ZARZADZENIE NR 67/2022
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania z dokumentacja, w szczegolnoSci jej obiegu oraz trybu
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2022, poz. 1526), w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67 ze
zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Siedlcach (dalej - Starostwo), podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).

2. Dokumentacj¢ gromadzi si¢ w postaci tradycyjnej (papierowej), a dokumenty elektroniczne
przeksztatca si¢ do postaci nieelektronicznej zgodnie z § 8 1 § 9 zarzadzenia.

§ 2. 1. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej EDICTA funkcjonuje
jako system wspomagajacy wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych i jest systemem informatycznym
stuzagcym do:

1) rejestracji, ewidencji 1obiegu korespondencji (przesytek ipism) przychodzacej, wychodzacej
1 wewngtrznej niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostal ztozony (elektroniczna, papierowa);

2) zaktadania, prowadzenia spraw 1iS§ledzenia stanu zalatwienia sprawy, z wyjatkiem spraw
o symbolu klasyfikacyjnym 5410,5430,6620,6621,6640,6642;

3) prowadzenia rejestrow, ktorych obowigzek prowadzenia wynika z odrebnych przepisow.
2. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1) stosunku pracy;

2) Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow;

3) Systemu Informacji Oswiatowej;

4) informacji niejawnych;

5) operatow technicznych oraz zgloszenia prac geodezyjnych dokonywanych elektronicznie;

5) Geoportal-u;

6) E-PFRON2;

7) systemu REJA24.
3. Rejestracji w systemie nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia i itp.);

2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy;

3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;

4) oferty szkoleniowe;

5) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktorej
nie otwiera si¢ bezposrednio w kancelarii ogolnej, a przekazuje bezposrednio do adresata;
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6) inne, nie majace cech dokumentu.

4. Do prowadzenia spraw stuzy¢ moga inne narzedzia informatyczne, jezeli obowiazek ich
stosowania wynika z odrgbnych przepisow.

5. Obstuge techniczng EDICTA zapewnia wyznaczony pracownik Wydziatlu Administracyjno-
Gospodarczego (administrator).

6. Do zadan administratora, o ktorym mowa w ust. 5, nalezy:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez sie¢, w tym wykonywanie kopii
bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych, odtwarzanie bazy danych systemu
EDICTA w razie awarii;

2) zaktadanie i1 modyfikacja kont uzytkownikow, nadawanie oraz odbieranie uprawnien, w tym
prowadzenie rejestru uzytkownikow systemu EDICTA;

2) przeprowadzanie szkolef dla uzytkownikéw w zakresie obstugi EDICTA;

3) zbieranie zglaszanych przez uzytkownikéw uwag 1 propozycji zmian systemu EDICTA;

4) powiadamianie uzytkownikéw o planowanych i wprowadzanych zmianach w systemie EDICTA;
5) nadzorowanie prac uzytkownikow;

6) aktualizacja w systemie EDICTA struktury organizacyjnej Starostwa zgodnie zregulaminem
organizacyjnym.

7. Wprowadzenie zmian w systemie EDICTA w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz
organizacj¢ pracy Starostwa, wymaga konsultacji z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 3. 1. System EDICTA jest obowiazkowy do stosowania i korzystania przez wszystkich
pracownikow Starostwa zgodnie z nadanymi uprawnieniami, z zastrzezeniem zawartym w § 2 ust. 4.

2. Za prawidtowe korzystanie z systemu EDICTA oraz znarzedzi informatycznych, o ktorych
mowa w § 2 ust. 4, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie.

§ 4. Kancelaria ogo6lna, sekretariaty istanowiska pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania 1wysylania przesylek sa punktami kancelaryjnymi w rozumieniu przepisow
rozporzadzenia, zapewniajagcymi obsluge w zakresie przyjmowania 1 wysylki korespondencji
zewngtrznej oraz wymiany korespondencji wewngtrznej Starostwa.

Rozdzial 2.
Korespondencja wplywajaca

§ 5. Przesytki wplywajace do Starostwa (przekazywane pomiedzy podmiotami zewngtrznymi
a Starostwem) s3 przyjmowane, sortowane, otwierane, skanowane, rejestrowane w EDICTA,
przekazywane wraz z opakowaniem, w ktérym zostaly przystane, przez kancelari¢ o0golna,
sekretariaty lub stanowiska pracy zwane dalej punktami kancelaryjnymi, do adresata lub zgodnie
z wlasciwoscia, z zastrzezeniem § 61§ 7.

