Zarzadzenie Nr 131/2016
Wéjta Gminy Zagnansk
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i wprowadzenia wspomagajacego programu Edicta oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Zagnansku

Na podstawie art.33 ust.1 i ust.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i poz.1579), art.2 ust.1 pkt1 i art.16 ust.1 i ust.2 ustawy
zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz.1114 i z 2016 r. poz.1579) oraz § 1 ust.3 i ust.5, § 2 ust.2
iust.3 w zwigzku z § 39 ust.2 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. Nr 14,
poz.67) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.1. Wskazuje sig, ze system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym system dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Zagnansku.

2. Dopuszcza sie wykorzystywanie narzedzi informatycznych wspomagajgcych
podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, o ktérym mowa w ust.1
poprzez wprowadzenie do stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentow
programu Edicta.

3. Od dnia 1 stycznia 2017 r. w Urzedzie funkcjonujg dwa rodzaje obiegu dokumentéw:
obieg elektroniczny, za pomoca programu Edicta oraz obieg tradycyjny ,papierowy”.

§2.1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Zagnansku wyznacza
sie¢ Panig Barbare Lisowskg — archiwiste Urzedu.

2. Koordynator, o ktérym mowa w ust.1 sprawuje biezgcy nadzoér nad prawidiowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, w tym
w systemie obiegu dokumentéw w programie Edicta.

§3.1. Z dniem, o ktérym mowa w § 1 ust. 3, kazdy pracownik Urzedu Gminy w Zagnansku
zobowigzany jest do korzystania z wersji produkcyjnej programu Edicta na podstawie swego
hasta dostgpu do programu, uniemozliwiajgcego jego fatwe rozszyfrowanie lub pozyskanie
przez inne osoby.

2. Zabrania sig¢ przekazywania haset innym osobom. System posiada wbudowane
mechanizmy pozwalajgce na prace w zastepstwie.

3. Praca w imieniu i w zastepstwie moze by¢ wykonywana wytgcznie przy wykorzystaniu
mechanizmow, o ktérych mowa w ust.2.

§4.1. Administratorem systemu obiegu dokumentéw w programie Edicta jest pracownik firmy
zewnetrznej — Pan Wojciech Podsiadto.

2. Do zakresu obowigzkéw administratora systemu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
w szczegolnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu,

2) zapewnienie dla kazdego pracownika Urzedu indywidualnych loginéw do logowania
i pracy w systemie Edicta oraz zapewnienie zmian indywidualnych haset dostepu
w terminie wskazanym w polityce bezpieczeristwa informacji obowigzujgcej
w Urzedzie,

3) zapewnienie ochrony przed utratg danych wprowadzonych do systemu poprzez
wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na elektronicznym noéniku danych, innym niz
ten, na ktérym zapisywane sg biezgce dane,

4) wspblpraca z serwisem dostawcy systemu, w tym koordynacja dziatan serwisu
z uzytkownikami w wypadku awarii,



5) zapewnienie infrastruktury niezbednej do prawidtowego funkcjonowania systemu,

6) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezgce odzwierciedlanie
tych zmian w systemie,

7) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

8) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu,

9) informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidiowosciach i problemach
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu.

§5.1. Ustala sie procedure elektronicznego systemu obiegu dokumentow w programie
Edicta.

2. Do stosowania procedury, o ktérej mowa w ust.1 zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Urzedu Gminy w Zagnansku.

3. Procedura, o ktérej mowa w ust.1 nie ma charakteru instrukcji obstugi programu Edicta.

§6.1. Przedmiotem procedury, o ktérej mowa w § 5 jest organizacja i sposéb funkcjonowania
w Urzedzie Gminy w Zagnansku elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w programie
Edicta.

2. W ramach elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w programie Edicta
rejestrowana bedzie wszelka korespondencja wplywajaca do Urzedu wraz z dotgczonymi
zatgcznikami, z zastrzezeniem ust. 4 — 6.

