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Zarzadzenie nr &t AR0 1. 53 Lpdg

Starosty Ostrowieckiego

z dnia .29, 4. . 4216y

bescscen

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim
Elektronicznego Obiegu Dokumentow przy wykorzystaniu systemu EDICTA

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz
art. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1114 ze zm.) oraz § 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim system
Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA, jako system wspomagajacy
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych.

2. Elektroniczny obieg dokumentdéw w ramach systemu EDICTA dotyczy korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej w zakresie dziatania nastepujgcych wydzialow:

— Wydziatlu Organizacyjnego,
—  Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami,
~  Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska.

3. System elektronicznego obiegu dokumentéw dziata roéwnolegle do obiegu
dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw w wydziatach Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim wymienionych w ust. 2.

§ 2.
1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow

administracji wydzialow wymienionych w § 1 ust. 2 zarzadzenia, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami, za wyjatkiem spraw opisanych w ust. 2.
2. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczgcych:
— informacji niejawnych;
— korespondencji wewnetrznej (migdzywydziatowej).
3. Rejestracji w systemie nie podlegaja:
1) w zakresie Wydzialu Organizacyjnego:
— umowy 1 porozumienia, zarzadzenia, upowaznienia;
— o$wiadczenia majatkowe;



ogloszenia, obwieszczenia, zawiadomienia, decyzje i inne dokumenty

organdéw zewnetrznych przesylane celem wywieszenia na tablicy ogloszen
lub BIP.

2) w zakresie Wydziatu Gospodarki Nieruchomog$ciami:

ogloszenia, obwieszczenia, zawiadomienia, decyzje i inne dokumenty
organdw zewnetrznych przesylane celem wywieszenia na tablicy ogloszen
lub BIP;

zawiadomienia z Sagdu — Wydziat Ksiag Wieczystych o dokonaniu zmian
w ksiedze wieczystej;

zawiadomienia z Krajowego Rejestru Sadowego o nieujawnieniu podmiotu
w KRS;

decyzje Prezydenta Miasta, Burmistrza Miasta i Gminy oraz Wéjta Gminy
ustalajgcej warunki zabudowy;

zawiadomienia o czynnosciach geodezyjnych.

3) w zakresie Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska:

wnioski o wydanie kart wedkarskich;

wnioski o rejestracje sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego
polowy ryb;

wnioski 0 wydanie zaswiadczen o pochodzeniu gleby;

wnioski 0 wydanie zaswiadczen, czy dziatki objete sg ustaleniami
uproszczonych planéw urzadzenia lasow;

4) inne materiaty i dokumenty w zakresie wydzialow wymienionych w §1 ust.2:

faktury;
publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia itp.);
potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie do akt whasciwej sprawy;
zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze;
oferty szkoleniowe;
korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach, jako
korespondencja, ktorej nie otwiera sie bezposrednio w Kancelarii,
a przekazuje bezposrednio do adresata:

- korespondencja zawierajgca informacje niejawne,

- korespondencja stanowiaca tajemnice skarbowa.

4. System EDICTA shizy do:

1)

2)

rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzace]
niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostat ztozony (elektroniczna,
papierowa);

zakltadania, prowadzenia spraw i $§ledzenia stanu zalatwienia sprawy.



§ 3.

1. Do zadan wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostroweu
Swietokrzyskim obstugujacych poszczegolne elementy systemu EDICTA nalezy:
— logowanie si¢ minimum dwa razy dziennie do systemu EDICTA i sprawdzanie
stanu korespondencji przychodzacej,
—  w przypadku wystapienia usterek zglaszanie ich do administratora systemu.

2. Do zadan pracownikéw Kancelarii Ogolnej Starostwa Powiatowego nalezy:
— elektroniczne rejestrowanie korespondencii;
— skanowanie dokumentow;
— wydawanie na zadanie skladajgcego przesyltke potwierdzenia jej otrzymania;
— wprowadzanie korespondencji oraz zapisywanie jej w systemie;
— rejestrowanie korespondencji ztozonej drogg papierowa;
—  rejestrowanie korespondencji z poczty elektronicznej

starostwo@powiat.ostrowiecki.eu;

— weryfikowanie podpisu elektronicznego dokumentéw podpisanych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

— obstuga przesylek wychodzacych i przychodzacych za pomocg Elektronicznej
Skrzynki Podawczej (ePUAP).

3. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:
— kontrola rejestru spraw przeterminowanych;
— kontrola wielopoziomowa korespondencji.

4. Do zadan Naczelnikow Wydzialow Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim wymienionych w § 1 ust 2 zarzadzenia nalezy:

— przyjmowanie korespondencji przestanej przez Kancelarie lub dekretowanej do
naczelnikéw, analizowanie jej i dekretowanie poszczegdlnym pracownikom;

— sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem termindw zatatwianych spraw;

— sledzenie na biezaco drogi dokumentdéw przy pomocy historii sprawy.

§4.
1. Wprowadzam obowigzek skanowania korespondencji przychodzgcej w Kancelarii (co
najmniej wniosku) i zalgczania przez pracownikéw przygotowanych pism do sprawy.
2. Ustalam liste rodzajow przesylek, ktorych z powodu ich objetoscei, tresci, formy lub
wielko$ci nie skanuje sie:

— przesylki, ktoérych objetosé, forma lub postaé uniemozliwia zeskanowanie,
np.: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje itp.;
— przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.



§ 5.
Na administratora systemu EDICTA w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim
wyznaczam Pana Jerzego Tofla — prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie wpisu
do ewidencji dzialalno$¢ gospodarczej prowadzonej przez Wydzial Spraw Spoleczno —
Administracyjnych i Ochrony Zdrowia w Urzedzie Miasta Ostrowca SWi@tokrzyskjego pod

numerem 1138/90 prowadzacym przedsigbiorstwo pod nazwg FTS — INFO s.c. J. Tofel & B.
Tofel z siedzibg w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 6.
Do zadan administratora systemu EDICTA nalezy:

— dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sie¢;

— kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem;

— wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera;

— wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej przydatnosci
w przypadku awarii;

— odtwarzanie bazy danych systemu EDICTA w razie awarii;

— utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu i uzytkownikow w wypadku awarii;

— zglaszanie producentowi systemu propozycji zmian w celu zwiekszenia
funkcjonalnosci elektronicznego obiegu dokumentdw;

— nadawanie oraz odbieranic uprawnien uzytkownikom systemu;

— prowadzenie rejestru uzytkownikow systemu EDICTA;

— przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich
producentowi systemu.

§7.

Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad nim powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§8.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 20 grudnia 2016
roku.

Starosta Ostrowiecki

Zbigniew Duda
g



