BURMISTRZA NIDZECY
z dnia 3 stycznia 2019 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnofei kancelaryjnych
w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz
wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wyliorzystanin systemu EDICTA.

Na podstawie art.33 ust.] i3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym { Dz. U. z2018r.
poz. 994 ze zm.) wzwigzlku z § 1 ust. 2 -4, § 2 ust. 213 oraz § 42 ust.3 Instrukeji Kancelaryjnej stanowizgcej
zataeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
lkancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szezegdlowe zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynnodci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Systemu
Elektronicznego Obiegn Dokumentdw przy wykorzystaniu Systemu EDICTA.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie eleltroniczny system obiegu dokumentdw jest systemem
wspomagajacym system tradycyjny.

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

2. Zakres dziatania i wymogi archiwum zakiadowego okresla instrukcja archiwalna.

§4.1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam pracownika Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich realizujgcego zadania archiwum zakladowego.

2. Do zadan koordynatora ezynnosei kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzoér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosei kancelaryinych, w szczegdlnosci w zalkresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wlasciwego zakladania i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanej czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania
preebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspotpraca z Archiwum Paristwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z dokumentacja;

4) podejmowanie innych dziatail w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie.

§5.1. Ustala sig, ze System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA jest systemem
wspontagajgcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokamentowanie wykonuje sie w Systemie EDICTA, wykorzystuje sie
ten system w szczegdinosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajgcych i wychodzacych;
2) wykonywania dekretacji;
3) wysylanie podpisanych dokumentow elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme ePUAP;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w Systemie EDICTA, innych potrzebnych rejestrow lab
ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwiania
okreslonych redzajow spraw winnych systemach teleinformatycznych niz System EDICTA;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach Systemu EDICTA raportéw dotyczacych przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;
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6) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznyeh (w tym
odwzorowart cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

3. System EDICTA dziala réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
kiory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, wylkonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§6. 1. Kazdy zpracownikéw Urzgdu pracujacych w Systemie EDICTA ma indywidualny login
do logowania i pracy w systemie. Haslo ustala sig indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz
zmienia si¢ z czgstotliwoscig zgodna z polityka ochrong danych obowigzujacq w Urzedzie.

2. Wszyscy uzytkownicy Systemu EDICTA zobowigzani s3 do logowania do  Sytemu
i sprawdzania stanu korespondencji przychodzacej oraz do niezwlocznego zglaszania uwag, usterek i wszelkich
trudnosci zwiazanych z obsluga Systemu do Administratora Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Systemie
EDICTA, ktéry zostanie wyznaczony odrebnym zarzadzeniem.

3. W przypadku nieobecnodci pracownika merytorycznego zastepstwo w Systemie EDICTA ustala
bezposredni przetozony, pod ktdrego podlega pracownik,

4. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) wnioskéw w sprawie dowoddw osobistych, skiadanych w wersji papierowe;;

2) zgloszef wymeldowania, zameldowania lub wyjazdu za granice RP oraz wnioskéw o nadanie numeru
PESEL;

3) oswiadezen i czynnosci skladanych bezposrednio przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
Ogélne zasady kancelaryjne
§ 7. 1. W Urzgdzie prowadzone s3 w Systemie EDICTA nastepujgce centralne rejestry:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2} rejestr pism wewnetrznych;
3) rejestr przesylek wychodzacych.

2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w Urzedzie, przyjmuje sie identyfikator
generowany przez System EDICTA,

Rejestracja, dekretacja i obicg przesylek wplywajacych

§ 8. 1. Pracownicy Biura Obstugi Klienta dokonujg elektroniczne] rejestracii korespondencjiwplywajacej do
Urzgdu droga pocziowa (listownie), przesylkami kurierskimi, za posrednictwem faksu, elektronicznie za
posrednictwem e-PUAP, um@nidzica.pl, faktury@nidzica.pl oraz skiadanej osobidcie przez interesantdw
w Biurze Obslugi Klienta.

2. Przesylke przychodzaca do Urzedu przyjmujs, otwieraja, opisuja i rejestruja w systemie pracownicy
Biura Obstugi Klienta.

