ZARZADZENIE NR 22/2026
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 7 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2025 r., poz. 581 1 poz. 1535 oraz z 2026 r., poz. 252) w zwigzku z § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) oraz § 1
ust. 315,§ 2 ust. 1, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6, § 42 ust. 3 1 § 58 ust. 4 Instruke;ji
kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje sig, ze system tradycyjny jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, zwanym dalej Urzgdem.

2. W Urzedzie wprowadza si¢ do stosowania system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag RP (EZD RP), jako narzedzie informatyczne wspomagajace funkcjonowanie
systemu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2. 1. W celu ujednolicenia i usprawnienia procesow administracyjnych, zapewnienia
prawidlowego obiegu dokumentoéw, ich ewidencjonowania, przechowywania oraz archiwizacji
okresla si¢ Zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, majg moc nadrzgdng wobec innych regulacji
wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie, dotyczacych postgpowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. 1. Realizacja zadan przy wykorzystaniu systemu EZD RP oraz z zachowaniem
Zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Dyrektorzy departamentéw ponosza odpowiedzialno$¢ za organizacje 1 bezposredni
nadzor nad realizacjg zadan w zakresie powierzonych im obowiazkéw, przy wykorzystaniu
systemu EZD RP, zgodnie z Zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

3. Naruszenie Zasad postegpowania z dokumentacjag 1 wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych moze skutkowa¢ konsekwencjami przewidzianymi w Regulaminie Pracy,
wlasciwymi dla naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

§ 4. 1. Kierownik Biura Organizacji Pracy / Archiwum, wyznaczony do pehienia
funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie, sprawuje biezacy nadzér nad
prawidlowo$cia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, a takze wydaje w tym zakresie
zalecenia organizacyjne 1 rozstrzyga watpliwosci zwigzane ze stosowaniem Zasad okreslonych
niniejszym zarzadzeniem.

2. Kierownik Biura ds. EZD — Gtéwny Koordynator EZD, sprawuje nadzor nad
prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD RP.



§ 5. Zarzadzenie Nr 60/2008 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia

24 pazdziernika 2008 r. w sprawie uruchomienia w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego elektronicznego systemu obiegu spraw 1 dokumentow Mdok,
zachowuje moc do dnia 31 maja 2026 r., gdy system Mdok z tym dniem stanie si¢ archiwum
statycznym. Dostep do danych zgromadzonych w systemie Mdok zapewnia Biuro Podawczo-
Kancelaryjne, w zakresie niezbednym do realizacji obowiazkéw wynikajacych z prowadzenia
dokumentacji archiwalne;.
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§ 6. Traca moc zarzadzenia:

Nr 53/2009 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 14 wrzesnia 2009 r.
w sprawie obowigzku prowadzenia rejestrow kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

Nr 3/2016 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 24 lutego 2016 r.
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

Nr 6/2021 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 stycznia 2021 r.
w sprawie okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez
punkty kancelaryjne oraz wielkosci przesytek przekazywanych na informatycznym no$niku
danych, ktére wiacza si¢ bezposrednio do EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

Nr 87/2023 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 16 listopada 2023 r.
W sprawie wyznaczenia administratora skrzynki doreczen.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa,

ktéry pelni nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2026 r.

Marszatek Wojewddztwa

Piotr Catbecki



