Zarzadzenie Nr 48/16
Wojta Gminy Miedziapa Goéra
z dnia 01 lipca 2016

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA w Urzedzie
Gminy w Miedzianej Gorze.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016r. poz. 446) oraz Rozdz. 1 § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukeji kancelaryjne]
stanowiacej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w spraw1e instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
orgamzac_]l i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze system mformatyczny
EDICTA jako narzgdzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.
2. System EDICTA jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.
3. EDICTA scala w jeden uporzgdkowany system dokumenty w ramach korespondencji
przychodzacej i wychodzacej.
4. Regulacja zawarta w ust. 1 niniejszego §-u nie obejmuje dokumentow wplywajacych przez
platform¢ ¢PUAP. Dokumenty te podlegaja zatatwianiu wylacznie w systemie EDICTA.

§2. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktory _]est podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§3. 1. Wyznacza si¢ Pana Michata Tokar do petnienia funkcji Pelnomocnika Wojta ds. Wdrozenia
i stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej Petnomocnikiem.
2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegonosci:

1) biezacy nadzdr nad eksploatacjg systemu EDICTA;

2)biezacy nadzér nad prawidlowosciy wykonywania czynnosci kancelaryjnych
W  systemie;

3) standaryzacja pracy w systemie;

4) zglaszanic kierownikowi urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem systemi;

S)nadawanic uprawnien uzytkownikom systemu EOD (Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw) oraz dokonywania zmian w tym zakresie;

6)wysylanic podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na
platforme ePUAP;

T)tworzenie mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportow
dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8)gromadzenie przyporzadkowanych do whasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§4. 1.System EOD jest obowigzkowy do siosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
2. System EOD stuzy do:
1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace] i wychodzacej;
2) zakladania i prowadzenia spraw;
3) prowadzenia rejestrow.



§5. Wprowadza si¢ podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow, ..

1.

4]
.

System EOD w Urzedzie umozliwia skiadanic wnioskéw w wersji elektronicznej oraz
$ledzenie stanu zalatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostal ziozony
(elektroniczna, papierowa);

Pracownicy pracujacy w systemie EOD maja przygotowany login oraz hasto, ktérych nie
moga udostgpnia¢ innym osobom;

System EOD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna;

Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do
urzedu drogg pocztows (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientéw. Obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera 1 zapisywany na serwerze;

Po zeskanowaniu i uzupehieniu metryki pismo czeka na dekretacjg;

Pracownik sekretariatu przedklada korespondencje do dekretacji Wojtowi, Zasigpcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy (odpowiednio). Dekretujaey kieruje korespondencje bezposrednio
do odpowiednich merytorycznic komorek organizacyjnych urzedu. Korespondencja w formie
papierowej odbierana zostaje niezwlocznie za pokwitowaniem zgodnie z wersja
elektronicznag;

Kierownicy komorek organizacyjnych, przyjmujg sprawy przez przegladanie elektronicznej
korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretujg i przekazujg elektronicznie oraz w
formie papierowej do zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy;

Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach, w tym jednoosobowe stanowiska pracy:

1) przyjmuja korespondencije i potwierdzajg jej wplyw;

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatnija sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktére przekazywane s3 do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi, jesli pracownik nie jest
upowazniony do samodzielnego podpisywania decyzji badZ pism;

5) Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny:

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnieé (decyzji, postanowien
itp.) po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygnigl (decyzji,
postanowien itp.) przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu osobie
upowaznione;j.

6) Odpowiedz jest dolaczana do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow, oraz
pismo do danej teczki aktowej w systemie, poprzez okre$lenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) Jub dofaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku
pisma dotyczacego sprawy rozpatrywanej);

7) Odpowiedz do adresata jest wysylana za poSrednictwem Sekretariatu
z wygenerowanym przez system EOD numerem kodowym. Sekretariat sporzadza
dzienne raporty poczty przychodzacei, kidre drukuje i ewidencjonuje.

§6. 1. W przypadku awarii systemu obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie

7 instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych. Po ustaniu awarii
nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie EOD;

2. Szczegdlowa instrukcja dziatania systemu EOD udostepniona jest w formie elektronicznej na

adres e-mail na kazdym stanowisku pracy;

3.W przypadku planowanej nieobecnosci pracownika stosowne zastgpstwo wprowadza do

systemu sam pracownik; w przypadku nieobecnosci nieplanowane] zastepstwo do systemu
wprowadza przetozony ( przetozony nieobecnego pracownika nicobecno$¢ musi zawsze
zatwierdzic).

§7. 1. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systema EOD — rejestrowane a nie skanowane, to
w szczeghlnosei:



1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw z Oérodka Dokumentacji
Geodezyjnej;

2) akty notarialne;

3) aktualizacja optaty rocznej;

4) zawiadomienia o wpisach do Ksiag Wieczystych;

5) dokumentacja Rady Gminy;

6) ewidencja dziatalnosci gospodarczej - wniosek o wpis do centralnej ewidencii
informacji dziatalnosci gospodarcze;;

7) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

8) deklaracje, dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) deklaracje podatkowe, informacje skiadane przez podatnikéw z mocy prawa jak
réwniez na wezwania;

10) tytuty wykonawcze wystawione na zaleglosci do organéw egzekucyjnych oraz
sprawy prowadzone w sgdzie na zaleglosci w oplatach;

11) dokumenty z zakresu ulg i zwolnieft podatkach i oplatach lokalnych.

2. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu EQOD — nie podlegajace rejestracji, to
w szczegolnosei:

1) dokumentacja kadrowa i ptacowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4,
o$wiadczenia pracownikéw, wnioski o doplatg do zakupdw okularéw, dokumenty
dot. gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, itp.);

2) oferty skladane na podstawie Prawa zamOwien publicznych i inne oferty;

3) wnioski o dowody osobiste;

4) dokumenty z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego;

5} informacje niejawne;

6) publikacie (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.);

7) Zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe, obwieszczenia itp.

8) dokumentacja rejestrowana w odrebnych systemach informatycznych, stosowanych
w Urzedzie w realizacji okreslonych wyspecjalizowanych usiug oraz spraw.

§8. Wszystkie nieprawidtowosci, bledy w systemie EOD nalezy zglaszaé bezpoérednio swojemu
przetozonemu, ktory zobowigzany jest do przekazania ich administratorowi systemu EOD.
Stanowiska samodzielne zobowiazane sa do przekazywania uwag bezposrednio do administratorow
systemu.

§9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzgdu Gminy oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.

§10. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§11. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i ma moc obowigzujacego od dnia wdrozenia EOD
w Urzedzie.

Wojt



