ZARZADZENIE NR 1604/2022
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej szczegélowe zasady wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu
EDICTA

Na podstawie art. 33 ust.1 i3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 ze zm.) w zwiazku z § 1 ust. 2 - 4, § 2 ust. 211 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigce;j
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca szczegdlowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wprowadzenia
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw przy wykorzystaniu Systemu EDICTA stanowiacg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydziatéw, koordynatorowi oraz samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1186/2021 z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie wskazania podstawowego
sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy
wykorzystaniu systemu EDICTA.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1604/2022
Burmistrza Nidzicy
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja okreslajaca szczegolowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz
wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow przy wykorzystaniu systemu EDICTA

§ 1. Instrukcja okresla szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentdéw przy wykorzystaniu Systemu EDICTA.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest
system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny system obiegu dokumentéw jest systemem
wspomagajacym system tradycyjny i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
Miejskiego w Nidzicy, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 3. 1. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszej Instrukcji maja
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;j.

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

§4.1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznaczam pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich 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 zatatwienia spraw, wtasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw;

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

3) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania z dokumentacja;

4) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;

5) nadzor nad zarzadzeniem:
a) dokumentacja papierowa gromadzong w sktadzie chronologicznym,

b) informatycznymi nosnikami danych zawierajagcymi dokumentacje w postaci elektronicznej gromadzonymi
w sktadzie elektronicznych no$nikow danych,

¢) modutem archiwum w systemie EDICTA.

§ 5. 1. Osobami odpowiedzialnymi za dziatanie systemu EDICTA od strony technicznej sa informatycy, a
administratorem systemu EDICTA jest wyznaczony pracownik Wydziatu OSO.

2. Do obowigzkéw administratora systemu EDICTA nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zarowno fizyczne (odpowiednie zabezpieczenie
miejsca przechowywania serwera), jak itechniczne (odpowiednie zabezpieczenie dostepu do serwera
poprzez siec);

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonym warunkami gwarancji;

3) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EDICTA zapewniajgcych szybka
i efektywng prace;

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i uzytkownikow
w wypadku awarii;
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5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak réwniez
danych konfiguracyjnych serwera;

6) wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu jak najdtuzszej przydatnosci w wypadku awarii;

7) odtwarzanie bazy danych systemu EDICTA w razie awarii;

8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej urzedu;

9) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byly na biezaco aktualizowane i odzwierciedlaly stan rzeczywisty.

§ 6. 1. Rejestr korespondencji tworzony jest przez system w sposob automatyczny, na podstawie wpisow
dokonywanych przez pracownikow BOK, elektroniczny wykaz korespondencji, jeden, wspolny dla catego
Urzedu, ktorego kolejne pozycje majg numeracje w formacie:

1) [PP.numer kolejny.rok] dla korespondencji przychodzacej do urzedu;
2) [KW.numer kolejny.rok] dla korespondencji wychodzacej z urzedu;
3) [Faktura.numer kolejny.rok] dla rejestru faktur;
4) [ZWROTKA .numer kolejny.rok] dla dziennika zwrotek.
2. Rodzaje korespondencji przychodzacej do Urzedu Miejskiego w Nidzicy:

1) korespondencja dostarczana przez Poczt¢ Polska iinne instytucje (listy zwykle, przesytki specjalnego
rodzaju, w tym listy polecone);

2) pisma sktadane przez mieszkancow oraz jednostki i instytucje w BOK;

3) pisma sktadane przez mieszkancow oraz jednostki i instytucje bezposrednio w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

4) faksy;
5) poczta elektroniczna;
6) korespondencja wptywajaca elektronicznie do systemu za posrednictwem ePUAP.

3. Obok rejestru gtdéwnego moga funkcjonowaé w systemie inne rejestry korespondencji, wyodrebnione
funkcjonalnie na podstawie wpisow z rejestru gtownego. Rejestry te moga by¢ tworzone przez administratora
systemu w zaleznos$ci od potrzeb zgtaszanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 7. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EDICTA, wykorzystujac
system w szczegodlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow: przesytek wptywajacych i wychodzacych, dziennika zwrotek oraz rejestru faktur;
2) wykonywania dekretacji;

3) wysyltania e-maili;

4) prowadzenia metryczki danej sprawy;

5) prowadzenia spisu spraw;

4) wysytania podpisanych dokumentow elektronicznych podpisem elektronicznym na platform¢ ePUAP;

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji,
Z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwienia okre$lonych
rodzajow spraw w innych systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportéw dotyczacych przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym
odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;

8) archiwizowania spraw prowadzonych w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA.
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2. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

3. Wprowadza si¢ wyjatki od systemu tradycyjnego dla klas wykazu akt wymienionych w zataczniku nr 1,
dla ktorych dokumentowanie przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw oraz gromadzenia itworzenia
dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA.

4. Udostepnianie i rozpowszechnianie, aw szczegoélnoSci przekazywanie, dekretowanie, akceptowanie,
uzgadnianie dokumentow w postaci elektronicznej, o ktorych mowa w ust. 3 zarowno przychodzacych jak
i powstatych wewnatrz Urzgdu odbywa si¢ w systemie EDICTA.

5. Elektroniczne zarzadzanie dokumentami wewnatrz Urzedu, o ktorym mowa w ust. 3, oznacza, iz sprawy
powinny by¢ wszczynane na podstawie otrzymanego dokumentu elektronicznego.

6. Klasy wykazu akt, ktorych sprawy zalatwiane sa wylacznie w systemie EDICTA oznaczone sg ikona
komputera.

§ 8. 1. Kazdy zpracownikow Urzedu pracujacych w systemie EDICTA ma indywidualny login
do logowania i pracy w systemie. Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz
zmienia si¢ z czgstotliwoscig zgodna z polityka ochronng danych obowigzujacg w Urzedzie.

