ZARZADZENIE NR 73/2016
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 29 marca 2016 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr 403/2015 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 30
listopada 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia koordynatora

czynnosci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy
wykorzystaniu systemu EDICTA.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ze zm.) w zw. z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W § 3 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

""3. W kazdej komoérce organizacyjnej Urzedu kierownik tej komoérki wyznacza koordynatora ds.
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w programie EDICTA, do ktorego zadan nalezy:

1) pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu i udzielanie wyjasnied w zakresie jego eksploatacji;

2) weryfikacja zgloszen probleméw w eksploatacji systemu i zglaszanie tych probleméw
administratorowi systemu;

3) biezace przegladanie FAQ — ,,Czesto zadawane pytania™;
4) sugerowanie zagadnief opisywanych w FAQ;
5) nadzér nad odzwierciedleniem struktury wydziatu w systemie;

6) informowanie administratorow systemu o koniecznosci nadawania i odbierania uprawnien do
systemu."

§ 2. W § 4 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 o tresci:

"7. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego zastepstwo w systemie EDICTA
ustala kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu pod ktérego podlega pracownik."

§ 3. W § 5 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) zmienia sig tres¢ ust. 4 otrzymuje brzmienie:

"4. Nie skanuje si¢ (odwzorowuje cyfrowo), a jedynie wypelnia metryke pisma w systemie
EDICTA:

1) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw (wersja papierowa),
2) aktoéw notarialnych,

3) zawiadomien o wpisach do ksigg wieczystych,

4) umo6w, porozumien, polis oraz aneksow,

5) pism i wnioskéw kierowanych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii,

6) sprawozdan z realizacji budzetu,
7) wnioskéw o dopisanie do rejestru wyborcow,

8) dokumentéw dotyczacych stosunku pracy,
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9) fotografii, map i dokumentacji technicznej,

10) ofert wykonawcéw skfadanych w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamoéwien
publicznych, naboréw oraz konkurséw,

11) zwrotéw listéw wysylanych przez komoérki organizacyjne Urzedu,
12) opatrzonych dopiskiem "do rak wiasnych", "poufne”, "zastrzezone", "tajne"
13) teczki z dokumentami zwracane z postgpowan prowadzonych w SKO, WSA, NSA,
14) zatacznikéw do wnioskéw o stypendia szkolne, (wniosek skanujemy)
15) zatgcznikéw do wniosku o podziat nieruchomosci,"
2) Po ust. 4 dodaje si¢ ust. 4a i 4b w brzmieniu:
"4a. Rezygnuije si¢ z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4 i mniejszy niz BS,
2) liczbe stron wigksza niz 10,
3) nieczytelng tresé,
4) posta¢ inng niz papierowa,
5) postaé lub forme niemozliwa do skanowania (np. dokumenty zszyte, ksigzka, pudetko).

4b. W przypadku okreslonym w ust. 4a do systemu wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie
cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesylce uzupetniajgc metryke pisma w systemie
EDICTA".

3) Dodaje si¢ ust. 10 w brzmieniu:

"10. W przypadku korespondencji, ktéra nie zostala otwarta przez pracownikéw Biura
Obstugi Interesanta, pracownik merytoryczny ktéry otrzymata korespondencje — po otwarciu
koperty — uzupetnia brakujace informacje o tresci, dacie i znaku pisma w systemie Edicta oraz
dotacza skan dokumentu. W przypadku gdy po otwarciu korespondencji pracownik
merytoryczny stwierdzi ze korespondencja dotyczy zobowigzan finansowych (faktury, noty
ksiegowe, rachunki) zobligowany jest zgloszenia si¢ z danym dokumentem na BOI celem
rejestracji. "

§ 4. W§ 11 po pkt. 5 dodaje si¢ pkt 6 o tresci:
"6) przesytki zawierajace dane wrazliwe ".
§ 5. Zmienia si¢ tres¢ § 12 , ktory otrzymuje brzmienie:
"§ 12. System EDICTA nie ma zastosowzania do spraw dotyczacych:
1) poboru podatkéw i oplat lokalnych,
2) stosunku pracy,
3) Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
5) zaswiadczen o stanie majgtkowyra,
6) dowodow osobistych,
7) ewidencji ludnosci,
8) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9) Systemu Informacji Oswiatowej,

10) o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby o ktérych mowa w art. 24h ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
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11) zmian w budzecie miasta oraz w wieloletniej prognozie finansowej,
12) egzekucji administracyjnych i sadowych,
13) spraw wszczetych i nie zakonczonych do dnia 30.03.2016 1.

§ 6. Pozostate zapisy zarzadzenia nr 403/2015Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 30
listopada 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow przy wykorzystaniu
systemu EDICTA pozostaja bez zmian.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

Sekretarz Miasta

Agnieszk Winiarska

KL-K-918

1d: F400229A-7C1A-4592-9F7B-2C1826410764. Przyjety Strona 3



