ZARZADZENIE NR 55/2024
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 2 wrzeSnia 2024 r.

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu

Dokumentéw EDICTA w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2024r. poz. 609 1 721.) oraz Rozdz. 1 §1 ust.3, §2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigce;j
Zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. poz.67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Zarzgdzeniu Nr 16/2023 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 13 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie Gminy w Kruklankach,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»9 8.

1.

3.

Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji
jakim zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych w
systemie EDICTA, z wylaczeniem rejestracji przesyfek okreslonych w ust. 2.

Z wytaczeniem przesylek nadsylanych poprzez ePUAP, rejestracji w systemie EDICTA nie

podlegaja przesyiki stanowiace:

1) faktury, rachunki;

2) noty obcigzeniowe;

3) egzekucja naleznosci (upomnienia i tytuly wykonawcze);

4) dokumenty zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentéw rolnych
(wnioski, zataczniki i decyzje zwigzane ze zwrotem akcyzy);

5) akty notarialne;

6) deklaracje (DL-1, DN-1, DR-1, DT-1) i informacje podatkowe (IN-1, IL-1, IR-1), inne
dokumenty zwiazane z wymiarem podatkowym;

7) zawiadomienia ze Starostwa dot. Zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw;

8) umowy;

9) dokumentacja kadrowa;

10) arkusze organizacyjne szkot;

11) oferty kandydatéw na wolne stanowiska pracy;

12) oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2022 r. Prawo
zamowiet publicznych (Dz.U. 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.);

13) oferty handlowe, szkoleniowe i promocyjne;

14) dokumenty przychodzace i wychodzace oznaczone klauzulg niejawnosci;

15) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;

16) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;

17) zwroty listow;

18) dokumentacja prowadzona przez Urzad Stanu Cywilnego, podlegajaca rejestracji w
odrgbnych systemach informatycznych, dotyczaca Urzedu Stanu Cywilnego, dowodow
osobistych, ewidencji ludnosci, statystyka USC, wnioski o nadanie medali za
dhugoletnie pozycie matzefiskie oraz testamenty;

19) zeznania $wiadkéw, wnioski i protokoty szacowania szkod w gospodarstwach rolnych;

20) wnioski wraz z zalacznikami dot. przyznania stypendiéw szkolnych.”

Przesyiki nie podlegajace rejestracji przekazuje si¢ bezposrednio zgodnie z wiasciwoscia.

4. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesyltek wptywajacych.



5. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sa jako korespondencja urzg¢dowa
sa otwierane w Kancelarii urzedu, z wylaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”;

2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie;

3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zamoéwien publicznych;

4) bedacych ofertami =zatrudnienia w Urzedzie — przekazuje si¢ wiasciwemu
pracownikowi;

5) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,,poufne” - przekazuje si¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za przechowywanie informacji niejawnych;

6) wartosciowe — przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

7) oferty konkursowe organizacji pozarzadowych.

6. Na piecze¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez
system.

7. Dopuszcza si¢ oznaczenie przesylki poprzez oklejenie samoprzylepna etykieta wpltywu
zastepujaca pieczgé wplywu — generowang przez system. Na etykiecie wptywu znajduje sie
identyfikator nadany przez system.

8. W przypadku przesylek okreslonych w ust. 3, etykiete wplywu nakleja si¢ na kopercie
przesyiki.

9. W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety wptywu, dopuszcza si¢ oznaczenie
przesylki recznie, poprzez naniesienie danych o rejestracji przesytki wygenerowanych przez
system EDICTA.

10. Na piecz¢¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez
system.

2) § 15 otrzymuje brzmienie:
»3 15.

1. Dekretacja przesytek wplywajacych i wewngtrznych odbywa sig¢ wylacznie w systemie
EDICTA, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi si¢ jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci papierowej lub
do nich dotacza.

3. Dekretacje zastgpcza nanosi na pismo pracownik Kancelarii lub prowadzacy sprawe.

4. Dekretacja zastgpcza powinna:

1) odzwierciedla¢ tres¢ dekretacji dotaczonej do pisma w systemie EDICTA;
2) zawiera¢ date dekretacji w systemie EDICTA;
3) by¢ potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tresé dekretacji na pismo.

5. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA sa przekazywane
pracownikowi réwnolegle.”
Wykonanie zarzagdzenia powierzam sekretarzowi %ﬁ;iny Kruklanki.
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownik%')\?v.w sposob ogdlnie przyjety.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrzeénia§23.24 r.