2. Wszyscy uzytkownicy systemu EDICTA zobowigzani sa do logowania do systemu
i sprawdzania stanu korespondencji przychodzacej oraz do niezwtocznego zglaszania uwag, usterek i wszelkich
trudnos$ci zwigzanych z obstuga systemu do administratora systemu EDICTA, pracownika Wydziatu OSO.

3. W przypadku nicobecnosci pracownika merytorycznego zastepstwo w systemie EDICTA ustala
bezposredni przetozony danego pracownika.

4. System EDICTA nie ma zastosowania do zadan zleconych, a dotyczacych:

1) wnioskow w sprawie dowodow osobistych, sktadanych w wersji papierowej na stanowisku ds. dowodoéw
osobistych;

2) zgloszen wymeldowania, zameldowania lub wyjazdu za granice RP oraz wnioskow o nadanie numeru
PESEL, sktadanych bezposrednio do pracownika merytorycznego;

3) o$wiadczen i czynnosci sktadanych bezposrednio przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
ktore rejestrowane sa bezposrednio w systemach dedykowanych do realizacji ww. zadan.
Ogolne zasady kancelaryjne

§ 9. 1. W Urzedzie prowadzone sg w systemie EDICTA nastepujace centralne rejestry:
1) rejestr przesytek wpltywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr faktur;
4) dziennik zwrotek.

2. Rejestracja spraw, gromadzenie i tworzenie historii prowadzenia spraw dla rejestrow, o ktorych mowa w ust.
1 odbywa si¢ w systemie EDICTA.

2. Do oznaczania wszystkich dokumentoéw i spraw prowadzonych w Urzgdzie przyjmuje si¢ identyfikator
generowany przez system EDICTA, naklejajac na kazdg przesytke wptywajaca numer unikatowy wygenerowany
przez system EDICTA.

3. Obowigzkiem pracownikow Biura Obstugi Klienta oraz pracownika sekretariatu jest przeszukanie
istniejacej bazy klientow Urzedu przed dodaniem nowego klienta. Zabrania si¢ wielokrotnego wpisywania tego
samego klienta (osoby, firmy, instytucji).

Rejestracja, dekretacja i obieg przesylek wplywajacych
§ 10. 1. Pracownicy Biura Obstugi Klienta dokonujg elektronicznej rejestracji korespondenciji wplywajace;j

do Urzgdu droga pocztowa (listownie), przesytkami kurierskimi, elektronicznie za posrednictwem e-PUAP, oraz
sktadanej osobiscie przez interesantow w Biurze Obstugi Klienta.
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2. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu za
posrednictwem e-mail: um@nidzica.pl i faktury@nidzica.pl oraz faksu.

3. Przesylki przychodzace do Urzedu, wymienione w ust. 1 przyjmuja, otwieraja, opisuja i rejestruja w Systemie
pracownicy Biura Obstlugi Klienta, za wyjatkiem faktur, ktore przekazujg do sekretariatu. Na zyczenie klienta
potwierdzaja przyjecie pisma, umieszczajac na kopii pisma pieczatke wptywu. W przypadku wptywu do Urzedu
przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet oryginalnych dokumentéw, kazdy z nich podlega odrgbnej
rejestracji.

3. Do obowigzkow pracownikow Biura Obstugi Klienta podczas przyjmowania i rejestrowania
korespondencji, w szczeg6lnosci nalezy:

1) sprawdzenie zgodno$ci numeréw nadawczych przesylek rejestrowych z plikiem pocztowym lub
zbiorowym dowodem odbioru (osoba upowazniona do odbioru przesytek z poczty),

2) potwierdzenie przyjecia przesylek poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dorgczonych przez
dorgczyciela lub dostawce ustugi pocztowe;,

3) sprawdzenie ilosci dostarczonych przesytek rejestrowanych z raportem listow przychodzacych do Urzedu,

4) sprawdzenie stanu opakowania przesytek, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesyiki sporzadzenie protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej,

5) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu, przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢
bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla bezposrednio do adresata.

4.Kazdy wplywajacy do Urzedu dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera
i zapisywany jest w bazie danych systemu EDICTA. Nie skanuje si¢ (odwzorowuje cyfrowo), a jedynie wypehia
si¢ metryke pisma w systemie EDICTA dla:

1) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntdw (wersja papierowa);
2) aktow notarialnych;

3) zawiadomien o wpisach do ksiag wieczystych;

4) uméw, porozumien, polis oraz anekséw do nich;

5) sprawozdan z realizacji budzetu;

6) wnioskow o dopisanie do rejestru wyborcow;

7) dokumentéw dotyczacych stosunku pracy;

8) fotografii, map i dokumentacji technicznej,

9) ofert wykonawcow sktadanych w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych,
naboréw oraz konkursow;

10) opatrzonych dopiskiem ,,do ragk wtasnych”, ,,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa”, ,, DANE POUFNE”;
11) teczek z dokumentami zwracanymi z postepowan prowadzonych w SKO, WSA, NSA;

12) zatacznikow do wniosku o podziat nieruchomosci;

13) dokumentéw dotyczacych wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych;

14) pism kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

15) wnioskow o wydanie za§wiadczen o stanie majatkowym,;

16) o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby, o ktéorych mowa w art. 24h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

17) wnioskow o dokonanie zmian w budzecie gminy oraz w wieloletniej prognozie finansowej;
18) dokumentéw dotyczacych egzekucji administracyjnych i sadowych;
19) dokumentow dotyczacych prowadzonych postepowan sadowych;
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20) dokumentow dotyczacych podatku od towaréw i ustug w jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie
Nidzica.

5. Pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonujacy skanowanie maja obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie
strony przesytki zostaty odwzorowane.

6. Biuro Obstugi Klienta rejestruje w systemie (na podstawie danych z przesyiki) ioznacza przesytke
identyfikatorem z systemu EDICTA (numer pisma przychodzacego) bez jej otwierania w przypadku
korespondencji:

1) opatrzonej klauzulg ,,zastrzezone” lub ,tajemnica skarbowa”, ktorg przekazuje do wihasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu;

2) adresowanej imiennie, ktorg przekazuje adresatowi; przy czym za przesytke imienng uznaje si¢ przesytke, na
ktorej adresat oznaczony jest tylko zimienia inazwiska, bez wskazania komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy;

3) oznaczonej jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzegdzie procedur zaméwien publicznych, naboroéw,
konkurséw, ktora przekazuje oglaszajacemu przetarg, nabodr lub konkurs;

4) opatrzonej dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;
5) warto$ciowej, ktorg przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej Urzedu za pokwitowaniem;
6) opatrzonej dopiskiem "DANE POUFNE - zgloszenie nieprawidtowosci".
7. Rezygnuje si¢ z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzglgdu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4 i mniejszy niz BS;
2) liczbe stron wieksza niz 50;
3) posta¢ inng niz papierowa;
4) posta¢ lub formg¢ niemozliwg do skanowania (np. ksiazka, pudetko).
8. Dla korespondenc;ji przychodzacej na informatycznym no$niku danych tworzy si¢ dwa sktady:
1) informatycznych no$nikow danych gromadzonych przy sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym;

2) informatycznych nosnikow danych gromadzonych przy sprawach prowadzonych
w systemie EDICTA.

9. Korespondencja przychodzgca na informatycznym nos$niku danych, dla kategorii spraw prowadzonych w
sposob tradycyjny, podlega rejestracji w BOK poprzez:

1) wydrukowanie i naklejenie na pi$mie numeru unikatowego wygenerowanego przez system EDICTA, gdy
korespondencja na informatycznym nosniku danych stanowi zatgcznik do niniejszego pisma lub

wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nosniku danych, a w przypadku
gdy nie jest mozliwy wydruk sporzadzenie notatki o przyjeciu przesyiki, na ktorej nakleja si¢ numer z
systemu EDICTA,;

2) dotaczenie do zarejestrowanego pisma kopii informatycznego no$nika danych, za wyjatkiem no$nikoéw
zawierajacych oprogramowanie objete prawami autorskimi oraz informacje niejawne, ktore nie podlegaja
kopiowaniu;

3) przekazanie oryginatu informatycznego nos$nika danych po oznaczeniu do sktadu informatycznych no$nikow
danych prowadzonych w systemie tradycyjnym.

10. Informatyczne nosniki danych powinny zosta¢ opisane, w sposoéb pozwalajacy na ich jednoznaczna
identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich co najmniej nastepujacych danych:

1) numeru z rejestru przesylek wptywajacych;
2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na no$niku;
3) kategorii archiwalnej sprawy,

4) wielkos$ci zapisanego pliku.
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11. Za opisanie informatycznych nosnikéw danymi okreslonymi w ust. 10 pkt 1 i 4 odpowiada BOK.

12. Do uzupetienia informacji okreslonych w ust. 10 pkt 2 i 3 zobowigzuje si¢ pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawe.

13. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu pracownicy BOK oraz pracownik sekretariatu dokonuja walidacji
korespondencji, polegajacej na sprawdzeniu prawidtowos$ci, kompletnosci i czytelnoSci odwzorowania.
Odwzorowanie cyfrowe powinno by¢ wykonane z nalezyta starannos$cia i jakoscia techniczng, umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu, bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego. Pracownicy BOK oraz
pracownik sekretariatu uzupetniaja w systemie EDICTA podstawowe metadane, tj.: nazw¢ nadawcy i adres
nadawcy, date nadania przesytki i date wplywu, rodzaj przesylki, liczbg zatacznikoéw, sygnature pisma oraz tytut
pisma. Metadane weryfikuje i ewentualnie poprawia lub uzupetnia pracownik merytoryczny, ktéry odpowiada
za jego rozpatrzenie.

14. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata dorgczona,
w dniu nastepnym pracownik BOK oraz pracownik sekretariatu w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje
z dnia poprzedniego.

15. Po zarejestrowaniu w systemie EDICTA i wykonaniu odwzorowania cyfrowego postaé papierowa
przesytki, dla spraw prowadzonych elektronicznie (wraz z kopertg) przekazywana jest do sktadu
chronologicznego, a pozostate przesytki przekazywane sg po zadekretowaniu do wtasciwych komorek Urzedu.

16. W przypadku pism kierowanych do wiecej niz jednej komodrki organizacyjnej oryginat pisma zawsze
przekazywany jest do komorki prowadzacej sprawe, a pozostale komorki otrzymuja peten skan dokumentu za
posrednictwem systemu EDICTA. Pisma przekazywane do wiadomos$ci gminnych jednostek organizacyjnych
pracownik BOK skanuje i przekazuje w formie tradycyjnej. Otrzymanie i zapoznanie si¢ z trescig dokumentu
przekazanego za posrednictwem systemu EDICTA nalezy zawsze potwierdzi¢ w systemie.

