WOJT GMINY

Brody ZARZADZENIE NR 29/2017
WOJTA GMINY BRODY
Z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Brodach eclektronicznego obiegu
dokumentow w ramach aplikacji Edicta.

Na podstawic art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2016 poz. 446 z pdzniejszymi zmianami) § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27 poz. 140), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13
ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 z pézniejszymi zmianami),
. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Brodach wykorzystanie narzedzi informatycznych
(elektroniczny obieg dokumentéw w ramach aplikacji Edicta) w celu:

1. prowadzenia rejestrow przesylek wpltywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2. prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3. udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu;

4. przesylania przesylek;

5. dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

§2:
System Edicta jest systemem informatycznym, wspomagajacym podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Brodach.

§3.
Procedura elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Brodach
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wdrozenie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw, zespolom oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie Gminy w Brodach.

§ 5.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Brody.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 1.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 29/2017
Woéjta Gminy Brody

z dnia 28 lutego 2017 r.

REGULAMIN ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY W BRODACH.

§1

. System elekironicznego obiegu dokumentéw stuzy do rejestracji korespondencii,
prowadzenia spraw, gromadzenia informacji i zarzadzania obiegiem dokumentdw.

. Administratorem elektronicznego systemu obiegu dokumentow Edicta, zwanym dalej
,Administratorem systemu” jest Informatyk Urz¢du.

. Regulamin nie ma charakteru instrukcji obstugi programu Edicta.

. Przedmiotem regulaminu jest organizacja i sposéb funkcjonowania w Urz¢dzie
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Edicta, ktory jest systemem pomocniczym
obiegu dokumentéw.

§2

. Z zastrzezeniem ust. 2 1 3 w ramach elektronicznego obiegu dokumentéw w programie
Edicta rejestrowana jest wszelka korespondencja wplywajgca do Urzgdu wraz z
dolaczonymi zatgcznikami.

. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych rejestracji i skanowaniu oraz dokumentéw
podlegajacych rejestracji lecz nie podlegajacych skanowaniu, stanowi zalgcznik Nr 1 do
regulaminu.

. W przypadku, gdy do pisma przewodniego dolaczona bgdzie teczka zawierajaca akta
sprawy, w Biurze Podawczym zeskanowane zostanie jedynie pismo przewodnie oraz
wykaz/opis dokumentéw w teczce, o ile taki bgdzie si¢ w niej znajdowal.

§3

. Biuro podawcze jest migjscem, w ktdrym jest przyjmowana korespondencja wplywajaca
do Urz¢du.

. Po dokonaniu rejestracji nowej korespondencji biuro podawcze przekazuje cato$¢ na
sekretariat.

. Sekretariat korespondencje przekazuje odpowiednio do: Wéjta, Zastgpcy Wéjta, komorek
organizacyjnych. Przekazanie nast¢puje niezwlocznie, nie pozZniej niz dnia nastgpujacego
po dniu w ktérym korespondencja wptynela.

§4

. Wajt dokonuje pierwszej dekretacji, na korespondencji w postaci papierowe;.
. Odzwierciedlenie dekretacji w elektronicznym systemie Edicta zapewnia sekretariat.



3. Przekazanie korespondencji z sekretariatu: Wojta Gminy na Urzad, nastgpuje z
jednoczesnym przekazaniem korespondencji w wersji papierowej i elektronicznej co
najmniej raz dziennie nie pozniej niz nast¢pnego dnia.

4. Pozostate czynnosci z korespondencja prowadzone sa w systemie papierowym.

§5

W kazdym referacie Urzedu funkcjonuje koordynator ds. elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw w programie Edicta, do ktorego zadan nalezy: '

1. pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu i udzielanie wyjasnien w zakresie jego
eksploatacji;
2. weryfikacja zgloszen probleméw w eksploatacji systemu i zglaszanie tych probleméw
administratorowi systemu; '
3. biezace przeglagdanie Nowych instrukeji elektronicznego obiegu dokumentéw Edicta
na wewnetrznym serwerze Urzgdu;
4. nadzor nad odzwierciedleniem struktury referatu w systemie;
5. informowanie administratoréw systemu o Koniecznosci nadawania i odbierania
uprawnien do systemu.