§ 6. 1. Punkty kancelaryjne nie otwierajg przesyltek:
1) oznaczonych klauzulami: ,.tajne”, ,,poufne”, ,,zastrzezone”;
2) oznaczonych jako:
a) dokumentacja sktadana w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

b) oferty oraz dokumentacja sktadana przez organizacje pozarzadowe w trybie otwartych
konkursow ofert;

c) oferty konkursowe w procesie rekrutacji na stanowiska kierownicze 1 urz¢dnicze
w Starostwie oraz na kierownicze stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Siedleckiego;
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3) potencjalnie niebezpiecznych lub niewiadomego pochodzenia;
4) adresowanych do radnych oraz do klubéw radnych;
5) adresowanych do Starosty z dopiskiem ,,do ragk wiasnych”.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, przekazuje si¢ niezwlocznie do kancelarii niejawnej
Starostwa.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, b i ¢, przekazuje si¢ niezwlocznie do wydziatéw
wlasciwych w sprawach: realizacji zamowien publicznych, realizacji zadan w zakresie wspolpracy
Powiatu z organizacjami pozarzagdowymi lub obstugi kadrowe;.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, b 1 c nalezy oznaczy¢ na kopercie datg 1 godzing
odbioru.

5. W przypadku otrzymania przesytki (listu, paczki), o ktorej mowa wust. 1 pkt3tj.
niewiadomego pochodzenia lub potencjalnie niebezpiecznej (niewiadomego pochodzenia, budzacej
podejrzenia z powodu braku nadawcy 1jego adresu, lub gdy przesytka pochodzi od osoby czy
z miejsca, z ktorego si¢ jej nie spodziewamy), nalezy:

1) nie otwiera¢ przesyiki;
2) nie potrzasac, nie rzucaé nig i nie wachac;
3) umiesci¢ ja w worku plastikowym, szczelnie zamkna¢;

4) worek ten nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie zamkna¢ i zaklei¢ tasma
klejaca;

5) paczki nie nalezy przemieszczac, lecz pozostawi¢ ja na miejscu;

6) powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, Policje (tel. 997) lub Straz Pozarng (tel. 998) -
wspolny numer alarmowy -112 i stosowac si¢ do ich wskazoéwek.

6. Jezeli przesytka o ktorej mowa w pkt 5 zostala juz otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzana
zawarto$¢ w formie statej (pyl, kawalki, blok, galarete, piang lub inng) lub ptynnej nalezy:

1) nie ruszaé jej zawartosci: nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie dotykac, nie wacha¢, nie powodowac
ruchu powietrza w pomieszczeniu (wytaczy¢ systemy wentylacji i klimatyzacji, zamkna¢ okna);

2) cala zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkna¢ go i zaklei¢ tasma;
3) zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go 1 zaklei¢;

4) powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, Policje (tel. 997) lub Straz Pozarng (tel. 998) -
wspolny numer alarmowy - 112 1 stosowac si¢ do ich wskazowek.

7. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, przekazuje si¢ niezwlocznie do wydzialu wlasciwego
w sprawach obstugi Rady Powiatu.

§ 7. 1. Punkty kancelaryjne, z zastrzezeniem § 6, przekazuja przesytki:

1) Staroscie Siedleckiemu, Wicestaroscie Siedleckiemu, Sekretarzowi Powiatu adresowane imiennie
oraz dotyczace zadan powierzonych im do prowadzenia za posrednictwem obstugi sekretarskiej;

2) Skarbnikowi Powiatu, za posrednictwem sekretariatu Skarbnika.

3. Punkty kancelaryjne wramach obslugi kancelaryjnej i sekretarskiej przekazujg przesyltki
Kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu, Kierownikom Wydziatow lub osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z dekretacja
Starosty/Wicestarosty/Sekretarza, Skarbnika lub 0séb przez nich upowaznionych.
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4. Punkty kancelaryjne, w przypadku watpliwosci zwigzanych zrozdzialem przesylek do
wlasciwej jednostki organizacyjnej Powiatu, przekazuja przesylki do komorki organizacyjnej
Starostwa merytorycznie majacej przypisane zadania ztego zakresu. Komorka organizacyjna
Starostwa zobowigzana jest do przekazania przesytek do jednostki organizacyjnej Powiatu zgodnie
z wlasciwoscia.

