ZARZADZENIE
WOJEWODY POMORSKIEGO

z dnia 26 marca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia systemu
teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad uzytkowania systemu EZD
oraz powolania Zespolu ds. obstugi systemu EZD w Pomorskim Urzedzie
Wojewdodzkim w Gdansku

Na podstawie art. 17 oraz 18 ust. 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
1 administracji rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 107/13 Wojewody Pomorskiego z dnia 18 marca 2013 r. w
sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
1 wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zasad uzytkowania systemu EZD oraz powotania
Zespotlu ds. obstugi systemu EZD w Pomorskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gdansku!

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) zalacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia,
2) zalacznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 marca 2024 r.

WOJEWODA POMORSKI

Beata Rutkiewicz

) Zmienionym zarzgdzeniami Wojewody Pomorskiego z 2013 r. Nr 206/13, z 2014 r. Nr 41/2014, z 2015
r. Nr89/2015 i Nr 258/2015, z 2016 r. Nr 48/2016, Nr 57/2016 i Nr 72/2016, z 2017 r. z 13 marca 2017r.,
z 2018 r. z dnia 8 lutego 2018 r., z dnia 3 stycznia 2020r., z dnia 30 grudnia 2020r.,z dnia 1 stycznia
2022r. , z dnia 29 marca 2022r., z dnia 30 grudnia 2022r., z dnia 7 wrzesnia 2023r. oraz z dnia 10
stycznia 2024r.



Zalacznik nr 1

Wykaz klas z JRWA stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu spraw

L Symbol Obi

. is

P JRWA P

1. 0040 Powotywanie i odwotywanie organow rzgdowej administracji
zespolonej w wojewodztwie

2. 0120 Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany

3. 0221 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspotpracy w
sprawach zagranicznych

4. 0223 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy

5. 031 Patronat organdéw rzgdowej administracji zespolonej oraz ich
udziat w komitetach honorowych

6. 0320 Whioskowanie o nadanie odznaczen, medali, tytutow i
innych honorow

7. 0321 Wreczanie (przekazywanie) odznaczen, medali, tytutéw i
innych honoréw

8. 0332 Monitoring srodkéw publicznego przekazu

9. 037 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akciji i
imprez

10. 0510 Zbiér aktow prawa miejscowego wojewody

1. 0550 Prowadzenie spraw sgdowych przed Sgdem Najwyzszym

12. 056 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji
naleznosci

13. 101 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie

14. 1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz

wykazu tych informacji dla poszczegolnych klauzul



Symbol

Lp. Opis
P JRWA P

15. 1312 Udostepnianie informaciji niejawnych

16. 1512 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

17. 1513 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw

18. 1520 Rejestr teczek (rejestr klas korncowych)

19. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentaciji o réznych
klauzulach niejawnosci

20. 1522 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych
zawierajgcej informacje niejawne miedzy komorkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi

21. 1620 Biezace akta audytu

22. 2000 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych

23. 210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy

24. 2110 Obstuga zatrudnienia organow i kierownictw urzedow

25. 211 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedéw

26. 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow

27. 2113 Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o osobach
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

28. 212 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych

29. 2150 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne

30. 2152 Karanie

31. 2153 Postepowanie dyscyplinarne

32. 217 Dostep oso6b zatrudnionych do informacji chronionych
przepisami prawa

33. 220 Akta osobowe 0so6b zatrudnionych



Symbol

Lp. JRWA Opis

34. 221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

35. 223 Legitymacje stuzbowe

36. 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

37. 2320 Wypadki przy pracy

38. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

39. 2330 Warunki szkodliwe

40. 2331 Rejestr warunkow szkodliwych

41. 2332 Choroby zawodowe

42. 2340 Dowody obecnos$ci w pracy

43. 2341 Absencje w pracy

44. 2342 Rozliczenia czasu pracy

45. 2343 Delegacje stuzbowe

46. 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy

47. 2345 Praca w godzinach nadliczbowych

48. 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

49. 2352 Urlopy bezpfatne

50. 236 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o
zakazie konkurencji

51. 2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych

52. 2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0so6b zatrudnionych

53. 2420 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego

54. 2423 Dowody uprawnien do zasitkow

55. 2424 Emerytury i renty



Symbol

Lp. JRWA Opis

56. 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

57. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

58. 2500 Inwestycje

59. 2510 Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkdw,
lokali i pomieszczen

60. 2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych

61. 255 Ochrona przeciwpozarowa

62. 2610 Magazynowanie srodkow trwatych i nietrwatych

63. 2611 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych

64. 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow

65. 2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw trwatych

66. 2632 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych

67. 272 Dokumentacja zamowien publicznych

68. 3127 Realizacja budzetéw komoérek organizacyjnych

69. 3150 Egzekucja naleznosci pienieznych

70. 3151 Egzekucja administracyjna

71. 3211 Dokumentacja ksiegowa

72. 3215 Kontrole i rewizje kasy

73. 3217 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa

74. 3218 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

75. 3220 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac

76. 3221 Listy ptac

77. 3222 Kartoteki wynagrodzen



Symbol

Lp. Opis
P JRWA P

78. 3223 Deklaracje podatkowe

79. 3230 Wycena i przecena

80. 3231 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z
przebiegu inwentaryzaciji i réznice inwentaryzacyjne

