Zarzadzenie Nr 193/2016
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {t.j.
Dz. U. z 2016 1., poz. 446), w zwigzku z art.2 ust.1 pkt 1 i art.16 ust.1i 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnodei podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(tJ. Dz. U. 22014 1., poz.1114), oraz § 39 ust.2 zatacznika Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej system
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, dostarczony w ramach realizowanego
projektu ,.e-$wigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa éwi@tokrzyskiego na lata 2007 —
2013, O$ Priorytetowa 2: ,Wsparcic innowacyjnosci, budowa spoteczenstwa
informacyjnego oraz wzrost potencjalu inwestycyjnego regionu”, Dzialanie 2.2:
~Budowa infrastruktury spoleczenstwa informacyjnego”, jako system WSpomagajacy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

2. Elektroniczny obieg dokumentéw w ramach systemu EDICTA dotyezy korespondencji
przychodzycej do Urzedu Miasta i Gminy.

3. W celu sprawnej realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzgdzie Miasta i Gminy tworzy si¢ Biuro Obstugi
Interesanta.

4. Do zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Interesanta bedzie nalezato
w szezegblnoSci przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii w Elektronicznym
Rejestrze Korespondencji.

§ 2.
1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw

Urzgdu Miasta i Gminy zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

2. System EDICTA stuzy do:
1) rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji przychodzgcej, niezaleznie od formy
wniosku, w jakiej zostat ztozony (elektroniczna, papierowa),
2) zakladania, prowadzenia spraw i §ledzenia stanu zalatwienia sprawy,
3) prowadzenia rejestréw, ktorych obowigzek prowadzenia wynika z odrebnych
przepisow.,



3. W systemie EDICTA nie s rejestrowane dokumenty okredlone w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§3.
1. Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

obstugujacych poszezegélne elementy systemu EDICTA nalezy:

1) logowanie si¢ minimum dwa razy dziennie do systemu EDICTA i sprawdzanie stanu
korespondencji przychodzacej,

2) w przypadku wystapienia usterek zgtaszanic ich do administratora systemu.

2. Do zadan:
1) Do pracownikéw Biura Obstugi Interesanta nalezy:

a) elektroniczne rejestrowanie korespondencji,

b) skanowanie dokumentdw,

¢) wydawanie na zadanie sktadajgcego przesylke potwierdzenia jej otrzymania,

d) wprowadzanie korespondencji oraz zapisywanie jej w systemie,

e) rejestrowanie korespondencji ztozonej drogg papierowa,

) rejestrowanie korespondencji A poczty elektroniczne;j
umig@kazimierzawielka.pl,

g) weryfikowanie  podpisu  elektronicznego  dokumentéw podpisanych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2) Do Sekretarza Miasta i Gminy nalezy:
a) kontrola rejestru spraw przeterminowanych,
b) kontrola wiclopoziomowa korespondenci.

3) Do Naczelnikéw Urzgdu Miasta { Gminy w Kazimierzy Wielkie] nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji dekretowanej do naczelnikéw i przesytane] przez
Biuro Obshugi Interesanta, analizowanie jej i dekretowanie poszezegdlnym
pracownikom,

b} kontrola rejestrow,

¢) sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem terminéw zatatwianych spraw,

d) sledzenie na biezaco drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

§ 4.
Ustalam list¢ rodzajéw przesytek, ktérych z powodu ich objctosci, tresei, formy lub
wielkodci nie skanuje sie:
1) przesylki, kiérych objgtosé, forma lub postaé uniemozliwia zeskanowanie,
np.: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje itp.,
2) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A4,

§5.
Na administratora elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej wyznaczam Pana Lukasza Nowaka — Informatyka.

§6.
Do zadain administratora nalezy:
1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sieé,
2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w  zakresic
dopuszezanym warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzeten,
3) wykonywanie regularnych kopii bezpieczefistwa danych przechowywanych



4)

5)
6)

7

8)
9)

w bazie danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

whasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnodci
w przypadku awarii,

odtwarzanie bazy danych systemu EDICTA w razie awarii,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu i uzytkownik6w w wypadku awarii,

zglaszanie producentowi systemu propozycji zmian w celu zwiekszenia
funkejonalnosci elektronicznego obiegu dokumentéw,

nadawanie oraz odbieranie uprawniefi uzytkownikom systemu,

prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu EDICTA,

10) przyjmowanie od pracownikéw zgloszenn usterek oraz przekazywanie ich

producentowi systemu.

§7.

Wykonanic zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkie;.

§ 8.

Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka.

§9.

Traci moc prawng zarzadzenie Nr 81/2016 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej Elektronicznego Rejestru Korespondencii przy wykorzystaniu
systemu EDICTA.

§ 10.

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

B iU.E{ MisTR?
Miasta i Gminy



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 193/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
Z dnia 29 grudnia 2016 r.

W systemie EDICTA nie sg rejestrowane nastepujace dokumenty:

1) upowaznienia i pelnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy,
2) zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy, akty prawa miejscowego,
3) ,,wnioski” nakladajace obowigzek $wiadezen rzeczowych i osobistych na rzecz
obrony kraju,
4) dokumenty kadrowo - placowe,
5) sprawy z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego z wylaczeniem pism
pochodzacych od organéw nadzoru,
6) wnioski 0 wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
7) materialy informacyjne przygotowane przez podlegle jednostki organizacyjne,
8) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.),
9) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy,
10) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe,
11) pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podzickowania) i inne nie majgce
cech dokumentu.
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