§ 8. 1. Pracownik obstugujacy skrzynke poczty elektronicznej usuwa wiadomos$¢ spam r¢cznie lub
automatycznie za pomocg programu pocztowego lub za pomocg modutu dedykowanego programu
antywirusowego.

2. Pomoc techniczng w zakresie selekcji poczty elektronicznej na spam, wiadomosci zawierajace
zto§liwe oprogramowanie, zapewnia wydzial wlasciwy w sprawach zapewnienia obslugi
informatycznej Starostwa.

3. W przypadku przesylek wptlywajacych, adresowanych na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej pracownikéw Starostwa, a majacych istotne znaczenie dla przebiegu zalatwiania spraw,
w tym przesylek inicjujacych sprawe, sa one drukowane, a nastepnie przekazywane przez pracownika
do punktow kancelaryjnych w celu potwierdzenia wptywu, rejestracji w EDICTA oraz przedtozenia
do dekretacji.

4. W przypadku przesylek wplywajacych, adresowanych na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej pracownikéw Starostwa, a majacych robocze znaczenie dla przebiegu zalatwiania
spraw, sa one drukowane przez pracownika, oznaczane znakiem sprawy, a nastgpnie odkladane do
papierowej teczki aktowe;.

5. Przesylka wplywajaca do Starostwa, majaca istotne znaczenie dla przebiegu zalatwiania sprawy,
przestana na indywidualng skrzynke poczty elektronicznej, w przypadku bezspornego stwierdzenia, ze
zostala juz zarejestrowana przez ktoregokolwiek z adresatéw, nie podlega ponownej rejestracji
w EDICTA.

6. Zapisu ust. 5 nie stosuje si¢ do przesylek zewnetrznych przestanych do komorek
organizacyjnych Starostwa zgodnie z ich wlasciwoscia.

7. Pracownik, ktory otrzymal na indywidualng skrzynke poczty elektronicznej przesytke
zewnetrzng, ktéra go nie dotyczy, ustala wlasciwg komorke organizacyjng i niezwlocznie przekazuje
poczta elektroniczng przesytke bezposrednio do tej komorki organizacyjnej albo do pracownika
prowadzacego sprawe.

§ 9. 1. Dokument elektroniczny sktadany do Starostwa, powodujacy wszczgcie sprawy,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, musi by¢ podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym uzytkownika Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej ePUAP lub podpisem osobistym.

2. Dokument elektroniczny, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, sktadany do Starostwa
na adres elektronicznej skrzynki podawczej Starostwa na ePUAP rejestrowany jest bezposrednio
w EDICTA, gdzie zostaje oznaczony numerem kancelaryjnym, a Urzgdowe Poswiadczenie
Przedlozenia (UPP) dotacza si¢ automatycznie do sprawy.

3. Dokumenty elektroniczne, ztozone do Starostwa za posrednictwem ePUAP rozdzielane sg po
dekretacji przez kancelari¢ og6lng do wtasciwej merytorycznie komorki w sprawie.

4. Dekretacje dokumentu, ktéry wplynal do Starostwa w postaci elektronicznej, nanoszone sg na
jego wydruku, apracownik prowadzacy sprawe, poza wydrukiem dokumentu z naniesionymi
dekretacjami, otrzymuje takze w EDICTA pismo w postaci dokumentu elektronicznego.

5. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, nalezy dokonac
weryfikacji podpisu elektronicznego oraz na wydruku dokumentu nanie$¢ informacje: ,,Podpis
elektroniczny zweryfikowany wdniu .... (data); wynik weryfikacji: wazny, niewazny, brak
mozliwos$ci weryfikacji” oraz pieczg¢ 1 podpis pracownika sporzadzajacego wydruk.
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6. Obstuge techniczng oraz integracje systemoéw informatycznych z platforma ePUAP 1 ustug
e-dorgczen zapewnia wlasciwy wydziat w zakresie zapewnienia obstugi informatycznej Starostwa.

Rozdziatl 3.
Zakladanie i prowadzenie spraw

§ 10. 1. Dekretacja dokonywana jest przez osoby zarzadzajace, zgodnie z podlegtoscia stuzbowg
wynikajacg ze struktury organizacyjnej Starostwa.

2. Dekretacja dokonywana jest w sposob wyrazny, odrecznie na dokumencie.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie dekretacji zastepczej. W takim przypadku pracownik prowadzacy
sprawe przenosi na dokument tre§¢ dekretacji dokonanej przez przetozonych w systemie EDICTA
1 potwierdza ja odrecznym podpisem.

