Zarzadzenie Nr RO.0050.6.2022
Burmistrza Ornety
z dnia 17 stycznia 2022 roku

w sprawie prowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie
Miejskim w Ornecie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2021 poz. 1372 ze zm.) oraz Rozdz. 1 §1 ust.3, §2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Zarzadzenie okresla szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw

elektronicznych w Urzedzie Miejskim w Ornecie z wykorzystaniem system u elektronicznego
obiegu dokumentéw EDICTA.

§2.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Ornecie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie
elektroniczny system obiegu dokumentdéw jest systemem wspomagajacym system
tradycyjny.

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

§4.
1. Ustala sie, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, jest systemem
wspomagajgcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. System EDICTA, wykorzystuje sie w szczegdlnosci do:
1) wprowadzania i dekretacji pism na referaty i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Ornecie;
2) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych i wychodzacych;
3) wykonywania akceptacji poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;
4) wysytanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym
na platforme ePUAP;
3. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw.

§5.

1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

§6.
1. Wyznacza sig pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych i obstugi informatycznej jako Administratora Systemu EOD oraz do sprawowania
nadzoru nad wdrozeniem oraz stosowaniem Systemu EDICTA, w szczegélnosci do:



1) biezacy nadzér nad eksploatacjg systemu EDICTA;
2) standaryzacja pracy w systemie;
3) zgtaszanie problemdéw z wdrozeniem i stosowaniem systemu;

Ogodlne zasady kancelaryjne

§7.
Korespondencje przychodzaca do Urzedu odbiera, umieszcza pieczatke wptywu i przekazuje
do dekretacji pisemnej pracownik Referatu Organizacyjnego;
Pieczatke wptywu umieszcza sie na pierwszej stronie korespondencji;
Dekretacja pisemna wykonywana jest przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
Gminy;
W systemie EDICTA prowadzone s3 nastepujgce centralne rejestry:
1) rejestr przesytek przychodzacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;

Rejestracja i obieg korespondencji przychodzacej

§8.
Korespondencje przychodzacg do Urzedu, z wytgczeniem korespondencji wskazanej w ust 2.
niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim zostaty przestane, podlegajq rejestracji
w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie EDICTA.
Wykaz korespondencji nie podlegajacej rejestracji w systemie EDICTA:
1) dokumenty niejawne;
2) whnioski o wydanie dowodu osobistego;
3) whnioski o wydanie lub uniewaznienie profilu zaufanego;
4) oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych;
5) pisma w sprawie wysytki lub kupna gadzetéw, upominkdw;
6) oferty szkolen;
7) oferty produktow przesytane przez firmy w celach reklamowych;
8) Oferty pracy (CV) nie zwigzane z konkursami naborowymi.
Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane s3 jako korespondencja Urzedowa
oraz sg otwierane przez pracownika Referatu Organizacyjnego, z wytaczeniem przesytek:
1) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych;
2) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie zwigzanymi z konkursami naborowymi.
Przesytki imienne adresowane na adres Urzedu z zastrzezeniem przekazania ,do rak
wtasnych" oraz przesytki Sqdowe adresowane imiennie do pracownikéw Urzedu, traktowane
s3 jako korespondencja Urzedowa oraz s3 otwierane przez pracownika Referatu
Organizacyjnego i przekazywane do dekretacji.
W przypadku przesytek okreslonych w ust. 3 i 4, piecze¢ wptywu umieszcza sie na kopercie
przesytki.

§9.
W systemie EDICTA skanuje sie pierwsze strony korespondencji przychodzacej do Urzedu
zawierajace pisemng dekretacje Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy;
Skanowanie korespondencji oraz drukowanie etykiety z numerem pisma wykonuje pracownik
rejestrujacy przesytki Urzedu.
Kopie korespondencji przychodzacej od Urzedu przesytane s3 na poszczegblne stanowiska
w systemie elektronicznym EDICTA zgodnie z dekretacjq zawartq na pismie.



Po zarejestrowaniu korespondencji przychodzgcej pracownik rejestrujacy przesytki drukuje
wykaz dekretacji oraz umieszcza korespondencje w skrzynkach odbiorczych wedtug pisemne;j
dekretaciji.

Pracownik odbierajacy korespondencje ze skrzynki odbiorczej potwierdza odbiér pism
w rejestrze dekretacji.

W przypadku gdy w rejestrze dekretacji znajduje sie informacja o otrzymaniu kopii,
pracownik potwierdza ten fakt podpisem w rejestrze oraz jest zobowigzany do zapoznania sie
z tredcig pisma w systemie elektronicznym EDICTA.

Pracownik otrzymujacy oryginat korespondencji w przypadku zauwazenia btedu w dekretacji
jest zobowigzany do zmiany dekretacji zgodnie z § 7 pkt 3 niniejszego Zarzadzenia,
umieszczenia pisma w odpowiedniej skrzynce odbiorczej oraz przekazania pisma w systemie
elektronicznym EDCITA na odpowiednie stanowisko.

