Zarzadzenie
Wojewody L.odzkiego
z dnia 22 grudnia 2025 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w L.6dzkim Urzedzie Wojewodzkim w Yodzi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428) w zwiazku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz
§ 16 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W Lodzkim Urzgdzie Wojewddzkim w todzi, zwanym dalej ,,Urzegdem”,
czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwanym dalej ,systemem EZD”, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

2. Katalog klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykaz dokumentéw niestanowigcych akt sprawy okresla zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

4. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD z uwagi na
obowigzek rejestracji 1 prowadzenia w innych systemach teleinformatycznych okresla
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Wykaz dokumentow niepodlegajacych dekretacji okresla zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

6. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD stuzy do
realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

1) rejestracji przesyltek wptywajacych oraz wychodzacych;

2) rejestracji pism wewngtrznych i1 przesytania korespondencji wewnetrznej;

3) zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism, udostg¢pniania i rozpowszechniania
pism wewnatrz Urzedu;

4) dokonywania dekretacji pism;

5) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD beda
przechowywane w teczkach aktowych;

6) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

7. W przypadku awarii systemu EZD lub probleméw ze sktadaniem kwalifikowanego
podpisu, dokumenty papierowe spraw prowadzonych elektronicznie w systemie EZD
podpisane odrecznie po zeskanowaniu i dotgczeniu do spraw prowadzonych w systemie EZD
przekazywane s do sktadu chronologicznego wewnetrznego.

§ 2. 1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza si¢ Pani Kamili Kuli
- Kierownikowi Oddziatu Archiwum Zaktadowe Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi
w Biurze Administracji i Logistyki.

2. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:



1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw
w Urzedzie;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadz6r nad dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym
Urzedu oraz nad jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego Urzedu;

4) nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skladzie elektronicznych
no$nikow danych Urzedu;

5) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidlowo$ciach i1 problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie;

6) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ koordynatorow EZD,
do ktorych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zesp6ét do spraw rozwoju
elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD) 1 elektronicznej administracji w
Lo6dzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi, zwany dalej ,,Zespotem”;

2) udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz
procedur zwigzanych z zarzagdzaniem dokumentacja, obowigzujacych w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnos$ci systemu EZD;

4) informowanie Zespotu o wszelkich nieprawidlowos$ciach i1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu zatatwiana
1 rozstrzygania spraw w komorce organizacyjnej, w ktorej pelni on funkcje koordynatora
EZD;

5) wspotpraca z Zespolem w zakresie udzielania niezbednych informacji 1 przekazywania
danych dotyczacych systemu EZD.

§ 4. 1. Okresla si¢ liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu, ktore

nie sg otwierane przez oddzial — Kancelari¢ Gléwng Urzedu w Biurze Administracji i

Logistyki, zwany dalej ,,Kancelarig Gtowng Urzedu™:

1) przesytki adresowane imiennie zawierajgce zastrzezenie ,,do rak wlasnych”;

2) przesytki sadowe adresowane imiennie do oso6b zatrudnionych w Urzedzie, o ile
oznaczenie na kopercie nie pozwala na zidentyfikowanie ich zawarto$ci 1 powigzanie ich
ze sprawg prowadzong w systemie EZD;

3) przesylki stanowigce oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z p6zn. zm.);

4) przesytki bedace ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

5) przesytki stanowigce dokumenty niejawne oraz adresowane do Zespotu do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

6) wnioski kierowane do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Przesyitki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 - 6 nie sg otwierane przez Kancelari¢

Gloéwng Urzedu, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie ich zawartosci.

§ 5. 1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD,
polegajacej na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW)
oraz uzupehnieniu podstawowych metadanych opisujacych przesytke:



1) Kancelaria Gtowna Urzedu uzupelnia dat¢ nadania, dat¢ wptywu, sposob dostarczenia, nr
R, date widniejacg na piSmie, liczbe zatgcznikow;
2) sekretariat wydziatu!:
a) nadaje krotki 1 rzeczowy tytut koszulki utatwiajacy dalszg jej dekretacje,
b) uzupehia tytut przesyiki, opisujac krotko tres¢ zataczonego do koszulki dokumentu,
znak pisma lub jego brak oraz uzupetia opcjonalne dane nadawcy,
¢) rejestruje zwrotne potwierdzenia odbioru w sprawach wskazanych przez Dyrektora
Wydziatu;
3) pracownik prowadzacy sprawe nadaje rzeczowo opis koszulki zgodnie z jej zawartoscia
1 podjetymi czynnosciami stuzbowymi oraz uzupetnia brakujace wszystkie metadane,
odpowiadajac za ich poprawnos$¢ i kompletno$¢.

2. Przesytki podlegajace obowigzkowi rejestracji 1 prowadzenia w innych systemach
teleinformatycznych wymienione w zalaczniku nr 3 zarzadzenia, s3 rejestrowane przez
Kancelari¢ Gtowna Urzedu w systemie EZD 1 przekazywane do wlasciwego wydziatu, ktory
dokonuje oznaczenia w systemie EZD sposobu powigzania z innym systemem
teleinformatycznym.

3. Przekazywanie pism wewngtrznych w wersji papierowej pomie¢dzy wydzialami
odbywa si¢ bez udziatu Kancelarii Gtownej Urzedu.

§ 6. 1. Wplywy na no$niku papierowym po zarejestrowaniu w systemie EZD
oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW)
sa skanowane w catosci, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigksza niz 50;
3) nieczytelng tres¢;
4) posta¢ inng niz papierowa np.: ptyta CD, przedmiot;
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania np.: ksigzka.

3. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu
na tre$¢ stanowi zalgcznik nr 5.

4. W przypadku, gdy przesytke stanowig dokumenty niepodlegajace odwzorowaniu
cyfrowemu, skanowaniu podlega tylko wniosek, pismo przewodnie lub pierwsza strona
przesyiki.

§ 7. Ustala sig, iz maksymalna wielko§¢ przesytki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym no$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD wynosi
100 MB.

§ 8 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie
wynikajacym
z kolejno$ci wprowadzania do systemu EZD, tworzy si¢ w Kancelarii Gtownej Urzedu przy
ul. Piotrkowskiej 104, oraz w obiektach Urzedu przy ul. Piotrkowskiej 103 i ul. Zeromskiego
87 sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej przy sktadach chronologicznych tworzy sie sktady
informatycznych no$nikéw danych.

! Tekroé w zarzadzeniu jest mowa o wydziale, nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub biuro oraz inne rownorz¢dne komoérki organizacyjne
Urzedu.



3. Dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 1 oraz informatyczne no$niki danych,
o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz
utratg.

4. W celu nalezytego 1 prawidlowego postepowania z dokumentacja w kazdej z
lokalizacji sktadow chronologicznych, o ktéorych mowa w ust. 1, wilasciwy Dyrektor
Wydzialu, wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jego prawidtowe prowadzenie, w tym
terminowe przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do Archiwum Zaktadowego
Urzedu.

§ 9. 1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania
cyfrowego, z zastrzezeniem § 6 ust. 2 1 3, posta¢ nieelektroniczna przesytek wplywajacych
jest bezposrednio przyjmowana na stan wlasciwego sktadu chronologicznego, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesytki wymienione w zalaczniku nr 1, stanowigce wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, mogg
zosta¢ przekazane do wlasciwego wydzialu w uzgodnionym z Biurem Administracji i
Logistyki trybie, bez przyjmowania na stan sktadu chronologicznego.

3. Przesytki umieszczone w sktadzie chronologicznym podlegaja niezwtocznemu
wyrejestrowaniu ze wskazaniem osoby wnoszacej o wyrejestrowanie 1 z podaniem powodu
wyrejestrowania w przypadkach gdy:

1) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu;
2) przesytka podlega przekazaniu zgodnie z whasciwoscia;
3) przesytka stanowi element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny.

4. Wypozyczenie dokumentéw ze sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostal w petni odwzorowany cyfrowo;
2) skan dokumentu jest nieczytelny.

5. Informacje o czynnos$ciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob
sktadu chronologicznego sg odnotowywane w systemie EZD.

6. Zwrot przesytek do sktadow chronologicznych, ktérych zbiory rocznikéw zostaty
zarchiwizowane,  rejestrowany  jest przez  pracownikdéw  obstugujacych  oraz
odpowiedzialnych za sktady chronologiczne i odnotowywany w systemie w module
kancelaria.

7. Dodanie przesytek do zbiorow chronologicznych zarchiwizowanych, dokonuja
pracownicy Archiwum Zaktadowego Urzedu odnotowujac czynno$¢ w systemie EZD
w module archiwum.

§ 10. 1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwo$¢ wylaczenia
z obowiazku przechowywania dokumentacji w sktadach chronologicznych, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1.

2. Zgode na przechowywanie dokumentéw poza sktadem chronologicznym
kazdorazowo wyraza Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych, ktory:
1) w celu zapewnienia prawidlowego postgpowania z dokumentacja zgromadzong poza

sktadem chronologicznym wydaje odpowiednie wytyczne;

2) prowadzi wykaz rodzaju dokumentacji przechowywanej poza sktadem chronologicznym.

3. Do dokumentacji przechowywanej poza sktadem chronologicznym przepisy § 8 ust.
3 14 stosuje si¢ odpowiednio.



§ 11. 1. Udostegpnianie i rozpowszechnianie pism mig¢dzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD. Wymiana pism wewnetrznych nastepuje
pomiedzy pracownikami realizujacymi spraweg lub odbywa si¢ za posrednictwem
sekretariatow.

2. Pracownicy prowadzacy sprawy zobowigzani sg do rejestracji pism wewngtrznych
w rejestrze pism wewnetrznych.

§ 12. Wszelkie przesytki wychodzace z Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze
przesytek wychodzacych 1 sg przygotowywane w systemie EZD, w powigzaniu ze sprawa,
ktorej dotycza.

§ 13. Sprawy niezakonczone, ktére byly prowadzone w sposob tradycyjny, a beda
prowadzone w postaci elektronicznej, powinny zosta¢ zakonczone w sposob przyjety w dacie
ich wszczecia.

§ 14. W przypadku przejecia czgsci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke, Dyrektor Wydziatu, ktéremu podlegata komorka
zreorganizowana przekazuje protokolarnie Dyrektorowi Wydzialu przejmujagcemu zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci Archiwum
Zaktadowe Urzedu.

§ 15. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zarzadzenia ponosza Dyrektorzy Wydziatow.

§ 16. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

§ 17. Traci moc zarzadzenie Nr 269/2024 Wojewody Lodzkiego z dnia 9 grudnia
2024 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnos$ci

kancelaryjnych w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi, zmienione zarzadzeniem z dnia
19 maja 2025 r.?

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

WOJEWODA LODZKI

Dorota Ryl

2Zarza,dzenic: Wojewody Lodzkiego z dnia 19 maja 2025 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w £6dzkim Urzgdzie Wojewodzkim w Lodzi.
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