4. Jezeli dokument dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ wiodaca komorke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

5. W przypadku braku wyraznego wskazania komorki/osoby wiodacej domyslnie przyjmuje si¢, ze
pierwsza komoérka/osoba wskazana w dekretacji peini role wiodaca.

6. Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki/osoby wiodace, merytorycznie
wlasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

7. Komorka/osoba wiodaca otrzymuje oryginat dokumentu. Pozostate komorki/osoby otrzymuja
jego kopie.

8. Komorka/osoba wiodaca jest odpowiedzialna za zgromadzenie petnej dokumentacji w sprawie
i odtozenia jej do teczki aktowe;j.

9. W przypadku btednej dekretacji komorka/osoba wiodaca zwraca dekretujacemu dokument,
w celu dokonania korekty dekretacji.

10. Kierownik komorki organizacyjnej moze wskaza¢ przesytki wylaczone z dekretacji oraz
przekazywane do dekretacji innych osob. Wykaz tych przesylek przekazywany jest do punktu
kancelaryjnego obstugujacego komorke oraz do koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 11. 1. Nowej sprawie nadaje si¢ znak sprawy, nanoszac go z lewej strony w gornej czesci pisma
na jego pierwszej stronie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy sposob stosowania znaku sprawy: OR.0050.1.2022 lub
OR.0050.1.2022.AB, gdzie

1) OR - stanowi oznaczenie komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe;
2) 0050 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 1 - to liczba okreslajaca kolejny numer sprawy rozpoczetej] w 2022 r. w komorce organizacyjnej
OR, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0050;

4) 2022 - to pelne oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

5) AB - to symbol pracownika prowadzacego spraw¢ w danej komorce organizacyjnej — pierwsza
litera imienia 1ipierwsza litera nazwiska. W przypadku powielenia symbolu pracownika
prowadzacego sprawe, istnieje mozliwos¢ zastosowania kombinacji pierwszej litery imienia,
pierwszej i kolejnej litery nazwiska.

3. W przypadku wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: OR.0050.1.1.2022 lub OR.0050.1.1.2022.AB, gdzie:

1) OR- stanowi oznaczenie komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe;

2) 0050 -to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

Id: CE04C098-678C-4F38-84B8-D1AAC87EE781. Podpisany Strona 5



3) 1 - to liczba okreslajgca kolejny numer sprawy rozpoczetej w 2022 r. w komorce organizacyjnej
OR, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0050;

4) 1 - to liczba okreslajaca pierwsza spraw¢ w ramach grupy spraw oznaczonej cyfra 1;
5) 2022 - to oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpocz¢la;

6) AB - to symbol pracownika prowadzacego sprawe w danej komoérce organizacyjnej — pierwsza
litera imienia 1ipierwsza litera nazwiska. W przypadku powielenia symbolu pracownika
prowadzacego sprawe, istnieje mozliwo$¢ zastosowania kombinacji pierwszej litery imienia,
pierwszej i kolejnej litery nazwiska.

4. W czesci znaku sprawy odnoszacej si¢ do oznaczenia komorki organizacyjnej separatorem sg
kropki.

5. Sprawe¢ niezakonczong w ciggu roku zalatwia si¢ wlatach kolejnych bez zmiany jej
dotychczasowego znaku.

6. Dokumenty wptywajace do sprawy juz prowadzonej obowigzkowo nalezy oznaczy¢ znakiem
sprawy na zasadach, o ktorych mowa w ust. 1, dolaczy¢ do sprawy iodlozy¢ do teczki aktowe;.
W EDICTA dokumenty do sprawy juz prowadzonej nalezy obowigzkowo dotgczy¢ do sprawy.

7. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowuje projekt pisma w dwoch egzemplarzach, chyba, Ze
jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy. Nastgpnie przekazuje egzemplarze projektu pisma do
akceptacji 1podpisu przetozonym, oraz wysylki. Do teczki aktowej odklada egzemplarz pisma
wychodzacego, zawierajacy wymagane akceptacje, a takze potwierdzenie odbioru, jesli przesytka
zostala dorgczona za potwierdzeniem odbioru. Uzgadnianie tre$ci pism przeznaczonych do wysytki
elektronicznej reguluje § 17.