Korespondencje niepodlegajacq dekretacji w systemie EDICTA przekazuje sie do skrzynek
odbiorczych zgodnie z pisemng dekretacja.

§ 10.

Korespondencje nadestang droga e-mail, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajacqa nowa sprawe, nadestang na adres ogdlny Urzedu lub adresy pracownikéw
Urzedu nalezy:
1) przekaza¢ do pracownika Referatu Organizacyjnego w celu wykonania pisemnej

dekretacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy;
2) zarejestrowac w systemie EDICTA tak jak kazdg inng przesytke.
E-mail drukuje oraz przekazuje do pracownika Referatu Organizacyjnego pracownik
merytoryczny prowadzgcy sprawe.

Sposéb doreczania dokumentéw elektronicznych do Urzedu

§11.
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 roku w sprawie

sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 180) Urzad Miejski w Ornecie przyjmuje
nastepujace sposoby doreczenia dokumentéw w postaci elektronicznej:

1.

Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu (ESP), za pomocg ktérej mozna
dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach.

W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta
uzytkownika na platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej Urzedu.
Skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przedtozenia zwanym dalej UPP.

Przestanie na adres poczty elektronicznej Urzedu, za pomocg ktérej mozna doreczaé
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): umig@orneta.pl

§12.
Przesytki majace postac elektroniczng powinny byé wydrukowane.
W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w
postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdy jest to materiat filmowy, zbiér
odwzorowari wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne itp.), wéwczas drukuje sie tylko cze$é tej przesytki (np. pierwsza strone) lub
sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki.



Obieg korespondencji wewnetrznej

§13.

1. Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu,
zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajagca nowg sprawe, sporzadza sie
w systemie EDICTA i poprzez ten system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowaznionego pracownika,
jezeli w historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym
certyfikatem.

3. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy spraw i wigcza
do dokumentacji sprawy.

4. Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcej nowgq
sprawe, nie nalezy sporzgdzac¢ w formie email.

Korespondencja wychodzaca w wersji papierowej

§ 14.

1. Korespondencje wychodzacga w wersji papierowej przygotowuje sie w systemie EDICTA.

2. Korespondencje w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EDICTA, kopertujg
i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

3. Po zarejestrowaniu przesytki wychodzacej pracownik dostarcza sporzadzone i zakopertowane
pisma do Sekretariatu Urzedu do godz. 13:30.

4. Pracownik Referatu Organizacyjnego sporzadza, drukuje pocztowe ksigzki nadawcze
i przekazuje korespondencje wychodzacy do wysytki.

Korespondencja wychodzaca poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza EPUAP

§ 15.

1. Korespondencje wychodzaca poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg EPUAP przygotowuje
sie i wysyta w systemie EDICTA.

2. Korespondencje w ramach prowadzonych spraw zaktadaja pracownicy merytoryczni.

3. Po utworzeniu przesytki wychodzacej pracownik przesyta pismo do akceptacji i podpisu
elektronicznego do Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

4. W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w systemie
EDICTA projekt dokumentu lub podpisany dokument wystany elektronicznie.

Zasady postepowania w przypadku awarii systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDCITA

§ 16.

1. Administrator systemu EOD w Urzedzie zapewnia ciggto$¢ pracy systemu EOD pod katem
informatycznym.

2. Awarie systemu pracownicy zgtaszajg bezposrednio do administratora systemu EOD.

3. Informacje o wystgpieniu awarii w systemie w systemie EOD Administrator przekazuje
w formie wiadomosci e-mail do wszystkich pracownikéw Urzedu .

4. Jedli awaria systemu EOD nie bedzie usunieta w ciggu 24 godzin to pracownik Referatu
Organizacyjnego rejestruje dokumenty w awaryjnym dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w formie papierowej — zatacznik nr 1.

5. Pracownicy prowadzacy sprawy w systemie EOD do czasu usunigcia awarii zatatwiajq sprawy
tylko w systemie tradycyjnym.



§17.
Uchylam Zarzadzenie Nr RO.0050.13.2016 Burmistrza Ornety z dnia 5.02.2016

dot. obowiazku pracy w zakresie rejestracji i obiegu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
EDICTA.

§18.

Zarzadzenie obowigzuje i ma zastosowanie do dokumentacji wprowadzanej do systemu
elektronicznego EDICTA od dnia 21 stycznia 2022 r.
®
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.0050.6.2022
Burmistrza Ornety

z dnia 17 stycznia 2022 .

Sprawa
(krétka tres¢)

Od kogo wptyneta

Data

znak pisma

z

dnia/przyjety
na komdrke

wszczecia | ostatecznego Uwagi
sprawy zatatwienia
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