17. W przypadku korespondencji, ktora nie zostata otwarta przez pracownikoéw Biura Obstugi Klienta,
pracownik merytoryczny, ktory otrzyma korespondencje¢ — po otwarciu koperty- uzupehia brakujace informacje
0 tresci, dacie i znaku pisma w systemie EDICTA. W przypadku, gdy po otwarciu korespondencji pracownik
merytoryczny stwierdzi, ze korespondencja dotyczy zobowigzan finansowych (faktury, noty ksiggowe,
rachunki), zobligowany jest do zgtoszenia si¢ z danym dokumentem do sekretariatu celem rejestracji.

§ 11. 1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w§ 9i§ 10 pracownik BOK w formie tradycyjnej
i elektronicznej przekazuje korespondencje do dekretacji Sekretarzowi Miasta, apod jego nicobecnosé
Burmistrzowi lub jego Zastepcy, przy czym z dekretacji wylacza sie:

1) wnioski urzedowe, ktorych wypekienie odbywa sie bezposrednio w wydziale (np. wnioski o wydanie
zaswiadczenia, aktow stanu cywilnego, CEIDG itp.);

2) oferty przetargowe;

3) oferty 0 udzielenie zamowienia publicznego;

4) druki informacji i deklaracji podatkowych;

5) faktury, rachunki i inne dowody ksiegowe;

6) akty notarialne;

7) zawiadomienia sgdowe o dokonaniu wpisu w tresci ksiggi wieczystej;
8) zwrotne potwierdzenia odbioru;

9) dowody wniesienia optaty skarbowe;.

2. Po zadekretowaniu korespondencji Sekretarz Miasta w formie tradycyjnej przekazuje ja do Biura Obstugi
Klienta, a w formie elektronicznej przesyta do wlasciwych komoérek organizacyjnych za posrednictwem systemu
EDICTA. Pisma wylaczone z dekretacji, w postaci elektronicznej przekazuja do wilasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu pracownicy BOK oraz pracownik sekretariatu.

3. Korespondencje¢ w formie papierowej kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy odbierajg niezwlocznie w BOK lub w sekretariacie.

4. Kierownik komorki organizacyjne;j:
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1) po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej, potwierdza w systemie EDICTA jej przyjecie, poprzez
potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego;

2) dekretuje korespondencj¢ w Systemie oraz przekazuje elektronicznie i w formie dokumentu papierowego wg
wlasciwosci do odpowiednich pracownikow;

3) okresla w systemie dyspozycje odnosnie sposobu zatatwienia sprawy (pole stownikowe: uwagi), a w
szczegblnosci okresla termin zalatwienia sprawy, jesli jest inny niz termin okre$lony automatycznie
w systemie EDICTA,;

4) w przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej dokonuje (po uprzednim ustaleniu wydziatu
merytorycznego w sprawie i uzgodnieniu z jego kierownikiem) zwrotu pisma w systemie EDICTA iw
formie papierowej do Sekretarza Miasta celem przedekretowania pisma. Po przedekretowaniu pismo
przekazuje do BOK.

5.Pracownicy prowadzacy sprawg zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletno$¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2) przyjmowania korespondencji i potwierdzania jej wptyw w Systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw EDICTA;

3) rejestrowania pism tworzac sprawe lub dotgczania pism do juz istniejacej sprawy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

4) rozpatrywania spraw oraz sprawdzania, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie
wzywania do ich usuniecia;

5) sumiennego i biezacego weryfikowania i uzupehiania metadanych dla spraw prowadzonych w systemie
EDICTA;

6) dbania o uzyskanie wymaganych akceptacji i podpisow dla pism wychodzacych, zgodnie z procedurami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu;

7) systematycznej pracy w systemie EDICTA, w celu zapewnienia dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw.

6. Dla spraw wymienionych w § 7 ust. 3, dla ktorych dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonujemy w systemie EDICTA, a w szczegdlnosci:

1) rejestrujemy przesytki wptywajace;

2) rejestrujemy przesytki wychodzace;

3) dekretujemy pisma;

4) zaktadamy i prowadzimy sprawy, w tym sporzadzamy opinie, uwagi i inne adnotacje dotyczace sprawy;

5) akceptujemy tres¢ dokumentéw elektronicznych i podpisujemy je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym;

6) przesytamy pisma wewnetrzne do poszczegolnych komorek Urzedu oraz pracownikow;

7) przygotowujemy projekty pism wysytanych na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

8) sporzadzamy kompletne spisy spraw;

9) prowadzimy metryki dla spraw administracyjnych;

10) dokonujemy wysylki przesytek wychodzacych;

11) archiwizujemy akta spraw.

7. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym (papierowym) system EDICTA stuzy, w szczegdlnosci
do:

1) rejestrowania przesytek wpltywajacych;

2) odwzorowywania przesytek wplywajacych, za wyjatkiem spraw wymienionych w § 10 ust. 4;
3) dokonywania dekretacji, wiacznie z dekretacja zastepcza;

4) zaktadania howych spraw zgodnie z JRWA lub dotgczania pism do juz istniejacej sprawy;

5) sporzadzania notatek, opinii lub innych adnotacji dotyczacych danej sprawy;

6) prowadzenia korespondencji wewnetrznej;
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7) przygotowywania projektu pisma wysylanego w postaci elektronicznej i podpisywania go podpisem
elektronicznym, w przypadku gdy adresat pisma zazadal pisma wylacznie w formie dokumentu
elektronicznego;

8) odnotowywania w systemie EDICTA daty zatatwienia i wystania pisma;

8) prowadzenia spisow spraw, ktore po zakonczeniu roku beda drukowane i wpinane do wtasciwych teczek
akt spraw;

9) prowadzenia metryk spraw w sprawach administracyjnych;
10) rejestrowania i dokonywania wysytki korespondencji wychodzacej.

8. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, zatozenie sprawy w systemie EDICTA nastepuje w
momencie zainicjowania sprawy wlasnej lub otrzymania przesytki zewnetrznej, rowniez gdy nie wykonano
jej odwzorowania cyfrowego w systemie EDICTA.

Doreczanie dokumentow elektronicznych do Urzedu

§ 12. 1. Przesyiki elektroniczne do Urzedu dorgeczane sg poprzez:

1) elektroniczng skrzynk¢ ePUAP;

2) ogolng skrzynke poczty elektronicznej um@nidzica.pl oraz faks;

3) o0goblng skrzynke poczty elektronicznej przeznaczong do przekazywania faktur - faktury@nidzica.pl;

4) przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych, dla ktorych procedura rejestracji opisana
zostata w § 10.

2. Przesylki elektroniczne nadestane droga email, zwigzane z prowadzonymi sprawami lub wszczynajace
nowa spraweg, nadestane na adres osobisty pracownika nalezy niezwlocznie przestaé na adres
um@nidzica.pl.

3. Przesylki e-mail zwigzane z prowadzonymi sprawami wysylamy poprzez system EDICTA i dotaczamy
do dokumentacji sprawy.

§ 13. 1.Dla przesytek dorgczanych za posrednictwem ePUAP zapisywanie metadanych oraz rejestracja w
systemie EDICTA odbywa si¢ automatycznie.

2. Pracownicy BOK drukuja wptywajace przesyiki i naklejaja numer unikatowy wygenerowany przez system
EDICTA, za wyjatkiem Spraw wymienionych w § 7 ust. 3, ktore prowadzone sa wylacznie w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow.

3. W przypadku, gdy nie ma mozliwo$ci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w postaci
elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku — gdy jest to material filmowy, zbior odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowczas
drukuje sie tylko czes¢ tej przesytki (np. pierwsza strong) lub sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej
przesytki oraz nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatce.

4. Jesli przesytka ma postaé elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, woéwczas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczecig wpltywu nalezy nanie$¢ informacje nastepujacej tresci:

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

5. Wydruk urzedowego poswiadczenia odbioru ,,UPO” sporzadza pracownik BOK, ktdry nanosi na wydruk:
czytelny podpis oraz datg rejestracji w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA.

§ 14.1. Przesylki elektroniczne przesytane na ogdlng skrzynke poczty elektronicznej um@nidzica.pl i faks oraz
faktury przestane na skrzynke poczty elektronicznej faktury@nidzica.pl oraz dorgczone w sposob tradycyjny
odbierane i rejestrowane sg w systemie EDICTA przez pracownika sekretariatu, do ktérego obowigzkéw nalezy:

1) w zakresie obstugi skrzynki elektronicznej um@nidzica.pl oraz faksu:
a) dokonanie wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu,

b) niezwloczne przestanie whasciwym komorkom organizacyjnym oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
przesytek pilnych celem ich realizacji,
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b) zapisanie metadanych oraz zarejestrowanie w rejestrze przesylek wplywajgcych przesytek elektronicznych
podlegajacych rejestracji,

¢) wydrukowanie zarejestrowanych przesytek elektronicznych, za wyjatkiem spraw wymienionych w § 7 ust. 3,
ktére prowadzone sg wytacznie w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw, a w przypadku gdy nie ma
mozliwosci lub nie zasadne jest drukowanie pelnej tresci przesytki, pracownik postepuje zgodnie z zasadami
opisanymi w § 13 ust.3,

d) naklejenie numeru unikatowego wygenerowanego przez system EDICTA oraz zweryfikowanie podpisu
elektronicznego;

2) w zakresie obstugi skrzynki elektronicznej faktury@nidzica.pl oraz faktur dorgczonych w sposob tradycyjny:
a) zapisanie metadanych oraz rejestracja w rejestrze faktur,

b) naklejenie numeru unikatowego wygenerowanego przez system EDICTA,

¢) wydrukowanie lub zeskanowanie faktury oraz przekazanie na podstawie rejestru do Wydziatu Finansowego.

2. Korespondencje¢ nadestang drogg e-mail, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa sprawe,
nadestang na adres osobisty pracownika nalezy niezwlocznie przesta¢ na adres um@nidzica.pl. w celu jej
zarejestrowania w systemie EDICTA. Przesylki majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i
rozstrzyganych pracownik moze wlaczy¢ bezposrednio do akt sprawy w systemie EDICTA, z pomini¢ciem
rejestracji.

§ 15.1. Korespondencja miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu (z wylaczeniem 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 jednocze$nie do kilku wybranych komorek organizacyjnych
Urzedu.

3. Korespondencje wewngtrzng przesytang pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu zwigzang
z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacg nowa sprawe, sporzadza si¢ w systemie EDICTA i poprzez ten
system przesyta.

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

5. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe 1wlacza do
dokumentacji sprawy.

6. Korespondencji wewnetrzne] zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacej nowa sprawe,
nie nalezy sporzadza¢ w formie mailowe;j.

§ 16. 1. W przypadku problemow z komunikacjg systemu EDICTA z platformg ePUAP, wynikajacg z awarii
systemu EDICTA, uruchamia si¢ procedur¢ regcznego pobierania dokumentéw przestanych na adres
elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu na platformie ePUAP.

2. Osobg odpowiedzialng za uruchomienie procedury recznego pobierania dokumentéw jest administrator
systemu EDICTA, a w przypadku jego nieobecnosci informatyk.

3. Osoby wymienione w ust. 2 zobowigzuje si¢ do codziennego sprawdzania dostgpnos$ci dokumentow
przestanych za posrednictwem ePUAP i ich ewentualnego importu do rejestru przesylek.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw

§ 17. 1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych w Urzedzie prowadzi
si¢ w systemie EDICTA dla kazdej teczki spis spraw.

