STAROSTA

a5 W § PN

KAZIMIERSKI

Zarzadzenie Nr OR.120.62.2016
Starosty Kazimierskiego
z dnia 30.12.2016 Roku

w sprawie stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentow w Starostwie

Na podstawie art. 34 ust. 1i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.
U. z 2013 r, poz. 595 z pbéin. zm.}) w zwigzku z art. 2 wust. 1 pkt 1 oraz
art. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych

zadania publiczne, uchwala sie, co nastepuje:

§1.

1. Rozporzadzenie okresla szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw elektronicznych w
Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu

dokumentow.
2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

— EOD - elektroniczny obieg dokumentéw — system teleinformatyczny uzytkowany w
Starostwie stuzgcy do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych;

— system wspomagajacy obieg tradycyjny — system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg umoiliwiajacy odwzorowywanie w nim wszystkich czynnosci
kancelaryjnych wykonywanych w sposéb tradycyjny;

§2.

1. Ustala sig, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentdw, zwany dalej systemem EOD jest
systemem wspomagajgcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Elektroniczny obieg dokumentow w ramach systemu EOD dotyczy korespondencji przychodzgcej.

3. System EOD dziata rdwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw.

§3.

1. System EOD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw odpowiadajgcych za
rejestracje korespondencji.



2. System EOD nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1) dokumentacji kadrowe;j,

2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych w
Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej,

3} informacji niejawnych.

§4.

1. Wyznacza sig Pana Marka Krupe Sekretarza Powiatu — do petnienia funkcji petnomocnika Starosty
ds. wdrozenia i stosowania systemu EQD, zwanego dalej petnomocnikiem.

2. Do zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

2)

1) biezacy nadzor nad eksploatacjg systemu EQOD,

2) biezgcy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w systemie,
3) standaryzacja pracy w systemie

4) zgtaszanie staroscie problemdw z wdrozeniem i stosowaniem systemu

Ogodlne zasady kancelaryjne

§5.

W Starostwie prowadzone sg w systemie EOD nastepujace centralne rejestry:
1) rejestr przesytek wptywajacych;

Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w Starostwie, przyjmuje sie
identyfikator generowany przez system EOD.

Rejestracja i obieg przesytek wptywajgcych

§ 6.

Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaty przestane, podlegajqg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EOD.

W Starostwie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wptywajgcych.

Przesytki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa
i s otwierane z wylgczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wiasnych”;
2) przesytek sgdowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Starostwie;

3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z péZn. zm.);

4) bedacych ofertami w procesie naboru pracownikow.

§7.

Przesytki na nosniku papierowym w formacie do A4 w sprawach objetych podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po zaewidencjonowaniu w EOD
oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu
(skanowaniu pierwszej strony dokumentu) z zastrzezeniem ust. 3 i 4.



2. Skanowanie przesytek wykonuje sekretariat urzedu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz A4;
2) posiadajacych forme publikacji;
3) zawierajacych dane wrazliwe;
4) nieczytelng tres¢;
5) postac inng niz papierowa;
6) postac lub forme niemoiliwg do skanowania;

4. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony przesytki
zostaty odwzorowane.

§8.

Dopuszcza sie rejestrowanie i skanowanie przesytek wptywajacych do wydziatéw urzedu, jezeli
zostaty dostarczone z pominieciem sekretariatu.

§9.

1. Korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgca
nowa sprawe, nadestang na adres ogdlny urzedu nalezy:

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

3) korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajagcg nowg sprawe, nadestang na adres naczelnika wydziatu nalezy
zarejestrowac w systemie EOD;

Email drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wigcza do dokumentacji sprawy.

Korespondencji email skierowanej niewfasciwie lub wymagajacej dekretacji, nie nalezy
(przesyta¢ dalej). Nalezy jg zarejestrowal i skierowa¢ do wtasciwego adresata za
posrednictwem systemu EOD.

