- systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA,

Zarzadzenie Nr 225/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mitlomiyn -
z dnia 31 grudnia 2024 r.
" W sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu -
' - Dokumentéw EDICTA L

w Urzedzie Miasta i Grhiny w Miidm{ynie |

_ Na podst’awie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o SamOrzegdZI‘e e :
= gminnym (Dz.U. 2 2024 1. poz. 1465 ze zm.) oraz § 1 ust. 3,8§2Uust. 21§42 ust.3 rozdziat

1 Instrukgji ‘kancelaryjnej, stanowiacej 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 organizagji i zakresu

- dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U: z 201 r. Nr 14, poz.67) zarzadza sig, co .
. hastegpuje: ' : , ‘ ST

§1.

'_Za.rzégdzenie okredla szCzégé+0we zasady wykonywania ézynncﬁéci kahcél‘a_ryjhych,‘ o

dokumentqvvania przebiegu spraw oraz gromadzenia i two-rzen_ia dokumeh‘téw:_ _.
elektronicznych” w Urzeédzie Miasta i Cminy w Mitomiynie z ‘wykorzystaniem -

§2

- Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania = .
- spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Mitomtynie (zwanym dalej Urzederm) jest. = -
-__'_sys.tem tradycyjny. Funkcjonujacy w Urzedzie elektroniczny system obiegu -
- dokumentdw jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny. '

§3.

~ W zakresie dotyczgcym obiegu koresponderigji nieureguiowanym w niniejszym..”
. zarzadzeniu majg zastosowanie zasady zawarte W instrukcji kan.celaryjnej.. I

- 8§ 4,

1 Usta,la"siQ, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, Jjest S

systemem wspomagajgcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

' EDICTA, wykorzystuje sig ten system, w szczegolnosci do:

L2, 'CZyrm'oéci kancelaryine oraz ich dokumentowanié wykonuje si_Q w systemie . -

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzagcyc:h"‘o'rai S

spiséw spraw; |
2) . wykonywania dekretacji; : ‘ -
3} tworzenie projektéw pism V\/ychodza_'cyCh;

. dokumnentéw elektronicznych podp'is_em elektronicznym; .
. 5) ‘wysylanie = podpisanych dokumentéw  elektronicznych podpisem |
 elektronicznym:na platforme ePUAP; R S

-, 4) wykonywania  akceptacji, w - szczegélnosci ‘poprzez  podpisanie



" 6) . ‘prowadzema mozhwych do zrealizowania W systerme EDICTA lnnych“"f‘.j'i“" L

potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow  lub

" ewidencji prowadzonych  w dedykowanych do zatatwiania okresldriych i

rodzaJow spraw W mnych systemach telemformatycznych niz. system -
EDICTA; - B

B 7} tworzema mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA-.__

- raportéw dotyczqcych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw; .

8) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych  spraw, WSZG”(ICh o

‘ dokumentow elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych) majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu za+atW|ama i rozstrzygama '
' “'tych spraw. - : _
: System EDICTA dziata rownolegle do oblegu dokumentaql prowadzonego
“w systernie tradycyjnym, ktéry jest podstawowyim sposobem dokumentowania =~
- .przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania - czynnosm kancelaryjnych oraz .
‘gromadzenia i tworzenia dokumentow. : :

§5.

System EDICTA jest ObOW!QZkOWy do stosowania przez wszystkich .

- pracownikéw Urzgdu. : S
.- System EDICTA nie ma zastosowama do spraw dotyczqcych
1 dokumentaql kaclrowej, ' ‘

- - 2) . dokumentacji rejestrowanej W odrebnych systemach mformatycznych*_, S
. stosowanych w Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych

- wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
3) decyzji w sprawie wymiaru podatkéw;
~4)  informacji niejawnych;
5) inne dowyjasnienia i uzgodnienia.
. Wyjatki, o ktérych mowa w ust, 3, wskazuje sie, Jezell

1) udokumentowanie  przebiegu zatatwiania | rozstrzygama okreslonych
rodzajéw spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze byc‘_ o
dokonywane w dedykowanym systemie telemformatycznym :

2] Jest to uzasadnione procesem stopmovvego wdrazania elektromcznego '
oblegu dokumentow

"§6.

