ZARZADZENIE NR 89.2021
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2021 .

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Starostwie
Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038 i 1834) oraz §1 ust. 3, ust. 5 i 6 pkt 2 i 3, §2 ust. 2, § 16 ust. 2
i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27 poz. 140), zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw elektronicznych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie, zwanym dalej “urzedem" z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
EDICTA.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie
jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny system obiegu dokumentdow jest systemem
wspomagajacym system tradycyjny.

§3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzgdzeniu majg
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej.

§ 4.1. Ustala sie, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentdw EDICTA, zwanym dalej ,systemem
EDICTA" jest systemem wspomagajacym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EDICTA, wykorzystuje sie
ten system, w szczegélnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) tworzenie projektéw pism wychodzacych;

4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) wysytanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme ePUAP;

6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych rejestrow lub ewidenciji,
z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych
rodzajéw spraw winnych systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;

7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportdw dotyczacych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym
odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;
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3. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw.

§5.1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw urzedu, co zostato
okreslone w rozdziale 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie, zwany dalej
"Regulaminem organizacyjnym", a w wypadku osdb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej na
zasadach okreslonych w umowie.

2. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentacji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych, teleinformatycznych stosowanych
w urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

3) informacji niejawnych;
4) zawiadomienia o zamiarze pozyskania drewna;

5) wnioskow o wydanie zaswiadczen o objeciu gruntu niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa
uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg starosty wydang na podstawie inwentaryzacji stanu
lasu;

6) wydawania kart wedkarskich;

7) zaméwien publicznych na podstawie przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepisow

regulamindw wewnetrznych;

8) dokonania doboru placéwki dla nieletniego, wobec ktérego Sad Rejonowy postanowit o umieszczeniu
w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym lub Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii;

9) wydawanie skierowania do publicznego specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego;

10) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

11) obstugi panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

12) organizacji i obstugi posiedzen organéw powiatu;

13) informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego, w tym zmiana formy uzytkowania gruntow;
14) rejestracji pojazdow;

15) uprawnien do kierowania pojazdami;

16) osrodkéw szkolenia kierowcow i instruktorow nauki jazdy;

17) sprawozdawczosci z wykonania budzetu;

18) ksiegowosci: dowodow ksiegowych, depozytéw kasowych i wadium;

19) ewidencji srodkéw trwatych i mienia powiatu;

20) budzetu powiatu oraz opinii RIO;

21) dokumentacji ptacowej, rozliczen z PFRON, zasitkéw oraz rozliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne;
22) rozliczenia ptac i wynagrodzen;

23) not ksiegowych dotyczacych pobytu dziecka w rodzinie zastepczej i w jednostkach realizujacych zadania
pomocy spotecznej;
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24) usuwania pojazdéw;
25) eksploatacji wtasnych srodkéw transportowych (karty drogowe);
26) rozliczanie dochodoéw, wydatkéw, subwencji i dotacji.

3. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli:

1)  udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie informatycznym albo

teleinformatycznym:
a) obejmujacy sprawy z JRWA 0000 - organizacja pracy rady powiatu - esesja,
b) obejmujgcy sprawy z JRWA 0002 - sesje rady powiatu - esesja,

c) obejmujacy sprawy z JRWA 0012- posiedzenia komisji, zespotow i innych organdéw kolegialnych rady

powiatu - esesja,
d) obejmujacy sprawy z JRWA 0640 - Sprawozdawczo$¢ na poziomie catego powiatu - Bestia,
e) obejmujacy sprawy z JRWA 2421 - Obstuga zabezpieczenia spotecznego - Ptatnik,
f) obejmujacy sprawy z JRWA 2423 - Dowody uprawnien do zasitkow - Ptatnik,
g) obejmujacy sprawy z JRWA 2611 - Ewidencja Srodkow trwatych i nietrwatych - WST,
h) obejmujgcy sprawy z JRWA 301 - Wieloletnia prognoza finansowa - Bestia,
i) obejmujgcy sprawy z JRWA 3021 - Budzet powiatu i jego zmiany - Bestia,
j) obejmujacy sprawy z JRWA 3023 - Informacja o stanie mienia powiatu - WST,
k) obejmujacy sprawy z JRWA 3032 - Rozliczanie dochoddw, wydatkow, subwencji i dotacji -CAS,
[) obejmujgcy sprawy z JRWA 3034 - Sprawozdania okresowa z wykonania budzetu - Bestia,
m) obejmujacy sprawy z JRWA 3212 - Depozyty kasowe, obstuga wadium - QNT,
n) obejmujacy sprawy z JRWA 3220 - Dowody ksiegowe - QNT,

