydruku i oznaczenie zarejestrowanej korespondencji jako wysłanej oraz potwierdzenie wykonania operacji. W przypadku wydrukowanego potwierdzenia odbioru korespondencji, prowadzący sprawę, rejestruje je jako wpływ, którego nadawcą jest adresat przesyłki, której dotyczy potwierdzenie.
Sekretariat wydziału zobowiązany jest do dostarczenia korespondencji wychodzącej oznaczonej wygenerowanym przez system EZD kodem kreskowym nie później niż w terminie  siedmiu dni kalendarzowych od dnia wygenerowania kodu kreskowego do kancelarii ogólnej.
W punktach kancelaryjnych, o których mowa w ust. 12, nie otwiera się: 
przesyłek z adnotacją „do rąk własnych”;
przesyłek, które stanowią oferty składane w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych;
przesyłek będących ofertami zatrudnienia na wyższe stanowisko w służbie cywilnej w Urzędzie lub ofertami konkursowymi na inne stanowiska;
przesyłek oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”, „poufne”, „tajne”, „ściśle tajne”, „tajemnica skarbowa” lub adresowaną na Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
przesyłek zawierających na kopercie dopisek „DORADCA ETYCZNY”;
przesyłek adresowanych na Komisję Międzyzakładową NSZZ „Solidarność” przy Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku;
przesyłek adresowanych na Organizację Międzyzakładową nr 14017 Operatorów Numerów Alarmowych OPZZ „Konfederacja Pracy”;
przesyłek adresowanych imiennie na Wojewodę Pomorskiego, której nadawcą jest Kancelaria Prezesa Rady Ministrów.
Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktów kancelaryjnych dokonują jej walidacji w celu weryfikacji prawidłowości, kompletności i czytelności odwzorowania cyfrowego, a następnie uzupełniają co najmniej podstawowe metadane:
nazwa lub imię i nazwisko nadawcy;
miejscowość.
W przypadku, gdy przesyłka nie zawiera powyższych metadanych, we właściwym polu należy wpisać: „brak danych”.
Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych włącza się do systemu EZD w taki sposób, aby zachować je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz załącznikami w formatach, w jakich były przekazane. Do tego celu stosuje się plik archiwum (zip, rar) z zastosowaniem kompresji bezstratnej. Utworzony plik nazywa się „Załącznik z nośnika danych”, przy czym możliwe jest rozszerzenie nazwy poprzez dodanie dodatkowych informacji po dywizie.

§ 7
Zasady postępowania w składzie chronologicznym
W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowiącej akta spraw prowadzonych w systemie EZD, w układzie wynikającym z kolejności wprowadzania do systemu EZD lub rejestracji w składzie chronologicznym, tworzy się właściwe składy chronologiczne:
w kancelarii ogólnej, w siedzibie Urzędu w Gdańsku;
w Wojewódzkim Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności;
w Delegaturze Urzędu w Słupsku. 
Do składu chronologicznego nie przekazuje się wydruków dokumentacji, która wpłynęła w postaci elektronicznej.
W celu przechowywania odrębnie różnego rodzaju przesyłek oraz tych, które zostały w różny sposób odwzorowane w systemie tworzy się oznaczenia składu chronologicznego:
dla dokumentacji w pełni odwzorowywanej w systemie EZD – GD-P (w siedzibie Urzędu w Gdańsku), WZON-P (w Wojewódzkim Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności) i SL-P (w Delegaturze Urzędu w Słupsku);
dla dokumentacji niepełnie odwzorowanej w systemie EZD – GD-N (w siedzibie Urzędu w Gdańsku), WZON-N (w Wojewódzkim Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności) i SL-N (w Delegaturze Urzędu w Słupsku);
dla zwrotnych potwierdzeń odbioru dołączanych do przesyłek wychodzących– GD-ZPO (w siedzibie Urzędu w Gdańsku), WZON-ZPO (w Wojewódzkim Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności) i SL-ZPO (w Delegaturze Urzędu w Słupsku);
dla pism wytworzonych w postaci papierowej – GD-DW (w siedzibie Urzędu w Gdańsku), WZON-DW (w Wojewódzkim Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności) i SL-DW (w Delegaturze Urzędu w Słupsku);
dla faktur – GD-FVAT (w siedzibie Urzędu w Gdańsku) i SL-FVAT (w Delegaturze Urzędu w Słupsku).
Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu pełnego odwzorowania cyfrowego, postać nieelektroniczna przesyłek wpływających jest przyjmowana na stan właściwej części składu chronologicznego, z wyłączeniem przesyłek stanowiących elementy akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym bądź takich, co do których pracownik rejestrujący, nie jest w stanie ustalić systemu, w którym są prowadzone.
Dokumenty rejestruje się w składzie chronologicznym poprzez naniesienie kodu technicznego, który zawiera informacje dotyczące przyporządkowania dokumentu do właściwego zbioru składu chronologicznego.
Wszystkie informacje o operacjach dokonywanych na dokumentach znajdujących się w składach chronologicznych umieszczane są w raporcie składu chronologicznego.
Dokumenty wpływające do Urzędu, będące elementami spraw prowadzonych elektronicznie, należy złożyć w składzie chronologicznym. Pracownik składu chronologicznego przyjmuje na stan dostarczone dokumenty odwzorowane w systemie EZD pod danym numerem RPW, nie weryfikując ich kompletności.
Jeżeli przesyłka przyjęta na stan składu chronologicznego stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposób tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z właściwością, następuje jej wycofanie ze stanu składu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszącej o wycofanie i powodu wycofania przesyłki.
Jeżeli przesyłka przyjęta na stan składu nośników danych stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposób tradycyjny i możliwe jest włączenie jej zawartości do akt sprawy, następuje wycofanie ze stanu składu nośników danych ze wskazaniem prowadzącego sprawę i powodu wycofania przesyłki. 
Zamówienia dokumentów ze składu chronologicznego w celu ich wycofania lub wypożyczenia dokonują w systemie EZD prowadzący sprawy. Pracownik składu chronologicznego wypożycza komplet dokumentów zarejestrowanych pod tym samym kodem technicznym.
W przypadku przekazywania dokumentacji poza Urząd wyrejestrowuje się dokument ze składu chronologicznego. Dopuszcza się nierejestrowanie dokumentacji w składzie chronologicznym, w sytuacji niezwłocznego przekazywania jej poza Urząd, poprzez oznaczenie w metadanych jako nieprzechowywanej w składzie chronologicznym.
W przypadku ponownej rejestracji dokumentu, o którym mowa w ust. 11, pracownik obsługujący skład chronologiczny nie weryfikuje kompletności dostarczonych dokumentów. Pracownik prowadzący sprawę zobowiązany jest do umieszczenia w aktach sprawy informacji jaka część dokumentacji została przekazana poza Urząd, a jaka część została przekazana do składu chronologicznego.
Dokumentację w składzie chronologicznym układa się chronologicznie według numeru RPW nadanego w systemie EZD, z wyłączeniem:
gdy istnieje konieczność przechowywania w Urzędzie wydruku dokumentu elektronicznego w postaci papierowej, stanowiącego korespondencję wychodzącą, dokumentację taką przekazuje się do składu chronologicznego wewnętrznego, nanosząc na dokument jego identyfikator wraz ze wskazaniem przepisu wymagającego wykonania i przechowywania w Urzędzie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej. Dokumentację układa się chronologicznie w układzie wynikającym z kolejności rejestracji dokumentu w składzie chronologicznym;
zwrotnych potwierdzeń odbioru oraz części zwrotów korespondencji w zależności od jej rozmiaru - zgromadzone w składzie chronologicznym układa się chronologicznie w układzie wynikającym z kolejności rejestracji dokumentu w składzie chronologicznym.