‘ l'_Wyznacza sie Sekretarza Miasta i Gminy Mitomiyn - do pe+n|en|a funkcJI L

- Petnomocnika Burmistrza ds, Wdrozenia i Stosowama Systemu EDICTA e TR

zwanego dalej Petnomocnikiem. ‘
. Do'zadan Pe+nomocn|ka nalezy w szczegofnoscn :
) _b|ezegcy nadzér nad eksploatacja systemu EDICTA; -

2) biezgcy: nadzér nad  prawidlowoscia  wykonywania © czynnogci .. | -

kancelaryjnych w systemie;
3) standaryzaqa pracy w systemie;

4) zgtaszanie kierownikowi Urzedu problemow z Wdrozenlem i stosowamem' B

. systemu.



Sy

N ogé_lne' zasady kancelaryjne

§7"

W Ut‘ZQdZIe prowadzone sa wsystemle EDICTA nastegpujqce centralne reJestry P
': 1) reJestr przesy%ek Weryvva chych ' '
2) reJestr faktur;

3) reJestr pism Wewnqtrznych

. Do oznaczania wszystkich dokumentow i spraw prowadzonych W Urzedme |

przmeUJe sie identyfikator generowany przez system EDICTA.

3. Rejestr przesy+ek wychodzgcych prowadzony;es’t przez e- PUAP elektromczna'f'-- Lo
; _;skrzynke podawcza urzedu i poczte elektromcznq ‘ '

Rejestracjﬁ i obieg przesytek wp%ywajqcych

§8.

'Wszystkle przeserkl adresowane do Urzedu nlezaleznle od postam i kanaJru‘f'“f" -'
- komunikacji jakim zostaty przes%ane podlegajg reJestraCJl W rejestrze przeserek‘ R
‘wptywajacych w systernie EDICTA. o

W Urzedzie prowadzonyjestjeden centralny rejestr przesy+ek Wprwajacych

Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane s3g jako korespondenqa
urzqdowa sa otvwera ne w sekretariacie Urzedu, z Wy+qczen|em przesy%ek

1) adresowanych imiennie z zastrzezemem przekazanla »do rak w’fasnych"

)przesy+ek sgdowych adresowanych lmlennlle do- ‘osob_ zatrudn|onych
WUI’ZQlee . ‘ o ‘

- 3) stanowiacych oferty przetargowe;
B 4) stanochych oferty konkursowe (nabdr na stanovvlsko)
.5

) opatrzone dopiskiem - zastrzezone;
6) Komisji Rozwiazyvvan_ia Problemé'w Alko'h_o_lowych.

. Dlsmo przewodme zarejestrowanej przesy+ki opleCZQtOWUJe SIQ pleczema S o
-lwp%yvvu Na dokumencie nadaje sie |dentyf|kator nadany przez system. X e
W przypadku przesy%ek okreslonyc:h W ust. 3, na koperme przesy+k| s’cavwa SIQ':-_ g
' pleczqc wphywu,
. W przypadku braku mozhwosm wydrukowania etykiety Wp’fywu dopuszcza SIQ :
_oznaczenie przesytki recznie, poprzez naniesienie danych o reJestraCJl przeserkl
:vvygenerowanych przez system EDICTA. .

. Na pieczeé wp%ywu przeplsywahyjest umkatowy |dentyf|kator (humer) nadany N
_ przez system. _

59,

Przesytki 'na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajgce. obJétos'.c: _
do 5 stron w sprawach objetych podstawowym sposobern dokumentowania

.‘_przeblegu za+atW|ama spraw pozaewdenqonowamu w EDICTA oraz-"""



i “.,.-nahles;enlu umkatowego rdentyﬂkatora podlegajq odwzorowanlu cyfrowemu

‘(skanowamu) w catosci z zastrzezeniem ust. 3§ 4.
2. Skanowanle przesytek wykonuje pracownik reJestrUchy przesy%ke Urzedu. -
. Skanowaniu podlega tylko' pismo przewodnie przesytki dla poczty odebranej

) zamerauagcych strony o formatach wigkszych niz A4;
) ze WngQdOW techmcznych me mozna rozptagc dokumentu,
3) pOSIadaJegcych forme publlkaql ' ' '

4) zaW|eraJegcyCh dane Wrazilwe :

5) zamerajegcych Izczbe stron- qukszeg niz 10 za wyjagtk!em protoko+ow

pokontrolnych kidre skanujemy W ca%osm

E . 6) meczyte]nag treéé;

7} postaé inng niz papierows; o
8) postad lub forme niemozliwg do skanowania.

