Zalacznik do zarzadzenia Nr 22/2026
Marszatka Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 7 kwietnia 2026 .

Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejsze Zasady wprowadza si¢ w celu ujednolicenia postgpowania z dokumentacjg
oraz zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentow w Urzedzie z wykorzystaniem
systemu EZD RP.

2. W Zasadach okresla si¢ w szczego6lnosci:

1) organizacj¢ punktu kancelaryjnego i sekretariatdéw w zakresie obstugi kancelaryjnej
korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) reguly korzystania z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD RP) w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;

3) wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas z wykazu akt, dla ktérych podstawowym
systemem jest EZD RP;

4) organizacje czynnos$ci kancelaryjnych z zastosowaniem systemu EZD RP, w tym
przyjmowanie, rejestrowanie przesytek oraz rozdzielanie 1 dekretowanie dokumentow;

5) sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w systemie EZD RP;

6) odpowiedzialno§¢ pracownikéw w zakresie postepowania z dokumentacja oraz
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

§ 2. Czynnosci kancelaryjne realizowane w systemie EZD RP podlegaja rejestrowaniu.

§ 3.Zasady postgpowania z dokumentacja i1 wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
realizowanych w systemie EZD RP nie obejmuja pracy w innych systemach
informatycznych, ktoérych obowiagzek lub potrzeba stosowania wynika z odrgbnych
przepisow prawa.

Rozdzial 2
Organizacja obshlugi kancelaryjne;j

§ 4. 1. Tworzy si¢ punkt kancelaryjny, usytuowany w Biurze Podawczo-Kancelaryjnym Urzedu,
przy Placu Teatralnym 2 w Toruniu.

2. Punkt kancelaryjny zapewnia prawidtowy, jednolity 1 zgodny z przepisami prawa obieg
przesylek w Urzedzie, w tym ich przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie
1 wysylanie, a takze odpowiada za zarzadzanie sktadami chronologicznymi.

3. Zadania punktu kancelaryjnego realizuja pracownicy Biura Podawczo-Kancelaryjnego
1 przedstawicielstw Urzedu.

4. Obstuge kancelaryjng komoérek organizacyjnych Urzedu zapewniaja sekretariaty
departamentow, sekretariaty komoérek niewchodzacych w sktad departamentoéw oraz
przedstawicielstwa Urzedu, w zakresie realizowanych zadan, wtasciwosci miejscowe;,
a takze w ramach uprawnien.
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§5. 1.

Na potrzeby prowadzenia korespondencji w formie elektronicznej punkt kancelaryjny
obstuguje adresy:

1) e-doreczenia: AE:PL-44232-12193-TECTB-21

2) ePUAP: /36t9v8thbz/SkrytkaESP

3) poczta elektroniczna: punkt.informacyjny@kujawsko-pomorskie.pl

. Adresy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2, przeznaczone sg wytacznie do prowadzenia

korespondencji stuzbowej 1 zapewniajg automatyczng synchronizacj¢ z systemem EZD
RP.

. Obstluge adresow, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja wyznaczeni pracownicy Biura

Podawczo-Kancelaryjnego, dzialajacy na podstawie upowaznienia Marszatka
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

4. Baze adresow w systemie EZD RP prowadzi Biuro Podawczo-Kancelaryjne.

§6. 1

§7. 1.

. Dostep do skrzynek poczty elektronicznej przypisanych do adreséw, o ktorych mowa
w ust. 1, dokonywanie zmian w ich konfiguracji, wprowadzanie regul automatycznego
przekazywania korespondencji do systemoéw teleinformatycznych oraz usuwanie
przesytek z tych systemow podlega rejestrowaniu.

. Przesylki doreczone na adresy, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane s3 na kontach
systemowych przypisanych do adresow przez okres nie dluzszy niz 90 dni, liczac od
dnia wplywu przesylki do systemu, po czym sa usuwane.

