ZARZADZENIE NR 0050.62.2016
WOJTA GMINY BLIZYN

Z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia w urz¢dzie gminy elektronicznego obiegu dokumentiw przy wykorzystaniu
systemu EDICTA.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.446 z
pozn. zm) oraz art. 16 ust 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. 22014 r. poz. |114) zarzadza si¢ co nastgpuje :

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w urzgdzie gminy system elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA jako system
wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

2. System EDICTA jest aplikacja zarzadzajaca dokumentami, sprawami i korespondencja opartg o jednolity i
rzeczowy wykaz akt i pozostaje w zgodnosci z instrukcjg kancelaryjna.

3. Elektroniczny obieg dokumentéw w ramach systemu EDICTA umozliwia skladanie dokumentéw w wersji
elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zalatwiania sprawy niezaleznie od formy w jakiej zostat zioZzony
dokument (elektroniczna, papierowa).

4. System elektronicznego obiegu dokumentéw dziala réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w
systemie tradycyjnym, kiéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
wykonywania czynnosei kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w Urzedzie,

5.Kazdy z pracownikéw Urzedu pracujgcy w systemie EDICTA posiada indywidualny login do logowania i
pracy w systemie. Haslo ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia sig z
czgstotliwoscig Zgodng z politykg bezpieczefistwa informacji obowiazujaca w Urzedzie.

6. Wszyscy uzytkownicy systemu EDUCTA zobowigzani sg do logowania sie minimum dwa razy dziennie do
systemu 1 sprawdzanie stanu korespondencji przychodzgcej oraz do niezwiocznego zglaszania uwag, usterek i
wszelkich trudnosci zwigzanych z obstuga systemu do informatyka urzedu.

§ 2. 1. Pracownicy Punktu Podawczego dokonuja elektronicznej rejestracji korespondenci wplywajacej do
Urzgdu droga pocztows, przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu, skfadanej osobiscie przez interesantow
lub przesfanych e-puapem.

2. Przesylke przychodzaca do Urzedu przyjmuje, otwiera, rejestruje w systemie Punkt Podawczy.

3.Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest w bazie
danych systemu EDICTA.

4. Nie skanuje si¢ (odwzorowuje cyfrowo), a jedynie wypelnia metryke pisma w systemie EDICTA:
1) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw (wersja papierowa),
2) aktow notarialnych,
3) zawiadomien o wpisach do ksiag wieczystych,
4) uméw, porozumien, polis oraz aneksow,

5)pism i wnioskow kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii,

6) sprawozdan z realizacji budzetu, 7 ) wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcow,
8) dokumentéw dotyczacych stosunku pracy,
9) fotografii, map i dokumentacji techniczne;j,

10) ofert wykonawcéw skladanych w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych,
nabordw oraz konkursow,

11) zwrotéw listdw wysyltanych przez komorki organizacyjne Urzedu,
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12) opatrzonych dopiskiem ,,do rgk wiasnych”, , zastrzezone”,
13) teczki z dokumentami zwracane z postgpowan prowadzonych w SKO, WSA, NSA,
14) zatacznikow do wnioskéw o stypendia szkoine (wniosek skanujemy),
15) zalgcznikéw do wnioskéw o podziat nieruchomosci.
16) zwrotnych poswiadczen odbioru
5. Rezygnuje si¢ z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze wzgledu na :
1) rozmiar strony wigkszy niz A4 i mniejszy niz BS,
2) liczbe stron wigkszg niz 10,
3) nieczytelng tresé,
4) postad inng niz papierowa,
3) posta¢ lub formg niemozliwa do skanowania (np. dokumenty zszyte, ksigzka, pudetko).

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 do systemu wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe pierwszej
strony przesylki lub informacje o przesylce uzupehiajge metryke pisma w systemie EDICTA.

7. W przypadku korespondencji, ktéra nie zostata otwarta przez pracownikéw Punktu Podawczego, pracownik
merytoryczny, ktdry otrzyma korespondencjg-po otwarciu koperty- uzupeia brakujace informacje o treéci, dacie i
znaku pisma w systemie EDICTA oraz dolacza skan dokumentu.
W przypadku gdy po otwarciu pracownik merytoryczny stwierdzi, ze korespondencja dotyczy zobowigzan
finansowych (faktury, noty ksiggowe, rachunki) zobligowany jest do zgloszenia sie z danym dokumentem do
Punktu Podawczego celem rejestracji.

N

8. Rejestracja przesylki w systemie EDICTA obejmuje temat, datg dokumentu i date wplywu, sygnature
dokumentu lub znak sprawy (jesli takie istniejg ), skan dokumentu i metryczke pisma. Numer nadany przez system
nalezy wpisa¢ rgcznie na dokumencie papierowym.

8. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym zostata doreczona, w dniu
nastgpnym pracownik Punktu w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencije z dnia poprzedniego.

9. Dokument, ktéry trafit omytkowo do komoérki organizacyjnej Urzedu, nalezy zwrdcié w formie tradycyjnej
(papierowej) i elektronicznej poprzez czynnosé dekretacji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

10. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednej komérki organizacyjnej Urzedu oryginal pisma
zawsze przekazywany jest do komorki prowadzacej sprawe.