- Skanowaniu nie podlegaja:

1} oferty przetargowe | kbnkursovve;
"') 'arkusze organizacji ézko%y i aneksy; '-
3) osvwadczema maJagtkowe e

4) akta osobowe o

.Pracownlk wykonujacy skanowame ma obovvlagzek sprawdzema czy Wszystkle_ '
~ stro ny przesy+k| zosta+y odwzorowane : : : =
§ 10.

. "Ko‘respondencjé hades+ana dr‘o‘g'q e-mail, zZwiazana z prowadzonymi s‘praw'a'mi

. lub ‘WSZCzynajgcg nowaq sprawe, nadestang na adres ogdiny Urzedu ub adresy; :‘;- |

komérek organizacyjnych nalezy:
‘ 1) zarejestrovvacwsystemle EDICTA;

2) skierowaé do obiegu elektromcznego Wevvnqtrz Urzgdu tak Jak kaqu mnag o
przesy’rke, : :

' ) korespondenqe nades+aneg drogge- ma|l zwwgzanqzprowadzonym|sprawam1 . : S
lub wszczynajacg nowa sprawg, nadestang na adres osobisty pracownlka_ S

nalezy zarejestrowac w systemie EDICTA.

 . E-rail drukwe pracownik merytoryczny prowadzqcy sprawe-; i W+qcza do o
dokumentaqlsprawy o . : o
. Korespondencii e- mallsklerowaneJ meWJrasleelubwymagajagcej dekretaql nle‘ "

. halezy przesyta¢ dalej. Nalezy jg zarejestrowaé i skierowac do WJrasc:lwego‘

‘_.:_.adresata za posrednictwem systemu EDICTA. . )
4 W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu Wys+aneJ WCZ@SI’HeJ
" przesytki e-mail, nalezy zarejestrowac ja w systemie EDICTA | do+qczyc do '

dokumentaql sprawy. ‘



§'|1

e Korespondenqq nades%anq poprzez platforme ePUAP, szazanag z prowadzonyml
.. sprawami’lub wszczynajgcg nowa sprawe, odblera drukwe i rejestruJe Sekretarlat
Urzedu. Korespondenqg nalezy.

. 1) zarejestrovvac W systemle EDICTA; , _ ,
' | 2} sklerowac do oblegu elektromcznego ‘wewngtrz Urzedu takJak inne przesy+k| s
. 3} skierowaé do obiegu tradycymego we_wnqtrz Urzed_u,‘takj_ak‘mn.e przesy%ki. R
Sposob dorqczama dokumentow elektromcznych do urzqdu

§12

.f".;‘:Zgodme z rozporzqdzemem Prezesa Rady Mlmstrow z: dma 14 Wrzesma." -

20Tt w sprawie sporzadzania i doreczama dokumentdw elektromcznych oraz
_udostepmama formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronlcznych_- '

(Dz.U.. z 2018 1. poz. 180} . Urzad przmeuje nastepumce sposoby dochzanla‘ ﬁ: |

- dokumentéw w postaci elektronicznej:

) przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu (ESD) Za pomoca_“ ) AT
“ktérej mozna dorgczaé dokumenty elektroniczne na udostegpmonych...__

formularzach XML: https //epuap gov.pl;

R :2) w celu ztozenia wniosku do Urzedu komecznejest posiadanie bezp%atnego konta - .
o uzytkowmka na platformle e-PUAP Iub na elektronlcznej skrzynce podawczeJ D
Urza—;-du .

3 3). skuteczne - ‘doreczenie dokumentow potwierdzane . Jest automatycznym",:'.f S

wydaniem urzedowego posvvladczenla przecHozema zwanym dalej. UPP; .