0) obejmujacy sprawy z JRWA 3230- Dokumentacja ptac i potracen z ptac - Polski System Kadrowo-
Ptacowy PSKP,

p) obejmujacy sprawy z JRWA 3235 - Rozliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne - Ptatnik,
g) obejmujacy sprawy z JRWA 4351 - kierowanie do MOW - ORE,

r) obejmujacy sprawy z JRWA 5332 - udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej - np.ms.gov.pl
s) obejmujacy sprawy z JRWA 5410 - dokumentacja rejestracji pojazdéw - POJAZD,

t) obejmujacy sprawy z JRWA 5411 - udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji
pojazdéw - POJAZD,

u) obejmujacy sprawy z JRWA 5430 - ewidencjonowanie kierowcow - KIEROWCA,

v) obejmujgcy sprawy z JRWA 5431 - ewidencjonowanie oséb bez uprawnien do kierowania pojazdami -
KIEROWCA,

w) obejmujacy sprawy z JRWA 5440- rejestrowanie dziatalnosci przedsiebiorcow prowadzacych osrodki

szkolenia kierowcdw - portal OSK,
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X) obejmujacy sprawy z JRWA 5441 - wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw - portal OSK,
y) obejmujacy sprawy z JRWA 6173 - rejestracja sprzetu ptywackiego stuzgcego do potowu ryb - Reja24,

z) obejmujacy sprawy z JRWA 6621 - informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego - OSRODEK,
EWOPIS,

za) obejmujacy sprawy z JRWA 6622 - zmiana formy uzytkowania gruntéw - OSRODEK, EWOPIS,

zb) obejmujacy sprawy z JRWA 6630 - koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu -
OSRODEK, EWMAPA,

zc) obejmujacy sprawy z JRWA 6640- obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego -
OSRODEK, EWMAPA,

zd) obejmujacy sprawy z JRWA 6642- udostepnianie z panstwowego zasobu geodezyjno -
kartograficznego - OSRODEK, EWMAPA,

ze) obejmujgcy sprawy z JRWA 8321 - orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci - EKSMOoN,

zf) obejmujacy sprawy z JRWA 8340- Zwrot kosztow wynagrodzen oséb niepetnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne - ePFRON2;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw.

§ 6. Wyznacza sie Sekretarza Powiatu do sprawowania nadzoru nad wdrozeniem i stosowaniem systemu
EDICTA, a w przypadku jego nieobecnosci, albo wakatu na stanowisku Wicestaroste, w szczegdlnosci do:

1) biezgcy nadzér nad eksploatacjg systemu EDICTA;
2) biezgcy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie;
3) standaryzacja pracy w systemie;
4) zgtaszanie kierownikowi urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem systemu.
Ogolne zasady kancelaryjne
§ 7.1. W urzedzie prowadzone sg w systemie EDICTA nastepujgce centralne rejestry:
1) rejestr przesytek wptywajacych;
2) rejestr pism wewnetrznych.

2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w urzedzie, przyjmuje sie identyfikator
generowany przez system EDICTA.

3. Wyznacza sie Sekretarza Powiatu jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw, a w przypadku jego nieobecnosci, albo wakatu na stanowisku Wicestaroste.

4. Obowigzkowi rejestracji w rejestrze kancelaryjnym nie podlegaja:

1) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég, zwigzane z Centralng
Ewidencjg Pojazddw i Kierowcow, rejestrowane sg w odrebnym rejestrze spraw;

2) zyczenia, zaproszenia, podziekowania i inne pisma o podobnym charakterze, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;

3) niezamawiane oferty wptywajgce do urzedu nie zwigzane z prowadzonymi postepowaniami w zakresie
zamoéwien publicznych;
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4) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

5) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

6) dokumentacja magazynowa;
7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesytane za pomocg $srodkdéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych,
zbioréw bibliotecznych.

m Rejestracja i obieg przesytek wptywajacych

§ 8.1. Wszystkie przesytki adresowane do urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaty przestane, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie EDICTA.

2. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny elektroniczny rejestr przesytek wptywajgcych.

3. Przesytki, ktérych adresatem jest urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa sg otwierane
w Kancelarii urzedu, z wytgczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie;
2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w urzedzie;

3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598), zwane dalej "PZP" oraz Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto;

4) bedacych ofertami zatrudnienia w urzedzie.
4, Pismo przewodnie zarejestrowanej przesytki oznacza sie pieczecig wptywu.
5. W przypadku przesytek okreslonych w ust. 3, piecze¢ wptywu umieszcza sie na kopercie przesyiki.

6. Pracownik rejestrujacy przesytke zobligowany jest do zataczenia jako druku pisma przewodniego do
przesytek, na ktdérych nie ma mozliwosci technicznej umieszczenia pieczeci wptywu ze wzgledu na
nadrukowang tres¢, charakter pisma, albo bedacych tytutem wykonawczym.

7. Wzér druku pisma przewodniego do dekretacji stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
8. Na piecze¢ wptywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez system.

§9.1. Przesytki na no$niku papierowym w formacie do A4 posiadajgce objetos¢ do 10 stron w sprawach
objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po zaewidencjonowaniu
w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegajg odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu)
w catosci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujgcy przesytke urzedu oraz inni pracownicy, ktdérych
w systemie EDICTA wyposazono w takowe uprawnienie.

3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz A4;

2) posiadajgcych forme publikacji;
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3) zawierajgcych liczbe stron wiekszg niz 10;

4) nieczytelng tres¢;

5) postac inng niz papierowg;

6) postac lub forme niemozliwg do skanowania;
4. Skanowaniu nie podlegaja:

1) dokumenty niejawne;

2) korespondencja zawierajgca dane wrazliwe kierowane do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

3) dokumentacja techniczna/budowlana stanowigca zatgcznik do wniosku o wydanie pozwolenia na budowe,
wzglednie zgtoszenie budowy/remontu;

4) sprawozdania finansowe, budzetowe i z operacji finansowych, ktdérych tresci przekazywane sg droga
elektroniczng odrebnym systemem elektronicznym;

5) dokumentacja geologiczna stanowigca zatgcznik do wniosku o wydanie koncesji na wydobywanie kopalin,
decyzji zatwierdzajacej projekt robét geologicznych, decyzji zatwierdzajgcej dokumentacje geologiczng;

6) dokumentacja techniczna stanowigca zatacznik do wniosku: o zezwolenia na zbieranie, przetwarzania
odpaddéw, o wydanie pozwolenia zintegrowanego, o wydanie pozwolenia na wprowadzanie gazow lub
pytéw do powietrza;

7) dokumentacja geodezyjna zwigzana z koordynacjg usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
8) dokumentacja geodezyjna z zakresu zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
9) wnioski o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego, materiatow z PZGiK;

10) akty notarialne, zawiadomienia z ksigg wieczystych, dokumentacje zwigzane z aktualizacja uzytkow
gruntowych;

11) wnioski o wydanie prawa jazdy, rejestracje pojazdu;
12) akta ewidencyjne kierowcéw;

13) dokumentacja zawierajgca dane wrazliwe dot. spraw nieletnich, wobec ktérych wydano postanowienie
o koniecznosci zastosowania srodka w postaci umieszczenia w MOW, MOS,

14) dokumentacja zawierajgca dane wrazliwe dot. wydania skierowania do publicznego specjalnego osrodka
szkolno-wychowawczego;

15) dokumentacja projektowa/techniczna, dokumentacja do odbioru inwestycji.

5. Pracownik wykonujgcy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony przesytki zostaty
odwzorowane.

§ 10.1. Korespondencje nadestang drogg elektroniczng, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajacg nowg sprawe, nadestang na adres ogdlny urzedu lub adresy komdrek organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak kazdg inng przesytke;

3) korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowa
sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy zarejestrowac w systemie EDICTA.
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2. E-mail drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wtgcza do dokumentacji sprawy.

§ 11. Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajgcg nowa sprawe, odbiera, drukuje i rejestruje Kancelaria urzedu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki;
3) skierowac¢ do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu, tak jak inne przesytki.