. Do dnia 1 stycznia 2027 r. w Urzedzie ogranicza si¢ stosowanie Publicznej Ustugi
Hybrydowej w zakresie dorgczania korespondencji wychodzacej do adresatow.
Publiczna Ustuga Hybrydowa stosowana jest wylacznie w przypadkach, w ktorych
obowigzek jej uzycia wynika z przepisdéw powszechnie obowigzujacego prawa.

. W celu prowadzenia biezacej korespondencji w formie elektronicznej sekretariaty obstuguja
adresy poczty elektronicznej, przypisane wedtug podziatu organizacyjnego.

. Obstuge adresow, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja wyznaczeni pracownicy
sekretariatow, dzialajacy na podstawie zakresu czynnosci lub upowaznienia dyrektora.

. Dostep do skrzynek poczty elektronicznej przypisanych do adreséw, o ktoérych mowa
w ust. 1, zapewnia si¢ za pomoca aplikacji do zarzadzania poczta e-mail lub
w przypadku wysylki korespondencji, z poziomu systemu EZD RP.

. W systemie EZD RP do obstugi sekretariatoéw przypisano konta techniczne, do ktérych
dostep posiadaja pracownicy obstugujacy sekretariaty z poziomu kont indywidualnych.

Klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt wskazane jako wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktore prowadzi
si¢ wylacznie w systemie EZD RP, okresla zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Sprawy wszczete 1 niezakonczone przed dniem wdrozenia systemu EZD RP prowadzi
si¢ w dotychczasowym sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, tj. w postaci papierowej, az do ich ostatecznego zakonczenia.
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§8. 1.

§9. 1.

Rozdzial 3
System obstugi spraw i dokumentow Mdok

System Mdok, przeksztatca si¢ w archiwum statyczne, w ktorym wprowadza si¢ blokadg
kont uzytkownikéw i zabezpiecza system przed dalszym uzyciem.

. W przypadku wyjatkéw, dla ktorych system Mdok byl wskazany jako podstawowy

sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ustala sie, ze:

1) sprawy wszczete po uruchomieniu systemu EZD RP prowadzone beda w systemie
EZD RP;

2) sprawy prowadzone w systemie Mdok zostang zakonczone do czasu przeksztalcenia
systemu Mdok w archiwum statyczne;

. Za wykonanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 1 2 odpowiadaja pracownicy

prowadzacy dang sprawe.

. Rejestry prowadzone w systemie Mdok konczy si¢ poprzez oznaczenie ostatniego

wpisu statusem ,,rejestracje w systemie zakonczono”. Kontynuacje numeracji kolejnych
wpisow realizuje si¢ w systemie EZD RP, zgodnie z przyjetym sposobem prowadzenia
ewidencji.

. W przypadku stwierdzenia koniecznos$ci wykonania kopii danych z systemu Mdok

do innych zasobow Urzedu, uzytkownicy informuja o takiej potrzebie Kierownika Biura
Podawczo-Kancelaryjnego, ktory zapewnia przygotowanie wydrukow lub plikéw oraz
przekazanie ich za potwierdzeniem odbioru.

. W odniesieniu do spraw, dla ktorych system Mdok byt wskazany jako narzg¢dzie

informatyczne wspierajace system tradycyjny, wpisy 1 odwzorowania cyfrowe
przesytek powigzanych z aktami sprawy traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzaca akt
sprawy.

. Dane w systemie Mdok be¢da przechowywane przez okres 5 lat od jego przeksztatcenia

w archiwum statyczne. Po tym okresie dane zostang trwale usuni¢te, co moze potrwac
do 12 miesigcy 1 zostanie udokumentowane protokotem.

Rozdzial 4
System elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD RP

System EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie informatyczne dla
wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, stuzace do:
1) rejestracji przesytek wptywajacych (RPW);
2) rejestracji korespondencji wychodzacej (RKW);
3) przesylania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania dokumentéw wewnatrz
Urzedu,
4) zakladania spraw w systemie EZD RP, takze prowadzonych w systemie tradycyjnym;
5) prowadzenia rejestrow, ktore w przypadku spraw tradycyjnych sa nastgpnie
drukowane 1 odkladane do wtasciwych teczek aktowych;
6) dekretacji dokumentdw, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci
dekretacji zastgpcze;j;
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§ 10.