Dokumentacja przechowywana jest w oznakowanych kartonach, na których umieszczone są w widocznym miejscu skrajne numery RPW, bądź numery kodu technicznego. Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, bądź utratą.
Jeżeli informatyczny nośnik danych przyjęty na stan składu informatycznych nośników danych podlega przekazaniu zgodnie z właściwością, następuje jego wycofanie ze składu informatycznych nośników danych, ze wskazaniem osoby wnoszącej o wycofanie i powodu wycofania nośnika.
Wypożyczenie informatycznego nośnika danych ze składu informatycznych nośników danych następuje ze wskazaniem osoby wypożyczającej.
Informacje o czynnościach wykonywanych na nośnikach stanowiących zasób danego składu informatycznych nośników danych są odnotowywane w systemie EZD.
Koordynator czynności kancelaryjnych okresowo dokonuje brakowania nośników danych stanowiących elementy spraw prowadzonych w systemie EZD, których zawartość w pełni włączono do systemu EZD zgodnie z odrębnymi przepisami.
Przesyłki w składzie informatycznych nośników danych, przechowywane są w oznakowanych kartonach, na których umieszczone są w widocznym miejscu skrajne numery RPW, bądź numery kodu technicznego.
Przesyłki przechowywane w składzie informatycznych nośników danych chronione są przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem bądź utratą.
§ 8
Zasady postępowania z  przesyłkami wpływającymi za pośrednictwem systemu ePUAP oraz eDoręczeń z wykorzystaniem publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE)
Przesyłki przekazane na elektroniczny adres Urzędu w systemie ePUAP oraz eDoręczeń są rejestrowane automatycznie w systemie EZD.
Wyznaczony pracownik dokonuje rozdziału przesyłek do właściwych komórek organizacyjnych lub na właściwe stanowiska pracy, z zastosowaniem zasad określonych w § 6 ust. 5.
W przypadku, gdy przesyłka dotyczy sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzący sprawę wykonuje następujące czynności:
jeżeli przesyłka lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny, prowadzący sprawę dokonuje weryfikacji podpisu elektronicznego a następnie drukuje wynik weryfikacji lub  na wydruku pisma nanosi własnoręcznie wynik tej weryfikacji  zawierający następującą treść: „Podpis elektroniczny zweryfikowany przez [imię i nazwisko, stanowisko służbowe] w dniu [data]; wynik weryfikacji: [ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji/negatywnie zweryfikowany]”, a także czytelny podpis;
prowadzący sprawę drukuje „Potwierdzenie otrzymania” jeśli przesyłka pochodzi z systemu eDoręczeń albo „UPP”, „UPD” jeśli przesyłka pochodzi z systemu ePUAP.
§ 9
Zasady wysyłania korespondencji za pośrednictwem ePUAP
W przypadku podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego treści należy zamieścić co najmniej imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby, która podpisała dokument elektroniczny.
Do ePisma można dołączać:
inne dokumenty elektroniczne (np. pisma wraz z załącznikami) podpisane podpisem elektronicznym przez kierownika komórki organizacyjnej lub osobę upoważnioną;
zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, które zostały doręczone do Urzędu w postaci papierowej). W tym przypadku ePismo może być pismem przewodnim i jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika komórki organizacyjnej lub osobę upoważnioną.
Dopuszcza się podpisywanie podpisem elektronicznym ePisma przez innego pracownika komórki organizacyjnej, z zastrzeżeniem ust. 2 pkt 2.
W treści pism, o których mowa w ust. 2 pkt 1 należy zamieścić co najmniej imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby, która podpisała dokument elektroniczny. 
Korespondencja do podmiotów publicznych wysyłana jest w trybie UPP, natomiast do osób fizycznych, osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, niebędących podmiotami publicznymi, wysyłana jest w trybie UPD.
