ZARZADZENIE NR 403/2015
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 30 listopada 2015 .

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w
Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wprowadzenia
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2015 1., poz. 1515) wzw. z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy sposdb
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzgdzie Miasta Skarzyska-Kamiennej, zwanym
dalej ..Urzedem™.

2. Wskazany w ust. 1 system polega na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, dokumentowaniu przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z
narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w w/w postaci.

§ 2. W zakresie wykonywania w Urzgdzie czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja, majg
zastosowanie przepisy okreslone w:

I) instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwanego dale]
~rozporzadzeniem”,

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy i zwigzkdw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych
te organy i zwigzki, stanowigcym zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia, bedacym podstawg klasyfikowania i
kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i laczenie dokumentacji powstajacej w Urzedzie lub do niego
naplywajgcej w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw,

3) instrukeji archiwalnej, stanowigcej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.

§ 3. 1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam pracownika Wydziatu
Organizacyjnego realizujacego zadania archiwum zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
o

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego postgpowania z dokumentacja,

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.
§4. 1. Wprowadzam w Urzgdzie system Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA, jako system
wspomagajacy wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych.

2. System EDICTA to aplikacja do zarzadzania dokumentami, sprawami, korespondencja oraz poleceniami.
System oparty jest o jednolity rzeczowy wykaz akt i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.
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3. Elektroniczny obieg dokumentéw w ramach systemu EDICTA umozliwia sktadanie dokumentéw w wersji
elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zafatwiania sprawy niezaleznie od formy w jakiej zostal ztozony
dokument (elektroniczna, papierowa).

4. System elektronicznego obiegu dokumentow dziata rownolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w
systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w Urzedzie.

bl

5. Kazdy z pracownikéw Urzedu pracujgcy w systemie EDICTA ma indywidualny login do logowania i pracy
W systemie. Haslo ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia si¢ z
czgstotliwoscig zgodng z politykg bezpieczenstwa informacji obowiazujgcg w Urzedzie.

6. Wszyscy uzytkownicy systemu EDICTA zobowigzani sg do logowania sie minimum dwa razy dziennie do
systemu i sprawdzanie stanu korespondencji przychodzacej oraz do niezwlocznego zgtaszania uwag, usterek i
wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg systemu do administratora Elektronicznego Obiegu Dokumentow w
systemie EDICTA, ktéry zostanie wyznaczony odregbnym zarzadzeniem.

§ 5. 1. Pracownicy Biura Obslugi Interesanta dokonuja elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej
do Urzedu droga pocztowa listownie), przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu oraz sktadanej osobiscie
€ ga p a I Y | )
przez interesantow w BOI.

2. Przesylke przychodzaca do Urzedu przyjmuje, otwiera, rejestruje w systemie Biuro Obstugi Interesanta.

3. Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest w bazie
danych systemu EDICTA.

4. Nie skanuje sie (odwzorowuje cyfrowo), a jedynie wypetnia sie metryke pisma w systemie EDICTA :

I) przesytek, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie, np.: trwale zszyte akta,
opracowania, dokumentacje itp.,

2) przesytek o rozmiarze strony powyzej formatu A4,

5. Biuro Obstugi Interesanta rejestruje w systemie (na podstawie danych z przesyiki) i oznacza przesytke
identyfikatorem z systemu EDICTA (numer pisma przychodzacego) bez jej otwierania w przypadku
korespondencji:

1) opatrzonej klauzulg ,,zastrzezone” lub »poufne”, ktorg przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzedu,
2) adresowanej imiennie, ktéra przekazuje adresatowi,

3) oznaczonej jako ..oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien publicznych, nabordw,
konkurséw, ktora przekazuje ogtaszajacemu rzetarg, nabor lub konkurs,
I je og p

4) opatrzonej dopiskiem ,.do rak wiasnych”,

5) wartosciowej, ktora przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej Urzedu za pokwitowaniem,
6) adresowanej do Urzedu Stanu Cywilnego,

7) zwrotéw listow wysytanych przez komorki organizacyjne Urzedu, ktore przekazuje si¢ nadawcy.

6. Rejestracja przesylki w systemie EDICTA obejmuje temat, date dokumentu i date wplywu, sygnature
dokumentu lub znak sprawy (jesli takie istnieja). skan dokumentu i metryczke pisma. Numer nadany przez system
nalezy wpisa¢ recznie na dokumencie papierowym.

7. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzgcej w dniu, w ktérym zostala dorgczona, w dniu
nastepnym pracownik BOI w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.