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

4. Nie skanuje si¢ (odwzorowuje cyfrowa), a jedynie wypelnia sig metryke pisma w Systemie EDICTA:
1) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw (wersja papierowa);
2) aktéw notarialnych;
3) zawiadomien o wpisach do ksigg wieczystych;
4) umdw, porozumien, polis oraz anekséw do nich;
5) sprawozdan z realizacji budzetu;
6) wnioslkdw o dopisanie do rejestru wyborcéw;

7) dokumentdw dotyczacych stosunku pracy;

Id: 8B52DFCY-6E21-4126-AFF4-BB7CCBEGASTA. Przyjety Strona 2



8) fotografii, map i dokumentacji technicznej;

9) ofert wykonawcow sktadanych wramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamdwied publicznych,
nabordw oraz konkursow;

10) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wlasnych”, ,,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa™;
1) teczki z dokumentami zwracane z postepowan prowadzonych w SKO, WSA, NSA;
12) zalgcznikdw do wniosku o podzial nieruchomosci;

13} dokumentéw dotyczgeych wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych;

14} pism kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

15) wnioskéw o wydanie zadwiadezen o stanie majgtkowym;

16) odwiadezeri majatkowych sktadanych przez osoby, o ltdrych mowa w art. 24h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym;

17) wnioskow o dekonanie zmian w budzecie gminy oraz w wieloletniej prognozie finansowe;j;
18) dokumentow dotyczgcych egzekucji administracyjnych i sadowych;
19) dokumentdw dotyczacych prowadzonych postepowan sadowych;

20) dokumentéw dotyczacych podatku od towaréw iuslug w jednostkach i zakladach budzetowych
podlegltych Gminie Nidzica.

5. Pracownik Biura Obslugi Klienta wykonujgcy skanowanie ma obowiazek sprawdzenia, czy wszystkie
strony przesytki zostaly odwzorowane,

6. Biuro Obslugi Klienta rejestruje w systemie (na podstawie danych z przesyiki) i oznacza przesylke
identyfikatorem z Systemu EDICTA (numer pisma przychodzacego) bez jej otwierania w przypadku
korespondencji:

[) opatrzonej klauzulg ,,zastrzezone” lub ,tajemnica skarbowa”, ktorg przekazuje do wiasciwe] komérki
organizacyjnej Urzedu;

2) adresowane] imiennie, kiora przekazuje adresatowi; przy czym za przesylke imienng uznaje sie przesyllke,
na ktorej adresat oznaczony jest tylko zimienia inazwiska, bez wskazania komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy;

3} oznaczonej jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych, nabordw,
konkursow, ktdrg przekazuje oglaszajacemu przetarg, nabdr Iub konkurs;

4} opatrzonej dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

5} wartosciowej, kiora przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej Urzedu za pokwitowaniem.
7. Rezygnuje si¢ z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze wzgledu na:

1} rozmiar strony wickszy niz A4 i mniejszy niz B3,

2) liczbe stron wieksza niz 10;

3) posta inng niz papierowa;

4) posta¢ [ub forme niemozliwg do skanowania (np. dokumenty zszyte, ksiazka, pudetko).

8. Rejestracja przesytki w Systemie EDICTA obejmuje temat, datg dokumentu i date wplywu, sygnature
dokumentu Tub znak sprawy (jedli takie istnieja), skan dokumentu i metryczke pisma, Numer nadany przez
system nalezy wpisa¢ rgcznie na dokumencie papierowym. Brakujace elementy opisu dokumentu wymienione
w ust. 6 uzupelnia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danej sprawy.

9. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w kiérym zostala doreczaona,
w dniu nastepnym pracownik BOK w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.

10. Dokument, ktéry trafit omylkowo do Kierownika Wydziah, nalezy zwrécié w formie elektronicznej
i tradycyjnej osobie dokonujacej dekretacji, a nastgpnie w formie tradycyjnej (papierowej) do BOK w ceiu
przekazania do wiasciwej komorki organizacyjnej.
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11. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednej komorki organizacyjnej oryginal pisma zawsze
przekazywany jest do komoérki prowadzacej sprawe, a pozostale komérki otrzymuja skan dokumentu. Pisma
przekazywane do wiadomosci gminnych jednostek organizacyjnych pracownik BOK skanuje i przekazuje
w formie tradycyjnej.

