Zarzadzenie Nr 66/2016
Wdjta Gminy lwaniska
r dnia 30.12.2016

w sprawie: wprowadzenia instrukcli kancelaryjnej araz Systemu Elektronicznego Obiegu

Dokumentéw EDICTA w Urzedzie Gminy w lwaniskach.

Ma podstawie art. 33 ust. 3 ustawy Z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym [ tekst jednolity
Dz.U. z 2016 r poz. 446 z poEn. zm.) oraz § 1 ust. 2 1§5 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie
instrukcji kancelaryjne] , jed nolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji |
-akresu dziatania archiwdw zaktadowych ( Dz.U. Nr 14 ,poz, 67)oraz Rozdziaty VIl Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w lwaniskach , Zasady podpisywania pisim i obiegu korespondencii w
Urzedzie” zarzadzam ,C0O nastepuje :

51

Wprowadzam Instrukcie Kancelaryjng dla Urzedu Gminy lwaniska zeodnie z zal. Nrl do ninlejszego
zarzgdzenia. '

§2
Czynnodci kancelaryjne w Urzedzie Gminy W lwaniskach wykonywane 53 W systemie tradycyinym.
§3

Biezacy nadzor nad prawldiowosciy wykanywania CZynnosci kancelaryinych , w szezegolnosei w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw wiasciwego zaktadania spraw |
prowadzenia akt spraw peini koordynator czynnosci kancelaryjnych — lolanta Adamczyk — referent
ds. obstugi sekretariatu Wéjta i spraw kancelaryjnych.

b 4

Ustala sie symbole literowe dla oznaczenia nazwy danej komdrki Urzedu Gminy lwaniska w podziale
ha referaty i samodzielne stanowiska pracy

Lp. | Komarka organizacyjna lub Stanowisko etatowe Symbol Liczba
samodzielne stanowisko literowy atatow
pracy

1 Refarat Qrganizacyjny stanowisko ds. Obstugi Rady Or. I 1

Gminy
Or. Il 1
stanowisko ds. Obstugl
Sekretariatu Wojta i spraw
Kancelaryinych




Stanowisko ds. Kancelaryjnych i ar. 1.
Kadrowych
Pracownik Obsfugi Urzedu Gminy
Pracownik ds. Realizacji Projektu ,
Rewitalizacja Centrum
Miejscowasc] lwaniska
Stanowisko ds. Informatyki
Referat Finansowy Skarbnik - Gtowny Ksiegowy Fn. |.
Budzetu Gminy
Fn. [l-1Y
Stanowisko ds. Ksiegowosci
Budietowa|
Stanowisko ds. Ksiegowosci El L
Podatkowej
Stanowiske ds. Obstugi Kasowe] Fri. IX
Urzad Stanu Cywilnego Kiarawnik USC. I
Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci | USC, 1L
Stanowisko ds. Obronnych Obrony | USC, L.
Cywilne] 1 Zarzadzania Kryzysowego
Stanowisko ds. Dzialalnosci
Gospodarcze) EOSLE
Referat Rolnictwa , Rozwoju | Kierownik RG. I
Gospodarczego | Promocji . )
Griny Zastepca Kierownika ds. RG. II.
Komunalnyeh , Gospadarki
Gruntami | Nieruchomosciami
Stanowisko ds, Rozwoju rall
Gospodarczego , Promaoci Gminy
Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony | o=
Srodowiska
RG. V.

Stanowisko ds. Budownictwa
Drogowego




5 Referat Gospodarki Wodne] | | Kierownik GW. 1. 1

Kanalizacyjne)
Stanowisko ds. Gospodarki Wodnej | GW, Il 1

| Kanalizacy]ne]

Obstuga Oczyszezalni Sciekow

B
3
Ohbstuga Stacji Uzdatniania Wody |
Sieci Wodociggowej
6 Radca Prawny RP 1

85

Zobowigzuje sie kierownikéw referatow i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy do przestrzegania trybu postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryfnych,
a w szczegdlnosci dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu akt — zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instruke]i kancelaryjne] jednolitych
rzaczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych.

§6

1.Ustala sie, system Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA Jtoary jest systemem
wspomagajacym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnobci kancelaryjnych.

2, Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EDICTA, wykorzystuje
sie ten system w szczegolnosci do.;

1} prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych ;
2) wykonywania dekretacji ;

3. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentac]i prowadzonego w systemie tradycyjnym
ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw Jwvkomywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia | tworzenia dokumentow .

4, System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania w Kancelarii Urzedu Gminy lwaniska.
5. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych :

1) dokumentacji kadrowe]




2} dokumentacji rejestrowane] w adrebrnych systemach informatycznych stosowa nych w Urzedzie,
dedykowanych do realizacji okredlonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw ,

3) informacji niejawnych
§7

1.Wyznacza sie Pana Grzegorza Bezdzietneeo informatyka zatrudnionego w Urzedzie Gminy do
wdroFenia i stosowania systemu EDICTA.

3 Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnoscl

1) bietgcy nadzér nad eksploatacja systemu-EDICTA,

3) standaryzacja pracy w systemie,

4) zgtaszanie kierownikowi urzedu probleméw z wedrozeniem i stosowaniem systemu,
§8

1 Wsystkle przesyiki adresowane do Urzedu niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim zostaty
przestane ,podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wpiywajacych w systemie EDICTA.

2 W Urzedzie Gminy prowadzone 53 w systemie EDICT, A nastepujgce centralne rejestry
1) rejestr przesytek wphywajgeych
3. Dekretacja przesytek wptywajacych odbywa sie wylgcznie w systemie EDICTA.

4, Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci elektroniczne]
przenosi sie Jako dekretacje zastgpcze na dokumenty w postaci papierowej lub do nich dotacza.

5 Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA 59 przekazywane pracownikow
rownolegle.

§9

1.Dokumentacja spraw prowadzonych w systemnie EDICTA gromadzi odwzorowania cyfrowe
dekumentdw lub informacie o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje
w farmie elektronicznej.

2. Po zakonczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowad i detaczyc do akt sprawy
w przypadku spraw prowadzonych w sposoh tradycyjny.

§ 10

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dnfem podpisania.