Sposob doreczania dokumentéw elektronicznych do urzedu

§ 12. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentdw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180), urzad
przyjmuje nastepujace sposoby doreczania dokumentdw w postaci elektronicznej:

1) przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomoca ktérej mozna doreczac
dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach;

2) w celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta uzytkownika na
platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu;

3) skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego
poswiadczenia przedtozenia zwanym dalej UPP;

4) przestanie na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomoca ktérej mozna dorecza¢ dokumenty
elektroniczne (bez potwierdzania UPP): powiat@opatow.pl;

5) dostarczenie dokumentéow osobiscie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu w na nastepujgcych
nosnikach danych: pendrive, karta pamieci SD, ptyta CD/DVD.

6) dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegajg skanowaniu na obecnos$é¢ wiruséow. Wykrycie
wiruséw moze skutkowac¢ odmowa przyjecia nosnika;

7) dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez urzad;

8) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotgczone jako zatgczniki do poczty elektronicznej
muszg by¢ sporzgdzone w jednym z nastepujgcych formatéw: doc, docx, rtf, txt, pdf, odt, xls;

9) na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na wskazany przez niego
adres e-mail, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku klienta lub w postaci papierowej.

§ 13.1. Przesytki majace postac elektroniczng powinny byé zarejestrowane, wydrukowane, przy czym na
pierwszej stronie wydruku nanosi piecze¢ wptywu z identyfikatorem nadanym przez system EDICTA.

2. W przypadku, gdy niema mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w postaci
elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdy jest to materiat filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wéwczas drukuje
sie tylko czes¢ tej przesytki (np. pierwszg strone) lub sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz
nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatce.

3. Jesli przesytka ma postaé elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wéwczas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczeciag wptywu pracownik merytoryczny na danym stanowisku nanosi informacje
nastepujgcej tresci: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz piecze¢ i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk."
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Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 14.1. Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu, zwigzana
z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowa sprawe, sporzadza sie w systemie EDICTA i poprzez ten
system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowaznionego pracownika, jezeli w historii
widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

3. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe i wiacza do
dokumentacji sprawy.

Dekretacja i przekazywanie przesytek
§ 15.1. Dekretacja przesytek wptywajacych odbywa sie w systemie EDICTA oraz réwnolegle sposobem
recznym.

2. Dekretacji, o ktérej mowa w ust. 1 przez kierownika urzedu lub osobe przez niego upowazniong
nie podlegajg przesytki okreslone w §5 ust. 2 i 3, jesli czynnosci te wykonana bezposredni kierownik
stanowiska merytorycznego.

3. Przesytki niepodlegajgce dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie z wtasciwoscia.

4. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA winny by¢ przekazywane pracownikowi
rownolegle.

5. Przesytki imienne nie podlegaja dekretacji, sg kierowane bezposrednio do pracownikéw, do ktdrych
zostaty zaadresowane, z wyjatkiem kierowanych do starosty i wicestarosty, ktére otrzymuje pracownik
sekretariatu odpowiedzialny za pdzniejszy prawidtowych ich obieg i dokonczenie rejestracji w systemie
EDICTA.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§ 16. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w urzedzie, prowadzi
sie spisy spraw.

§ 17.1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentéw lub
informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie
elektroniczne;j.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi informatycznych,
w szczegdlnosci systemu EDICTA i innych systemdéw dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt
W postaci papierowe;j.

§ 18.1. Pracownik na stanowisku wtasciwym do zatatwienia sprawy ma obowigzek rejestrowac sprawy
w systemie EDICTA.

2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dba¢ o kompletno$¢ metadanych sprawy w systemie.
Prowadzacy sprawe m.in.:

1) nadaje sprawie znak;
2) nadaje sprawie tytut;

3) okresla date wszczecia;
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4) okresla termin realizacji;
5) okresla strone sprawy;
6) okresla status sprawy (w toku, oczekujgca, oczekujgca na uprawomocnienie, zatatwiona).

§ 19. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowania cyfrowe
dokumentdw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje
w formie elektronicznej.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw

§ 20. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzgcy akt spraw, ktéra nie zostata przyporzadkowana do
spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt, zgodnie z§ 6 zatgcznika Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27 poz. 140).

Akceptacja tresci dokumentéw
§ 21. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy), zgodnie z §27 Regulaminu organizacyjnego.