12. W przypadku korespondencji, ktora nie zostala otwarta przez pracownikéw Biura Obstugi Klienta,
pracownik merytoryczny, ktéry otrzyma korespondencje — po otwarciu koperty- uzupelnia brakujace
informacje o tresci, dacie i znaku pisma w Systemie EDICTA oraz dolacza skan dokumentu, W przypadku, gdy
po otwarciu korespondencji pracownik merytoryczny stwierdzi, ze korespondencja dotyczy zobowiazai
finansowych (faktury, noty ksiggowe, rachunki), zobligowany jest do zgloszenia si¢ z danym dokumentem do
Biura Obstugi Klienta celem rejestracji.

§9. 1. Po wykonaniu czynnosci okredlonych w§ 71§ 8 pracownik BOK opisuje dokumenty zloZone
w formie tradycyjnej (papierowej) numerem pisma przychodzacego z Dziennika korespondencji z Systemu
EDICTA, anastepnie w formie tradycyjnej i elektronicznej przekazuje ja do dekretacji Sekretarzowi Miasta,
a pod jego nieobecnosé Burmistrzowi,

2. Po zadekretowaniu korespondencji przez Sekretarza Miasta zostaje ona w formie tradycyjnej przekazana
do Biura Obstugi Klienta. Ponadto kazde pismo w postaci elektronicznej rozestane zostaje do wiasciwych
komarek organizacyinych Urzedu za posrednictwemn systemu EDICTA.

3. Korespondencje w formie papierowej kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub osoby
na samodzielnych stanowiskach pracy odbieraja niezwlocznie w BOK.

4. Kierownicy Wydzialow Urzgdu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach przyjmuja sprawy przez
przegladanie elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretuja g i przelkazujg elektronicznie
oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

5. Pracownicy poszezegblnych Wydzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy:

1) przyjmujg korespondencje i potwierdzaja jej wplyw w Systemic Elektronicznego Obiegu Dolaumentéw
EDICTA;

2) rejestruja pismo tworzac sprawe lub dolaczaja pismo do juz istniejacej sprawy i rejestruja w teczee
utworzonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

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

4) odnotowuja odpowiedZ w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, przenoszac sprawe do
folderu zakonczonych spraw.

6. W przypadku awarii Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzgdzie obowiazuje
obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Po ustanin awarii nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w Systemie EDICTA.

Dorgezanie dokumentéw elektronicznych do Urzedu

§ 10. 1. Korespondencja nadeslana na adres email: um@nidzica.pl i faktury@nidzica.pl odbierana jest
w Biurze Obstugi Klienta, a nastepnie :

1} rejestrowana w Systemie EDICTA;
2} kierowana do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak, jak kazda inna przesylka;

3} korespondencja nadestana droga email, zwiazana z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa
sprawg, nadeslana na adres osabisty pracownika jest niezwlocznie przeslany na adres um@nidzica.pl.

2. Informacje potwierdzajgce wyslanie przesylki email nalezy zarejestrowaé w Systemie EDICTA
i dolaczyc do dokumentacji sprawy.

§ I1. 1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna skladaé poprzez katalog uslug dostepnych za
posrednictwem e-PUAP.

2. Wniosek przeslany droga elekironiczng, poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg lub dostarczony
osobiscie jest rejestrowany przez pracownikéw BOK w Systemie EDICTA.
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3. Pracownik BOK dokonuje elektroniczne] rejestracji otrzymane] korespondencji za pedrednictwem e-
PUAP lub dostarczonej osobifcie w Systernie Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA, a nastgpnie
w formie tradycyjnej przekazuje ja do dekretacji Sekretarzowi Miasta, a w przypadku jego nieobecnodci
Burmistrzowi.

4, Kierownicy Wydziatlow Urzgdu otrzymang do zalatwienia korespondencje dekretujg i przekazujg
eleldronicznie i w formtie tradycyjnej do zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

5. Pracownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji postepuja z nia wsposob opisany w §
S ust. 6.

§ 12. 1. Przesylki majace postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym na
pierwszej stronie wydruku nalezy naniesé pieczed wplywu z identyfikatorem nadanym przez System EDICTA.