8. Do postgpowania z mailami nalezy stosowa¢ odpowiednio zapisy § 81 §16.

9. W przypadku wspoélpracy kilku komorek organizacyjnych w jednej sprawie, dopuszcza si¢
stosowanie znaku sprawy komoérki wiodacej przez komorki wspotpracujace.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, komoérki organizacyjne wspolpracujace zobowigzane
sa do przekazania do komodrki wiodacej opinii, notatek, stanowisk i innych rodzajéw dokumentacji,
wynikajacej ze wspotpracy, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke wiodaca.

§ 12. 1. Wszystkie dokumenty w danej sprawie nalezy oznaczy¢ znakiem sprawy
i przechowywaé w teczkach aktowych wraz ze spisem spraw.

2.Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ powinna by¢ prawidlowo opisana. Opis
umieszczony na okladce teczki aktowej sktada si¢ z:

1) pelnej nazwy podmiotu oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta — na
srodku u gory;

2) czgsci znaku sprawy — oznaczenie komorki organizacyjnej 1isymbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii przechowywania — po prawej stronie pod nazwa komoérki organizacyjne;j;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 informacji o rodzaju dokumentacji — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej iroku najpdzniejszego dokumentu wteczce — pod tytutem;
w nawiasie kwadratowym — rok najwcze$niejszego dokumentu w teczce;

6) numeru tomu (cyfry rzymskie) — pod rocznymi datami skrajnymi (numer tomu umieszczamy
jedynie w sytuacji gdy mamy wigcej niz jeden tom).
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Rozdzial 4.
Korespondencja wewnetrzna

§ 13. 1. Jesli sprawa wymaga korespondencji wewnetrznej w postaci papierowej, pracownik
prowadzacy sprawe przygotowuje przesytke 1 wysyla ja za posrednictwem punktu kancelaryjnego lub
przekazuje bezposrednio adresatowi.

2. Przekazujac korespondencje w postaci papierowej wewnatrz Starostwa nie nalezy jej pakowac
w koperty. W kopertach nalezy przekazywa¢ dokumenty zawierajagce informacje dotyczace
prywatnos$ci osob fizycznych (w szczegolnosci dane osobowe szczegdlnych kategorii), chyba Ze sg to
jedynie dane adresowe lub kontaktowe, atakze dokumenty zawierajace informacje stanowigce
tajemnic¢ przedsigbiorcy lub inng tajemnic¢ chroniong prawem. Dopuszcza si¢ takze pakowanie
dokumentow w koperty, teczki, oktadki itp., gdy jest to niezbedne do zabezpieczenia kompletu
dokumentdw przed rozpigciem i zagubieniem.

3. W obiegu wewnetrznym nie stosuje si¢ blankietéw potwierdzen odbioru przeznaczonych do
wysytki zewngtrznej. Potwierdzenie odbioru dokumentu moze stanowi¢ egzemplarz a/a lub
potwierdzenie odbioru wydrukowane z EDICTA, jesli przestane byto za pomocg tego systemu.

§ 14. 1. W przypadku tworzenia i wymiany przesylek wewnetrznych w edytorze pism w EDICTA
dokumenty elektroniczne, opatrzone podpisami, o ktérych mowa w ust. 4:

1) sa réwnorzedne z dokumentem z odrgcznym podpisem;
2) moga by¢ przekazywane wytacznie w formie elektronicznej bez przekazywania wersji papierowe;.
2. Dokumenty elektroniczne wewnetrzne moga by¢ przesytane w EDICTA.

3. Przesytke otrzymang wytacznie w postaci elektronicznej punkt kancelaryjny drukuje
1 przekazuje do dekretacji.

4. W EDICTA dekretacje ipodpisy wykonuje si¢ przy pomocy mechanizméw identyfikacji
dostepnych w systemie, umozliwiajacych weryfikacj¢ tozsamosci uzytkownika, ktory je wykonat.

Rozdzial 5.
Korespondencja wychodzaca poza Urzad

§ 15. 1. Jesli sprawa wymaga korespondencji zewnetrznej w postaci papierowej, pracownik
prowadzacy sprawe¢ przygotowuje przesytki i wysyla je za posrednictwem kancelarii ogdlnej pakujac
w koperte, adresujac i1 znakujac znakiem sprawy.

2. W przypadku braku dyspozycji, co do sposobu nadania, kancelaria ogélna wysyta ja jako
przesytke zwykla.

3. Przesylki zlozone w kancelarii ogolnej wysylane sa w kolejnym dniu roboczym,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Aby przesytka zostala nadana w dniu, w ktorym zostata przekazana do kancelarii ogolnej,
nadawca obowigzany jest ztozy¢ ja w kancelarii ogdlnej albo przekaza¢ pracownikowi kancelarii
ogolnej odpowiedzialnemu za odbiér korespondencji wewnetrznej, do godz. 12.30.