Koordynatoréw, wyznacza Wdjt. Wykaz koordynatoréw z poszczegdlnych wydziatow
stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§ 6

W przypadku nieobecnosci pracownika pracujgcego w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw w programie Edicta, zast¢pstwo ustala wlasciwy rzeczowo kierownik
referatu 1 informuje o tym pracownika zast¢pujacego.

§8

Przydzielanie uprawnien do dokumentéw funkcjonujacych w ramach elektronicznego
systemu obiegu dokumentéw w programic Edicta, przebiega wg zasad stanowiacych
zatacznik Nr 3 do regulaminu.




wOJT GMINY
Brody

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Gminy Brody

DOKUMENTY REJESTROWANE, NIESKANOWANE

WYLACZENIA OGOLNE

oferty wykonawcdw skladane w przetargach publicznych

dokumenty stanowiace tajemnicg stuzbowa i pafistwows

dokumenty dotyczace spraw zatatwianych w oparciu o systemy centralne

akta kontroli

tzw. duze zataczniki (przekraczajace 10 kartek)

teczki zawierajagce dokumentacijg spraw

ST O | e | D e

fotografie, mapy i dokumentacja techniczna

obwieszczenia wojtow, burmistrzéw, prezydentow miast w sprawie przystapienia do sporzadzenia
lub w sprawie wytozenia do publicznego wgladu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

DOKUMENTY NIEPODLEGAJACE REJESTRACJI I SKANOWANIU- jezeli ich
wplyw nie zostal potwierdzony przez pracownika urzedu (przesylki polecone,
kurierskie, paczki, doreczone osobiscie za potwierdzeniem odbioru)

[am—y

.aproszenia

materiaty reklamowe

oferty szkolen, warsztatéw, konferencii, itp.

zwrotne potwierdzenia odbioru

zwolnienia lekarskie

zwroty przesylek niedor¢czonych

ewidencje tytutdéw wykonawezych

OOT 1T O] Wh =T W31 BI

potwierdzenia zaptaty kar pienieznych z urzgdéw skarbowych (tzw. kwitaﬁusie)




wOJT GMINY
Brody

WYKAZ KOORDYNATOROW

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Gminy Brody

.p. Komérka organizacyjna Koordynatorzy
1 Referat Organizacyjny Pawel Zigba

2 Referat Organizacyjny Y.ukasz Wzorek
3 Referat Finansowy Dorota Dyka

4 Referat Inwestycyjny Jacek Wojcik

5 Referat Pla?%vzzr;f.dlg:ﬁ?séie;nﬁo, Geodezji Monika Barafiska
6 Urzad Stanu Cywilnego Lucyna Zaczek
” Zesp6t Ochrony Srodowiska Ernest Kumek

i Gospodarki QOdpadami




WOJT GMINY

Brody

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Obiegu Dokumentow
w Urzg¢dzie Gminy Brody

Przydzielania uprawnien do dokumentéw funkcjonujgcych w ramach elektronicznego systemu obiegu

dokumentdéw w programie Edicta

Wait Petna widoczno$é wszystkich dokumentéw i spraw w catym Urzgdzie, na stanowiskach
o) oraz elementach struktury organizacyjnej.
Zast Woit Pelna widoczno$¢ wszystkich dokumentéw i spraw w catym Urzedzie, na stanowiskach
astepea wojta oraz elementach struktury organizacyjne;j.
Widocznoéé wszystkich dokumentéw i spraw w podlegtych referatach dostgpnych na
Skarbnik stanowiskach pracowniczych i elementach struktury organizacyjnej z referatami
wlacznie
Widoczno$éé wszystkich dokument6éw i spraw w podlegtych referatach dostgpnych na
Sekretarz stanowiskach pracowniczych i elementach struktury organizacyjnej z referatami
wlhacznie
. . Widocznesé wszystkich dokumentow i spraw w podlegtym referacie dostgpnych na
Kierownik . . . . -
stanowiskach pracowniczych i elementach struktury organizacyjnej z referatem
Referatu wlaczni
acznie
Biuro Obslugi Pela widocznos¢ wszystkich pism przychodzgeych i wychodzacych w catym Urzedzie
Pelna widocznoéé wszystkich dokumentdw i spraw w calym Urzedzie, na stanowiskach
Sekretariat Wojta | oraz elementach struktury organizacyjnej. Widoczno$¢ dziennika korespondencji
przychodzgcej.
Pracownik Widocznoséé dokumentdw na stanowisku pracy
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