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Zarzadzenie Nr 3/2017
Wéjta Gminy Bejsce
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow

EDICTA w Urze¢dzie Gminy Bejsce

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

§1.

1. Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia 1 tworzenia dokumentéw
elektronicznych w Urzedzie Gminy Bejsce 2z wykorzystaniem systemu
elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA.

§2.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urze¢dzie Gminy Bejsce 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
maja zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;j.

§4.

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

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EDICTA,
wykorzystuje si¢ ten system, w szczegdlnosci do:

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



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

§5.

1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1) dokumentacji kadrowej,

2) dokumentacji rejestrowanej w odrgbnych 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 sie, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ushug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym
systemie teleinformatycznym:;

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

§6.

Wyznacza si¢ Pana Leonarda Wdowik - do pelnienia funkcji Pehomocnika Wojta ds. Wdrozenia
i stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej Pelnomocnikiem.

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:
1) biezacy nadzoér nad eksploatacja systemu EDICTA;
2) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie;
3) standaryzacja pracy w systemie;
4) zglaszanie kierownikowi urzedu problemdéw z wdrozeniem i stosowaniem systemu;

Ogolne zasady kancelaryjne
§7.
1.W urzedzie prowadzone sa w systemie EDICTA nastepujace centralne rejestry:
1) rejestr przesykek wptywajacych;

2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw 1 spraw prowadzonych w urzedzie, przyjmuje sig
identyfikator generowany przez system EDICTA.

Rejestracja i obieg przesylek wplywajacych

§8.
1. Wszystkie przesylki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych w systemie
EDICTA.
2. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesyltek wplywajacych.
3. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa
s otwierane w kancelarii urzedu, z wylgczeniem przesylek:



1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wiasnych";
2) przesylek sadowych adresowanych imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie;

3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22013 1. poz. 907 ze zm. };
4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie.

4. Na piecze¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez system.
§9.

1. Przesytki na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajgce objetosé do 30 Stron w
sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegaja
odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w calosci z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

2. Skanowanie przesylek wykonuje pracownik rejestrujacy przesyltke urzedu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesylek:
@ 1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz Ad;
2) posiadajacych forme publikacji;
3) zawierajacych dane wrazliwe;
4) zawierajacych liczbg stron wicksza niz 30;
5) nieczytelng tres¢;
6) posta¢ inna niz papierowa;
7) postac lub forme niemozliwa do skanowania.
4. Skanowaniu nie podlegaja;
1) akty notarialne;
2) oswiadczenia majatkowe
3) dokumentacja kadrowa;
5) dokumenty stanowigce oferte w ramach prowadzonych postepowan w trybie ustawy
- prawo zamowien publicznych
6) zawiadomienia ze Starostwa dot. zmian w ewidencji gruntéw i budynkow,
7) dokumenty zwigzane ze zwrotem podatku akeyzowego dla producentéw rolnych
(wnioski, zatgczniki i decyzje zwiazane ze zwrotem akcyzy);
8) dokumenty przychodzace i wychodzace oznaczone klauzula niejawnosci;
9) deklaracje i informacje podatkowe , inne dokumenty zwigzane z wymiarem
podatkowym;
10) oferty kandydat6w na wolne stanowiska pracy;
11) wnioski i protokoty szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych;
12) dokumenty zwigzane z dzialalnoscig Rady Gminy Bejsce;
13) dokumenty zwigzane z CEIDG;
14) umowy dotyczace majatku gminy;
15) arkusze organizacyjne szkét
16) sprawozdania
17) deklaracje o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
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zostaty odwzorowane.
§ 10.
Dopuszcza si¢ rejestrowanie iskanowanie przesylek wplywajacych na stanowiskach
pracownikow merytorycznych jezeli zostaty dostarczone z pominieciem Kancelarii.
§11.
1. Korespondencj¢ inadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub

wszczynajgeg nowa sprawe, nadestang na adres ogdlny urzedu lub adresy komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;

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

3) korespondencijg nadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub

wszczynajacg nowa  sprawg, nadeslang na adres osobisty pracownika nalezy
zarejestrowac w systemie EDICTA.

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

3. Korespondencji email skierowanej niewlasciwie lub wymagajacej dekretacii, nie nalezy

przesylac dalej. Nalezy ja zarejestrowac i skierowa¢ do wlasciwego adresata za posrednictwem systemu
EDICTA.

4. W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wysianej wezesniej przesytki email,
nalezy zarejestrowac ja w systemie EDICTA i dolaczy¢ do dokumentacji sprawy.

§12.

1. Korespondencja nadestana poprzez platform¢ ePUAP lub elektroniczng skrzynke podawcza urzedu,
zwiazana z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa sprawe, odbiera, drukuje i rejestruje
Kancelaria urzedu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;
2) skierowa¢ do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki;
3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesylki.

Sposob dorgczania dokumentéw elektronicznych do urzedu
§13.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 roku w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokument6w elektronicznych (Dz.U. z 2015 r, poz. 971) Urzad
Gminy Bejsce przyjmuje nastgpujace sposoby doreczania dokumentéw w postaci elektronicznej:
1. Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomoca ktdrej mozna

dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML:https://epuap.gov.pl
2. Wceluzlozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezplatego konta

uzytkownika na platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu.
3. Skuteczne dorgezenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem

urzedowego poswiadczenia przediozenia zwanym dalej UPP.

4. Przestanie na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomoca ktérej mozna doreczaé
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP}: ugbejsce@poczta.onet.pl

5. Pracownik wykonujgcy skanowanie ma obowiazek sprawdzenia, czy wszystkie strony przesylki



3. Dostarczenie dokumentéw osobiscie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu w na
nastepujacych nosnikach danych:

1) plyta CD/DVD.