§ 3. 1 Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 2 pracownik Punktu Podawczego opisuje dokumenty ztozone
w formie tradycyjnej (papierowej) numerem pisma przychodzacego z Dziennika korespondencji przychodzacej z
systemu EDICTA, a nastgpnie w formie elektronicznej przekazuje ja do dekretacji wojtowi [ub bezposrednio do
wlasciwej komérki organizacyjnej.

2. Po zadekretowaniu korespondencji zostaje ona przekazana w ramach kompetencji do Sekretarza, Skarbnika
lub kierownika referatu, ktérzy nastepnie kierujz ja bezposrednio do wlasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu, natomiast korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegblnych komérek
organizacyinych odbieraja niezwlocznie za pokwitowaniem.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja sprawy przez przegladanie elektronicznej
korespondencji przekazanej do zafatwienia, dekretujg jg i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do
zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

4. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy:

1) przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wptyw w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentdw
EDICTA,

2) rejestruja pismo tworzac sprawg lub dolaczaja pismo juz do istniejacej sprawy i rejestrujg w teczcee utworzonej
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
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3) rozpatrujg sprawg oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakdw formalnych i ewentualnie wzywaja do
usunigcia brakdw, :

4) przygotowuja projekt odpowiedzi (np. decyzji, zaswiadczenia), ktore przekazywane sa do akceptacji
Kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu, a w przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy jego bezposredniemu przefozonemu,

5) po podpisaniu odpowiedzi przez upowazniona osobe dotgczajg ja do danej sprawy w systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw EDICTA. :

§ 4. W przypadku awarii systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie obowigzuje
obieg dokumentow formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢
wykonywanie czynno$ci w systemie EOD.

§ 5. 1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna skiadaé poprzez katalog ustug dostepnych za posrednictwem
e-PUAP.

2. Wniosek przeslany drogg elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
EDICTA poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza i tu jest rejestrowany przez pracownika Punkty.

3. Adresowana do Urzedu korespondencja skiadana droga elektroniczng na adres e-mailowy ugblizyn.wp.pl
odbierana jest w Punkeie Podawczym.

4. Pracownik Punktu dokonuje elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji mailowej w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, a nastgpnie w formie elektronicznej przekazuje ja do dekretacji
Wojtowi lub bezposrednio do wiasciwej komérki organizacyjnej Urzgdu lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy.

5.Po zadekretowaniu korespondencji zostaje ona przekazana w ramach kompetencji do Sekretarza lub
Skarbnika Iub kierownika referatu, ktorzy nastgpnie kieruja ja bezposrednio do whasciwych merytorycznie
komdrek organizacyjnych Urzedu.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu otrzymujg do zafatwienia korespondencje dekretuja i
przekazujg elektronicznie do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

7. Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji postgpuja z nig w sposdb
optsany w § 3 ust.1 Zarzgdzenia.

8. W przypadku nieobecnosci pracownika czynnosci wykonywane sg przez pracownika zastepujgcego
wskazanego w zakresie czynnosci.

§ 6. 1. Korespondencja migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu ( z wylgezeniem sprawa z zakresu prawa
pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana jest za podrednictwem systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposdb tradycyjny.

2. Dokument wewngtrznty moze byé wysylany jednoczesnie do kilku wybranych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§ 7. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
[) przesyika listows, |
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczng.

2. Dokumenty wychodzace sq tworzone przez merytorycznych pracownikéw. Po podpisaniu przez osobg
uprawniong dofaczajg dokument do danej sprawy w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA,
nastgpnie kopertujg go i jesli to konieczne dofaczajg zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy.
W systemie EDICTA w pismie wychodzacym okreslaja rodzaj wysytanego dokumentu (np. polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), adresata i wlasciwy adres do korespondenciji. Nastepnie przekazujg go do Punktu
Podawezego.

3. Po przyjgciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gorica, pracownik merytoryczny wpisuje date
odbioru dokumentu w systemie EDICTA.
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§ 8. Rejestracji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA nie podlega dokumentacja
nietworzaca akt sprawy o ktorej mowa w § 6 instrukcji kancelaryjnej z wylaczeniem dokumentacji finansowo-
ksiggowej oraz przesylek zawierajacych dane wrazliwe.

§ 9. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
I) stosunku pracy,
2) Urzgdu Stanu Cywilnego.,

|
3) zawieszenia i wznowienia dzialalnosci gospodarczej- Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej,

4) prowadzenia ewidencji ludnosei,
5) wydawania dowodow osobistych,
6) pozyskiwania wplywéw z podatkdw i optat naleznych gminie,
7) oswiadczen majatkowych radnych , pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
8) dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9) interpelacji radnych dotyczacych Starostwa Powiatowego.
10) Systemu Informacji Oswiatowe;.
§ 10. Do zadan Sekretarza nalezy:
) kontrola rejestru spraw przeterminowanych,
2) kontrola wielopoziomowa korespondencji
§ 11. Do zadari Kierownikéw komarek organizacyjnych Urzedu nalezy:

I) przyjmowanie  korespondencji przestanej przez Punkt Podawczy lub dekretowanej do Kierownikow,
analizowanie jej i dekretowanie poszczegolnym pracownikom.

2) kontrola rejestrow
3) sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem terminow zatatwianych spraw
4) sledzenie na biezaco drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komarek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 r.
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