3. Rejestracja korespondencji odbywa sie w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu.

4. Wykaz dokumentéw podlegajgcych rejestracji i nie podlegajgcych skanowaniu oraz nie
podlegajacych rejestracji i skanowaniu, stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

5. W przypadku, gdy do pisma przewodniego dotgczony jest tzw. ,duzy zatgcznik” tj.
przekraczajgcy ilos¢ 10 kartek, w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu skanowane zostaje
wytgcznie pismo przewodnie. ,Duzy zatgcznik” powinien by¢ zarejestrowany w sekcji ,Pliki”,
bez skanowania i przekazany w formie ,papierowej” do merytorycznego Referatu.

6. W przypadku, gdy do pisma przewodniego dotgczona bedzie teczka zawierajgca akta
sprawy, w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu skanowane zostaje jedynie pismo
przewodnie oraz wykaz dokumentow, jesli bedzie zawarty w teczce. Przepisy ust. 5 zdanie
drugie stosuje sie odpowiednio.

§7.1. Punkt Obstugi Interesanta Urzedu jest miejscem, w ktorym jest przyjmowana
korespondencja wptywajgca do Urzedu.

2. Na ztozonym pi$mie umieszcza sie tzw. ,prezentate” zawierajgcg date wplywu pisma.

3. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta Urzedu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem
.niejawnych”, imiennych z adnotacja: ,do rgk wiasnych” lub ,nie otwiera¢” itp., zawierajgce
,tajemnice skarbowg”, ,ofert” sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, zapytania ofertowego, ,oferty pracy w konkursach”, korespondencje
adresowang do: Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Rady Gminy
Zagnansk. Po otwarciu pracownik dokonuje rejestracji przesytek w programie Edicta.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 korespondencja przedktadana jest
Sekretarzowi, ktéry dokonuje dekretacji pism w formie ,papierowej” oraz w programie Edicta
na wiasciwy Referat Urzedu. W przypadku nieobecnosci Sekretarza dekretacji dokonuje Wojt
lub z polecenia Wéjta Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego.

5. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 — 4, nastepuje odbiér
korespondencji przez kierownikow poszczegdlnych referatéw z Rejestru przesytek
przychodzacych, ktérym jest wydruk z programu Edicta.

6. Rejestrowanie, o ktérym mowa w ust.5 polega na wprowadzeniu do systemu informaciji
o wptywajgcej korespondencji (nadawcy pisma, daty wptywu, krétkiej tresci pisma, rodzaju
przesytki) oraz dotgczeniu skanéw pism i zatgcznikéw, zeskanowanych w sposéb, o ktorym
mowa w § 6 ust.4 — 6, a takze plikow na nosnikach elektronicznych.

7. W chwili rejestracji korespondencji w systemie — program Edicta nadaje automatycznie
kazdemu pismu kolejny numer z rejestru korespondencii.

8. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta Urzedu, niezwiocznie nanosi na forme
,papierowa” pisma numer, o ktérym mowa w ust.7.



9. W przypadku korespondenciji nie podlegajacej skanowaniu, jej rejestracja ogranicza sie
do wprowadzenia danych identyfikujgcych pismo oraz naniesienia numeru, o ktérym mowa
w ust.7.

10. Do pism skfadanych w formie faksu, wiadomoséci e-mail oraz za pomoca e-PUAP
postanowienia ust. 2 — 9 stosuje sie odpowiednio.

11. W przypadku stwierdzenia przez uprawnionego pracownika bitednej dekretacji,
dokument nalezy wycofa¢ do ponownej dekretacji, o czym nalezy poinformowaé
niezwlocznie dekretujgcego, o ktérym mowa w § 7 ust. 4.

§8.1. W przypadku korespondencji, ktéra nie zostata otwarta przez Punkt Obstugi
Interesanta pracownik, do ktérego korespondencja byta adresowana — niezwlocznie
uzupetnia w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu brakujgce dane, o ktérych mowa w § 7 ust.
6 wraz ze skanowaniem pisma, ktore nie jest wytgczone ze skanowania.