§ 11.

§ 12.

§ 13.

§ 14.

§ 15.

7) powiazywania przesytek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zatozonymi
pomocniczo w systemie EZD RP, w sposob odzwierciedlajacy przynaleznos$c
dokumentéw papierowych do wtasciwych akt spraw;

8) przygotowywania dokumentacji do archiwizacji.

2. System EZD RP wykorzystywany jest jako wspomagajace narzgdzie informatyczne
stuzace do akceptacji 1 podpisywania dokumentéw wytwarzanych w systemie
tradycyjnym, w szczegolnosci pism wysylanych nastepnie do adresata w postaci
elektroniczne;.

3. W przypadku akt sprawy prowadzonej w formie tradycyjnej (papierowej) tresé
akceptacji dokonanej w systemie EZD RP przenosi si¢ na dokumenty papierowe, a do
akt sprawy dotacza si¢ podpisane dokumenty papierowe.

Sprawy prowadzone w systemie EZD RP realizowane sg zgodnie z ustalong struktura
organizacyjna, zakresami czynnos$ci pracownikdw oraz systemem uprawnien i zastepstw.

Dokumentacja w formie elektronicznej jest przechowywana w systemie EZD RP zgodnie
z obowigzujacymi zasadami bezpieczenstwa informacji. Kazdy uzytkownik sklada
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentacja Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji, obowiazujacego w Urzedzie oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa obowigzujacych w systemach informatycznych.

Rozdzial 5
Praca w systemie EZD RP

1. Kazdy uzytkownik systemu EZD RP posiada indywidualne konto oraz zakres uprawnien
odpowiadajacy wykonywanym zadaniom.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych wzgledami organizacyjnymi,
na pisemny wniosek dyrektora departamentu, dopuszcza si¢ utworzenie konta
technicznego, obstugiwanego przez pracownikow wskazanych przez tego dyrektora.

1. Administrator systemu w Biurze ds. EZD dokonuje zmian w zakresie kont 1 uprawnien
uzytkownikdéw na pisemny wniosek dyrektora departamentu, ztozony za posrednictwem
dedykowanych szablonéw dostepnych w systemie EZD RP.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci:

1) utworzenia konta lub nadania uprawnien nowemu pracownikowi;
2) modyfikacji istniejgcego konta lub zakresu uprawnien;
3) usunigcia konta pracownika lub odebrania nadanych uprawnien.

3. Utworzenie konta w systemie EZD RP nastepuje w srodowisku testowym i produkcyjnym.
Dostep do srodowiska produkcyjnego zostaje nadany niezwlocznie po ztozeniu przez
pracownika o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 14.

Wszyscy uzytkownicy przed rozpoczeciem pracy w systemie EZD RP sg zobowigzani do

zapoznania si¢ — za posrednictwem aplikacji Centrum — z jego funkcjonalno$ciami

opisanymi w bazie wiedzy oraz podreczniku uzytkownika, co potwierdzaja poprzez
ztozenie o§wiadczenia, ktorego szablon zostal udostepniony w systemie EZD RP.

Koordynatorzy wewnetrzni EZD RP zobowigzani sg do biezacego informowania Biura

ds. EZD o wprowadzanych zmianach kadrowych 1 w strukturze organizacyjnej komorek,
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§ 16.

§17.

§ 18.

§ 19.

§ 20.

o incydentach zwigzanych z pracag w systemie EZD RP, w szczeg6lnosci w zakresie
bezpieczenstwa informacji.

1. Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy, a takze w przypadku zmiany stanowiska
pracy wewnatrz Urzedu, jest zobowigzany do przekazania dokumentacji spraw
zakonczonych oraz bedacych w toku (akt w formie elektronicznej 1 papierowej)
wskazanej osobie, a w przypadku jej braku — bezposredniemu przetozonemu, a takze do
zwrbcenia wypozyczonych dokumentow do Archiwum i sktadéw chronologicznych.

2. W przypadku niedopelnienia przez pracownika obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1,
bezposredni przetozony w trybie pracy w zastgpstwie na koncie pracownika,
przekierowuje sprawy w toku na swoje konto systemowe oraz zwraca wypozyczone
przez pracownika dokumenty do Archiwum i sktadéw chronologicznych.

1. Zakres czynnosci realizowanych w systemie EZD RP przez osoby odbywajace staz
w Urzedzie okresla kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej staz jest wykonywany.

2. Za dokumentacj¢ otrzymang i wytworzong (zardwno papierowa jak i elektroniczng)
przez osoby odbywajace staz w Urzedzie odpowiada kierownik komorki organizacyjne;,
w ktorej odbywat sig¢ staz.

1.Wszelkie zapytania dotyczace funkcjonalnosci systemu EZD RP oraz zgloszenia
probleméw uzytkowych nalezy kierowa¢ w pierwszej kolejnosci do koordynatora
wewnetrznego EZD we wlasciwym departamencie.

2. W przypadku braku mozliwosci rozwigzania problemu na poziomie koordynatora
wewnetrznego, zgtoszenie nalezy przekaza¢ do Biura ds. EZD drogg elektroniczng na
adres: zgloszenia.ezdrp@kujawsko-pomorskie.pl lub poprzez modut ,,Zadaj pytanie”
dostepny w panelu uzytkownika systemu EZD RP.

3. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) wskazanie komorki organizacyjnej zglaszajacego;
2) dane kontaktowe osoby zgtaszajacej;

3) opis problemu lub potrzeby;

4) zalaczniki utatwiajace identyfikacje problemu.

4. Pracownicy Biura ds. EZD moga kontaktowac si¢ ze zglaszajacym w celu uzupetnienia
zgloszenia lub doprecyzowania jego tresci.

Za obstuge oraz wsparcie techniczne w zakresie urzadzen peryferyjnych wykorzystywanych
na potrzeby systemu EZD RP (w szczegdlnosci drukarek, czytnikéw oraz skanerow)
odpowiada Wydzial Informatyzacji Urzgdu.

Rozdzial 6
Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek

1. Przesyltki przyjmowane sa w godzinach pracy Urzedu w formie tradycyjnej (papierowej)
lub elektronicznej, w tym na no$niku elektronicznym lub poprzez system informatyczny.

2. Do Urzgdu przyjmowane sg przesytki w sprawach stuzbowych.

3. Przyjecie przesylki stanowi podstawe do jej rejestracji w systemie EZD RP.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyltki lub no$nika albo podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa, niezwlocznie informuje si¢ Kierownika Biura Podawczo-Kancelaryjnego,
ktory podejmuje wlasciwe dziatania organizacyjne lub uruchamia procedury ochrony
oraz sporzadza si¢ stosowng notatke stuzbowa.
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§ 21.1. Przesytkom wplywajacym w formie tradycyjnej nadaje si¢ automatycznie kolejny
numer RPW wygenerowany z systemu EZD i umieszcza si¢ go w formie etykiety
z wydrukowanym kodem kreskowym na pierwszej stronie przesyiki.

2. Na kazdej kopercie lub opakowaniu przesytki wptywajacej do Urzedu obowigzkowo
umieszcza si¢ pieczatke wptywu zawierajaca date doreczenia oraz podpis odrgczny
osoby przyjmujacej przesytke.

3. W przypadku przesytek nieotwieranych, etykieta z numerem RPW oraz kodem kreskowym
umieszczana jest na kopercie. Przesylki nieotwierane sg rejestrowane na podstawie
danych znajdujacych si¢ na kopercie.