2. Spis spraw dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym po zakonczeniu roku drukuje sie i odktada
si¢ do wlasciwych teczek aktowych zawierajacych dokumentacje¢ spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka aktowa prowadzona w systemie tradycyjnym powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.
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§ 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 iakceptacje w formie
elektronicznej.

2.Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narz¢dzi informatycznych,
w szczegblnosci Systemu EDICTA i innych systemow dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt
W postaci papierowej.

3. W odniesieniu do wyjatkow, korespondencja przestana w wersji papierowej w sprawach, o ktorych mowa
w § 7 ust. 3, po zaewidencjonowaniu w systemie EDICTA oraz naniesieniu kodu identyfikujacego sa skanowane
W catosci.

4. Dla dokumentacji, ktora jest czgscig spraw stanowigcych wyjatki od tradycyjnego (papierowego) sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, w Biurze Obstugi Klienta wyodrebnia si¢
nastepujace sktady chronologiczne:

1) przesylek, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe - 0znaczony symbolem SCH.WP;

2) przesytek, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego - 0znaczony symbolem SCH.NWP;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru - 0znaczony symbolem SCH.WP.ZWROTKA.

5. Po zarejestrowaniu dokumentacji pracownicy BOK dokonuja niezwlocznego jej przyjecia do sktadu
chronologicznego, w kolejnosci wynikajacej z Rejestru przesylek wpltywajacych. Przyjecie nastgpuje po
uprzednim wygenerowaniu kodu kreskowego zawierajacego oznaczenie zbioru skladu chronologicznego -
identyfikator SC, na stan ktérego przesytka zostaje przyjeta.

6. W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadéw chronologicznych, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentow przekazanych do sktadow (dostepny, wypozyczony,
wycofany), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na dokumentach znajdujacych si¢ w skladzie,
umieszczane sag w dedykowanym module EDICTA stuzacym do obstugi sktadow.

7. Dokumentacja w sktadach chronologicznych przechowywana jest w oznaczonych kartonach, ktore opisuje
sie:
1) petng nazwa jednostki organizacyjnej — na $rodku u gory;

2) tytutem zawierajacym nazwe sktadu chronologicznego oraz informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej
w teczce, wtym czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego odwzorowania cyfrowego, lub
nie wykonano pelnego odwzorowania;

3) informacja o skrajnych identyfikatorach przesytek w kartonie;
4) rokiem rejestracji w systemie EDICTA przesytek umieszczonych w kartonie.
8. W kazdym roku kalendarzowym tworzy si¢ nowe sklady.
9. Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, badz utratg.

10. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej zawartej na informatycznych nosnikach danych, ktora jest
czeScig spraw prowadzonych w systemie EDICTA, w Biurze Obstugi Klienta wyodrebnia si¢ sktady
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$¢:

1) w pelni wiaczono do systemu EDICTA - oznaczony symbolem SN.WP;

2) nie zostata wiaczona do systemu EDICTA - oznaczony symbolem SN.NWP.

11. W celu zapewnienia sprawnej obshugi sktadéw informatycznych nosnikéw danych, a zwlaszcza
umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie no$nikow, wszystkie informacje o operacjach
na nich dokonanych umieszczane sg w dedykowanym module EDICTA.

12. Przyjete do sktadu mnos$niki przechowywane s3 w oznakowanych kartonach, na ktorych
umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery rejestru przesytek wplywajacych.

13. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym no$niku
danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do EDICTA wynosi 25 MB.
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14. Jezeli przesylka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy prowadzonej
W sposéb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z witasciwoscia, nastgpuje jej wycofanie ze sktadu
chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu wycofania przesytki.

15. Wypozyczenie dokumentow ze sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wypozyczajacej mozliwe
jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostal w petni odwzorowany cyfrowo lub z innych powodow istnieje potrzeba skorzystania
z papierowej formy dokumentu;

2) zachodzi potrzeba czasowego przekazania oryginaldow dokumentow innemu organowi na podstawie
przepisow prawa.

16. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu chronologicznego mozliwe jest tylko wtedy,
gdy nie przeniesiono do systemu EDICTA catej dokumentacji zawartej na nosniku lub z innych powodow istnieje
potrzeba skorzystania z elektronicznej wersji dokumentow.

17. Pracownik BOK jest zobowigzany do:

1) odnotowania informacji w systemie EDICTA o0 wypozyczeniu dokumentacji (nos$nika) ze sktadu
chronologicznego (informatycznych no$nikéw danych) poprzez wprowadzenie imienia i nazwiska osoby
Wypozyczajacej;

2) biezacego monitorowania zwrotu wypozyczonej dokumentacji;
3) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do sktadu;

4)w przypadku zwrotu dokumentacji - odnotowania w systemie EDICTA imienia inazwiska osoby
Zwracajacej;

5) umieszczenia zwroconej dokumentacji we wlasciwym sktadzie.

18. Przekazywanie dokumentacji (no$nikéw) zgromadzonej w sktadzie chronologicznym do archiwum
zaktadowego nastepuje po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepnego po roku, dla ktérego powstat zbioér przesylek w skladzie.

19. Dokumentacje (no$niki) ze sktadu chronologicznego przed przekazaniem do archiwum zaktadowego
nalezy uporzadkowac¢ w nastepujacy sposob:

1) pozostawi¢ ja w uktadzie niezmienionym;

2) na kartonie umiescic: oznaczenie roku rejestracji w systemie EDICTA przesytek znajdujacych si¢ w kartonie,
liczbe dokumentéw (no$nikdéw) znajdujacych si¢ w kartonie, rodzaj sktadu chronologicznego, skrajne
numery rejestru przesytek wptywajacych;

3) w dokumentach, ktorych petnego odwzorowania cyfrowego nie wykonano, nalezy usuna¢ czesci metalowe
i plastikowe (spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.).

