ZARZADZENIE NR 64/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 4 wrzeénia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1., poz. 446 z pozn. zm.) oraz art. 16 ust. 112 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 570 z p6zn. zm.), w zwiazku z § 39 ust. 2 zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne

§ 1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w Urzedzie
elektroniczny system obiegu dokumentéw EQD zwany dalej systemem EDICTA, dostarczony
W ramach realizowanego projektu ,.e-Swietokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury
Informatycznej JST” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swie;tokrzyskjego na lata 2007 - 2013, O Priorytetowa 2: ,Wsparcie innowacyjnosci,
budowa spoleczeristwa informacyjnego oraz wzrost potencjalu inwestycyjnego regionu”,
Dziatanie 2.2: Budowa infrastruktury spoleczefistwa informacyjnego”, jest systemem
wspomagajacym system tradycyjny.

§2
System ,,EDICTA” jest systemem obowigzkowym do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§3
Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest przynajmniej raz dziennie do sprawdzenia w
programie EDICTA zaktadki »Korespondencja przychodzaca/Do  zatatwienia”. Data
przekazania (dekretacji) dokumentu wlasciwemu pracownikowi Urzedu jest réwnoznaczna z
datg jej otrzymania przez pracownika.

IL. Rejestracja i obieg przesylek wplywajacych

§ 4
1. Wszystkie przesylki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji
Jakim zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych w
systemie EOD.
2. Korespondencje kierowana do Urzedu przyjmuje, sortuje i otwiera Sekretariat Urzgdu, z
wylgczeniem przesytek:
1) adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica,




2)
3)
4)
3)

6)

oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwier
publicznych, naboréw lub konkurséw i innych postepowan ofertowych,

upowaznieni i petnomocnictw Burmistrza,

zarzgdzen Burmistrza, aktow prawa miejscowego,

biezacej obstugi interesantéw z zakresu wydawania dowodow osobistych oraz
ewidencji ludnosci,

pism  okolicznosciowych (zaproszenia, zyczenia, podzigkowania) i innych nie
majgcych cech dokumentu.

3. Przyjmujac korespondencje pracownik sekretariatu Urzedu wykonuje nastepujgce
czynnosci:
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1)
2)

3)

otwiera korespondencje,

sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W powyzszym przypadku osoba
uprawniona, pismem o nazwie , Zawiadomienie” przekazuje pismo do wlasciwego
podmiotu z powiadomieniem adresata,

sprawdza liczbe zalgcznikow zgodnie z ich liczba wyszezegolniona w pismie. W
przypadku braku zalacznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego pracownik sekretariaty odnotowuje to na danym pi$mie lub zalgczniku,

4) przyjeta i posortowana korespondencje rejestruje i skanuje 1 strong pisma lub faktury

w systemie elektronicznym

5) po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przekazuje korespondencje do Burmistrza,

Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza, celem dekretacji.
IIL. Dekretacja i przekazywanie przesylek

§5

. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokument6éw oraz w systemie EOD.

- W szezegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, aby Sekretariat, korespondencje
w zakresie wlasciwosci merytorycznej komérki organizacyjnej, przekazywat bezposrednio
do danego referatu oraz w systemie elektronicznym do wiadomosci wlasciwego
merytorycznie kierownika.

- W przypadku nieobecnogci pracownika wiasciwego merytorycznie do zatatwienia sprawy,
korespondencje kieruje si¢ do wilasciwego Kierownika Referatu lub w przypadku jego
nieobecnosci do Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Jesli osoba merytoryczna ma
samodzielne stanowisko korespondencja kierowana jest bezposrednio do Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza. Osoba ta dekretuje pisma zgodnie z wiasciwoscig na
pracownika, ktory zobowiazany bedzie w zastgpstwie do zalatwienia sprawy.

. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta Gminy wskazuje, ktore dokumenty
pracownik sekretariatu moze przekaza¢ bezposrednio (tzn. bez dekretacji) do whasciwych
referatow Urzedu.

. Referat/osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat pisma - do
realizacji (pelni role osoby wiodacej), pozostale referaty/osoby - skan pisma w systemie
EOD oraz w wersji papierowe;.

. Dekretacji nie podlegaja przesytki stanowigce faktury i inne dokumenty bedace podstawg
do zaplaty - przesylane 53 bezposrednio przez pracownika Sekretariatu do os6b
odpowiedzialnych merytorycznie. ,

. Pismo blednie zadekretowane w systemie EDICTA, pracownik musi niezwlocznie
wycofa¢ do osoby dekretuj acej.

. Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowujg pracownicy zatrudnieni we
wiasciwych referatach, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;, jednolitych
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rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz Kodeksem Postepowania
Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz. U. 22017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.).

. Obieg akt migdzy referatami Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem uprawnionych 0séb z
tych komérek w systemie tradycyjnym i elektronicznym.

IV. Korespondencja wychodzaca
§6

. Pracownicy poszczegélnych referatéw na swoich stanowiskach rejestruja sprawe zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA), przygotowuja projekt odpowiedzi,
decyzji, postanowienia do akceptacii badz do podpisu osoby upowaznionej a nastepnie
wysylaja odpowiedz do adresata.

. Korespondencja tradycyjna (papierowa) przeznaczona do wysytki do podmiotéw
zewngtrznych odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu. Natomiast korespondencja w
Systemie EOD wysylana jest indywidualnie przez pracownikéw po zatwierdzeniu
podpisem kwalifikowanym Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika lub Zastepcy
Skarbnika.

§7

. Wyznacza si¢ Pana Mariusza Szcze$niaka — do pelnienia funkcji Pelnomocnika Burmistrza
Miasta i Gminy Stopnica ds. wdrozenia i stosowania Systemu EOD.

. Do zadan pelnomocnika nalezy w szczeg6lnoscei:

1) biezacy nadzér nad eksploatacjg systemu EDICTA,

2) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie,

3) utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania systemu EOD,

4) wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych,

5) odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii,

6) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy
Stopnica.
§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMI RZ
Ryszarg Zych