5. W przypadku zamiaru wyslania przez dang komorke organizacyjng powyzej 1000 przesylek
w ciggu jednego miesigca lub powyzej 100 przesytek jednego dnia, nalezy co najmniej na 3 dni przed
przekazaniem przesytek ustali¢ z kancelariag ogdlng indywidualny termin ich nadania.

§ 16. Korespondencja wystana poczta elektroniczng powinna zosta¢ zarejestrowana w EDICTA
jako kolejne pismo w sprawie, wydrukowana, oznaczona znakiem sprawy iodtozona do teczki
aktowej.

§ 17. 1. Uzgodnienie tresci pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej moze
odbywa¢ si¢ w EDICTA, e-mailem lub w postaci tradycyjnej, chyba zZe sposob jego
przygotowywania okre$laja odrebne przepisy. W przypadku uzgodnienia tresci w  formie
elektronicznej, akceptacje musza zosta¢ przeniesione przez akceptujacych na dokumenty papierowe.
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2. Pisma przeznaczone do wyslania w postaci elektronicznej przygotowywane  s3
w EDICTA, zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:

1) projekty pism do podpisu przedstawiane s3 osobie upowaznionej wylacznie w postaci
elektronicznej;

2) data wytworzenia dokumentu jest datg zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez
osob¢ upowazniona;

3)na pismach wysylanych w postaci elektronicznej nalezy umieSci¢, co najmniej informacje
dotyczaca imienia i nazwiska osoby podpisujacej pismo wraz z podaniem stanowiska stuzbowego;

4) w przypadku koniecznos$ci wystania pisma, takze w postaci tradycyjnej, nalezy dokona¢ wydruku
pisma podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym w liczbie przeznaczonej do
wysytki, a nast¢pnie wydrukowane egzemplarze podpisa¢ podpisem odrecznym;

5) egzemplarz pisma przeznaczony do wiaczenia do papierowej teczki aktowej nalezy wydrukowac
1 podpisac¢ podpisem odrgcznym;

6)na wydruku pisma podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ktére zostanie
wlaczone do papierowej teczki aktowej, pracownik prowadzacy sprawe umieszcza adnotacje,
zgodnie z § 18 ust. 21 3.

3. Przesylki elektroniczne, wysytane za posrednictwem platformy ePUAP, sa podpisywane
w EDICTA przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

4. Urzgdowe Potwierdzenie Dorgczenia (UPD) oraz Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia (UPP),
wygenerowane z platformy ePUAP, nalezy wydrukowac i dolaczy¢ do akt sprawy.

§ 18. 1. Kopie dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem
elektronicznej komunikacji, na informatycznych no$nikach danych lub w postaci uwierzytelnionego
wydruku komputerowego.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na

wydruku  umiesci¢  informacje o nastepujacej  tresci:  ,,Stwierdzam  zgodno$¢  kopii
z dokumentem elektronicznym (znak sprawy ....., nr pisma........ w sprawie w EDICTA),
podpisanym podpisem elektronicznym przez ................... (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)”.

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umies$cic¢ nast¢pujace informacje:
1) date sporzadzenia wydruku;
2) imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby uwierzytelniajacej wydruk;
3) stempel nagldéwkowy z nazwa komorki organizacyjnej.

4. Dopuszcza si¢ wykorzystanie stempli lub wydrukéw z EDICTA ulatwiajacych nanoszenie
informacji zawartej w ust. 2 1 3.

Rozdzial 6.
Archiwizacja dokumentacji

§ 19. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych podlega archiwizacji dwa lata po zakonczeniu
sprawy, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego.

2. Archiwizowane akta spraw muszg by¢ kompletne.

3. Opracowane akta przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, ktorego wzor okresla archiwista zaktadowy.

4. Pracownicy Starostwa przed ustaniem stosunku pracy lub przeniesieniem do innej jednostki
badZz komorki organizacyjnej Starostwa, zobowigzani sg do zarchiwizowania dokumentacji spraw
zakonczonych.
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5. Kierownicy komoérek organizacyjnych sporzadzajg harmonogram archiwizacji, ktory w terminie
do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego przesylaja do Wydzialu Organizacyjnego wiasciwego
w sprawach prowadzenia archiwum zakladowego. Archiwum zaktadowe na biezgco weryfikuje stan
realizacji harmonogramow.