8. Dokument, ktory trafit omytkowo do komérki organizacyjnej Urzedu, nalezy zwroci¢ w formie tradycyjnej
(papierowej) i elektronicznej poprzez czynnos¢ dekretacji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

9. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu oryginal pisma zawsze
przekazywany jest do komorki prowadzgcej sprawe.
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§ 6. 1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 4 pracownik BOI opisuje dokumenty ztozone w formie
tradycyjnej (papierowej) numerem pisma przychodzacego z Dziennika korespondencji przychodzacej z systemu
EDICTA, a nastepnie w formie elektronicznej przekazuje jg za posrednictwem Sekretariatu do dekretacji
Prezydentowi Miasta lub bezposrednio do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownika

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Po zadekretowaniu korespondencji przez Prezydenta Miasta zostaje ona przekazana w ramach kompetencji
do wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, ktorzy nastepnie kierujg ja
bezposrednio do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu, natomiast korespondencje w formie
papierowej pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych odbierajg niezwlocznie za pokwitowaniem.

3. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy i Koordynatorzy komérek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja sprawy
przez przegladanie elektroniczne;j korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretujg jg i przekazuja
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

4. Pracownicy poszczegdlnych  komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy  zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy:

I) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wplyw w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow
EDICTA,

2) rejestrujg pismo tworzac sprawe lub dotgczaja pismo do juz istniejacej sprawy i rejestruja w teczce utworzonej
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywajg do
usuniecia brakow,

4) przygotowujg projekt odpowiedzi (np. decyzji, zaswiadczenia), ktore przekazywane sa do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu, Kierownikowi lub Koordynatorowi komorki organizacyjnej Urzedu, a w przypadku
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy jego bezposredniemu przetozonemu,

5) po podpisaniu odpowiedzi przez upowazniong osobe dotaczajg ja do danej sprawy w systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentow EDICTA.

§ 7. W przypadku awarii systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie obowigzuje
obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢
wykonane czynnosci w systemie EOD.

§ 8. 1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna skladaé poprzez katalog ustug dostepnych za posrednictwem
e-PUAP.

2. Wniosek przestany drogg elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
EDICTA poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawezg i tu jest rejestrowany przez pracownikéw BOL.

3. Adresowana do Urzedu korespondencja sktadana droga elektroniczng na adres
e-mailowy poczta@um.skarzysko.pl odbierana jest w Biurze Obstugi Interesanta.

4. Pracownik BOI dokonuje elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji mailowej w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA. a nastgpnie w formie elektroniczne; przekazuje ja za
posrednictwem Sekretariatu do dekretacji Prezydentowi Miasta lub bezposrednio do wiasciwej komorki
organizacyjnej Urzgdu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

5. Po zadekretowaniu korespondencji przez Prezydenta Miasta zostaje ona przekazana w ramach kompetencji
do wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, ktorzy nastepnie kierujg ja
bezposrednio do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu.

6. Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy i Koordynatorzy komorek organizacyjnych Urzgdu otrzymang do
zalatwienia korespondencje dekretuja i przekazuja elektronicznie do zalatwienia merytorycznym stanowiskom
pracy.

7. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji postepujg z nig w sposob
opisany w § 6 ust. 4 Zarzadzenia.
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§ 9. 1. Korespondencja migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu (z wytaczeniem spraw z zakresu prawa
pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posrednictwem systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposob tradycyjny.

2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do kilku wybranych komorek organizacyjnych
Urzedu.

§ 10. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczna.

2. Dokumenty wychodzace sa tworzone przez merytorycznych pracownikéw. Po podpisaniu przez osobeg
uprawniong dofgczajg dokument do danej sprawy w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA,
nastepnie kopertujg go i jesli to konieczne dotaczajg zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy.
W systemie EDICTA w pismie wychodzacym okreslaja rodzaj wysytanego dokumentu (np. polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), adresata i wlasciwy adres do korespondencji. Nastepnie przekazuja go do Biura Obstugi
Interesanta.

3. Po przyjgciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od goiica, pracownik merytoryczny wpisuje date
odbioru dokumentu w systemie EDICTA.

§ 11. Rejestracji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza si¢ do akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) oferty szkoleniowe,
5) inne, nie majace cech dokumentu.
§ 12. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) stosunku pracy,
2) Urzedu Stanu Cywilnego,
3) wpisu, zmiany wpisu, zawieszenia i wznowienia dzialalnogci gospodarczej,
4) prowadzenia ewidencji ludnosci,
5) wydawania dowodow osobistych,
6) pozyskiwania wptywow z podatkow i opfat naleznych gminie.
§ 13. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:
1) kontrola rejestru spraw przeterminowanych,
2) kontrola wielopoziomowa korespondencji,
§ 14. Do zadan Naczelnikéw Wydziatow i Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji przestanej przez Biuro Obstugi Interesanta lub dekretowanej do Naczelnikow i
Kierownikow, analizowanie jej i dekretowanie poszczeg6lnym pracownikom,

2) kontrola rejestrow,
3) sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem terminow zafatwianych spraw,
4) Sledzenie na biezgco drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom i Koordynatorom komérek
organizacyjnych Urzgdu oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 16. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie nr 88/2011 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 4 maja 2011 r. w
sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Skarzyska-Kamienne;.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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