Zarzadzenie Nr 85/2015
Wajta Gminy Klimontow
z dnia 23.09.2015

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Urzedzie
Gminy Klimontow

Na podstawie art.33 ust.1i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. O samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm. ), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1
oraz art. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. z 2013r.
p0z.235), oraz § 39 ust.2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych ( Dz. U. 2011 Nr 14, poz.67) Wojt Gminy Klimontéw zarzadza co
nastepuje:

§1.

1. W Urzedzie Gminy Klimontéw wprowadza si¢ do stosowania
Elektroniczny Obieg Dokumentéw o nazwie EDICTA producent Unizeto
Technologies SA

2. System EDICTA jest systemem informatycznym wspomagajacym
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Klimontow.
EDICTA scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach
korespondencji przechodzacej 1 wychodzace;.

§2.

1. Na administratorow systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow-
EDICTA Wyznaczam : Krzysztof Sajecki i Elzbieta Mazur
2. Do zakresu obowigzkéw Administratorow Systemu EQOD nalezy:

a) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwerdw zaréwno
fizyczne ( odpowiednie zabezpieczenie miejsca przechowywania
serwera) , jak i techniczne ( odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
serwera poprzez siec),



b) kontrola stanu technicznego serwera 1 jego konserwacja w zakresie
dopuszczonym warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.

¢) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EOD
zapewniajacych szybka i efektywng prace.

d) utrzymanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja
dziatan serwisu i uzytkownikéw w wypadku awarii,

e) zapewnienie integracji systemu EOD z wewnetrzng siecig urzedu,

f) monitorowanie zmian organizacyjnych i1 kadrowych przekazywanych z
dziatu kadr oraz biezace odzwierciedlanie tych zmian w systemie EOD

( w tym tworzenie referatow, stanowisk, tworzenie Sciezek
proceduralnych),

g) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu

§3.

. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez pracownikéw
sekretariatu Urzedu Gminy Klimontow zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

. System stuzy do :

a) rejestracji, ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzgce;,
b) prowadzenie rejestrow.
. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

1) Kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie ma przyporzadkowany
login oraz hasto. Login jest nadawany przez administratora systemu.

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

3) Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracii
korespondencji wpltywajacej do urzedu droga pocztows (listownie) oraz
sktadanej osobiscie przez klientéw 1 wplywajacych na elektroniczna
skrzynke podawczg . Strony identyfikacyjne dokumentéw zostajg



wprowadzone do systemu EOD za posrednictwem skanera i zapisywane
$§ na serwerze.

4) Po zeskanowaniu i uzupelnieniu metryki pismo czeka na dekretacje.

5) Pracownik sekretariatu przedktada korespondencj¢ w formie
papierowe] do dekretacji Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy
nastepnie kieruja ja bezposrednio do kierownikdéw odpowiednich
merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu jak réwniez na
samodzielne stanowiska . Pracownik sekretariatu odzwierciedla
dekretacje papierowa w systemie elektronicznym . Natomiast
korespondencj¢ w formie papierowej kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych 1 pracownicy samodzielnych stanowisk
odbiecrajg za pokwitowaniem nastepnego dnia po wptynieciu pisma do
urzedu

6) Pracownicy poszezegdinych komérek organizacyjnych na swoich
stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wpltyw
b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA

c) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakow
formalnych 1 ewentualnie wzywajg do usuniecia brakdw

d) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktore
przekazywane sg do akceptacji kierownikowi merytorycznej komorki
organizacyjnej

e) kierownik komorki organizacyjnej:
* posiadajgcy upowaznienie do wydania rozstrzygnie¢ (decyziji,
postanowien itp.) po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz
* nieposiadajgcy upowaznienia do wydania rozstrzygnie¢ (decyzji,
postanowien itp.) przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu
osobie upowazniongj
f) dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow

g) wysylajg odpowiedz do adresata, ktory potwierdza odbior pisma.



7)Pracownik sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty
przychodzacej 1 wychodzacej ktore drukuje 1 ewidencjonuje.

8) W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie
papierowe] zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organdw gmin 1
zwigzkow migedzygminnych. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢
wykonane czynno$ci w systemie EOD.

9) Szczegdtowa instrukcja dziatania systemu EDICTA w formie
elektronicznej jest dostepna u administratora systemu .

§4.

. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw (EOD)- rejestrowane a nie skanowane:

1) zawiadomienia o zmianach ewidencji gruntow z Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej,

2) akty notarialne,

3) aktualizacja optaty rocznej,

4) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych
5) dokumentacja Rady Gminy

6) ewidencja dziatalnosci gospodarczej- wniosek o wpis do centralne]
ewidencji informacji dzialalnosci gospodarcze;j

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

8) dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego ( bez otwierania
korespondenc;ji),

9) dokumenty niejawne- podlegaja odrebnej rejestracii,

10) decyzje podatkowe oraz postanowienie 1 wezwania wydawane w toku
prowadzenia postgpowania podatkowego



11) upomnienia dotyczace zardwno podatkow jak rowniez wszelkich
optat

12) deklaracje, oswiadczenia dotyczace optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ( ,,smieci™)

13) deklaracje podatkowe, informacje sktadane przez podatnikow z mocy
prawa jak roOwniez na wezwania

14) tytuly wykonawcze wystawienia na zaleglosci do US oraz sprawy
prowadzone w sgdzie na zalegtosci w optatach

15) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych

2. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentow (EOD)- nie podlegajace rejestracji:

1) dokumentacja kadrowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4,
oswiadczenia pracownikéw, wnioski o doptate do zakupu okularow, itp.)

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.)
3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe itp.

4) inne nie majace cech dokumentu

§5.

Wszystkie nieprawidtowosci, bledy w systemie EDICTA nalezy zgtaszac
bezposrednio swojemu przelozonemu, ktéry zobowigzany jest do przekazania
ich administratorowi systemu EDICTA. Stanowiska samodzielne zobowigzane
s3 do przekazywania uwag bezposrednio do administratoréw systemu.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzedu Gminy
Klimontow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.



§7.

Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzania powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§8.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem 02.11.2015

mgr inz. M arel] Gozdziewski
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