Zarzadzenie Nr 4/2026
Przewodniczacego
Powiatowego Zespolu do Spraw

Orzekania o Niepelnosprawnos$ci w Stupsku
z dnia 01.07.2026 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy wykorzystaniu systemu EZD RP jako narzedzia
wspomagajacego W Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Shupsku

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2026 poz. 662) w zwiazku z § 1 ust. 3 i 5 instrukcji kancelaryjnej stanowigce;j
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 1 Nr 27 poz. 140)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku, zwanym

w dalszej czeéci ,,Zespolem”, w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz

postgpowania z dokumentacjg, maja zastosowanie przepisy okreslone w:

1)

instrukcji kancelaryjnej, stanowigcg zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, zwanego w dalszej czg$ci ,,rozporzadzeniem” okreslajacej szczegdlowe
zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegélne nie
stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,

3)

4)

5)

bedacym podstawg klasyfikowania i1 kwalifikowania przez oznaczenia, rejestracj¢ i faczenia
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowania jako dokumentacji nietworzacej akt spraw;
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt, stanowigcej zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia, okreslajacej organizacj¢, zadania i1 zakres archiwum zakladowego oraz
szczegotowe zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym;
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006
r. w sprawie niezbgdnych elementow struktury dokumentdéw elektronicznych (Dz. U. z 2006
r. nr 206 poz. 1517) okreslajacym niezbedne elementy struktury dokumentoéw
elektronicznych powstalych i1 gromadzonych w organach panstwowych 1 panstwowych
jednostkach  organizacyjnych, w organach jednostek samorzadu terytorialnego
I samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r. nr 206 poz. 1518) okreslajagcym sposob postgpowania z dokumentami
elektronicznymi powstajagcymi w organach panstwowych 1 panstwowych jednostkach
organizacyjnych, w organach jednostek samorzadu terytorialnego 1 samorzagdowych



jednostkach organizacyjnych, oraz naplywajagcymi do nich, zasady ewidencjowania,
przechowywania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow elektronicznych oraz ich
zabezpieczania przed utratg i nieuprawnionymi zmianami oraz zasady i tryb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady i tryb przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych;

6) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
(Dz U. z 2006 r. nr 206 poz. 1519) w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu
i informatycznych no$nikow danych, na ktorych utrwalono materialty archiwalne
przekazywane do archiwow panstwowych.

7) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie
warunkow, sposobu oraz trybu gromadzenia i usuwania danych w ramach Elektronicznego
Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci (Dz.U. z 2007, Nr 228,
poz. 168);

8) instrukcji kancelaryjnej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w
Stupsku, zwanej w dalszej czesci ,,instrukcja kancelaryjng”, stanowiacg zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia wprowadzajacej zasady wykonywania okreslonych czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym systemem EZD RP i S| EKSMOoN;

9) ujednoliconym jednolitym rzeczowym wykazie akt Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Stupsku zwanym w dalszej czesci ,,JRWA”, stanowigcym zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia;

10) wyjatkach od systemu tradycyjnego stosowanych w Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawno$ci w Stupsku, stanowigce zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, dla
ktorych dokumentowanie przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w Zespole prowadzone jest w systemie EZD RP;

Przepisy ujete w ust. 1 stosuje si¢ do postgpowania z wszelka dokumentacja, w tym
dokumentacjg o charakterze pomocniczym, wptywajaca do Zespohlu i powstajaca w Zespole,
w zwigzku z uzytkowaniem systemow dziedzinowych, o ile w przepisach szczeg6lnych nie
wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych 1 postepowania
Z dokumentac;ja.

Do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ktore dotycza:

1) postepowania z przesytkami wptywajacymi zawierajacymi taka dokumentacje;

2) sposobu rejestracji spraw;

3) opisywania teczek aktowych;

4) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

. Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Zespole powierzam
Sekretarzowi Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku, w
szczegolnosci z zakresu doboru klas akt z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw..

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Zespole jest system tradycyjny, przez ktory nalezy
rozumie¢ system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu



zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

wspomagany narz¢dziami informatycznymi.

Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 01.07.2026 r. w systemie
tradycyjnym, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie informatyczne
zgodnie z zasadami ujetymi w niniejszym zarzadzeniu, w szczegdlnosci do:

1) rejestracji przesylek wplywajacych z wyjatkiem przesylek rejestrowanych w systemach
dedykowanych/dziedzinowych,

2) przesytania korespondencji wewngtrznej oraz udostepniania pism wewnatrz Zespotu zgodnie
z zasadami znajdujacymi si¢ w zalgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia;

3) zaktadania spraw;

4) dekretacji pism wplywajacych;

5) powigzania przesylek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zalozonymi pomocniczo
w systemie EZD RP, w sposob odzwierciedlajacy przynalezno$¢ dokumentéw papierowych
do witasciwych akt spraw;

6) przyporzadkowania dokumentacji do klasy z wykazu akt jako dokumentacji nietworzacej akt
sprawy;

7) przygotowania i wysylania przesylek wychodzacych za posrednictwem ESP znajdujacej
si¢ na ePUAP;

8) przygotowania i wysylania przesylek wychodzacych za posrednictwem e-dorgczen.

. Ze wzgledu na obowiazek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji

w systemie EZD RP nie podlegaja postepowania w sprawach ktérych dane gromadzone sg w

ewidencjach i rejestrach panstwowych tj.

1) sprawy prowadzone w Systemie Informatycznym ,Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnos$ci”:

— postepowanie o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci,

— postepowanie o wydanie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

— postgpowanie o wydanie orzeczenia do ulg i uprawnien,

— postepowanie o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej,

— postgpowanie 0 wydanie karty parkingowej;

2) sprawy prowadzone w CEF;

3) sprawozdania GUS;

4) inne na podstawie odrebnych wskazan, zalecen, przepisow prawnych.

. Przesytki stanowigce zaproszenia, oferty, Zyczenia, oferty marketingowe itp., kierowane

do Zespotu, nie sg rejestrowane w systemie EZD o0 ile w ich oparciu nie wszczyna si¢ Sprawy.

Pozostala korespondencja traktowana jest tylko informacyjnie, dot. to réwniez informacji

przesytanych za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego okreslone W zataczniku nr 3 do niniejszego

zarzadzenia, dla ktoérych dokumentowanie przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw oraz

gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Zespole prowadzone jest w systemie EZD RP.

. Dla wyjatkow, o ktérych mowa w ust. 5, podstawowym systemem dokumentowania przebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obstugi spraw i dokumentéw EZD

RP, zwany w dalszej czesci ,,systemem EZD”, ktory pelni w Zespole role systemu EZD.

. Zasady wykonywania okre§lonych czynnosci kancelaryjnych w Zespole w systemie

tradycyjnym wspomaganym systemem EZD okre$la zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

System EZD w Zespole moze by¢ wspomagany innymi programami (systemami)



o ile programy te zapewniajg zgodne z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach postgpowanie z dokumentacja wptywajaca oraz powstajaca w Zespole, tj. w sposob
odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw oraz ich ewidencjonowanie, przechowywanie,
wyszukiwanie, udostepnianie i1 archiwizacj¢ lub dokumentacja dot. danych zawartych w tych
systemach, jest zarzadzana i archiwizowana w systemie tradycyjnym lub EZD.

9. W celu wprowadzenia wyjatkow od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania 1 rozstrzygania spraw w Zespole dokonuje si¢ aktualizacji niniejszego zarzadzenia,
w szczegblnosci zatgcznika nr 3

§3
Nadzoér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.07.2026 .

PRZEWODNICZACY

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Stupsku

Maciej Andrzejewski