2. W przypadku, gdy nie ma mozZliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesylki w postaci
elektronicznej (np. zuwagi na wielkodcl pliku — gdy jest to material filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosel, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowcezas drulkuje
sie tylko czesc¢ tej przesyiki (np. pierwszg strong) lub sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz
nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatce.

3. Jesli przesylka ma postac elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wdwcezas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczecia wplywu nalezy nanie$é informacje nastepujacej tresci:

1) ,, podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...... ;
2) ,, wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji”;
3) czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

4, Wydruk urzgdowego poswiadezenia odbioru ,,UPO” sporzgdza pracownik BOK, ktéry nanosi na
wydruk: czytelny podpis oraz date rejestracil w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA.

Obieg korespondencji wewnetrznej

§13. 1. Korespondencja migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu (z wylgczeniem spraw
z zakresu prawa pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posredaictwem
Systemu Elektroniczniego Obiegu Dokumentéw EDICTA, aw przypadkach tego wymagajacych, takze
w sposdb tradycyjny.

2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do killcu wybranych komérek organizacyjnych
Urzedu,

Dokumentowanic przebiegu zalatwiania spraw

§14. 1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajgcych lub rozpoczetych w Urzedzie,
prowadzi sie spis spraw, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Spis spraw, o ktérych mowa wust. 1, odkdada sig do wiasciwych teczelk aktowych zawierajacych
dokumentacje spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka altowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okredlonym w zalgczniku nr 2 do
zarzgdzenia,

§ 15. 1. Dokumentacja spraw prowadzonych w Systemie EDICTA w ramach podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentéw lub
informacje o dolumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacie iakceptacje w formie
elektronicznej.

2.Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi informatycznych,
w szezegblnodci Systemu EDICTA i innych systeméw dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia
alkt w postaci papierowej.

§ 16. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymala znak sprawy, zawierajgcy nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej okreslone w regulaminie organizacyjnym;
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2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela,

2. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadlowane
w danym roku tylke dla jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych.

3. Poszezegblne elementy znaku sprawy umieszeza sig w kolejnodei okreslonej wust.1 i oddziela kropka
w nastgpujacy sposob: O80.2411.56.2018, gdzie:

1) OS0 to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 2411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 56 to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) 2018 to oznaczenie roku, w kidrym sprawa sie rozpoczela.

4. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw w osobne zbiory {podteczki), dla danego numeru
sprawy zaklada si¢ oddzielny spis spraw, gdzie rejestruje sic sprawy w nastepujgcy  sposch
080.2411.56.22.2018, gdzie:

1) OSO to oznaczenie komorki organizacyinej;

2) 2411 to symbol kKlasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 56 to kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonane wydzielenia grupy spraw;

4) 22 to kolejny numer sprawy w ramach grupy spraw oznaczonej liczba picédziesiat szesé;
5) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

5. Sprawg niezakofczong ostatecznie wciggu roku zalatwia sie wlatach kolejnych bez zmiany
dotychezasowego jej znaku.

6. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapic dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji
akta spraw niezakoriczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

7. W sytuacji opisane] wust. 6 sprawe przenosi sie do nowej teczki aktowej iwpisuje sie
W nowym spisie spraw, a w dotychczasowy spis spraw nanosi sic nastepujaca wzmianke ,,przeniesiono do
znaku sprawy ...... ”,

§ 17. 1. Pracownik na stanowisku wiadciwym do zalatwienia sprawy ma obowigzek rejestrowaé sprawy
w Systemie EDICTA.

2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dbaé o kompletnogé metadanych sprawy w Systemie.
Prowadzacy sprawe m.in.:

1) nadaje sprawie znak;

2) nadaje sprawie tytul;

3) okredla date wszczecia;

4) okresla termin realizacji;

5) okresla strone sprawy;

6) okresla status sprawy (w toku, oczekujgca, oczelaujgea na uprawomocnienie, zatatwiona).