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

7. Dostarczone no$niki zostaja zatrzymane przez urzad.

8. Dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dolaczone jako zataczniki do poczty

elektronicznej muszg by¢ sporzadzone w jednym z nastepujacych formatéw: doc, docx, rtf,

txt, pdf, odt, Xls, pliki graficzne;

9. Na Zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na wskazany przez;
niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku klienta lub w postaci papierowej.
§ 14.
Zasady dorgczania dokumentéw elektronicznych do urzedu podlegaja ogloszeniu w BIP.
§ 15.
1. Przesytki majace postac elektroniczna powinny byé 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 przesytki w
postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdy jest to materiat filmowy, zbidr
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne itp.), wowczas drukuje si¢ tylko czgs¢ tej przesylki (np. pierwsza strone) lub
sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej przesylki oraz nanosi identyfikator na pierwszej

stronie wydruku lub notatce.

3. Jesli przesytka ma posta¢ elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wéwcezas na plerwszej
stronie wydruku opatrzonego pieczecia wptywu nalezy nanies¢ informacie nastepujacej

tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk."

Dekretacja i przekazywanie przesylek
§16.

1. Dekretacja  przesylek wplywajacych odbywa sie w  systemie EDICTA oraz
réwnolegle na dokumencie w formie papierowe;j .

2. Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi si¢ jako dekretacje dokumenty w postaci papierowej.

3. Dekretacje na dokumencie w formie papierowej nanosi na pismo osoba dokonujaca dekretacji w
systemie EDICTA

4. Dekretacja na dokumencie w formie papierowej powinna:
1) odzwierciedlaé tres¢ dekretacji dolaczonej do pisma w systemie EDICTA;
2) by¢ potwierdzona podpisem odrgcznym przez osobe przenoszacq treé¢ dekretacii na pismo.



5. Dekretacji w systemie EDICTA nie podlegaja przesylki stanowigce:

1) oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne

2) zaproszenia, zyczenia, i inne pisma o podobnym charakterze

3) dokumenty przychodzace i wychodzace oznaczone klauzula niejawnosci;
4) potwierdzenia odbioru , ktére dotacza sig do akt wiasciwej sprawy;

5) dokumentacja prowadzona przez Urzad Stanu Cywilnego , polegajaca rejestracji w

odrebnych systemach informatycznych dotyczaca spraw Urzedu Stanu Cywilnego
Dowodéw Osobistych | Ewidencji Ludnosci, Statystyka USC ,wnioski o nadanie medali

" za diugoletnie pozycie malzeniskie ,, oraz testamenty;

6) inne

6. Przesylki niepodlegajace dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie z wlasciwoscia.
7. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA s3
przekazywane pracownikowi rownolegle.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw

§17.
1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w Urzedzie,
prowadzi si¢ spisy spraw, ktorego wzor stanowi zalacznik nr | do zarzadzenia.
2. Spisy sprawo  ktorych mowa w ust. | odklada sie do wlasciwych teczek aktowych
zawierajgcych dokumentacje spraw zakoriczonych.
3. Kazda teczka aktowa .powinna byé opisana zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2
do zarzadzenia

§ 18.

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 papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie elektroniczne;.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegélnosci systemu EDICTA i innych systeméw dedykowanych
nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt w postaci papierowe;.

§19.

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w
nastepujacy
sposob: 0S0.1431.11.2017, gdzie:

1) OSO- to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 1431 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;



3) 11 to liczba okreslajaca jedenastg sprawe rozpoczeta w 2017 roku
w komorcee organizacyjnej oznaczonej 0SO. w ramach symbolu klasyfikacyjnego
1431;

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w
wykazie akt w osobne zbiory (pod teczka), znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

4. 0S0.1431.11.4.2017, gdzie

4 to liczba okreslajgca czwarta sprawg w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej
liczbg 11.

§ 20.

. Pracownik na stanowisku wlasciwym do zatatwienia sprawy ma obowigzek
rejestrowac sprawy w systemie EDICTA.

- Pracownik merytoryczny ma obowiazek dba¢ o kompletnosé metadanych sprawy w
systemie.
Prowadzacy sprawe m.in.:

1) nadaje sprawie znak;

2) nadaje sprawie tytut;

3) okresla date wszczecia;
4) okresla termin realizacji;
S) okresla strong sprawy;

6) okresla status sprawy (w toku, oczekujaca, oczekujaca na uprawomocnienie,
zalatwiona).

§21.

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowania
cyfrowe dokumentéw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci
papierowej oraz dekretacje w formie elektroniczne;j.

§22.

1. Metryki spraw o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z dnia 7 marca
2012 r. poz, 250) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow dnja 5 marca 2012 r. w sprawie
wzoru isposobu prowadzenia metryki sprawy, prowadzone sa wylgcznie w formie
elektronicznej w systemie EDICTA.

2. Po zakoficzeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowac i dotaczy¢ do akt sprawy -
W przypadku spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.



Dokumentacja nietworzaca akt spraw
§ 23.

1. Wyodrebnia si¢ dokumentacje nietworzaca akt spraw, kt6ra nie zostata przyporzadkowana
do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1; stanowig w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z kt6rych podmiot nie korzysta;

3) opracowania, raporty, analizy;

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowia zatacznik do pisma;

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);

6) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane

z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkéw komunikagji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

§24.

1. 7Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzaca akt spraw zawiera nastepujgce
elementy: 0S0.1431.2017, gdzie:

1) OSO. to oznaczenie komérki organizacyjnej;
2) 1431 to symbol Klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;
3) 2017 to oznaczenie roku, w ktérym dokument powstat;

§25.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naplywajacej
do Urzgdu od dnia 02.01.2017 roku .




