ZARZADZENIE NR 2002/2023
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 20 grudnia 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej szczegétowe zasady
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora
czynno$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. z2023 .
poz. 40 ze zm.) w zwigzku z § 1 ust. 2 - 4, § 2 ust. 213 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. W instrukcji okreslajacej szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu Systemu EDICTA, stanowiacej zalacznik do
zarzadzenia Nr 1604/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»$ 7. 1. Czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EDICTA,
wykorzystujac system w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow: przesytek wplywajacych i wychodzacych, dziennika zwrotek oraz rejestru
faktur;

2) wykonywania dekretacji;

3) wysytania e-maili;

4) prowadzenia metryczki danej sprawy;

5) prowadzenia spisu spraw;

6) wysytania podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme¢ ePUAP;

7) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych rejestrow lub
ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia
okreslonych rodzajow spraw w innych systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;

8) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportow dotyczacych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

9) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznych (w
tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania tych spraw;

10) archiwizowania spraw prowadzonych w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA.”;
2) § 25 otrzymuje brzmienie:

»$ 25. 1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem platformy ePUAP, po podpisaniu
dokumentu podpisem elektronicznym przez Burmistrza lub osoby upowaznione przez Burmistrza,
wysytane jest za pomocg systemu EDICTA. Pracownik prowadzacy sprawg:

1) rejestruje  w systemie EDICTA podpisany przez wymienione wyzej osoby dokument jako
korespondencj¢ wychodzaca za posrednictwem platformy ePUAP z odpowiednim oznaczeniem
sposobu wysyiki;

2) dotacza dokument zrodtowy w formacie WORD, PDF, EXCEL jako zalgcznik dokumentu w systemie
EDICTA;
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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. Jezeli pismo podpisane podpisem elektronicznym stanowi cze¢$¢ akt sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym (papierowym), prowadzacy sprawe:

1) drukuje to pismo wraz z informacja o zlozonym podpisie elektronicznym (z systemu EDICTA),
stanowigcg metadane pisma wychodzacego;

2) potwierdza wilasnor¢cznym podpisem zgodno$¢ wydruku, o ktorym mowa w pkt 1, z dokumentem
elektronicznym oraz umieszcza adnotacje o sposobie i dacie wyslania przesytki;

3) dotacza wydruki, o ktorych mowa w pkt 1, do akt sprawy.

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

4. Jezeli odebranie korespondencji nie nastgpito w terminie przewidzianym w KPA, nalezy wybraé
inny, przewidziany wlasciwymi przepisami, sposéb doreczenia korespondencji.”;

3) po § 25 dodaje si¢ § 25a w brzmieniu:

»$ 25a. 1. Kopie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011r. wsprawie sporzadzania pism w formie dokumentow
elektronicznych, dorgeczania dokumentoéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentow elektronicznych (Dz. U. z2018 r. poz. 180) moga by¢ udostgpnione za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego elektronicznie nalezy wydrukowac
dokument wraz z tre§cig uwierzytelnienia wygenerowang z systemu EDICTA.

3. Pod trescia uwierzytelnienia wygenerowana z systemu EDICTA nalezy umiesci¢ co najmniej
nastepujace elementy informacyjne:

1) podpis osoby uwierzytelniajacej i pieczg¢ imienna;
2) nazwe i adres Urzedu.”;
4) zatacznik Nr 1 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okre§lone w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2002/2023
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 grudnia 2023 r.

Zakacznik Nr 1 do Instrukcji
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Wykaz akt

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

dokumentéw EDICTA
Wydzial/symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie
klasyfikacyjny kategorii
archiwalnej
0S0.0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia BE5
0S0.031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami A
administracji panstwowej lub samorzadowe;j
0S0.0724 Opiniowanie przez gming i jej jednostki organizacyjne BE10
projektow dokumentéw niemajacych charakteru aktu
prawnego
0S0.0750 Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami powszechnymi BE10
0S0.1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
0S0.1511 Skargi 1 wnioski przekazane do =zalatwienia wedlug BES
wiasciwosci
0S0.1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
0S0.253 Ubezpieczenia majatkowe B10
0S0.5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
0S0.5313 Repatrianci A
0S0.7332 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalno$ci BS
gospodarczej
0S0.8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BES
USC.5360 Zaswiadczenia o zdolno$ci do zawarcia malzenstwa za B5
granica
GMKR.1511 | Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug BE5
wlasciwosci
GMKR.253 Ubezpieczenia majatkowe B10
GMKR.6143 | Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny BE5
pozyskiwania produktow zwierzecych
GMKR.6233 | Zezwalanie na prowadzenie odzyskania, unieszkodliwiania, B5
zbierania lub transportu odpadow
T1.4120 Zabytki nieruchome A
Fn.3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BE5
SM.2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0soOb zatrudnionych B5
SM.5521 Organizacja i dzialalno$¢ strazy gminnych (miejskich) A
PSPRKS.065 | Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
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PSPRKS.066 | Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym A
dla innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych
PSPRKS.4040 | Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw statych oraz A
periodycznych
WKC.7322 Pozyskiwanie inwestorow BE5
WKC.5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE5
BHP.2411 Zaopatrzenie rzeczowe osob zatrudnionych B5
KGOP.253 Ubezpieczenia majatkowe B10
KGOP.5522 Wspoldzialanie z  organizacjami  zajmujacymi  si¢ BE5
organizowaniem pomocy i ratunku
KGOP.5545 Akcje przeciwpowodziowe BE10
RP.0750 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10
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