BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warmifisko-mazurskie

Zarzadzenie Nr 17/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mitlomiyn
z dnia 24 stycznia 2022 r.,

W sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw EDICTA

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mitomiynie

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz § 1 ust. 3,§ 2 ust. 2 i § 42 ust.3 rozdziat
1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 201 r. Nr 14, poz.67) zarzadza sie, co
nastepuje:

§L

Zarzgdzenie okresla szczegdtowe zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw
elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Milomiynie z wykorzystaniem
systemu elektronicznego obiegu dokumentdw EDICTA.

§2.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mitlomiynie (zwanym dalej Urzedem) jest system
* tradycyjny. Funkcjonujacy w Urzedzie elektroniczny system obiegu dokumentéw

jest systemem wspomagajacym systern tradycyjny.

§3.

W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym
zarzgdzeniu majg zastosowanie zasady zawarte w instrukcji ka ncelaryjnej.

§ 4.

1. Ustala sig, ze system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, jest
systemem wspomagajagcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych. '

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

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz
SPISOW spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) tworzenie projektéw pism wychodzacych:

4) wykonywania akceptacji, w szczegélnosci poprzez podpisanie
dokumentdw elektronicznych podpisem elektronicznym:




5) wysylanie podpisanych dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym na platforme ePUAP;

6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych
potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub
ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw winnych
systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;

7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA
raportow dotyczgcych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich
dokumentéw elektronicznych {w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;

system EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w

systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentdw.

§5.

System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu.

System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentacji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych
stosowanych
w Urzgdzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
ustug oraz spraw;

3) informacji niejawnych;
4} inne do wyjasnienia i uzgodnienia.
Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 3, wskazuje sie, jezeli:

1)  udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych
rodzajow spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢
dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2} jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego
obiegu dokumentéw.

§6.

Wyznacza sie Sekretarza Gminy - do petnienia funkeji Petnomocnika
Burmistrza ds. Wdrozenia i stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej
Petnomocnikiem.

Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegélnosci:
1) biezgcy nadzér nad eksploatacjg systemu EDICTA;

2) biezgcy nadzér  nad  prawidtowoscia  wykonywania CZYNNOSCi
kancelaryjnych
w systemie;

3) standaryzacja pracy w systemie;




4) zgtaszanie kierownikowi Urzedu problemoéw z wdrozeniem i stosowaniem
systemu.

Ogdlne zasady kancelaryjne

§7.

1. W lUrzedzie prowadzone sg w systemie EDICTA nastepujace centralne rejestry:
1} rejestr przesytek wptywajacych;
2) rejestr faktur;
3) rejestr pism wewnetrznych.

2. Do oznaczania wszystkich dokumentéow i spraw prowadzonych w Urzedzie,
przyjmuje sig identyfikator generowany przez system EDICTA.

3. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony jest przez : e-PUAP, elektroniczna
skrzynke podawcza urzedu i poczte elektroniczna.

Rejestracja i obieg przesylek wplywajacych

§8.

1. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu
komunikacji jakim zostaty przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajacych w systemie EDICTA.

2. W Urzgdzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wplywajgcych.

3. Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja
urzgdowa sg otwierane w sekretariacie Urzedu, z wylgczeniem przesytek:
1} adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rak wiasnych":

2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do osdéb zatrudnionych w
Urzedzie;

3) stanowigcych oferty przetargowe;
4) stanowigcych oferty konkursowe (nabdr na sta nowisko);
5) opatrzone dopiskiem - zastrzezone:

6) Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

4. Pismo przewodnie zarejestrowane] przesyiki opieczetowuje sic pieczecia
wptywu. Na dokumencie nadaje sie identyfikator nadany przez system.

5. W przypadku przesytek okresglonych w ust. 3, na kopercie przesytki stawia sie
pieczed wplywu,

6. W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety wptywu, dopuszcza sie
oznaczenie przesytki recznie, poprzez naniesienie danych o rejestracji przesyiki
wygenerowanych przez system EDICTA.

4. Na pieczeé wptywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany
przez system.

§9.