W przypadku wysyłania korespondencji, dotyczącej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, należy wykonać następujące czynności:
dokonać wydruku wszystkich dokumentów elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia, w sposób określony w § 5 ust 3;
wydrukować treść otrzymanego UPP lub UPD;
na uwierzytelnionych wydrukach dokumentów elektronicznych zamieścić informację co do sposobu wysyłki (np. doręczenie elektroniczne za pośrednictwem ePUAP).
Zapisy niniejszego paragrafu stosuje się z zachowaniem obowiązków wynikających z ustawy o doręczeniach elektronicznych.
§ 10
Zasady postępowania z korespondencją wpływającą oraz wychodzącą za pośrednictwem poczty elektronicznej
Przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu z Urzędem, tj. zok@gdansk.uw.gov.pl, oraz sekretariatów komórek organizacyjnych Urzędu, wprowadza się do sytemu EZD i rejestruje.
Przesyłki przekazane pocztą elektroniczną wprowadza się do systemu EZD w taki sposób, aby zachować integralność i postać naturalnego dokumentu elektronicznego.
Wydruk przesyłki przekazanej pocztą elektroniczną, stanowiącej element sprawy prowadzonej elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w składzie chronologicznym.
Przesyłka przekazana pocztą elektroniczną, stanowiąca element sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, jest drukowana. Na pierwszej stronie wydruku nanosi się i wypełnia pieczęć wpływu, a wydruk włączany jest do akt sprawy.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysyłki za pomocą poczty elektronicznej, dotyczącego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, kierownik komórki organizacyjnej lub osoba upoważniona:
podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej;
odręcznie podpisuje wydrukowaną wersję pisma w postaci elektronicznej. Egzemplarz ten włącza się do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co do sposobu wysyłki (np. doręczenie za pomocą poczty elektronicznej).
W przypadku pisma przeznaczonego do wysyłki za pomocą poczty elektronicznej, dotyczącego sprawy prowadzonej w systemie EZD, kierownik komórki organizacyjnej lub osoba upoważniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej, chyba że przepisy stanowią inaczej. 
W treści pism, wysyłanych za pomocą poczty elektronicznej, należy zamieścić co najmniej imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby, która podpisała dokument elektroniczny.
Po wysłaniu za pomocą poczty elektronicznej korespondencji stanowiącej element sprawy prowadzonej elektronicznie lub w systemie tradycyjnym, pracownik prowadzący sprawę wprowadza przesyłkę do systemu EZD w taki sposób, aby zachować integralność i postać naturalną dokumentu elektronicznego.
Przesyłki, o których mowa w ust. 7 są rejestrowane w rejestrze korespondencji wychodzącej (za pomocą polecenia „Mail”).
W przypadku wysyłania korespondencji, dotyczącej sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym oraz korespondencji, o której mowa w ust. 5 pracownik prowadzący sprawę drukuje potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki (wysłaną wiadomość poczty elektronicznej). Wydruk potwierdzenia włącza się do akt sprawy. 
§ 11
Zasady postępowania z korespondencją wychodzącą za pośrednictwem publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE) i publicznej usługi hybrydowej (PUH)
Wysyłka korespondencji w trybie doręczeń elektronicznych w systemie EZD realizowana jest w ramach:
publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego (PURDE):
publicznej usługi hybrydowej (PUH), czyli częściowo elektronicznej:
dokumenty do wysłania powinny być przygotowywane z wykorzystaniem szablonów dostępnych w systemie EZD PUW;
wysyłka odbywa się w ramach udostępnionych przez operatora wyznaczonego tzw. parametrów podstawowych dotyczących trybu wysłania i przygotowania wydruku, tj.: parametry podstawowe.
Wysyłka korespondencji w trybie doręczeń elektronicznych realizowana jest na podstawie „Regulaminu świadczenia publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego i publicznej usługi hybrydowej”.
Wyłączenia ze stosowania doręczeń elektronicznych dokonuje się jedynie w przypadku zaistnienia przesłanek wynikających z ustawy o doręczeniach elektronicznych.