20. Przekazywanie dokumentow (nosnikow) ze sktadu chronologicznego do archiwum zaktadowego polega
na:

1) weryfikacji dokumentow (nosnikéw) przez pracownika BOK, czyli sprawdzeniu, czy wszystkie dokumenty
(noéniki) — wedlug danych zraportu sktadu chronologicznego — fizycznie s3 dostgpne w skladzie
chronologicznym;

2) sporzadzeniu spisu zdawczo-odbiorczego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do zarzadzenia.

§ 19. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy, zawierajacy nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej okreslone w regulaminie organizacyjnym;
2) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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2. Oznaczenie komoérki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w danym roku tylko dla jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w Kolejnosci okreslonej w ust.1 i oddziela kropka
W nastepujacy sposob: 0S0.2411.56.2022, gdzie:

1) OSO to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 2411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 56 to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw w 0sobne zbiory (podteczki), dla danego numeru
sprawy zaklada si¢ oddzielny spis spraw, gdzie rejestruje si¢ sprawy W nastgpujacy  sposob
0S50.2411.56.22.2022, gdzie:

1) OSO to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 2411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 56 to kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) 22 to kolejny numer sprawy w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg pi¢édziesiat szesc;
5) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

5. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku.

6. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

7.W sytuacji opisanej w ust. 6 sprawg¢ przenosi si¢ do nowej teczki aktowej i wpisuje si¢
W nowym spisie spraw, a w dotychczasowy spis spraw nanosi si¢ nastepujacg wzmianke ,,przeniesiono do znaku
sprawy ...... 7.

§ 20. 1. Pracownik na stanowisku witasciwym do zalatwienia sprawy ma obowiazek rejestrowac sprawy
w systemie EDICTA.

2. Pracownik merytoryczny odpowiada za kompletno$¢ metadanych sprawy w systemie EDICTA, m.in.:
1) nadaje sprawie znak;
2) nadaje sprawie tytut;
3) okresla date wszczecia;
4) okre$la termin realizacji,
5) okresla strone sprawy;
6) okresla status sprawy (w toku, oczekujaca, oczekujgca na uprawomocnienie, zatatwiona).

§ 21. 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 2012 r. poz. 250) oraz
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy (Dz.U. z 2012 r. poz. 246), prowadzone sa wylacznie w formie elektronicznej w Systemie EDICTA.

2. Po zakonczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowaé i dotaczy¢ do akt sprawy —
w przypadku spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw

§ 22. 1. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nietworzacg akt spraw, ktora nie zostata przyporzadkowana do spraw,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlno$ci:
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1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;
3) opracowania, raporty, analizy;

4) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba zZe stanowig
zatacznik do pisma;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) érodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan (np. dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okre§lonego rejestru, dane przesytane za
pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkoéw trwalych, wypozyczen sprze¢tu, materiatow biurowych, zbiorow
bibliotecznych).

§ 23. Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzaca akt spraw zawiera nastgpujace elementy:
0S0.123.2022, gdzie:

1) OSO to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;
3) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym dokument powstat.
Korespondencja wychodzaca
§ 24. Wysylanie korespondencji
1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem poczty tradycyjnej pracownik merytoryczny:
1) sprawdza czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono przewidziane zataczniki,

2) odnotowuje w systemie EDICTA adresata i wlasciwy adres do korespondencji, date zalatwienia i wystania
pisma;

3) okresla sposob wysylki (np. polecony za zwrotnym potwierdzeniem, goniec itp.)

3) kopie pisma/2 egz. pisma pozostawia w aktach spraw (aa.);

4) do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetniony formularz i przypina go do
koperty;

5) przekazuje przygotowana do wystania korespondencj¢ do sekretariatu z zaznaczeniem na kopercie oraz na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru numeru kancelaryjnego (KW) dla poczty wychodzace;.
2. Sprawy zalatwione przekazuje si¢ do wyslania w dniu ich podpisania, najpdzniej nastgpnego dnia

roboczego.

3. Dokumentacja wychodzaca, a nie tworzgca akt sprawy (np. zyczenia, zaproszenia, gratulacja itp.) jest
przekazywana przez Wydziaty do Sekretariatu celem zarejestrowania w systemie EDICTA oraz zakopertowania.

4. W przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak rowniez gdy klient wyrazi wole,
korespondencja moze by¢ wydana mu osobiscie na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za
zatatwienie sprawy. Wowczas klient potwierdza odbiér korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze
wskazaniem daty odbioru.

5. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gonca przyjmuje sie nastepujgcy sposob
postepowania:

1) pracownicy BOK przystawiaja pieczg¢ wptywu na zwrotnych potwierdzeniach odbioru, skanujg i
rejestruja w rejestrze zwrotek (wybieraja odbiorce przesytki oraz wpisuja datg potwierdzenia odebrania
przesylki oraz zalaczajg skan potwierdzenia odbioru);
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2) dla spraw prowadzonych elektronicznie zwrotne potwierdzenia odbioru przekazywane sg do sktadu
chronologicznego, a dla spraw prowadzonych w formie tradycyjnej przekazywane sg do wlasciwych
komorek organizacyjnych;

3) pracownik merytoryczny dotgcza zwrotne potwierdzenie odbioru do akt spraw prowadzonych w

formie tradycyjnej.

