ZARZADZENIE NR L[GQJ/M“’"‘
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia C?&‘n}m@ 2020 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urze¢dzie Miejskim w Nidziey, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegn Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu
EDICTA

Na podstawie art.33ust. 113 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz U.
z 2019 r. poz, 506 z¢ zm.) wzwigzku z § Tust. 2-4, § 2ust. 2 i3 oraz § 42 ust. 3 Instrukeji Kancelaryjnej
stanowigcej zalgcznik nr [ do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr57/20]19 Burmistrza Nidzicy zdnia 3 stycznia 2019, w sprawie wskazania
podstawowego  sposobu  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim  w Nidzicy,
wyznaczenia koordynatora czynnoscei kancelaryjnych oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow przy wykorzystaniu systemu EDICTA wprowadza sie nastepujace zmiany:

Hw§s:

a) dodaje si¢ ust. lai tb w brzmieniu:

"la. Wprowadza si¢ wyjatek od sytemu tradyeyjnego klas z wykazu akt:

Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenic  kategorii
klasyfikacyjny archiwalnej
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES

dla  ktorego dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw oraz gromadzenia
I tworzenia dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
EDICTA.

1b. Udostepnianie i rozpowszechnianie, a w szezegdlnosei przekazywanie, dekretowanie, akceptowanie,
uzgadnianie dokumentéw w postaci elektronicznej, o ktdrych mowa w ust. la, zarbwno przychodzacych jak
i powstajacych wewnatrz Urzedu, odbywa sie w systemie EDICTA.";

b) po ust. 3 dodaje sig ust. 4 w brzmieniu:
4. Elektroniczne zarzadzanie dokumentami wewnatrz Urzedu, oktdrym mowa wust. Ib, oznacza,

iz sprawy powinny byé wszczynane na podstawie otrzymanego dokumentu elektronicznego, chyba
ze dokument jest nie w pelni odwzorowany cyfrowo.”;

2) wprowadzenie do wyliczenia w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:"1.Korespondencja nadestana na adres
email: um@nidzica.pl i faktury@nidzica.pl odbierana jest w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
a nastepnie:”;

3) w § 13 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3-6 w brzmieniu;

3. Korespondencje wewnetrzna przesylang pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu zwigzang
z prowadzonymi sprawami fub wszczynajaca nowa sprawe sporzgdza sie w systemie EDICTA i poprzez ten
system przesyla.

4. Korespondencjg wewnetrzng uznaje si¢ za podpisang przez upowaznionego pracownika, jezeli
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w historii widnieje wpis posiadajacy cechy zezwalajgce na identyfikacje pracownika, badZ akceptujacego lub
pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

5. Korespondencje wewngtrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wlgcza

do dokumentagji sprawy.

6. Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacej nowq sprawe
nie nalezy sporzadza¢ w formie mailowej.”;

4y w § 15 po ust. 2 dodaje sig ust.3 - 6 w brzmieniu:

"3. W odniesieniu do wyjatku od systemu tradycyjnego klas wptywy wersji papierowej w sprawach,
o ktdrych mowa w§ 5ust. la, po zaewidencjonowaniu w systemie EDICTA oraz naniesieniu kodu
identyfikujgcego sq skanowane w calosci, z zastrzezeniem § 8 ust. 7.

4. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EDICTA, tworzy sig sktady chronologiczne w Biurze Obstugi Klienta.

5. Dokumentacja przechowywana jest woznaczonych Kkartonach, na ktorych umieszczone  sg
w widocznym miejscu skrajne numery rejestru przesytek wplywajacych.

6. Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, badz utratg.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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