Korespondencja wychodzaca
§ 22. 1. Plik opatrzony podpisem kwalifikowanym, zamieszcza sie w systemie EDICTA w celu wystania.

2. W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w systemie EDICTA
projekt dokumentu lub podpisany dokument wystany elektronicznie.

§ 23. Przesytki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EDICTA, kopertujg
i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

§24. Traci moc zarzadzenie Nr 67.2011 Starosty Opatowskiego z dnia 21 grudnia 2011 r., Nr 49.2013
z dnia 27 listopada 2013 r. i Nr 65.2014 z dnia 11 grudnia 2014 r.

§ 25. Zarzgdzenie wchodzi we zyciem z dniem 1 stycznia 2022 r.

S/arrpsta Opatowski

1 %

; ’.‘ /*Z?é(//f,‘rz /
/ mgr Tomasz Staniek
, “ g
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 89.2021
Starosty Opatowskiego
z dnia Agrudnia 2021 r.

Pismo przewodnie do dekretacji /wzor/

[\ 1o =1 or- PSRRI

W zatgczeniu:
— tytut wykznawczy cata .....ccceivieniiineees syZ".

_ wyrok, data ... sygn akt .....cooeeeens .
_ w-icsak a prawo jazdy/pozwole-ie dc k erowan a/karta motorcwerowa, -powdd rejestracyjny
_ u~iowadata @000 ZNAK tieericcrrrrrrrr s ereeeeeeeeeeaa
_ nakaz zapfaty w postepowaniu upomi-awczum. data. ... syg-. akt
_ nakaz zaptaty w postepowaniu nakazowym data. ... syg'. akt.
_ zaswiadczenie ekarskie-ZUS ZLA-Seria ..........cocvuee 1] S,
o] = el0 1T 11 TR
_ dot przekazania danyc- osobowych : rejestru mieszkancow na wniosek KV.il......cooveverivenenninnns
_capia SKroconego @kt ZGONU.......ccuiveries ververs srriires wevieneressesressessssessesrens sees

_ capia skréconego aktu urodzenia

_ odpis decyzji z USC nt. zmiany mienia,-nazwiska........ccceeeee wees .

— ccpi= postanowienia data ........ccceviinenininnns sygn akt ............ dot ubezwtasnowolnienia,
cze$ciowego ubezwtasnowcln enia cgran czen = w'adzy 'odzie elskie e,

__ postanowienie o ustanéw eniu kuratora,"opiekuna prawnego data .. . sygn akt.........ccceevrerinienne .

— faktu-a Nroeoooies v . wystawione dnia .......c.oeeveeennne
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Uzasadnienie

Ustawg o samorzadzie powiatowym starosta zostat wskazany jako kierownik starostwa powiatowego
(art. 34 ust. 1), ktdrego zadania dos¢ precyzyjnie zostaty okreslone w przepisach archiwalnych, w tym réwniez
kancelaryjnych (Instrukcja kancelaryjna, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zwana dalej IK). W 2009 r.
organ stanowigcy powiatu podjat uchwate wyrazajgcg zgode na przystgpienie i wspétfinansowanie przez
Powiat Opatowski projektu pod nazwg ,e-Swietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST"
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2007-
2013, Os$ priorytetowa 2, Wsparcie innowacyjnosci, budowa spoteczeristwa informacyjnego oraz wzrost
potencjatu inwestycyjnego regionu, Dziatanie 2.2. Budowa infrastruktury spoteczenstwa informacyjnego,
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Celem realizacji Projektu byta
rozbudowa infrastruktury spoteczenstwa informacyjnego poprzez przygotowanie powiatu do wykorzystania
technik informatycznych takich jak m.in. systemy elektronicznego obiegu dokumentéw, archiwizacji
dokumentdéw, rozwoju elektronicznych ustug dla ludnosci z wykorzystaniem podpisu elektronicznego.
Nastepnie w 2017 r. poprzez zapisy Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie
wprowadzono w rozdziale 4, m.in. ze kazdy pracownik urzedu jest odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomosc¢ przepisdw prawa obowigzujgcych w powierzonym im zakresie pracy;
2) witasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulaminow;
3) terminowe zatatwianie spraw;

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidtowe i szybkie zatatwianie sprawy, prawidtowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow rejestréw, spiséw spraw;

5) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przy pomocy funkcjonujgcego w urzedzie
systemu elektronicznego obiegu dokumentacjg;

6) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.