6. Akta zarchiwizowane s3 udost¢pniane przez archiwum zaktadowe pracownikom Starostwa
w oparciu o wniosek udostepnienia akt.

7. W przypadku koniecznosci skorzystania przez pracownika Starostwa z akt wytworzonych przez
inng komorke, na wniosku wymagana jest zgoda kierownika komorki, ktora akta wytworzyla
1 przekazata do archiwum zakladowego, aw przypadku jej likwidacji lub przekazania zadan
kierownika komorki, ktora przejeta zadania. W przypadku braku nastgpcy o udostgpnieniu akt
decyduje kierownik komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach prowadzenia archiwum
zakladowego.

8. W przypadku konieczno$ci wystania oryginalnych akt wypozyczonych z archiwum
zaktadowego poza Starostwo nalezy uzyska¢ zgode Starosty Siedleckiego lub osoby przez niego
upowaznionej. Po uzyskaniu zgody nalezy sporzadzi¢ kopie wysytanej dokumentacji poswiadczone za
zgodno$¢. Zgode na wypozyczenie oryginaldow nalezy dotaczy¢ do wniosku o udostgpnienie akt.
Poswiadczone kopie dokumentacji nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

9.Jezeli sprawa jest wznawiana w komodrce organizacyjnej, nalezy wycofa¢ akta z archiwum
zakladowego na podstawie wniosku o wycofanie dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego.
Sprawe nalezy zarejestrowa¢ na nowym znaku, a po zakonczeniu zarchiwizowaé ponownie (na
nowym znaku).

10. Archiwum zakltadowe przynajmniej raz wroku typuje do brakowania dokumentacje
niearchiwalng, dla ktorej uptynat okres przechowywania. Spis dokumentacji wytypowanej do
brakowania opiniuje kierownik komorki organizacyjnej, ktoéra akta wytworzyla iprzekazata do
archiwum zaktadowego, a w przypadku jej likwidacji lub przekazania zadan, kierownik komorki,
ktora przejeta zadania. W przypadku koniecznosci wydtuzenia okresu przechowywania dokumentacji
kierownik komorki organizacyjnej wskazuje podstawe prawng, uzasadniajaca dalsze jej
przechowywanie.

11. Wydluzenie okresu przechowywania dokumentacji przez kierownika komoérki podlega
zatwierdzeniu przez kierownika komorki wtasciwej w sprawach prowadzenia archiwum zaktadowego.

Rozdzial 7.
Post¢powanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji

§ 20. 1. W przypadku reorganizacji komoérki organizacyjnej akta spraw zakonczonych nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do archiwum zakladowego oraz zarchiwizowa¢ w EDICTA.

2. Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ protokolarnie kierownikowi komorki
przejmujacej zadania. Protokot nalezy sporzadzi¢ w co najmniej 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokotu nalezy przesta¢ do wiadomosci archiwum zaktadowego.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, nadaje nowy
znak sprawy. W celu utatwienia identyfikacji akt sprawy, w korespondencji prowadzonej na nowym
znaku sprawy, dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie starym znakiem sprawy wylacznie bezposrednio
pod nowym znakiem sprawy.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Siedleckiemu, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Powiatu Siedleckiego, kierownikom wydzialdéw oraz osobom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach.
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§ 22. 1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zakladowych, ktére okresla szczegélowe zasady 1itryb postepowania z wszelka dokumentacja
powstajaca 1 gromadzong w Starostwie, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

2. Postanowienia zawarte w niniejszym zarzadzeniu dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komodrek organizacyjnych Starostwa do zapoznania z trescig
zarzadzenia pracownikow kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.

4.Zasady 1tryb postgpowania zdokumentami zawierajagcymi informacje niejawne oraz
dokumentami finansowymi okreslaja odrgbne zarzadzenia Starosty.

§ 23. Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie
sprawuje Sekretarz Powiatu oraz koordynator czynnos$ci kancelaryjnych, wyznaczony odrgbnym
zarzadzeniem Starosty Siedleckiego.