' )przes%ame na adres poczty. elektronicznej Urzedu, za pomoca Kktérej: mozna" '
- dorgeza¢ dokumenty - elektroniczne (bez ‘ potwlerdzama - UPP)

gmlna@milomlyn pl;

) dostarczeme dokumentow osobiscie - w godzmach pracy Urzedu do
Sekretarfatu Urzedu na nos$nikach danych;

' 6) dostarczone pliki dokumenty na nosmkach podlegaja skanowanlu na. obecnoéé S
wiruséw. Wykrycie wiruséw moze skutkowaé odmowa przyjecia noénika;

7) dostarczone nosmkl zaplquednorazowego zostaj&; zatrzymane przez Urzqd

o ) .8} na zqdanle klrenta wystawione zostanie UPP w postaci elektromczneJ i przes+ane .}

‘na Wskazany przez nlego adres e- ma;] lub w pOStaCI papleroweJ

§‘I3

"1 Przesytki - majace postac elektromcznq powmny byc : zarejestrowane ol |
'.wydrukowane przy czym na pierwszej, stronie wydruku nan05| pleczegc Wp%ywu B S

Lz ldentyﬁkatorem nadanym przez system EDICTA.

2 W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne Wydrukowame tresc{ e

‘ przesy%kl w postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdyJest to .':
materiat filmowy, zbidr odwzorowar vvleloarkuszoweJ mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowecezas drukuje sie tylko



B czesc te} przesy+k| (np plerwsz&g strone) Iub sporzqdza su:g notatkq o przyJQC|u_fi_'.f'_ e
. takie] przesytki oraz nanosi |dentyﬂkator na plerwszeJ strome wydruku Iub'-"""
-+ hotatce, - SRS - . : i
3 Jedli przesy%ka ma postac elektromcznq i zawiera podpls elek’crontczny, Wowczas.‘_ o
' ria plerwsze] stronie wydruku opatrzonego pieczecia wplywu nalezy nanieéé - ‘
informacje nastepujacej tresci: ,podpis elektromczny zweryflkowany w dnlu o
-~ «.|datal; wynik weryfikacji: .. (wazny, niewazny, brak mozliwosci Weryflkaq) oraz L
- pIeCZQC i podpls osoby sporzqdzajqceJ wydruk" - B

‘ Obleg korespondenql wewnqtrznej

§14

- Korespondenqeg wewnegtrznag przesylang pomledzy komorkaml orgamzacyjnyml | R
... urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowq sprawg,,”‘”,l’_ RO
- sporzadza smgwsystemle EDICTA | poprzez ten systemn przesyita. . : D
‘-‘j.‘Korespondean Wewnetrzna uznaje sig za podpisana przez. upowaznronegohf '
" pracownika, jezeli w historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem = o
pracownika lub pismo jest podpisane beZplecznym podplsem elektronlcznym L
~weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem. e
. Korespondencje wewnetrzna drukuje pracownik merytoryczny prowadzagcy‘_
.. sprawe i wtgcza do dokumentacji sprawy. . R
4. Korespondenicji wewngtrznej zw1qzaneJ z provvadzonym sprawam: lubp -~ o
wszczynajacej nowg sprawe, nie nalezy sporzagdzacwformle email. PR

Dekretacja i prze‘kézyw;u‘n‘ie przesy&e_k -

.515;_

Dekretaqa przesy+ek wp’rywajacych [ Wewnetrznych odbywa SIQ vvy’ragczme'
© w systemie EDICTA, Z zastrzeZeniem ust. 3. :

x Dekretacje dla’ pism zareJestrowanych Wsystemre EDICTA Wykonane w postaci - Sl
' ‘elektromcznej przenosi sie jako dekretacje Zastepcze na dokumenty W postacn‘ e

papieroweJ lub do nich dotacza,

- 3. Dekretacja dia korespondenc]i wewnetrznej wytworzonej na stanomsku pracy_f R
 Jjest  przesytana . bezposrednio na adresowane  stanowisko ‘pracy

w wersji elektronicznej w systemie EDICTA, ktéry nadaje numer korespondencji

| KWEW, a forma papierowa korespondencji przekazywana jest na adresowane | ‘

stanowisko pracy przez dziennik w Sekretariacie, ktéra potwierdza rejestracje = o
_ numeru w systemie EDICTA stamauqc pleczqtke Wp’rywu na dokumenc;e RN
i przekaZUje do dekretaql

- Dekretaqq zastepc:zag nan051 na plsmo pracowmk Sekretarlatu Iub prowadzacy h

sprawe.