1. Przesyiki na noéniku papterowym w formacie do A4 posiadajace objetosé do 5
stron
w sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora, podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu)
w catosci Z zastrzezeniem ust. 3 4.

2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujgcy przesytke Urzedu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:

1) zawierajgcych strony o formatach wiekszych niz A4;

2) ze wzgledow technicznych nie mozna rozpiaé dokumentu;
3) posiadajacych forme publikacji:

4) zawierajacych dane wrazliwe,

5) zawierajgcych liczbe stron wieksza niz 5 za wyjatkiemn protokotdw
pokontrolnych, ktére skanujemy w catoéci;

©) nieczytelng tresd;
7} postac inng niz papierows;

8) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

4. Skanowaniu nie podlegaja:
1) oferty przetargowe i konkursowe;
2} arkusze organizacji szkoty i aneksy,
3) oswiadczenia majgtkowe;

4} akta osobowe,

. Pracownik wykonujgcy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie
strony przesytki zostaty odwzorowane.

§10.

1. Korespondencje nadestang drogg e-mail, zwigzang z prowadzonymi sprawami
lub wszezynajgca nowsa sprawe, nadestang na adres ogdiny Urzedu lub adresy
komdrek organizacyjnych nalezy:

1} zarejestrowac w systemie EDICTA:

2) skierowaé do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak jak kazdg inng
przesytke;

3) korespondencje nadestang drogg e-mail, zwiazana z prowadzonymi sprawami
lub wszczynajgcg nowg sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika
Nalezy zarejestrowac w systemie EDICTA.

2. E-mail drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe | wiacza do
dokumentacji sprawy.

3. Korespondencji e-mail skierowanej niewtasciwie lub wymagajgcej dekretacji, nie
nalezy przesyta¢ dale]. Nalezy jg zarejestrowacé i skierowad¢ do wiasciwego
adresata za podrednictwem systemu EDICTA.




4. W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wystane] wczedniej
przesytki e-mail, nalezy zarejestrowacd jg w systemie EDICTA i dolgczyé do
dokumentacji sprawy.

§1L

Korespondencjg nadestang poprzez platforme ePUAP, zwigzana z prowadzonymi
sprawami lub wszczynajgcg nowa sprawe, odbiera, drukuje i rejestruje Sekretariat
Urzedu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowad w systemie EDICTA,;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak jak inne przesytki;

3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnsatrz Urzedu tak jak inne przesytki.

Sposob dorgczania dokumentoéw elektronicznych do urzedu

§12.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzeénia 2071 r. w
sprawie sporzadzania |1 dorgczania dokumentdw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokurmentéw elektronicznych {Dz.U. z
2018 r. poz. 180) Urzad przyjmuje nastepujgce sposoby doreczania dokumentdéw w
postaci elektroniczne;j:

1} przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu (ESP), za pOMocCy
ktdrej mozna dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych
formularzach XML: https://epuap.gov.p!;

2) w celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta
uzytkownika na platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej
Urzedu;

3) skuteczne dorgczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym
wydaniem urzedowego poswiadczenia przediozenia zwanym dalej UPP;

4) przestanie na adres poczty elektroniczne] Urzedu, za pomoca ktdrej mozna
doreczad dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP)
gmina@milomlyn.pl

5) dostarczenie dokumentdw osobiscie - w godzinach pracy Urzedu do
Sekretariatu Urzedu na nastepujgcych nosnikach danych:

a) pendrive,
b} karta pamieci SD,
c) ptyta CD/DVD;

6) dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegaja skanowaniu na obecnogé
wirusow. Wykrycie wiruséw moze skutkowa¢ odmowa przyjecia noénika;

7) dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez Urzad;

8) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotaczone jako zatgczniki do
poczty elektronicznej musza byé sporzadzone w jednym z nastepujacych
formatéw: np. dog, docx, rtf, txt, pdf, odt, xls;




9) na zadanie kilenta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane
na wskazany przez hniego adres e-mail, zapisane na dodatkowym
informatycznym nosniku klienta iub w postaci papierowei.

§13.

1. Przesytki majagce posta¢ elektroniczng powinny byé zarejestrowane,
wydrukowane, przy czym na pierwszej stronie wydruku nanosi pieczeé wplywu
z identyfikatorem nadanym przez system EDICTA.