81. 414 Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia z organéw
samorzadu terytorialnego i ich obstuga

82. 5233 Teczki zbiorcze na dokumentacje dotyczacyg
poszczegodlnych grobéw i cmentarzy wojennych

83. 6114 Sprawy jezyka regionalnego

84. 6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa

85. 6121 Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze
postepowania przed Wojewodg

86. 6122 Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

87. 6123 Zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego

88. 613 Sprawy konsularne

89. 6150 Obstuga wiz cudzoziemcow

90. 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium
RP

91. 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie sie na terytorium
RP

92. 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dtugoterminowego WE

93. 6154 Wydalanie cudzoziemcow oraz zobowigzywanie ich do
opuszczenia terytorium RP

94. 6155 Umieszczanie i rozmieszczanie cudzoziemcow w osrodkach
strzezonych

95. 6156 Wspotdziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow

96. 6157 Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemcow



Symbol

Lp. Opis
P JRWA P

97. 6158 Ewidencjonowanie zaproszen

98. 6159 Przyznawanie Kart Polaka

99. 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

100. 6161 Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatela Unii
Europejskiej

101. 6162 Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej

102. 6163 Wydalanie obywatela Unii Europejskiej

103. 6164 Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej

104. 6170 Obstuga matego ruchu granicznego

105. 6171 Naktadanie kar na przewoznikow przewozgcych
cudzoziemcow

106. 6172 Potwierdzanie danych cudzoziemcow podrézujgcych w
ramach wycieczek

107. 620 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
ewidenc;ji ludnosci, stanu cywilnego oraz dokumentow
tozsamosci i paszportow

108. 621 Nadzor nad ewidencjg ludnosci

109. 622 Nadzér nad wydawaniem dowodow osobistych

110. 6231 Rozpatrywanie odwotan w sprawach z zakresu rejestracji
aktéw stanu cywilnego

111. 6232 Uniewaznianie aktow stanu cywilnego

112. 6233 Rozpatrywanie odwotan w sprawach zmiany imion i nazwisk

113. 6234 Nadzor nad rejestracjg stanu cywilnego

114. 624 Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie

115. 6250 Obstuga wydawania paszportéw

116. 6251 Reklamowanie paszportow z powodu wady technicznej



Symbol

Lp. Opis
P JRWA P

117. 626 Zakaz opuszczania kraju

118. 6330 Plany zarzadzania kryzysowego oraz koordynowania dziatan

119. 6510 System kierowania obronnego

120. 6511 Planowanie obronne

121. 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzaciji

122. 6513 Plany ochrony infrastruktury krytyczne;j

123. 6514 Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne

124. 653 Gotowos$c¢ obronna

125. 654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci

126. 655 Ochrona obiektéw i débr

127. 656 Rezerwy panstwowe oraz obowigzkowe zapasy paliwa

128. 7181 Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny

129. 7182 Zwalczanie ktusownictwa i szkodnictwa towieckiego

130. 7183 Kontrola legalnosci skupu i obrotu zwierzyng towng

131. 7210 Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
posiadania uprawnien geodezyjnych

132. 744 Wprowadzanie zadan rzgdowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

133. 745 Opiniowanie lokalizacji inwestycji

134. 747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajgce z
ustaw o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie

135. 7511 Regulowanie stanow prawnych gospodarstw i
nieruchomosci rolnych

136. 7515 Zwroty nieruchomosci rolnych, odszkodowania oraz

dokumentacja wyptat odszkodowan



Symbol

Lp. JRWA Opis

137. 7534 Wywiaszczenia nieruchomosci i odszkodowanie z tego tytutu
138. 7535 Nabywanie nieruchomosci w inny sposob

139. 7536 Zezwolenia na zajecie nieruchomosci na czas okreslony lub

ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci
140. 7541 Postepowanie w sprawie rekompensat za mienie

pozostawione poza granicami RP

141. 7542 Whnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat
142. 756 Egzekucje administracyjne o charakterze niepienieznym
143. 7820 Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych,

wojewodzkich i lotniskach

144. 7821 Rozpatrywanie odwotan od zezwolen na inwestycje na
drogach powiatowych i gminnych

145. 7840 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow
budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych lub ich czesci

146. 7841 Rozbiorka obiektéw budowlanych

147. 7842 Zezwolenia na wejscie w teren sgsiedniej nieruchomosci w
celu wykonania niezbednych robét budowlanych