! Dekretaqa zastqpcza powinna: _
) odZWIeruedlac tresé dekretaql do%agczonej do plsma W systemie EDICTA
o 2) zaWIerac datq dekretaql wsystemle EDICTA ' '



S 3 klasyfikacyjnego]23;

o dekretacji na pismo,

S '. _; ‘ 3) by¢ potwierdzona podpisem odrecznym prze.z'_[‘c'iséj.b.qﬁ_‘ pr_zenosqu,q'..tFe's.’?.é"_.:.a.f{'jf

X _brz‘esy%ki "_ni'e“podlegaja'céf dekretacji przekazuje sie _"bez"poér.edhio zgo‘_dhié_ St
' z:.wiras’.ciWQs’,ciq‘.__ o o . S -

- Dokuhjéht”' w formie tradycyinej i dokument w system'ie _-EDICTA',’ sej_? ety

 przekazywane pracownikowi rownolegle, e

~ ‘Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§16.

T W celu Chrohdlogiczhegd rejesftrc’i\'/vénia' _spf'aW:WeryWajacych"_lub rozpoczetych
- w Urzedzie, prowadzi sie spisy spraw, ktérego wzdr stanowi zatgeznik arl.do =

zarzgdzenia.

- ..2. Spisy spraw o kfé_rych mowa w ust. 1 odktada sie do W+as’<j:iwyCh‘te¢zek'akto'\‘/vych L S
e zawierajgeych dokumentacje spraw zakoficzonych. = R R

. 3. Kazda teczka aktowa p winna by¢ opisana zgodnie ze' wzorem okreslonym” ¢
. W zataezniku or 2 do zarzgdzenia. ' . L e

§17.

- Dokumentacja  spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach . . -
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) - .0
. gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentéw lub informacje o dokumentach™ + - -~
- gromadzonych w postaci papierowe] oraz dekretacje i akceptacje w formie -
.- elektronicznej. R _ I 2 o
2. Dla spraw prowadzonych w systemiie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi. -~
informatycznych, w szczegdlnosci- systemu  EDICTA i -innych systemoéw.
“dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowej." L

‘g8,

o DcﬂkUménté_cjal twOrzéca akta sprawy otrzymuje Znakspr'éwy. el R e
2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera . . L
~ nastgpujgce elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci | oddziela. .

kropka w nastgpujacy sposdb: np. AB-1123.77.2022, gdzie

1) AB-lto oznaczenie komorki organizacyjnej;

' - 2) 123 _to"'symboi klla"syﬁka'cyjnyz rzéCzowego Wykazu akt; |

377 to liczba okreslajgca siedemdziesigta siédma sp'_r‘a‘w.q : rozpoc.zqtq_'-‘
w 2022 roku w komérce org’anizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu "~ L =

: . 4) 2022 to ozhaczenie roku, w ktérym sprawa‘sie rozpoczeta. .- ¢ R
3. W przypadku koniecznoéci wydzielenia’ okredlonych spraw z “danej: kiaSy:‘:';‘_‘-

. Wwykazie- akt w osobne zbiory (podteczka), Znak sprawy konstruuje “sie | o
. hastepujaeo: AB-1123.77.4.2022, gdzie 4 to liczba okreélajaca czwarty sprawe, -

W ra.'mac"h‘wydzief.onéj drupy spraw, oznaczonej liczbg 77,



'l

5

s

g -,‘IT), nadaje sprawie znak;
" '2) nadaje sprawie tytut,

)
3) okreéla date wszczecia;
4} okresla te'rmin realizacji;
) okreéla stroncg sprawy, : _ _ ‘ S
6) okredla status sprawy (w toku oczekumca oczekujqca ha uprawomocmenle :

o za+atw10na)

§20.

