ZARZADZENIE Nr 35.2016
WOITA GMINY W IMIELNIE
z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie
Gminy w Imielnie

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2016r., poz. 446) oraz Rozdz. 1 §1 ust.3, §2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowiace] zatacznik 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 zaktadowych ( Dz.U.z 2011r. Nr 14, poz.67
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okreéla szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow
elektronicznych w Urzedzie Gminy w Imielnie z wykorzystaniem systemu elektronicznego
obiegu dokumentow EDICTA.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Imielnie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny
system obiegu dokumentéw jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§ 3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym
zarzadzeniu maja zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej.

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

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w systemie EDICTA,
wykorzystuje sie ten system, w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych;
2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegélnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) wysytanie podpisanych dokumentdw elektronicznych podpisem elektronicznym na
platforme ePUAP;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych

w dedykowanych do zafatwiania okreslonych rodzajéw spraw winnych systemach
teleinformatycznych niz system EDICTA;



6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowar cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

3. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§ 5.1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Urzedu.

2. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentacji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych w
Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

3) informacji niejawnych;
3. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw lub
realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym
systemie teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu
dokumentow.

§ 6.1. Wyznacza sie Pana Wiodzimierza Weglowskiego — do petnienia funkcji Petnomocnika
Wdjta Gminy w Imielnie ds. Wdrozenia i stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej
Petnomocnikiem.

1. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdélnosci:
1) biezgcy nadzor nad eksploatacjg systemu EDICTA;

2) biezacy nadzér nad prawidfowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie;

3) standaryzacja pracy w systemie;

4) zgtaszanie kierownikowi urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem systemu;
Ogolne zasady kancelaryjne

§ 7. 1. W urzedzie prowadzone s w systemie EDICTA nastepujace centralne rejestry:

1) rejestr przesytek wptywajacych;



2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w urzedzie, przyjmuje sig
identyfikator generowany przez system EDICTA.

Rejestracja i obieg przesytek wptywajgcych

§ 8.1. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu
komunikacji jakim zostaty przestane, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajacych w systemie EDICTA.

2. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wptywajacych.

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

§ 9. 1. Przesytki na noéniku papierowym w formacie do A4 posiadajgce objeto$¢ do 50 stron
w sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora,
podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w cafosci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke urzedu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wigkszych niz A4,

2) posiadajacych forme publikacji;

3) zawierajacych dane wrazliwe;

4) zawierajgcych liczbe stron wieksza niz 50;

5) nieczytelng tres¢;

6) postac¢ inng niz papierowa;

7) postac lub forme niemozliwa do skanowania.

4. Skanowaniu nie podlegaja:

1) akty notarialne;

2) wnioski do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o niepetnosprawnosci;
3) sprawdzania budzetowe jednostek podlegtych;

5. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony
przesytki zostaty odwzorowane.

§ 10.1. Korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajaca nowa sprawe, nadestang na adres ogoélny urzedu lub adresy komorek
organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;

2) skierowa¢ do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak kazdg inng przesytke;



3) korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajaca nowa sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy zarejestrowac
w systemie EDICTA.

2. Email drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wtgcza do dokumentacji
sprawy.

3. Korespondencji email skierowanej niewtasciwie lub wymagajacej dekretacji, nie nalezy
przesytac dalej. Nalezy ja zarejestrowac i skierowac do wtasciwego adresata za
posrednictwem systemu EDICTA.

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

§ 11.1. Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP, zwigzang z prowadzonymi
sprawami lub wszczynajaca nowa sprawe, odbiera, drukuje irejestruje Kancelaria urzedu.
Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;

2) skierowaé do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesyiki;
3) skierowaé do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesyiki.
Sposdb doreczania dokumentéw elektronicznych do urzedu

§ 12.1. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 roku w
sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow elektronicznych
(Dz.U. Nr 206, poz. 1216) Urzad Gminy w Imielnie przyjmuje nastgpujace sposoby doreczania
dokumentdw w postaci elektronicznej:

1. Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomoca ktorej
mozna dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML:
https://epuap.gov.pl.

2. W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta
uzytkownika na platformie ePUAP.

3. Skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przyjecia zwanym dalej UPP.

4. Przestanie na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomoca ktorej mozna doreczad
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): kancelaria@imielno.pl.

5. Dostarczenie dokumentéw osobiécie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu
w/na nastepujacych nosnikach danych:

1) pendrive;

2) karta pamigci SD;


mailto:kancelaria@imielno.pl.

3) ptyta CD/DVD.

6. Dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegaja skanowaniu na obecnos$¢ wirusow.
Wykrycie wiruséw moze skutkowaé odmowa przyjecia nosnika.

7. Dostarczone nos$niki zostajg zatrzymane przez urzad.

8. Dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotgczone jako zatgczniki do poczty
elektronicznej muszg byé sporzgdzone w jednym z nastepujacych formatéw: doc, docx, rtf,
txt, pdf, odt, xls ...

9. Na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na
wskazany przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym noéniku klienta
lub w postaci papierowej.

§ 13. Zasady doreczania dokumentow elektronicznych do urzedu podlegaja ogtoszeniu w BIP.

§ 14. 1. Przesytki majgce postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane,
przy czym na pierwszej stronie wydruku nanosi piecze¢ wptywu z identyfikatorem nadanym
przez system EDICTA.

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesyfki
w postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku — gdy jest to materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne itp.), wowczas drukuje sie tylko czes¢ tej przesytki (np. pierwszg strong) lub
sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi identyfikator na pierwszej
stronie wydruku lub notatce.

3. Jesli przesytka ma postac elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wéwczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wptywu nalezy nanie$¢ informacjg
nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:
... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz piecze¢ i podpis osoby sporzadzajace;
wydruk.”

Dekretacja i przekazywanie przesytek

§ 15.1. Dekretacja przesytek wptywajacych i wewnetrznych odbywa sie wytacznie w systemie
EDICTA, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi sie jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci papierowe;
lub do nich dotacza.

3. Dekretacje zastepczg nanosi na pismo pracownik Kancelarii lub prowadzacy sprawe.
4. Dekretacja zastepcza powinna:
1) odzwierciedla¢ tres¢ dekretacji dotgczonej do pisma w systemie EDICTA;

2) zawierac date dekretacji w systemie EDICTA;



3) by¢ potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszacy tres¢ dekretacji na
pismo.

5. Dekretacji w systemie EDICTA nie podlegaja przesytki stanowiace:
1) ofert handlowe;
6. Przesytki niepodlegajace dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie z wtasciwoscia.

7. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA sg przekazywane
pracownikowi réwnolegle.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§ 16. 1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania
cyfrowe dokumentéw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowe;
oraz dekretacje iakceptacje w formie elektronicznej.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzgdzi
informatycznych, w szczegdlnosci systemu EDICTA i innych systemoéw dedykowanych nie
zwalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowe;.

§ 17. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujace
elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastepujacy
sposob: AB-1.123.77.2015, gdzie:

1) AB-I to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczetg w 2011 roku
w komdrce organizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznoéci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt

w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie nastepujaco: AB-1.123.77.4.2015,
gdzie 4 to liczba okreslajaca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej
liczbg 77.

§ 18. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 1 lipca 2016 roku.

WOJT, GMINY
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