4. W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wystanej wczesniej przesytki email, nalezy
zarejestrowac jg w systemie EOD i dotgczy¢ do dokumentacji sprawy.

§ 10.

1. Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP lub elektroniczng skrzynke podawcza
urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacg nowg sprawe, odbiera, drukuje
i rejestruje sekretariat urzedu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowaé w systemie EOD;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki.
3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesyiki.

Sposéb doreczania dokumentéw elektronicznych do urzedu

§ 11.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeénia 2011 roku w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentdéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorédw i kopii dokumentéw elektronicznych
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(Dz.U. Nr 206, poz. 1216) w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej przyjmuje nastepujace
sposoby doreczania dokumentdéw w postaci elektronicznej:

1.

Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomocg ktorej mozna
dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML.

W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie konta uzytkownika na platformie
ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu.

Skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przedtozenia zwanym dalej UPP.

Przestanie na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomocg ktdrej moina doreczac
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): starostwo@powiat.kazimierzaw.pl

Dostarczenie dokumentdw osobiscie - w godzinach pracy starostwa do sekretariatu urzedu na
nastepujgcych nosnikach danych:

1) pendrive

2) karta pamieci SD

3) ptyta CD/DVD.
Dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegajg skanowaniu na obecnos$¢ wirusdw.
Wykrycie wirusow moze skutkowac odmowg przyjecia nosnika.
Dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez urzad.

Dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dofaczone jako zatgczniki do poczty
elektronicznej muszg by¢ sporzadzone w jednym z nastepujacych formatéw: doc, docx, rtf, txt,
pdf, odt, xIs ...

Na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na wskazany
przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku klienta lub w
postaci papierowe;j.

§12.

Zasady doreczania dokumentdw elektronicznych do urzedu podlegajg ogtoszeniu w BIP.

§13.

Przesytki majgce postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane.

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w
postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku — gdy jest to materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne itp.), wowczas drukuje sie tylko czesc tej przesytki (np. pierwsza strong) lub
sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi nalepke na pierwszej stronie
wydruku lub notatce.

Jesli przesytka ma postac elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej
stronie wydruku opatrzonego pieczecig wptywu nalezy nanies¢ informacje nastepujacej tresci:
»podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny,
brak mozliwosci weryfikacji) oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.”




Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 14.

Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komadrkami organizacyjnymi urzedu,
zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowg sprawe, sporzgdza sie w systemie
EOD i poprzez ten system przesyta.

Tres¢ korespondencji wewnetrznej sporzadza sie w oparciu o udostepnione szablony w
systemie EOD.

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

Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcej nowg
sprawe, nie nalezy sporzadzac w formie email.

Dekretacja i przekazywanie przesytek

§ 15.
Dekretacja przesytek wplywajacych i wewnetrznych odbywa sie zaréwno w systemie
tradycyjnym, jak i w systemie EOD, z zastrzezeniem ust. 3.

Po ztozeniu dekretacji w systemie tradycyjnym, upowazniony pracownik dziatajgcy w imieniu
wtasnym lub wskazanej osoby, dokonuje dekretacji w systemie EOD.

Dekretacji w systemie EOD nie podlegajg przesytki stanowigce:

1) oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

2) oferty zatrudnienia w Starostwie;

Przesytki niepodlegajgce dekretacji przekazuje sie do sekretariatu urzedu.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§ 16.

W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub rozpoczetych w Starostwie,
prowadzi sie spisy spraw, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Spisy spraw o ktorych mowa w ust. 1 odktada sie do wiasciwych teczek aktowych zawierajgcych
dokumentacje spraw zakonczonych.

Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3
do zarzadzenia.

§17.

Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.



2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera nastepujgce
elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastepujacy
sposob: AB-1.123.77.2016, gdzie:

1) AB-I to oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2} 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigta siddmg sprawe rozpoczetg w 2016 roku
w komdrce organizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;

3. W przypadku koniecznoéci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie nastepujgco: AB-1.123.77.4.2016, gdzie
4 to liczba okreslajgca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczone;j liczba
Lt

§18.