' _'__'; Dokumentaqa spraw prowadzonych W systemle EDICTA gromadzi odwzorowama L
- eyfrowe dokumentdéw lub informacje o dokumentach gromadzonych W postac1'. .
‘-paplerowej oraz dekretaqe i akceptaqe w formle elektromczneJ :

§ 21.

Metrykl spraw o ktorych movva W rozporzqdzemu Mmlstra Admlmstraql i

. Cyfryzacji z dihia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzema

. metryki sprawy (Dz.U. z dnia 7 marca 2012 r. poz. 250) oraz w rozporzadzemu el
© + Ministra Finanséw dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoruy i sposobu prowadzema SR
‘metryki sprawy (Dz. U.z 2012 r. poz. 246), prowadzone sag wy’racznlewformle L

elektronlczneJ w systemie EDICTA.

Po zakonczemu procedowania sprawy metryke nalezy Wydrukovvac i do+qczyc O
'do akt spravvy w przypadku spraw prowadzonych W sposob traclycyjny R

e Dokumenta‘cja nietwOquca akt Sp‘faw R
§ 22..

Wyodrebma sie dokumentaqq nletworzch akt spraw, ktora nie zostairai- e
przyporzqdkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt. :

-Dokumentaqeg, o ktdrej mowa w ust. 1, stanowia Wszczegolnosci .

1) zaproszenia, zyczenia, podzlekowanra kondolenqe o ile nie stanovvlq czesa . R

. akt sprawy,

" ‘2) mezamaWIane przez podrmot oferty, z ktorych podmlot nie korzysta

‘3) opracowama raporty, anahzy,

) pubhkaqe (dzienniki urzedowe czasoplsma katalogl k5|qzkr gazety, aflsze
og%oszenla) oraz mne druki, chyba ze stanowq zaJ@czmk do pisma; i

.) dokumentaqa ﬂnansowo ksegowa (np rachunkl faktury, mne dokumenty': |

S ksuggowe)

Pracownlk ha stanow15ku w’rasc;wym do za%atmema sprawy ma obowuazek-_sf :ﬁ‘_lj
‘ reJestrowac sprawywsystemle EDICTA. o o . el
Pracowmk merytoryczny ma . obowigzek dbac o kompletnoéé metadanych“‘:f__‘
:“sprawy Wsystemle Drowadzagcysprawegmm o : : ‘ RPN




.8
g

L "6 ]lsty obecnosu

)

: 7) karty ur[opowe '
)
)

okumentaqa magazynowa : o
r'odkl emdencyme archlwum zak+adowego | ‘ il
. 10). dane 'w systemach telelnformatycznych dedykowanych do real|zowanla~' R
" okreélonych, - wyspecjalizowanych zadard - (np. dane w- systerme

~* ‘udostgpniajgcym automatycznie dane z okreslonego . reJestru dane'_";.j i
g przesy’:ane Za pomoca srodkow komumkaql elektronlczneJ automatyCZme A Tt

. _'.two rzace rejestr); -

111) rejestry i'ewidencje (np srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu matenaiow “3 :~‘-

blurowych ZbIOi'OW blbllotecznych

§23.

';':Znak teczkl gromadzqcej dokumentaqq metworzqce; akt spraw zaW|era
h naste;pUJagce elementy np. AB-1.123.2022, gdzae ‘ _ ‘ .

'3;:‘1) AB- Ito oznaczenie komorkl organizacyjnej; .
_ _ 2 123 to symbol klasyﬂ kacyjny z rzeczowego Wykazu akt
"3) 2022 to oznaczeme roku, W ktorym dokument powsta+

B Akc'eptécja tresci dokumentéw

§ 24,

Trese dokumentow do akceptacji przygotowwesewsystemle EDICTAW postau o
- elektromcznej : '

. Akceptacja dokumentow odbywa sie w systemie EDICTA Do akceptaql

przedstaWIanyJest dokument elektroniczny.