Na przetomie lat 2011-2014 kwestie zwigzane ze stosowaniem IK w urzedzie i korzystania z elektronicznego
obiegu dokumentéw byty regulowane zarzadzeniami kierownika jednostki. Na wstepnie wskazaé nalezy, ze
dokonujgc wyboru systemu, kierownik podmiotu moze wskazaé¢ wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych
bedg one dotyczyé oraz wskazanie, w jakim systemie bedg prowadzone.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje
sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw
dokumentacji, a ten sposdb jest sprzeczny z dokonanym przez kierownika podmiotu wyborem systemu;

2) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajgce stosowanie podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Majgc powyisze na uwadze, a w szczegblnosci z uwagi na odrebne systemy informatyczne,
teleinformatyczne, ktérymi dysponuje urzad w §5 ust. 2 zaproponowalismy wyliczenie spraw, do ktdrych
nie ma zastosowania system EDICTA. Zaznaczy¢ nalezy, ze sprawy te podlegajg rejestracji jako dokumentacja
nadsytana i sktadana w podmiocie (§4 IK), ale dalsze zatatwianie sprawy bedzie wytaczone z systemu EDICTA.
W kolejnym ustepie ww. jednostki redakcyjnej wskazujemy, ze dokumentowanie przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢é
dokonywane w dedykowanym systemie informatycznym albo teleinformatycznym. Zgodnie z powyzej
przytoczonymi wytycznymi wspdlnie z innymi komérkami organizacyjnymi (OR, OKT, KM, G, ROS, PZO, B, FN i
WI) wskazaliSmy 32 wytgczenia okreslajac przy tym klasyfikacje z JRWA, tytut oraz nazwe systemu, ktory
umozliwia zatatwianie przy jego pomocy spraw.
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W zaproponowanej tresci zarzadzenia w §2 wskazujemy, ze podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie
elektroniczny system obiegu dokumentow jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny (wzorem
poprzedniego zarzadzenia, ktére obecnie uchylamy). Przypominam, ze system tradycyjny — system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

System tradycyjny

System tradycyjny z wyjagtkami / System EZD z
wyjatkami

System EZD

W systemie tradycyjnym dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
- prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzgcych oraz spisdw spraw,

- prowadzenia innych, rejestrow i ewidenc;ji,

- udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

- przesytfania przesytek,

- dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektroniczne;.

Natomiast rejestr przesytek wptywajgcych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez podmiot, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako
jeden rejestr dla catego podmiotu. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy. Dokumentacja nietworzaca akt spraw to
dokumentacja, ktdra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Dodatkowo w §2 IK wprowadzono pojecie koordynatora czynnosci kancelaryjnych na biezgco
nadzorujgcego prawidtowo$é doboru grup rzeczowych z wykazu akt do zatatwianych spraw, wifasciwego
zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw. Z dotychczasowej praktyki archiwalnej wynika bowiem, ze czesto
akta spraw klasyfikowane sg do przypadkowych grup rzeczowych, gtéwnym celem jest ujednolicenie
tworzonej przez podmiot dokumentacji niezaleznie od komédrek merytorycznych w jakich sprawy sag
prowadzone, a takze unikniecie niepotrzebnego tworzenia akt spraw w komadrkach innych niz merytoryczne,
jesli nie ma takiej potrzeby. Wiadomo, ze w pierwsze] kolejnosci pracownicy kwestie te winni konsultowac
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z kierownikiem komorki organizacyjnej, jednakie za cato$¢ zadan zwigzanych z koordynacjg zadan
odpowiedzialny jest sekretarz urzedu, w zw. z §17 regulaminu organizacyjnego.

Ustawa o z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach jako jedna z nielicznych
przewiduje sankcje karne za uszkodzenia lub niszczenia materiatéw archiwalnych. Zatem dziatania
kancelaryjne jak i pdZniejsze archiwalne sg wazne juz w pierwszym etapie zatatwiania sprawy, jakim jest
rejestracja przesytek wptywajacych.

Opracowat:
Woydziat Organizacji i Nadzoru (EM),

w zastepstwie sekretarza
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