§ 18. 1. Metryki spraw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
6 marca 2012r. w sprawie wzoru isposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012r. poz. 250) oraz
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia § marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy (Dz.U. z 2012 r, poz. 246), prowadzone sg wylacznie w formie elekironicznej w Systemie EDICTA.

2.Po zakonczeniu procedowania sprawy imetryke nalezy wydrukowad idolaczy¢ do akt sprawy —
w przypadlu spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.
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Dokumentacja nietworzaea akt spraw

§ 19. 1. Wyodrebnia si¢ dokumentacje nietworzqea akt spraw, ktéra nie zostala przyporzadkowana do
spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowia w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowiy czegsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;
3) opracowania, raporty, analizy;

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

5} listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) Srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych, wyspecjalizowanych
zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okre$lonego rejestru, dane przesylane
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwalych, wypozZyczen sprzetu, materialéw biurowych, zbiorow
bibliotecznych).

§20. Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzgeg akt spraw zawiera nastgpujace elementy:
080.123.2018, gdzie:

1) O8O0 to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;
3) 2018 to oznaczenie roku, w ktorym dokument powstal.
Korespondencja wychodzyea
§ 21. 1. Korespondencje do wysylania przygotowuje sie w Systemie EDICTA.

2. Podpisywanie pism wysylanych elektronicznie odbywa si¢ w Systemie EDICTA, poprzez przeslanie
dokumentu do Sekretariatu do akceptacji dla Burmistrza lub osoby upowaznionej do jego podpisania.

3.Po  zaakceptowaniu i podpisaniu dokument z Sekretariatu zostaje przeslany do pracownika
merytorycznego.

4. Pracownik merytoryczny przygotuje dokument do wysylki i odbiera z Systemu EDICTA potwierdzenie
poswiadczenia przedlozenia ,,UPP",

5. W dolkumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w systemie EDICTA
podpisany dolument elektroniczny.

§ 22. 1. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez merytorycznych pracownikéw. Po podpisaniu pisma
przez osobg uprawniong, pracownicy kepertujg je i jesli to konieczne dolaczaja zwrotne potwierdzenie odbioru
z podanym numerem sprawy. W Systemie EDICTA rejestruja przesylke wychodzgea.

2. W Systemie EDICTA w pidmie wychodzacym okreslaja rodzaj wystanego dokumentu (np. polecony za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru), adresata i wlasciwy adres do korespondenciji. Nastepnie przekazuja do
Biura Obslugi Klienta, Przesyiki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestruja w Systemie EDICTA,
kopertuja i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

3. Dokumentacja wychodzaca, a nie tworzqca akt sprawy (np. Zyczenia, zaproszenia, gratulacja itp.) jest
przekazywana przez Wydzialy Urzgdu do Sekretariatu celem zarejestrowania w Systemie EDICTA,
zakopertowania i przekazania do Biura Obshugi Klienta.

4. Wysylka dolumentu moze byé zrealizowana poprzez:
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1) poczte;

2} firmy kurierskie;

3) platforme ePUAP;

4) poczte elektroniczng,

5) gorica Urzedu lub innego pracownika urzedu;
6) soltysa.

5. Wysylka decyzji dotyczaca wymiaru podatkéw za rok 2019 przygotowana zostanie z pominieciem
Systemu EDICTA.

6. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gonca, pracownik merytoryczay wpisuje
date odbioru dokumentu w Systemie EDICTA.

Postanowienia lioicowe
§ 23. Do zadan Selretarza Miasta nalezy:
1) sprawowanie nadzora nad dotrzymaniem termindw zalatwienia spraws;
2) kontrola wielopoziomowa korespondencii.
§ 24. Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji przestanej przez Biuro Obstugi Klienta lub dekretowarej do Kierownikaw,
analizowanie jej i dekretowanie merytorycznym pracownikom;

2} kontrola rejestrow;

3) kontrola dotrzymania terminéw zalatwianych spraw przez pracownikéw Wydzialu;
4) zglaszanie zmian struktury Wydzialu w Systemie EDICTA;

5) sledzenie na biezgco drogi dokumentdw przy pomocy historii sprawy.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialéw, koordynatorowi oraz samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 26. Traci moc Zarzadzenie nr 57/2011 zdnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt.

§ 27. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,
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