§ 22.1. Przesylki wptywajace do Urzedu za posrednictwem e-Dorgczen odbierane sg
automatycznie w systemie EZD RP wraz z metadanymi i dowodami potwierdzajacymi
poszczegdlne etapy §wiadczenia PURDE, na koncie technicznym obstugiwanym przez
upowaznionych pracownikow punktu kancelaryjnego.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu za posrednictwem systemu ePUAP odbierane sa
automatycznie w systemie EZD RP wraz z metadanymi i urzgdowym po$wiadczeniem
przedtozenia (UPP), na koncie technicznym obstugiwanym przez upowaznionych
pracownikow punktu kancelaryjnego.

§ 23. 1. W systemie EZD RP prowadzony jest rejestr przesylek wptywajacych (RPW), w ktorym
ewidencjonowane sg przesytki przyjmowane w Urzedzie (papierowe i elektroniczne), za
wyjatkiem kategorii wylaczonych z obowigzku elektronicznego obiegu dokumentdéw
w EZD, ktére okreslono w § 1 zatacznika nr 2 do niniejszych Zasad

2.Kazdej przesylce nadawany jest unikalny numer RPW, stanowigcy podstawe do jej
monitorowania.

3. W przypadku wplywu do sekretariatu przesytki (papierowej lub email), ktéra wymaga
rejestracji w systemie EZD RP, pracownik sekretariatu przekazuje ja niezwlocznie do
punktu kancelaryjnego. Przesylki elektroniczne przesyta si¢ do rejestracji na adres:
punkt.informacyjny@kujawsko-pomorskie.pl

4. W przypadku wplywu bezposrednio na stanowisko pracy przesyiki (papierowej lub email),
ktéra wymaga rejestracji w systemie EZD RP, pracownik merytoryczny przekazuje ja
niezwlocznie do punktu kancelaryjnego za posrednictwem sekretariatu.

§ 24. 1. Kategorie przesylek, ktore nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym, a rejestracja ich
wpltywu w systemie EZD RP odbywa si¢ na podstawie danych znajdujacych si¢ na
kopercie, okreslono w § 2 zalacznika nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, za wyjatkiem
kategorii, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych w catosci, okreslonych
w § 3 zalagcznika nr 2 do niniejszych Zasad. Odwzorowaniu cyfrowemu w kazdym
przypadku podlega koperta, pozwalajaca na zidentyfikowanie nadawcy.

3. Odwzorowania cyfrowe przeprowadza si¢ w zakresie mozliwym do realizacji,
z uwzglednieniem istniejacych ograniczen technicznych.
§ 25. 1. Przesylki rejestrowane w systemie EZD RP podlegaja opisowi za pomocg metadanych,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz wymaganiami systemu.
2. Niedopuszczalne jest wprowadzanie metadanych w sposob niepelny, niezgodny
z tre$cig dokumentu lub uniemozliwiajacy prawidtowe wyszukiwanie 1 archiwizacje
dokumentacji.
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§ 26. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajacej dokumenty dotyczace roznych
spraw, kazdej z nich nadaje si¢ odrgbny numer RPW.

Rozdzial 7
Rozdzielanie i dekretowanie dokumentow

§ 27. 1. Przesylki zarejestrowane w systemie EZD RP rozdziela si¢ zgodnie z zakresem dziatania
komorek, okreslonym w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. O sposobie rozdzielenia korespondencji decyduje w dekretacji Sekretarz Wojewodztwa
w przypadku, gdy:
1) przesytka dotyczy zakresu dziatania co najmniej dwoch komorek organizacyjnych
lub zostata zaadresowana do dwoch lub wigcej 0sob,

2) przesyltka zawiera wiecej niz jeden komplet dokumentéw w tej samej sprawie,
adresowanych do roznych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 28.1. W Urzedzie stosuje si¢ dekretacje elektroniczng w systemie EZD RP.