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci
przesytki w postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku — gdy jest to
materiat filmowy, zbidr odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wéwczas drukuje sie tylko
czgsC tej przesytki (np. plerwszg strone) lub sporzadza sig notatke o przyjeciu
takie] przesytki oraz nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub
notatce.

3. Jesli przesytka ma postac elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wéwczas
na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wplywu nalezy naniesé
informacje nastgpujgcej tresci: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
~[data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji} oraz
pieczec i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.”

Obieg korespondencji wewnetrznej

'§ 14.

1. Korespondencje wewngtrzng przesytana pomiedzy komérkami organizacyjnymi
urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowg sprawe,
sporzgdza sig w systemie EDICTA | poprzez ten system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowaznionego
pracownika, jezeli w historii widnieje wpis 0 akceptacji powigzany z loginem
pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

3. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy
sprawe | wigcza do dokurentacji sprawy.

4. Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami  lub
WSZczynajgcej nowy sprawe, nie nalezy sporzadzaé w formie email.

Dekretacja i przekazywanie przesylek

§15.

1. Dekretacja przesytek wptywajacych i wewnetrznych odbywa sie wytgcznie w
systemie EDICTA, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dekretacje dia pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi sie jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci
papierowej lub do nich dotgcza.




3. Dekretacja dla korespondencji wewnetrznej wytworzonej na stanowisku pracy
jest  przesytana bezpodrednio na  adresowane  stanowisko  pracy
w wersji elektronicznej w systemie Edicta, ktdry nadaje numer korespondencii
KWEW, a forma papierowa korespondencji przekazywana jest na adresowane
stanowisko pracy przez dziennik w Sekretariacie, ktdra potwierdza rejestracje
numeru w systemie Edicta stawiajac pieczatke wplywu na dokumencie |
przekazuje do dekretacji.

4. Dekretacje zastepcza nhanosi na pismo pracownik Sekretariatu lub prowadzacy
sprawe.

5. Dekretacja zastepcza powinna:
1} odzwierciedlacd tresé dekretacji dotgczonej do pisma w systemie EDICTA,
2) zawiera¢ date dekretacji w systemie EDICTA,

3) byé potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszgcy tresc
dekretacji na pismo.

6. Przesytki niepodlegajace dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie
Z whasciwoscia.

7. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA s3
przekazywane pracownikowi réwnolegle.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§16.

1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzedzie, prowadzi sie spisy spraw, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Spisy spraw o ktérych mowa w ust. 1 odktada sie do wiasciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka aktowa powinna byc¢ opisana zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniky nr 2 do zarzagdzenia.

§517.

1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach
podstawowedgo sposobu dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny)
gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentédw iub informacje o dokumentach
gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie
elektronicznej.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegdlnosci systemu EDICTA i innych systemdow
dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowej.

§18.

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepuijgce elementy, umieszczane po sobie wg podane]j kolejnosci i oddziela
kropka w nastepujacy sposéb: np. AB-1123.77.2022, gdzie:

1) AB-| to oznaczenie komarki organizacyjneij;




2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3} 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigty sidédma sprawe rozpoczets w 2022
roku wkomorce organizacyjnej oznaczonej AB-l, w ramach symboiu
kiasyfikacyjnego 123;

4) 2022 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
wwykazie akt w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie
nastgpujgco: AB-1123.77.4.2022, gdzie 4 to liczba okreélajgca czwarta sprawe w
ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczba 77.

§19.

1. Pracownik na stanowisku wiasciwym do zatatwienia sprawy ma obowiazek
rejestrowac sprawy w systemie EDICTA.

2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dbaé o kompletno$é metadanych
sprawy
w systemie. Prowadzacy sprawe m.in.:

1) nadaje sprawie znak;

2} nadaje sprawie tytut:

3) okresla date wszczecia;
4} okresla termin realizacji;
5) okresla strone sprawy;

6) okresla status sprawy (w toku, oczekujaca, oczekujgca na uprawomochnienie,
zatatwiona).

§ 20.