148. 7843 Zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania robot
budowlanych, rozbidrki, zmiany sposobu uzytkowania

obiektu budowlanego lub jego czesci

149. 862 Nadzér i kontrola realizacji zadan w zakresie polityki rynku
pracy

150. 863 Nadzor nad stosowaniem standardéw ustug rynku pracy

151. 8640 Rozpatrywanie odwotain w sprawach uznania, odmowy

uznania oraz utraty statusu osoby bezrobotnej i
poszukujgcej pracy

152. 8641 Rozpatrywanie odwotan w sprawach przyznania,
wstrzymania, wznowienia wyptaty oraz utraty lub

pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych



L Symbol Obi
. is
P JRWA P

Swiadczen z Funduszu Pracy

153. 8642 Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu spfaty,
roztozenie na raty lub umorzenie czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia przyznanego z
funduszu pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub

przyznanych jednorazowo srodkéw na dziatalnos

154. 865 Nadzor nad Funduszem Pracy

155. 8660 Szkolenia pracownikow w zakresie rynku pracy

156. 8661 Licencje posrednikdéw pracy i doradcow zawodowych
157. 8670 Opracowywanie kryteriow wydawania zezwoleh na prace

cudzoziemcom

158. 8671 Zezwalanie na prace cudzoziemcom

159. 870 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce

dziatalnosci wojewddzkich komisji dialogu spotecznego

160. 871 Organizacja pracy i sktad wojewodzkiej komisji dialogu
spotecznego

161. 872 Posiedzenia wojewodzkiej komisji dialogu spotecznego

162. 873 Dziatalnosc¢ prezydium wojewddzkiej komisji dialogu
spotecznego

163. 875 Przekazywanie materiatow i informacji pomiedzy

wojewddzkg komisjg dialogu spotecznego a Trojstronng
Komisjg do Spraw Spoteczno-Gospodarczych

164. 9422 Programy naprawcze w jednostkach pomocy spotecznej

165. 9423 Zezwolenia i cofanie zezwoleh na prowadzenie jednostek
pomocy spotecznej

166. 943 Nadzor nad wychowawcami i innymi pracownikami
pedagogicznymi w placéwkach opiekunczo-wychowawczych
i osrodkach adopcyjno-opiekunczych

167. 946 Zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspieranie

finansowe



Symbol

Lp. Opis
P JRWA P

168. 947 Koordynacja systemow zabezpieczenia

169. 9510 Przyznanie statusu zakfadu pracy chronionej lub zaktadu
aktywnosci zawodowej

170. 9511 Utrata przyznanego statusu zaktadu pracy chronionej lub
zakfadu aktywnosci zawodowe;j

171. 9514 Nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych przez zaktady pracy chronionej i zaktady
aktywnosci zawodowe;j

172. 9516 Przyznanie statusu przedsiebiorstwa spotecznego

173. 9517 Utrata statusu przedsiebiorstwa spotecznego

174. 9518 Nadzor i kontrola dziatalnosci przedsiebiorstw spotecznych
w zakresie spetniania warunkow, okreslonych w ustawie o
ekonomii spotecznej

175. 9520 Osrodki organizujgce turnusy rehabilitacyjne

176. 9521 Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych

177. 9530 Organizacja Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawno$ci

178. 9531 Rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci

179. 9532 Nadzor nad powiatowymi zespotami orzekania o
niepetnosprawnosci

180. 9533 Informacje dla Petnomocnika Rzgdu do Spraw Osob
Niepetnosprawnych

181. 9534 Whioski o ustalenie poziomu potrzeby wsparcia

182. 9612 Kontrola i ocena zaktadow opieki zdrowotne;j

183. 964 Nadzér w zakresie opieki nad matkami, dzieémi i mtodziezg

184. 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystow



Symbol

Lp. JRWA Opis

185. 9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostdéw laboratoryjnych
186. 9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow

187. 9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majgcych

zastosowanie w ochronie zdrowia



Zatacznik nr 2

Wykaz korespondencji niepodlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tres¢

Lp. Rodzaj korespondencji

1. Korespondencja zewnetrzna adresowana na Wojewodzki Zespot do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewoddztwie Pomorskim

2 Dokumenty oznaczone klauzulg niejawnosci (zastrzezone, poufne,
tajne, Scisle tajne)
Korespondencja nadana przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

3. Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Punkt Informacyjny
Krajowego Rejestru Karnego przy Sgdzie Okregowym w Gdansku

4. Oswiadczenia majgtkowe oraz zatgczone do nich roczne zeznania
podatkowe (PIT-37), oswiadczenia o stanie majgtkowym

5. Oswiadczenia lustracyjne oraz informacje o ztozeniu o$wiadczenia
lustracyjnego

6. Whnioski o nadanie orderu / odznaczenia

7. Zapytanie do KRK o udzielenie informacji o osobie

8. Zwroty tytutéw wykonawczych

9. Korespondencja ws. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

10. Oferty zatrudnienia w Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim, w tym oferty
na ogtoszone konkursy na stanowiska
korespondencja zewnetrzna adresowana do Wojewddzkiego

11.

Koordynatora Realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania

Przemocy w Rodzinie

12.

Whniosek o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
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