2. Kierownicy Referatow dekretujg poszczegolne pisma na konkretne stanowisko pracy,
czyniac rowniez zapis na formie ,papierowej” pisma.

§9.1. Administratorem bazy danych klientow w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
w programie Edicta jest pracownik zatrudniony na stanowisku kancelisty - Pani Anna
Furmanczyk.

2. Administratorem jednolitego rzeczowego wykazu akt w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw w programie Edicta jest koordynator, o ktérym mowa w § 2.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest zgtaszaé
administratorowi systemu, o ktérym mowa w § 4 kazda zmiane w zakresie stosunku pracy
poszczegolnych pracownikéw Urzedu (nawigzanie, ustanie stosunku pracy, diugotrwatg
nieobecnosé i niezdolnos¢ do pracy z tytutu choroby itp.).

§10. W przypadku nieobecnoéci pracownika pracujgcego w elektronicznym systemie obiegu
dokumentoéw w programie Edicta, zastgpstwo wykonuje pracownik zastepujgcy wskazany
w zakresie czynnosci nieobecnego pracownika.

§11. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescia
zarzadzenia.

2. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust.1 odklada sie do akt osobowych pracownika.
Wzor potwierdzenia stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§12.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
2. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§13.1. Program pilotazowy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w programie Edicta
w Urzedzie Gminy w Zagnansku realizowany jest od dnia 14 kwietnia 2016 .

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg odpowiednie
zastosowanie postanowienia Instrukcji kancelaryjne;.

3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia
1 stycznia 2017 r.

4 2 7z o /%/j"



Zaitgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 131/2016
Woéjta Gminy Zagnansk

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Wykaz dokumentéw

1. Dokumenty rejestrowane i nieskanowane:

1)
2)

3)
4)

o)

6)
7)
8)
9)

dokumenty zszyte w sposob uniemozliwiajgcych ich ponowne pofgczenie
(np. akty notarialne, operaty szacunkowe, projekty budowlane itp.);
dokumenty w formach technicznie uniemozliwiajgcych proces skanowania
(np. sporzadzone na kartonie, folii i ponadwymiarowe itp.);

oferty wykonawcéw sktadane w przetargach publicznych;

oferty sktadane w zapytaniach, do ktérych nie stosuje sie Prawa zaméwien
publicznych;

dokumenty stanowigce informacje niejawng opatrzone odpowiednig
klauzulg oraz dokumenty stanowigce tajemnice podatkowa lub tajemnice
przedsiebiorcy,

akta kontroli,

tzw. ,duze zatgczniki” (przekraczajgce 10 kart);

teczki zawierajgce akta spraw;

fotokopie, mapy i dokumentacja techniczna;

10) roczne sprawozdania finansowe i inne;
11)dane na no$nikach CD;
12)dokumenty adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych;

13)dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Dokumenty nie podlegajace rejestracji i skanowaniu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

stuzgce do realizacji budzetu (faktury, rachunki, noty);

publikacje (gazety, czasopisma, reklamy, itp.);

ogfoszenia informacyjne i inne, ktére nie podlegajg podaniu do wiadomosci
publicznej;

zwrotne potwierdzenia odbioru;

zwroty przesytek niedoreczonych;

zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe, szkoleniowe i inne o podobnym
charakterze;

materiaty reklamowe;

8) zwolnienia lekarskie;

9)

inna korespondencja nie majgca cech dokumentu.
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Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 131/2016
Woijta Gminy Zagnarisk

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Nazwa Referatu ....................o i

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z trescig zarzadzenia Nr 131/2016 Wojta
Gminy Zagnansk z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wskazania podstawowego
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych i wprowadzenia wspomagajacego
programu Edicta oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Zagnarisku - i jego postanowienia stosowaé bede w biezacej pracy
na zajmowanym stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Zagnarisku.

Zagnansk, dnia ..............

(imig i nazwisko, podpis pracownika)
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