2.Dla spraw prowadzonych w postaci tradycyjnej (papierowej) dekretacje dokonang
w systemie EZD RP prowadzacy sprawe przenosi na dokument nieelektroniczny
w formie dekretacji zastepczej:
,Dokument otrzymano do realizacji w wyniku dekretacji w systemie EZD RP
wdniu.............. r. (podpis prowadzacego sprawg)”.

3. Dekretacji dokonuje si¢ zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslona w obowigzujacym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

4. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje osoba, ktora dekretacji dokonata
lub osoba ja zastepujaca.

Rozdzial 8
Zakladanie i prowadzenie akt spraw

§ 29. 1. Dokumenty wptywajace na stanowisko pracy lub w nim wytworzone prowadzacy sprawe
jest zobowiazany przyporzadkowa¢ do wtasciwej sprawy poprzez dotaczenie ich do akt
sprawy albo poprzez wszczgcie nowej sprawy.

2. Dokumentacje nietworzaca akt spraw nalezy powigza¢ z wlasciwym symbolem
klasyfikacyjnym z JRWA.

3. Nie nalezy pozostawia¢ w systemie EZD RP dokumentoéw nieprzyporzadkowanych do
sprawy lub klasy JRWA.

§ 30. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD RP w szczegdlnosci naleza:

1) zaktadanie spraw;
2) prowadzenie spraw;
3) uzupehianie metadanych;
4) zamykanie spraw.

2. W przypadku, gdy sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci
dokumentu lub tresci dekretacji, prowadzacy postgpowanie sporzadza w systemie EZD
RP notatke stuzbowa opisujaca sposob zalatwienia sprawy, a nastepnie konczy sprawe
W systemie;
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3. W przypadku otrzymania naturalnego dokumentu elektronicznego opatrzonego
podpisem elektronicznym prowadzacy sprawe w systemie EZD RP:

1) sprawdza czy podpis zostat automatycznie zweryfikowany w systemie EZD RP;

2) w przypadku braku automatycznej weryfikacji, dokonuje sprawdzenia waznosci
podpisu elektronicznego na stronie https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-
elektronicznie/ lub aplikacja Szafir, a nastgpnie raport z weryfikacji zalgcza do akt
sprawy (weryfikacja za pomocg narzgdzi zgodnych z eIDAS i standardami PKI).

4. W przypadku, gdy dokument dotyczy sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny,
prowadzacy sprawe drukuje dokument elektroniczny wraz z potwierdzeniem
weryfikacji podpisoOw oraz nanosi numer RPW.

§ 31. 1. Dokumentacja wewnetrzna sporzadzana jest i przekazywana pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu wytacznie w systemie EZD RP w postaci naturalnych
dokumentow elektronicznych.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie prowadzacy sprawe dotacza do akt
dokument papierowy.

§ 32. 1. Akceptacje projektow dokumentéw wykonywane sa w systemie EZD RP, a podpisywanie
przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

2. Ewidencja pieczeci elektronicznych i podpiséw kwalifikowanych uzywanych przez
pracownikow Urzedu prowadzona jest w Biurze Organizacji Pracy.

Rozdzial 9
Wysylanie korespondencji

§ 33. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu prowadzi si¢ w pierwszej kolejnosci w formie
elektronicznej, z wykorzystaniem systemu EZD RP oraz zintegrowanej z nim ustugi
e-Doreczen. Przesyiki elektroniczne do adresatow zarejestrowanych w Bazie Adresow
Elektronicznych (BAE) nadawane sg wytacznie poprzez e-Dorgczenia.

2.System EZD RP umozliwia wysylanie korespondencji za posrednictwem platformy
ePUAP lub pocztg elektroniczng. Przesytki elektroniczne wysylane sg przez ePUAP
w przypadkach, gdy adresat nie jest wpisany do BAE lub przesytka nie speinia
parametréw okreslonych przez operatora pocztowego.

3. Korespondencja tradycyjna (papierowa) moze by¢ prowadzona, gdy obowigzek jej
zastosowania wynika z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa, wymagan
organizacyjnych lub w sytuacjach okreslonych w niniejszych Zasadach. W kazdym
przypadku pracownik wysylajacy zobowigzany jest do oceny, czy zastosowanie formy
tradycyjnej jest uzasadnione ekonomicznie.