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowania
cyfrowe dokumentdw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci
papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie elektroniczne;.

§21.

1. Metryki spraw o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia € marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy (Dz.U. z dnia 7 marca 2012 r. poz. 250) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finansdéw dnia 5 marca 2012 r.

w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 . poz
246), prowadzone s3 wyltgcznie w formie elektronicznej w systemie EDICTA.

2. Po zakorczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowaé i dotgczyd
do akt sprawy —w przypadku spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw

§ 22,

1. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktdra nie zostala
przyporzadkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.




2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdinodci:
1} zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci
akt sprawy;
2} niezamawiane przez podmiot oferty, z ktdérych podmiot nie korzysta;
3} opracowania, raporty, analizy;

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zatacznik do pisma;

5) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe);

6) listy obecnosci;

7) karty urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

10} dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zada®h (np. dane w systemie
udostgpniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocy srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzgce rejestr);

M) rejestry | ewidencje (np. srodkdw trwatych, wypozyczer sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 23.

L Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzaca akt spraw zawiera
nastepujace elementy: np. AB-1.123.2022, gdzie:

1} AB-lto oznaczenie komdrki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 2022 to oznaczenie roku, w ktdérym dokument powstat.

Akceptacja tresci dokumentow

§24.

1. Tres¢ dokumentéw do akceptacji przygotowuje sie w systemie EDICTA w postaci
elektroniczne;.

2. Akceptacja dokumentéw odbywa sie w systemie EDICTA. Do akceptacji
przedstawiany jest dokument elektroniczny.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa i koriczy sie akceptacja ostateczna.

4. Pismo uznaje sie za zaakceptowane przez upowaznionego pracownika, jezeli w
historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo
Jest podpisane bezpiecznym podpisemn elektronicznym weryfikowanym
kwalifikowanym certyfikatem.

5 W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;




6.

7.

]

N OWON

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony,
Jjego tres¢ nalezy zachowaé w dokumentacji sprawy.

Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowaé w
dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wigczenia do
akt sprawy - chyba Ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarz) i przekazaé do
podpisu odrecznego.

Korespondencja wychodzaca

§ 25,

Pisma do wysytania przygotowuje sie w systemie EDICTA.

. Akceptacja pism odbywa sie w systemie EDICTA.
. Podpisywanie pism wysytanych elektronicznie odbywa sie w systemie EDICTA.,
. W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy,

a w systemie EDICTA podpisany dokument elektroniczny:.

§ 26,

Przesylki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie
EDICTA, kopertujg i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

- Przygotowanie do wysytania przesytek za posrednictwem poczty lub firm

kurierskich odbywa sie przy wykorzystaniu modutu korespondendji wychodzace]
systemu EDICTA.

. Za stworzenie pocztowych ksigzek nadawczych na poczte odpowiada pracownik

Sekretariatu.

- Wysytka przesytki, po uzyskaniu akceptacji ostatecznej, moze by¢ zrealizowana

sie poprzez:

1) poczte;

2) firmy kurierskie;

3} platforme ePUAP;

4) elektroniczng skrzynke podawcza urzedy;
5) poczte elektroniczna.

§27.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2022 r.
BUR RZ

S taw Siwkowsk]
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Zatgeznik nr
do Zarzadzenia Nr17/2022
Burmistrza Miasta i Gminy MitOmiyn
Z dnia 24 stycznia 2022 r.

Spis spraw wg daty wszczecia od

Data wydruku :

do

rok (referent) (symbol kom.org.) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg
wykazu akt)
Strony sprawy Data Uwagi
Lp. Sprawa wszczgcei | ostateczn| (Sposob
(krotka treSC) Znak p|Sma rd dnia a 2go Za‘i'a-tWie
sprawy |zatatwieni| nia)

Wykaz sporzadzit(a):
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 17/2020

Burmistrza Miasta i Cminy Mitomityn
z dnia 22 stycznia 2022 r.

OPIS TECZKI AKTOWE]

Jednostka Kategoria archiwalna

Symbol literowy kom.org. i
symbol klasyfikacyjny i komédrka organizacyjna

z wykazu akt

_____ {tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty korcowe)

12




