Zarzadzenie Nr 44/2016
Woajta Gminy Oksa
z dnia 14 grudnia 2016

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
EDICTA w Urzedzie Gminy w Oksie

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(DZ.U.2016.446 z p6zn.zm. oraz Rozdz.I §1 ust.3, §2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.67)

zarzadza sie , co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla szczegolowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych
w Urzedzie Gminy w Oksie wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow
EDICTA.

§ 2.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie gminy w Oksie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny
system obiegu dokumentow jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§ 3.

1. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu
majq zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej.

§ 4.

1. Ustala sie, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, jest systemem
wspomagajacym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. CzynnosSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EDICTA,
wykorzystuje sie ten system, w szczegélnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;



2) wykonywania dekretacji;

3) wysylanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na
platforme ePUAP;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych

w dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw winnych systemach
teleinformatycznych niz system EDICTA;

System EDICTA dziala réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§ 5.

System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu.
System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) Dokumentacji kadrowej;

2) Dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych
w Urzedzie, dedykowanych do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug
oraz spraw;

3) Informacji niejawnych;
4) inne.

. Wyjatki, o ktéorych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli jest to uzasadnione procesem
stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentow.

§ 6.
. Wyznacza sie Pana Krzysztofa Rosifiskiego do pehienia funkcji Pelnomocnika Wdijta ds.
Wdrozenia i stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej Pelnomocnikiem.
. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegolnosci:
1) biezacy nadzoér nad eksploatacja systemu EDICTA;
2) biezacy nadzér nad prawidtowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie;
3) standaryzacja pracy w systemie;
4) zglaszanie kierownikowi urzedu problemow z wdrozeniem i stosowaniem systemu;

5) inne



Ogodlne zasady kancelaryjne
§7.

. W urzedzie prowadzony jest w systemie EDICTA  centralny rejestr przesylek
wplywajacych.

§8.

. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanalu komunikacji
jakim zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych
w systemie EDICTA.

. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wptywajacych.

. Przesylki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sa jako korespondencja urzedowa
sq otwierane w Sekretariacie Urzedu Gminy z wylaczeniem przesytek:

1. adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wiasnych”;

2. przesytek sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;

3. stanowiacych oferty skltadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

4. bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie w drodze naboru ;

. Na piecze¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez system

§9.

. Przesylki na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajace objeto$¢ do 50 stron
w sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora,
podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w catosci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Skanowanie przesylek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke urzedu.

Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesyiki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz A4,
2) posiadajacych forme publikacji;
3) zawierajacych dane wrazliwe;
4) zawierajacych liczbe stron wieksza niz 50;

5) nieczytelng tresc;



6) postac inng niz papierowa;
7) postac lub forme niemozliwa do skanowania.
Skanowaniu nie podlegaja:
1) Akty notarialne;
2) Zalaczniki do wnioskow o pozwolenie na budowe, zgloszenia budowy;

3) Sprawdzania budzetowe jednostek podleglych;

. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowiazek sprawdzenia, czy wszystkie strony
przesytki zostaly odwzorowane.

§ 10.

Dopuszcza sie rejestrowanie i skanowanie przesylek wplywajacych na stanowiskach
pracownikow merytorycznych jezeli zostaly dostarczone z pominieciem Sekretariatu.

§ 11.

. Korespondencje nadestang drogq email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajaca nowaq sprawe, nadestanga na adres ogdlny urzedu lub adresy komorek
organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA,;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak kazda inng przesytke;

3) korespondencje nadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajagca nowa sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy
zarejestrowaC w systemie EDICTA.

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

. Korespondencji email skierowanej niewlasciwie lub wymagajacej dekretacji, nie nalezy
forwardowac (przesyta¢ dalej). Nalezy ja zarejestrowac i skierowa¢ do wlasciwego adresata
za posrednictwem systemu EDICTA.

. W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wystanej wczesniej przesytki email,
nalezy zarejestrowac ja w systemie EDICTA i dotaczy¢ do dokumentacji sprawy.

§12.

. Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP lub elektroniczng skrzynke podawcza
urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa sprawe, odbiera,
drukuje i rejestruje pracownik sekretariatu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;
2) zadekretowac;

3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesyiki.



§ 13.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§14

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.




	Ogólne zasady kancelaryjne

