
ZARZĄDZENIE NR 27/2026 
STAROSTY CHODZIESKIEGO 

z dnia 1 lipca 2026 r. 

w sprawie wdrożenia systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) oraz 
określenia sposobu wykonywania czynności kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym 

w Chodzieży. 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz.1684 ze 
zm.) oraz § 1 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 
archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14.,poz. 67) zarządzam, co następuje: 

§ 1. 1. Wprowadza się do użytkowania w Starostwie Powiatowym w Chodzieży system 
Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). 

2. System EZD stanowi narzędzie wspomagające wykonywanie czynności kancelaryjnych 
oraz obieg dokumentów w Starostwie. 

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania 
spraw w Starostwie pozostaje system tradycyjny. 

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

3. System EZD wykorzystywany jest do: 
1) rejestracji korespondencji wpływającej i wychodzącej, 
2) dekretacji pism, 
3) monitorowania obiegu dokumentów, 
4) prowadzenia rejestrów, 
5) realizacji innych czynności określonych przez administratora systemu. 

4. W korespondencji wewnętrznej należy przestrzegać zasady obiegu elektronicznego, 
w wyjątkowych sytuacjach dopuszcza się obieg w formie papierowej. 

§ 3. Wyłącza się z prowadzenia w systemie EZD sprawy realizowane w systemach 
dziedzinowych (zał. 1 do zarządzenia). 

§ 4. Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do: 
1) zapewnienia stosowania postanowień niniejszego zarządzenia, 
2) nadzoru nad prawidłowym wykorzystywaniem systemu EZD, 
3) wskazania pracowników odpowiedzialnych za obsługę systemu - liderów. 

§ 5. Nadzór nad wdrożeniem i funkcjonowaniem systemu EZD powierza się Sekretarzowi 
Powiatu. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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Załącznik do zarządzenia nr 27/2026 

Starosty Chodzieskiego 

z dnia 1 lipca 2026 r. 

Wykaz wyłączeń od prowadzenia spraw w systemie EZD wg klas JRWA: 
212 Obsługa zatrudnienia 
2120 – Obsługa zatrudnienia kierownictw starostwa oraz kierownictw jednostek podległych 
2121 – Obsługa zatrudnienia pracowników starostwa powiatowego 
2122 – Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników starostwa powiatowego 
2123 – Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podległych 
213 Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych 
2130 – Opiniowanie i ocenianie pracowników starostwa powiatowego 
2131 – Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podległych 
216 - Nagradzanie, odznaczanie i karanie 
2160 – Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne 
2161 – odznaczenia państwowe, samorządowe i inny 
2162 – Karanie 
2163 – Postępowanie dyscyplinarne 
217 – Sprawy wojskowe osób zatrudnionych 
218 – Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa 
22 Ewidencja osobowa 
220 – Akta osobowe osób zatrudnionych 
221 – Pomoce ewidencyjne do akt osobowych 
222 – Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach organizacyjnych 
223 – Legitymacje służbowe 
224 – Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu 
2343 - delegacje służbowe 
2423 – dowody uprawnień do zasiłków 
2425 – Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. 
243 Opieka zdrowotna 
2431 – Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy 
2611 - środki trwałe 
3220 - dowody księgowe 
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3234 – deklaracje podatkowe 
3235 – rozliczenie składek na ubezpieczenia społeczne 
3111 - rejestry podatkowe 
3160 – egzekucja należności pieniężnych, 
3221 - dokumentacja księgowa 
3230 – dokumentacja z płac i potrąceń z płac 
3241 - spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 

i różnice inwentaryzacyjne 
5410 – dokumentacja rejestracji pojazdów, 
5411 – udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń w zakresie rejestracji pojazdów, 
5420 – rejestrowanie przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów, 
5421 – nadzór nad działalnością stacji kontroli pojazdów, 
5422 – wydawanie i cofanie uprawnień dla diagnostów, 
5430 – ewidencjonowanie kierowców, 
5410 – dokumentacja rejestracji pojazdów, 
5411 – udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń w zakresie rejestracji pojazdów, 
5420 – rejestrowanie przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów, 
5421 – nadzór nad działalnością stacji kontroli pojazdów, 
5422 – wydawanie i cofanie uprawnień dla diagnostów, 
5430 – ewidencjonowanie kierowców, 
5431 – ewidencjonowanie osób bez uprawnień do kierowania pojazdami, 
5432 – udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń w zakresie uprawnień do 

kierowania pojazdami, 
5440 – rejestrowanie działalności przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia 

kierowców, 
5441 – wpisywanie i skreślanie z ewidencji instruktorów, 
5535 - o klauzuli ,,zastrzeżone"; ( wpływ jest rejestrowany bez załączników) 
5560 - o klauzuli ,,zastrzeżone''; ( wpływ jest rejestrowany bez załączników) 
5561 - o klauzuli ,,zastrzeżone"; ( wpływ jest rejestrowany bez załączników) 
5562 - o klauzuli ,,zastrzeżone"; ( wpływ jest rejestrowany bez załączników) 
5563 - o klauzuli ,,zastrzeżone''. ( wpływ jest rejestrowany bez załączników) 
6173 - rejestracja sprzętu pływackiego służącego do połowu ryb 
6630.1 - podteczka dotycząca koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia 

terenu (prowadzone elektronicznie w systemie geo-info) 
6640.1 - podteczka dotycząca obsługi państwowego zasobu geodezyjnego 

i kartograficznego w zakresie zgłaszania prac geodezyjnych (prowadzone elektronicznie 
w systemie geo -info). 

7120 – ewidencja zatwierdzonych projektów zmian organizacji ruchu drogowego, 
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7121 – projekty zmian organizacji ruchu drogowego, 
7126 – współdziałanie w zakresie organizacji i bezpieczeństwa ruchu drogowego, 
7130 – zezwolenia na korzystanie z dróg w sposób szczególny, 
7142 – opiniowanie rozwiązań i projektów dotyczących komunikacji zbiorowej 

i przewozów taksówką, 
7250 – udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osób i rzeczy, 
7251 – zgłoszenia przewozów drogowych na potrzeby własne, 
7252 – nadzór nad prowadzeniem działalności zgodnie z zezwoleniem (licencją) 
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