Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Skarzyskiego Nr8/2016
z dnia 8 lutego 2016r.

Procedura postepowania z dokumentami wewnetrznymi oraz prowadzenia
korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA

§1.

Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura okresla zasady postgpowania z dokumentami wewnetrznymi oraz
zasady prowadzenia korespondencji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym
obiegu dokumentow EDICTA.

2. Procedur¢ stosuje si¢ w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu Nr 31/2015 Starosty
Skarzyskiego z dnia 16 kwietnia 2015 roku w sprawie: wprowadzenia w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy
wykorzystaniu systemu EDICTA.

3. Niniejsza procedura nie ma charakteru instrukcji obstugi programu EDICTA.

§2.
Korespondencja wewnetrzna

1. Korespondencja migdzy komodrkami organizacyjnymi (z wylaczeniem spraw z zakresu
prawa pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego, tworzona jest 1 przekazywana
wylacznie za posrednictwem systemu EDICTA. Dokumentow tych nie rejestruje sie
w Biurze Obstugi Interesanta.

2. Dokumenty wewnetrzne sg tworzone przez pracownika danej komorki i przesytane
do innej komorki organizacyjnej badz do konkretnego pracownika w systemie
EDICTA, zgodnie z instrukcja obstugi systemu.

3. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do kilku wybranych komorek
organizacyjnych lub pracownikow.

4. Dokument wewnetrzny moze by¢ wysylany do starosty, wicestarosty, cztonkow
zarzadu, sekretarza lub skarbnika, rowniez jako kopia przeznaczona do wiadomosci.

5. Pisma wewnetrzne z poleceniem zaptaty, umowy i dokumenty dotyczace zamdwien
publicznych kontrasygnowanych przez skarbnika powiatu, przesytane s3 za

posrednictwem systemu EDICTA oraz przekazywane drogg tradycyjna (papierows).



§ 3.

Postepowanie z dokumentami na stanowisku

. Pracownik na stanowisku wlasciwym do zatatwienia sprawy otrzymuje dokumenty
przychodzace po dekretacji od kierownika komorki organizacyjnej w systemie
EDICTA. Rownolegle pracownik moze otrzymaé¢ dokument w formie tradycyjnej
papierowej (jesli taki istnieje).

Otrzymany dokument moze by¢ pierwszym lub kolejnym w danej sprawie.
W pierwszym przypadku pracownik powinien zalozyé nowag sprawe w systemie
EDICTA, nadajac jej odpowiedni numer zgodny z JRWA. W drugim przypadku
nalezy doda¢ go do istniejacej juz sprawy.

. W przypadku, gdy dokument nie tworzy sprawy, nalezy przenie$¢ go do odpowiedniej
pod wzgledem JRWA teczki dokumentow nie tworzacych sprawy.

. Dokumenty wewnetrzne sg tworzone przez pracownika danej komorki w systemie
EDICTA. Po utworzeniu metryczki korespondencji oraz dolaczeniu tresci
w postaci pliku tekstowego lub w innej formie, pracownik przesyla dokument do
zatwierdzenia do kierownika danej komorki organizacyjnej. Kierownik moze
dokument zatwierdzi¢ lub odrzuci¢. Zatwierdzony dokument (za wyjatkiem projektow
zarzadzen, uchwat, ktore sa bezposrednio wysytane przez kierownika komorki) wraca
do pracownika, ktory poprzez korespondencj¢ migdzywydziatlowa wysyta go do
adresata.

. Korespondencje wewnetrzng przekazywang do kolejnego stanowiska (komorki
organizacyjnej) uznaje si¢ za podpisang przez wlasciwego kierownika, jesli w historii
dokumentu znajduje si¢ informacja o akceptacji lub podpisaniu go podpisem
elektronicznym.

. Niedopuszczalne jest przestanie dokumentow wewnetrznych wymagajacych
akceptacji, z pominigciem kierownika danej komorki organizacyjnej, bezposrednio

miedzy pracownikami.

§ 4.

Korespondencja wychodzaca



.Dokumenty wychodzgce sg tworzone przez pracownika w systemie EDICTA i przed
wystaniem podlegaja akceptacji lub podpisaniu podpisem elektronicznym przez osobe
uprawniong

. Dokumenty przeznaczone do wystania drogg tradycyjng pracownik kopertuje, nanosi
sygnature sprawy i jesli jest to konieczne, dotgcza Zwrotne Potwierdzenie Odbioru
z podanym numerem sprawy. (Numer sprawy taki sam jak w systemie EDICTA).

. Po przygotowaniu dokumentéw przeznaczonych do wysylki droga tradycyjna,
pracownik przekazuje je do Biura Obstugi Interesanta w celu ich zarejestrowania
1 wystania zaréwno drogg papierowq jak i w systemie EDICTA.

. Dokumenty wystane inng droga tj. faxem, poczta elektroniczng lub za pomoca
platformy e-PUAP sa wysylane bezposrednio przez poszczegdlne komorki

organizacyjne.

§5.
Korespondencja elektroniczna
. Korespondencja elektroniczna wptywajagca na glowny adres e-mail Starostwa
rejestrowana jest przez pracownika Biura Obstlugi Interesanta w systemie EDICTA,
zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej i przekazywana do odpowiednich komorek
organizacyjnych.
. Poczte elektroniczna wplywajaca na adres e-mail skrzynki wydziatowej lub stuzbowej
imiennej rejestruje (w przypadku uznania za istotng w danej sprawie) w systemie
EDICTA pracownik danej komorki organizacyjnej. Do rejestracji tego rodzaju
korespondencji stosuje si¢ przepisy instrukcji kancelaryjne;.
Odpowiedzi na dokumenty elektroniczne, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 wysyla

pracownik prowadzacy sprawe w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
EDICTA.
§ 6.
Nadzor nad obiegiem dokumentow
. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sprawuja nadzér nad
prawidlowym obiegiem dokumentow wewngtrznych 1 zewnetrznych w  danej
komorce.
Sekretarz powiatu dokonuje raz w tygodniu kontroli terminowosci prowadzonych

spraw systemie EDICTA.



3. W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie, komorka merytorycznie
odpowiedzialna sklada wyjasnienie do sekretarza z podaniem przyczyn

niedotrzymania terminu. Sekretarz o tym fakcie informuje starostg.