4. Przesylki w formie tradycyjnej nadaje si¢ w obrocie krajowym i zagranicznym zgodnie
z obowigzujaca umowa o §wiadczenie ustug pocztowych oraz w formatach okreslonych
w systemie EZD RP.

5. Decyzje¢ o rezygnacji z wysylki elektronicznej podejmuje dyrektor departamentu.

§ 34.1. Pracownicy komorek merytorycznych przygotowuja w systemie EZD RP przesytki
przeznaczone do wystania w formie elektronicznej i tradycyjnej.

2. Pracownicy przygotowujacy korespondencj¢ do wystania zobowigzani sg do:
1) weryfikacji poprawnos$ci danych adresata;
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2) sprawdzenia dopuszczalnos$ci i skutecznosci prawnej wybranej formy dorgczenia;
3) zapewnienia kompletno$ci oraz wlasciwego podpisania korespondencji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

§ 35. 1. Wysylanie korespondencji w formie elektronicznej realizujg pracownicy prowadzacy
spraw¢ lub pracownicy sekretariatow, z wykorzystaniem systemu EZD RP albo poczty
elektroniczne;.

2. Nadawanie korespondencji w formie tradycyjnej (papierowej) odbywa si¢ wytacznie za
posrednictwem pracownikéw punktu kancelaryjnego lub przedstawicielstwa Urzedu.

3. Przesylki tradycyjne przekazywane sg przez komorki merytoryczne za posrednictwem
sekretariatow do punktu kancelaryjnego wytacznie w zaadresowanych i zamknigtych
kopertach, dopasowanych do dopuszczalnych gabarytow.

4. Pracownicy sekretariatow przekazujacy korespondencje do nadania w formie
tradycyjnej zobowigzani sg do:
1) sprawdzenia kompletno$ci przesyiki i jej wlasciwego oznaczenia;

2) weryfikacji zasadnosci zastosowania formy papierowej, w tym pod wzgledem
ekonomicznym.

§ 36. 1. System EZD RP automatycznie rejestruje kazda przesytke, nadajac jej unikalny numer
RKW.

2. W przypadku przesytek w formie tradycyjnej (papierowej) nadawanych wraz z zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (ZPO), pracownicy przygotowujacy korespondencje do
wystania zobowigzani sg do wydruku ZPO z systemu EZD RP lub w przypadku braku
takiej mozliwosci do odrgcznego naniesienia na ZPO numeru RKW, w celu zapewnienia
identyfikacji potwierdzenia odbioru po jego zwrocie oraz przypisania do wilasciwej
sprawy.

Rozdzial 10
Organizacja skladow chronologicznych

§ 37. 1. Skiady chronologiczne usytuowane sa w siedzibie Urzedu przy Placu Teatralnym 2
w Toruniu.

2. Sklady chronologiczne stanowia uporzadkowane zbiory dokumentacji w postaci
nieelektronicznej lub elektronicznej na no$nikach, prowadzone w ukladzie
chronologicznym wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia dokumentéw do systemu
EZD RP.

3. Przechowywanie odbywa si¢ w pomieszczeniach zabezpieczonych przed dostepem
0soOb nieuprawnionych, wilgocig, ogniem, uszkodzeniem mechanicznym 1 innymi
czynnikami zagrazajacymi trwatosci dokumentow.

4. Przeglad stanu sktadéw chronologicznych przeprowadza si¢ co najmniej raz w roku.

§ 38. W Urzedzie prowadzi si¢ nastepujace rodzaje sktadéw chronologicznych:
1) SCP — sktad chronologiczny pelnych odwzorowan;
2) SCN - sktad chronologiczny niepetnych odwzorowan;
3) SZPO - sktad zwrotnych potwierdzen odbioru;
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4) SZW — sktad zwrotow listow;

5) SPW —skfad pism wewnetrznych;

6) SNDP — sktad no$nikéw danych wiaczonych do systemu;

7) SNDN - sktad no$nikéw danych niewlaczonych do systemu;
8) SNW — sktad no$nikéw danych wewnetrznych.

