ZARZADZENIE NR V1/1/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 2 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Baranéw elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach
aplikacji EDICTA - SOD.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. Dz 2001r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.), art. 1, art. 2ust. 1pkt 1, art. 13 ust. 11 art. 16 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U z 2005r. Nr 64, poz. 565 ze zm.,),
- zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wplywajacej do Urzgdu Gminy Baranow
wprowadzam elektroniczny obieg dokumentow w ramach aplikacji EDICTA - SOD.

§ 2. Instrukcja elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy Barandéw stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Baranow.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Barandéw do zapoznania si¢ z treScig niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr VI/1/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 2 grudnia 2010 1.

INSTRUKCJA ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY BARANOW.

§ 1. Elektroniczny obieg dokumentow w Urzedzie Gminy Barandow umozliwia $ledzenie stanu zatatwienia
prowadzonych spraw.

§ 2. Kazdy z pracownikoéw pracujacych w systemie ma indywidualny login do logowania i pracy w systemie.
Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia, co 30 dni zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Gminy Baranow.

§ 3. Elektroniczny obieg dokumentdw oparty jest o system EDICTA - SOD.

§ 4. EDICTA -SOD to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami, korespondencja,
sprawami oraz poleceniami. System ten jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

§ 5. W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentéw odzwierciedlajacych przebieg
zalatwiania irozstrzygania spraw, podlegaja one ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym. System
stanowi dla dokumentow elektronicznych ewidencjonowanych funkcje archiwum zaktadowego.

§ 6. Wszyscy uzytkownicy systemu EDICTA-SOD zobowiazani sg do niezwlocznego zglaszania uwag, usterek
1 wszelkich trudnosci zwigzanych z obslugg systemu do Administratora Systemu.

§ 7. Obieg pism i wnioskow:

1) pracownik Referatu Organizacyjnego - Kadrowego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wptywajacej do Urzedu Gminy Barandéw droga pocztowa (listownie) oraz skladanej osobiscie przez
interesantow w sekretariacie. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera
i zapisywany jest na serwerze.Kazdy kontakt rejestrowany jest w systemie iposiada indywidualny numer
identyfikacyjny.

2) po zeskanowaniu i uzupetnianiu metryki pisma, czeka ono na dekretacje.

3) pracownik Referatu Organizacyjnego - Kadrowego Urzedu Gminy Baranow przedktada korespondencje do
dekretacji Wojtowi Gminy Baranow. Po dekretowaniu korespondencji zostaje ona przekazana do odpowiednich
pracownikéw Urzedu Gminy Baranow w formie elektronicznej i papierowe;.

4) pracownicy odbierajg za pokwitowaniem korespondencje¢ w formie papierowej po wplynigciu pisma do Urzgdu
Gminy Baranow,

5) na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegdlnych referatow:
a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw w aplikacji EDICTA - SOD,
b) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

c) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie wysylaja
wezwanie do usunigcia brakow,

d) przygotowuja projekt odpowiedzi, stosownej decyzji lub zaswiadczenia, ktére przekazywane sg do
akceptacji Wojtowi Gminy Baranow,

e) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku tekstowego),

f) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okre$lenie symbolu hasta z JRWA (w przypadku
nowej sprawy) lub tez dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy
aktualnie rozpatrywanej).

§ 8. Sprawy i dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencjonowaniu w Elektronicznym obiegu dokumentdw:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
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2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

3) umowy cywilnoprawne,

4) zaproszenia, zyczenia 1 inne pisma o podobnym charakterze,

5) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikow Urzedu Gminy Baranow,
6) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy,

7) oferty szkoleniowe,

8) dokumentacja (protokoél) postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatacznikami (od
momentu ogloszenia/publikacji takiego zamowienia do wiadomosci publicznej),

9) korespondencja opatrzona sygnaturg: ,,TAJINE” lub ,,POUFNE”,

10) korespondencja zastrzezona w wewngtrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktorej si¢ nie otwiera
w Sekretariacie, a przekazuje bezposrednio do adresata,

11) upomnienia, tytuly wykonawcze oraz sprawozdania sprzadzone na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa w Referacie Finansowo - Ksiegowym UG Baranow,

12) wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalno$cig Rady Gminy Baranow,
13) pisma okolne i Zarzadzenia Wojta Gminy Barandw,

14) wszystkie dokumenty zwiazane z przeprowadzanymi wyborami ireferendami, za wyjatkiem spraw
zatatwianych na podstawie przepisow KPA,

15) pisma pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Baranow.

16) zaswiadczenia, wypisy, wyrysy z miejscowego planu zagospodarowania sprzadzane na stanowisku pracy
wiasciwym ds. mienia komunlnego UG Baranéw,

17) ewidencja zbiornikow bezodptywowych oraz sprawozdania do GUS sporzadzane na stanowisku pracy
wlasciwym ds. ochrony $rodowiska UG Baranow.

§ 9. W przypadku korespondencji o znacznej objgtosci do systemu wprowadzane jest tylko pismo przewodnie.

§ 10. Obligatoryjnie do Elektronicznego obiegu dokumentéw wprowadzane sa sprawy zatatwiane na podstawie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu Cywilnego i przepiséw podatkowych.
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