§ 24. Traci moc zarzadzenie Nr 8/2011 Starosty Siedleckiego z dnia 28 lutego 2011 w sprawie
okreslenia listy rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez kancelari¢ ogolng
1 sekretariat Starosty w Starostwie Powiatowym w Siedlcach oraz zarzadzenie Nr 13/2014 Starosty
Siedleckiego zdnia 13 maja 2014 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Karol Tchorzewski

Id: CE04C098-678C-4F38-84B8-D1AAC87EE781. Podpisany Strona 10



	Zarządzenie
	Rozdział 1
	Rozdział 1 Paragraf 1
	Rozdział 1 Paragraf 1 Ustęp 2

	Rozdział 1 Paragraf 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 3
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 3
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 4
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 5
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 6
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 7

	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 1
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 3
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 4
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 5
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 6

	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 4
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 5
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 1
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 2
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 3
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 4
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 5
	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6 Punkt 6

	Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 7

	Rozdział 1 Paragraf 3
	Rozdział 1 Paragraf 3 Ustęp 2

	Rozdział 1 Paragraf 4

	Rozdział 2
	Rozdział 2 Paragraf 5
	Rozdział 2 Paragraf 6
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 1
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2 Litera a
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2 Litera b
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 2 Litera c

	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 3
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 4
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1 Punkt 5
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 2
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 3
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 4
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 1
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 2
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 3
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 4
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 5
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 6

	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 6
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 6 Punkt 1
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 6 Punkt 2
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 6 Punkt 3
	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 6 Punkt 4

	Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 7

	Rozdział 2 Paragraf 7
	Rozdział 2 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 1
	Rozdział 2 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 2
	Rozdział 2 Paragraf 7 Ustęp 3
	Rozdział 2 Paragraf 7 Ustęp 4

	Rozdział 2 Paragraf 8
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 2
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 3
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 4
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 5
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 6
	Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 7

	Rozdział 2 Paragraf 9
	Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 2
	Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 3
	Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 4
	Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 5
	Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 6


	Rozdział 3
	Rozdział 3 Paragraf 10
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 2
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 3
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 4
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 5
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 6
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 7
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 8
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 9
	Rozdział 3 Paragraf 10 Ustęp 10

	Rozdział 3 Paragraf 11
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2 Punkt 1
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2 Punkt 2
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2 Punkt 3
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2 Punkt 4
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 2 Punkt 5

	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 1
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 2
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 3
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 4
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 5
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 6

	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 4
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 5
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 6
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 7
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 8
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 9
	Rozdział 3 Paragraf 11 Ustęp 10

	Rozdział 3 Paragraf 12
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 1
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 2
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 3
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 4
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 5
	Rozdział 3 Paragraf 12 Ustęp 2 Punkt 6



	Rozdział 4
	Rozdział 4 Paragraf 13
	Rozdział 4 Paragraf 13 Ustęp 2
	Rozdział 4 Paragraf 13 Ustęp 3

	Rozdział 4 Paragraf 14
	Rozdział 4 Paragraf 14 Ustęp 1 Punkt 1
	Rozdział 4 Paragraf 14 Ustęp 1 Punkt 2
	Rozdział 4 Paragraf 14 Ustęp 2
	Rozdział 4 Paragraf 14 Ustęp 3
	Rozdział 4 Paragraf 14 Ustęp 4


	Rozdział 5
	Rozdział 5 Paragraf 15
	Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 2
	Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 3
	Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 4
	Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 5

	Rozdział 5 Paragraf 16
	Rozdział 5 Paragraf 17
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 1
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 2
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 3
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 4
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 5
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 2 Punkt 6

	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 3
	Rozdział 5 Paragraf 17 Ustęp 4

	Rozdział 5 Paragraf 18
	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 2
	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 3
	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 1
	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 2
	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 3

	Rozdział 5 Paragraf 18 Ustęp 4


	Rozdział 6
	Rozdział 6 Paragraf 19
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 2
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 3
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 4
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 5
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 6
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 7
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 8
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 9
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 10
	Rozdział 6 Paragraf 19 Ustęp 11


	Rozdział 7
	Rozdział 7 Paragraf 20
	Rozdział 7 Paragraf 20 Ustęp 2
	Rozdział 7 Paragraf 20 Ustęp 3


	Rozdział 8
	Rozdział 8 Paragraf 21
	Rozdział 8 Paragraf 22
	Rozdział 8 Paragraf 22 Ustęp 2
	Rozdział 8 Paragraf 22 Ustęp 3
	Rozdział 8 Paragraf 22 Ustęp 4

	Rozdział 8 Paragraf 23
	Rozdział 8 Paragraf 24
	Rozdział 8 Paragraf 25