6.Wysytka dokumentu moze by¢ zrealizowana poprzez:

1) pocztg;

2) firmy Kkurierskie;

3) platform¢ ePUAP;

4) poczte elektroniczng;

5) gonca Urzedu lub innego pracownika urzedu;
6) sottysa.

§ 25. ePUAP

1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem platformy ePUAP, po podpisaniu dokumentu w wersji
papierowej oraz elektronicznej przez Burmistrza lub osoby upowaznione przez Burmistrza, wysytane jest za
pomoca systemu EDICTA. Pracownik prowadzacy sprawe:

1) rejestruje w systemie EDICTA podpisany przez wymienione wyzej osoby dokument jako korespondencje
wychodzacg za posrednictwem platformy ePUAP z odpowiednim oznaczeniem sposobu wysyitki;

2) dotagcza dokument Zrodtowy w formacie WORD, PDF, EXCEL jako zatacznik dokumentu w systemie
EDICTA;

3) przekazuje dokument/sprawe w systemie EDICTA do Burmistrza lub osoby upowaznionej celem podpisania
podpisem elektronicznym kwalifikowanym;

4) po podpisaniu i zwrocie pisma przez Burmistrza lub osoby upowaznionej, wysyta pismo.

2. Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem ePUAP, obowigzkiem pracownika
prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy adresat potwierdzit odebranie korespondencji. Dowodem
potwierdzajacym odbior korespondencji przez adresata jest UPO (urzgdowe potwierdzenie odbioru), ktore nalezy
wydrukowac i dotaczy¢ do akt sprawy prowadzonych w systemie tradycyjnym.

3. Jezeli odebranie korespondencji nie nastapito w terminie przewidzianym w KPA, nalez wybra¢ inny,
przewidziany wtasciwymi przepisami, sposob dorgczenia korespondenc;ji.

§ 26. Wprowadza si¢ obowigzek wysytania korespondencji do jednostek podlegtych oraz urzedéow administracji
publicznej za posrednictwem platformy ePUAP.

Postanowienia koncowe
§ 27. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:
1) dekretowanie pism;
2) nadzorowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie;
3) kontrola wielopoziomowa korespondencji.
§ 28. 1. Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy:

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

2) kontrola rejestrow;

3) kontrola dotrzymania terminéw zalatwianych spraw przez pracownikow Wydziatu;
4) zglaszanie zmian struktury Wydziatu w systemie EDICTA,;

5) §ledzenie na biezaco drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

2. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy peilnig nadzér nad obiegiem
korespondencji zarowno w systemie tradycyjnym jak i w systemie EDICTA oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowos$¢ zatatwiania spraw w wydziale/komorce i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
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3. W systemie EDICTA wszyscy pracownicy pracuja na swoich kontach. W przypadku nieobecnosci
uzytkownika, wszystkie czynnosci wykonywane sg na zastgpstwach.

4. W przypadku awarii Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzgdzie obowigzuje
obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie EDICTA.

§ 29. Wszelkie propozycje zmiany niniejszego zarzadzenia wymagajg uzasadnienia przez wnioskujacego
oraz akceptacji administratora oraz koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Wykaz akt

dla ktorych dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA

Wydzial/symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii archiwalnej
klasyfikacyjny
0S0.1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
0S0.5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
0S0.5313 Repatrianci A
0S0.253 Ubezpieczenia majatkowe B10
0S0.8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BE5
T1.4120 Zabytki nieruchome A
GMKR. 6233 | Zezwalanie na prowadzenie odzyskania, B5
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow
Fn.3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
SM.2411 Zaopatrzenie rzeczowe osob zatrudnionych B5
PSPRKS.4040 | Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow statych A
oraz periodycznych
WKC.7322 Pozyskiwanie inwestorow BES
USC. 5360 Zaswiadczenia o zdolno$ci do zawarcia malzenstwa BS
za granicg
BHP.2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych B5
KGOP.5522 Wspotdzialanie z organizacjami zajmujacymi si¢ BES
organizowaniem pomocy i ratunku
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
z dnia 30 grudnia 2022 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

Symbol literowy kom.org. i Jednostka Kategoria archiwalna
symbol klasyfikacyjny i komorka organizacyjna
z wykazu akt

(tytut teczki i nazwa hasta
klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe)
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji
Z dnia 30 grudnia 2022 r.

nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo—-odbiorczy dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,
dla ktorej wykonano/nie wykonano odwzorowania cyfrowego*

Skrajne numery identyfikatorow Rok rejestracji - ) Data brakowania
. . s . Miejsce przechowywania lub przekazania .
Lp. | (z rejestru przesylek wplywajacych) znajdujace si¢ na przesylek do Archiwum Uwagi
dokumentach przekazywanych w kartonie w systemie EZD Panstwowego
1 2 3 4 5 6
imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej

odpowiadajacej za sktad chronologiczny

imie¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje

*niepotrzebne skresli¢
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nazwa komorki organizacyjnej

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji
Z dnia 30 grudnia 2022 r.

Spis zdawczo—-odbiorczy dla skladu informatycznych nosnikéw danych
gromadzonych w systemie tradycyjnym/EZD*

Znak sprawy . - Data brakowania
. lub symbol Numer seryjny Miejsce -
Lp Oznaczenie Typ no$nika klasyfikacyjny Rok rejestracji no$nika, jesli przechowywania lub przekazania
' no$nika y . . - > I do Archiwum
z ktorym powiazany jest wystepuje Pafistwowego
nosnik g
1 2 3 4 5 6 7 8
imi¢, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikow danych
data przekazania SPiSu ...........ooevreiirinreiarenniiareaannns
imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki
*niepotrzebne skresli¢
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