1. W przypadku koniecznosci oznaczenia pisma w sprawie dodatkowym identyfikatorem,
identyfikator nalezy umiescic¢ na formularzu tworzonego pisma

§ 19.

1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EOD gromadzi odwzorowania cyfrowe
dokumentow lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz
dekretacje i akceptacje w formie elektroniczne;j.

§ 20.

1. Metryki spraw o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6
marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z dnia 7 marca
2012 r. poz. 250) oraz w rozporzgdzeniu Ministra Finansow dnia 5 marca 2012 r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy, prowadzone s3 wytgcznie w formie
elektronicznej w systemie EOD.

2. Po zakonczeniu procedowania sprawy metryke nalezy:

1) wydrukowac i dotaczy¢ do akt sprawy — w przypadku spraw prowadzonych w sposéb
tradycyjny;

2} wygenerowac dokument elektroniczny metryki (plik) i dotgczy¢ do akt sprawy —dla spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw

§ 21.

1. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktdra nie zostata przyporzadkowana do
spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) opracowania, raporty, analizy;



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

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
6) listy obecnosci;

7) karty urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z
okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

11) rejestry i ewidencje (np. srodkdéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych,
zhioréw bibliotecznych);

§ 22.

Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzacg akt spraw zawiera nastepujgce elementy: AB-
1.123.2016, gdzie:

5) AB-I to oznaczenie komdérki organizacyjnej;
6) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;
7) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym dokument powstat.

Akceptacja tresci dokumentow

§ 23.
1. Tres¢ dokumentow do akceptacji przygotowuje sie w systemie EQOD w postaci elektronicznej w
oparciu o ustalone szablony.

2. Akceptacja dokumentéw odbywa sie w systemie EOD. Do akceptacji przedstawiany jest
dokument elektroniczny.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa i konczy sie akceptacjg ostateczng.

4. Pracownicy dysponujgcy certyfikatami podpisu elektronicznego potwierdzajg akceptacje
podpisem elektronicznym.

5. Akceptacja ostateczna powinna by¢ potwierdzona podpisem kwalifikowanym upowaznionego
pracownika.

6. lJezelidokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony, jego tres¢ nalezy
zachowac w dokumentacji sprawy.

7. Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowaé w dwdch
egzemplarzach i przekazac do podpisu odrecznego.



Korespondencja wychodzaca

§ 24.

1. Korespondencja wychodzgca prowadzona jest w sposob tradycyjny.

§ 25.

1. Przesytki wychodzace w ramach prowadzonych spraw adresujg i ewentualnie kopertujg
pracownicy merytoryczni prowadzgcy sprawy.

2. Wysytka przesytki, po uzyskaniu akceptacji ostatecznej, moze by¢ zrealizowana poprzez:
1) poczte;
2) firmy kurierskie;
3) platforme ePUAP;
4) elektroniczng skrzynke podawcza urzeduy;
5) poczte elektroniczng;

§ 26.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i
naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2017r.




Zatgcznik nr1

do Zarzadzenia Nr ......
Starosty ......

zdnia ............

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Starostwie, prowadzonych w systemie tradycyjnym

Lp.

Symbol

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Komarka organizacyjna
lub samodzielne
stanowisko




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ......

Starosty .....
zdnia ..ol
Data wydruku :
Spis spraw wg daty wszczecia od do
rok (referent) (symbol kom.org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu
akt)
Strony sprawy Data Uwagi
Sprawa . ustateesne (sposob
Lp. (krétka tresc) znak pisma S dnia | Wszczecia -8 zatatwienia
sprawy - )
zatatwienia
Wykaz sporzgdzit(a):
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Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr ......

Starosty ....
A [1]1- nRm—
OPIS TECZKI AKTOWE]
" symbol lterowy komorg.i  Jednostka Kategoria archiwalna

symbol klasyfikacyjny i komérka organizacyjna
z wykazu akt

(tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koricowe)
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