§ 39. Przekazywanie dokumentow do sktadow, w tym dokonywanie zwrotow i wypozyczen,
odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu od 11.00 do 13.00.

§ 40. 1. Wypozyczenie dokumentacji lub informatycznego no$nika danych ze sktadu
chronologicznego nastgpuje po wezesniejszym ich zamowieniu w systemie EZD, jezeli:

1) nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego catej przesytki lub istnieje potrzeba
skorzystania z oryginalnych dokumentéw w postaci papierowej lub na
informatycznym no$niku danych;

2) zachodzi potrzeba czasowego przekazania oryginatow dokumentéw organowi
administracji panstwowej, sadowi lub innemu organowi, zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

2. Wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego
realizowane jest na podstawie zamdwien skladanych przez pracownikow Urzedu,

z wykorzystaniem funkcjonalno$ci systemu EZD RP.

§ 41. Za prawidtowe funkcjonowanie i ciggto$¢ obstugi sktadéw chronologicznych odpowiada
Biuro Podawczo-Kancelaryjne.

Rozdzial 11
Post¢powanie w przypadku awarii systemu EZD RP

§42. 1. W przypadku stwierdzenia awarii systemu EZD RP (lub innych okolicznosci
uniemozliwiajgcych korzystanie z systemu EZD RP) nalezy niezwlocznie powiadomi¢
o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz pracownikow Biura ds. EZD.
2. W sytuacji gdy awaria trwa powyzej 4 godzin:
1) punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace poprzez wpisanie ich odrgcznie
na spisie przesytek przygotowanym oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;,
a nastepnie przekazuje na adresy poczty elektronicznej odwzorowania przesytek
sekretariatom komorek organizacyjnych wraz ze spisem;
2) pracownicy merytoryczni przygotowuja projekty dokumentow w formie tradycyjnej
(papierowej), w ten sposob uzyskuja akceptacje oraz podpisy;
3) pracownicy komorek organizacyjnych przygotowuja przesytki do wyslania
z pomini¢ciem systemu EZD RP;
4) punkt kancelaryjny 1 przedstawicielstwa Urzedu wysytaja przesytki w sposob
dostosowany do biezacych mozliwosci.
5) po usunigciu awarii punkt kancelaryjny uzupeini zalegla rejestracje przesylek
w systemie EZD RP.
3. Jesli awaria zostanie usunigta tego samego dnia, do kompletu akt spraw prowadzonych
w sposob elektroniczny dotacza si¢ — jesli jest taka mozliwos¢ — dokumenty podpisane
w sposob elektroniczny.
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§ 43.

§ 44.

§ 45.

4. Jesli awaria zostanie usuni¢ta w kolejnym lub nastepnych dniach, do akt spraw dotgcza
si¢ skan dokumentu podpisanego odrecznie, a oryginat (drugi egzemplarz) oddaje si¢
do sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wystapienia okolicznos$ci uniemozliwiajacych korzystanie z systemu
EZD RP Sekretarz Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego moze postanowi¢ o innym,
niz okreslony w ust. 1-4 sposobie postepowania.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do calej dokumentacji znajdujacej sie
w systemie EZD RP posiadajg jego administratorzy na polecenie Sekretarza Wojewoddztwa,
petiagcego ogodlny nadzoér nad dziataniem systemu.

1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym podlega archiwizacji
W postaci papierowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. System EZD RP pelni funkcj¢ Archiwum dla dokumentacji spraw prowadzonych
w formie elektroniczne;j.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja powszechnie obowigzujace przepisy
prawa, w szczegdlnosci dotyczace instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentacji,
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji, a takze zalecenia
organizacyjne koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie i rekomendacje
Biura ds. EZD.
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