. Akceptaqa moze byc W|eioszczeblowa i konczy SIQ akceptaqq ostatec:znq

4, Pismo’ uzhiaje sie za zaakceptowane przez upowaznionego pracownlka Jezeh W

‘- historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem’ pracownlka lub pismo - .o
- jest -podpisane bezpiecznym podplsem elektronlcznym Weryflkowanym SR
© - kwaliflkowahnym certyfikatem. : ‘ L

o _.'W przypadku plsma przeznaczonego do wysy%kl W postaC| elektronlcznej

podp|quacy

‘  . 1) pOdeSLUe elektromcznle plsmow postac1 elektromcznej, -

) podpisuje odrecznie wydrukowana tresé pisma w postaCJ elektromcznej‘ R

(egzemplarz przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

. 'Jezell dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie: odrzucony, "
'Jego treéé nalezy zachowaé w dokumentaql sprawy. o

. Po elektronicznej akceptacy ostatecznej nalezy dokument Wydrukowac" o _
w dwbéch egzemplarzach {jeden przeznaczony do wysytki; a drugl do wiaczenia L
-doakt sprawy — chyba ze jest Wymagana W|kaza liczba egzemp!arz) | przekazac R

~do podij plsu od recznego




. Korespondencja wychddzqcél_'. )

§ 25.

) Plsma do Wysy%ama przygotowuje SIEg w systerme EDICTA

‘Akceptaqa pism odbywa 5|e W systemle EDICTA : : :
Podpisywame plsm wyseranych elektronlczme odbywa S]Q W system|e EDICTA

. W doku mentaql sprawy przechowywa ny jest podpisany dokument pa plerowy,__ff"._i-f'j'._:.j'-f

aw systemle EDICTA pod pisany dokument elektromczny

§26

~EDICTA, kopertUJq 1 adresujg pracownicy merytorycznl prowadzqcy sprawy. -

."Drzygotowanle do vvysy%ama przesytek za poérednictwem poczty lu’ ﬂrm L
kurierskich odbywa sie przy wykorzystaniu modutu korespondenq:wychodzqcej BRI

systemu EDICTA.,

. Za stworzenie pocztowych ksmgzek nadawczych na poczte; odpovv[ada pracownlk-

Sekretarlatu -

Wysy+ka przesy+k| po uzyskanlu akceptacy ostatecznej, moze byc zreallzowana

-sne poprzez

' ;'1) poczte;, -

2 ﬂrmy kurlerskle

)
- 3) platforme ePUAP;

L&) elektromcznq skrzynkeg podawczq urzedu -

- 5) pocth elektromcznag,

- 16) e- dOI’QCZehIa

L ZarZéd__zéh'ié"Wchodzi w zycie z dnierm podjecia. : |

§ 27.

-Przesy%kl wychodzace W ramach prowadzonych spraw reJestrLuEg W systemle-:_



: o ZaJ@cznlk nrl";".';"ﬁ.‘:“ R P
do Zarzqdzema Nt 225/2024 Lol
Burmlstrza Miasta i Gminy MitOmtyn =

z dnla 312, 2024 r

L Dét_a Wydruku

R Spis"é spraw wg ‘daty wszczq’cié dd do

ok | "'('r‘efe_rén.t) | (symbol kom.org.) | (oznacz. teczki) (tytut teczkiwg
FA R ‘ o : L - wykazuakt)
| o : Stronysprawy | - Data Uwagi
: I-_‘p.l ,.?prawa;” : wszczeci | ostateczn ‘(SDO_SO’b
I (krotka tresc) znak pisma z dnia - a ego | Zatatwie|

_sprawy |zatatwieni| - nia). |

. Wykaz sporzadzit(a):



' T Za+qczn|k nr 2”_--*;'_ R
do Zarzadzenia Nr 225/2024 -
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn . o
B ~-zdnia 311220241, -

" OPIS TECZKI AKTOWEJ

Symbol |'t@r0Wy kom org.i ' Jednostka . - . Kategoriaarchiwalna = o
. symbol Klasyfikacyjny .' ‘i komérka organizacyjna ’ e
Zwykazu akt o - .

(tytud teczki i i nazwa has+a kfasyf!kacyjnego) '

~ (roczne daty koricowe)

B L P T A

Liczba stron

(sygnatura archiwalna )



