ZARZADZENIE NR 27/2026
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oraz
okreslenia sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz.1684 ze
zm.) oraz § 1 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14.,poz. 67) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do uzytkowania w Starostwie Powiatowym w Chodziezy system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

2. System EZD stanowi narz¢dzie wspomagajace wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych
oraz obieg dokumentéw w Starostwie.

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw w Starostwie pozostaje system tradycyjny.

2. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym jest gromadzona
1 przechowywana w postaci papierowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi.

3. System EZD wykorzystywany jest do:
1) rejestracji korespondencji wptywajacej 1 wychodzace;,
2) dekretacji pism,
3) monitorowania obiegu dokumentow,
4) prowadzenia rejestrow,
5) realizacji innych czynnosci okre§lonych przez administratora systemu.

4. W korespondencji wewngtrznej nalezy przestrzega¢ zasady obiegu elektronicznego,
w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ obieg w formie papierowe;.

§ 3. Wylacza si¢ zprowadzenia w systemie EZD sprawy realizowane w systemach
dziedzinowych (zatl. 1 do zarzadzenia).

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do:
1) zapewnienia stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia,
2) nadzoru nad prawidlowym wykorzystywaniem systemu EZD,
3) wskazania pracownikéw odpowiedzialnych za obstuge systemu - lideréw.

§ 5. Nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu EZD powierza si¢ Sekretarzowi
Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik do zarzadzenia nr 27/2026

Starosty Chodzieskiego

z dnia 1 lipca 2026 1.

Wykaz wylaczen od prowadzenia spraw w systemie EZD wg klas JRWA:
212 Obstuga zatrudnienia

2120 — Obstuga zatrudnienia kierownictw starostwa oraz kierownictw jednostek podlegtych
2121 — Obstuga zatrudnienia pracownikow starostwa powiatowego

2122 — Rozmieszczanie 1 wynagradzanie pracownikow starostwa powiatowego
2123 — Rozmieszczanie 1 wynagradzanie kierownictw jednostek podleglych
213 Opiniowanie 1 ocenianie osob zatrudnionych

2130 — Opiniowanie i1 ocenianie pracownikow starostwa powiatowego

2131 — Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych

216 - Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160 — Nagrody, podzickowania, listy gratulacyjne

2161 — odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inny

2162 — Karanie

2163 — Postgpowanie dyscyplinarne

217 — Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych

218 — Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
22 Ewidencja osobowa

220 — Akta osobowe 0sob zatrudnionych

221 — Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

222 — Pomocnicza dokumentacja osobowa w komoérkach organizacyjnych

223 — Legitymacje stuzbowe

224 — Zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu

2343 - delegacje stuzbowe

2423 — dowody uprawnien do zasitkow

2425 — Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

243 Opieka zdrowotna

2431 — Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

2611 - $rodki trwate

3220 - dowody ksiggowe
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3234 — deklaracje podatkowe

3235 —rozliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
3111 - rejestry podatkowe

3160 — egzekucja naleznosci pieni¢znych,

3221 - dokumentacja ksiggowa

3230 — dokumentacja z ptac i potracen z ptac

3241 - spisy iprotokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
1 réznice inwentaryzacyjne

5410 — dokumentacja rejestracji pojazdow,

5411 — udostepnianie danych 1 wydawanie za§wiadczen w zakresie rejestracji pojazdow,
5420 — rejestrowanie przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

5421 — nadzor nad dziatalnos$cia stacji kontroli pojazdow,

5422 — wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow,

5430 — ewidencjonowanie kierowcow,

5410 — dokumentacja rejestracji pojazdow,

5411 — udostepnianie danych 1 wydawanie za§wiadczen w zakresie rejestracji pojazdow,
5420 — rejestrowanie przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

5421 — nadzor nad dzialalnos$cia stacji kontroli pojazdow,

5422 — wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow,

5430 — ewidencjonowanie kierowcow,

5431 — ewidencjonowanie 0sob bez uprawnien do kierowania pojazdami,

5432 — udostepnianie danych 1iwydawanie zaswiadczen w zakresie uprawnien do
kierowania pojazdami,

5440 — rejestrowanie dziatalnoSci przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,

5441 — wpisywanie 1 skreslanie z ewidencji instruktorow,

5535 - o klauzuli ,,zastrzezone"; ( wptyw jest rejestrowany bez zalacznikow)
5560 - o klauzuli ,,zastrzezone"; ( wptyw jest rejestrowany bez zatacznikdw)
5561 - o klauzuli ,,zastrzezone"; ( wptyw jest rejestrowany bez zalacznikow)
5562 - o klauzuli ,,zastrzezone"; ( wptyw jest rejestrowany bez zalgcznikow)
5563 - o klauzuli ,,zastrzezone". ( wpltyw jest rejestrowany bez zatacznikow)
6173 - rejestracja sprzetu pltywackiego stuzacego do potowu ryb

6630.1 - podteczka dotyczaca koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu (prowadzone elektronicznie w systemie geo-info)

6640.1 - podteczka dotyczaca obstugi panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego w zakresie zglaszania prac geodezyjnych (prowadzone elektronicznie
w systemie geo -info).

7120 — ewidencja zatwierdzonych projektow zmian organizacji ruchu drogowego,
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7121 — projekty zmian organizacji ruchu drogowego,
7126 — wspotdziatanie w zakresie organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu drogowego,
7130 — zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegolny,

7142 — opiniowanie rozwigzan 1projektow dotyczacych komunikacji zbiorowe;j
1 przewozow taksowka,

7250 — udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob i rzeczy,
7251 — zgloszenia przewozow drogowych na potrzeby wilasne,

7252 — nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie z zezwoleniem (licencja)
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