Z0I.1333.1.2025

Zarzadzenie Nr 75/2025
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 22 maja 2025 r.

W sprawie wprow;ldzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA
w Urze¢dzie Gminy Swidnica.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2024 poz. 1465 z pdzn. zm ) oraz Rozdziatu I §1 ust.3, §2 ust.2 1 § 42 ust.3 instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. 22011 r. Nr 14, poz.67 z p6zn. zm), zarzgdza sie¢, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych
w Urzedzie Gminy Swidnica z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow
EDICTA.

§2. W Urzedzie Gminy Swidnica, zgodnie z Zarzadzeniem Wodjta Gminy Swidnica z dnia
24 lutego 2011 r. w sprawie wyboru podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Swidnica, podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw jest system tradycyjny. Elektroniczny system
obiegu dokumentéw EDICTA jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu
maja zastosowanie zasady zawarte w Instrukcji Kancelaryjnej, ktéra stanowi zalgcznik
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§4.1. Wyznacza si¢ Kierownika Dzialu Spraw Obywatelskich i Administracji do pelnienia
funkcji Pelnomocnika Wojta ds. Wdrozenia 1 Stosowania Systemu EDICTA.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:
1) biezacy nadzor nad eksploatacja systemu EDICTA;
2)biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
W systemie;
3) standaryzacja pracy w systemie;
4) zgtaszanie kierownikow1 urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem systemu.

§5.1. Osoba odpowiedzialng za dziatanie systemu EDICTA oraz administratorem systemu
EDICTA od strony technicznej jest informatyk.



2. Do obowigzkéw administratora systemu EDICTA nalezy:
1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zarowno fizyczne (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak 1 techniczne (odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec);
2) kontrola stanu technicznego serwera 1 jego konserwacja w zakresie dopuszczonym
warunkami gwarancji;
3) wykonywanie czynno$ci konserwatorskich bazy danych systemu EDICTA
zapewniajacych szybka i1 efektywna prace;
4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikow w wypadku awarii;
5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera;
6) wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu jak najdtuzszej przydatnosci w wypadku
awarii;
7) odtwarzanie bazy danych systemu EDICTA w razie awarii;
8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej urzedu;
9) dbanie, aby ustawienia 1 dane w systemie byly na biezaco aktualizowane
1 odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

§6.1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, jest systemem wspomagajacym
obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EDICTA,
wykorzystuje si¢ ten system do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych;
2) wykonywania dekretacji;
3) przygotowywania projektow pism wychodzacych;
4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;
5) wysytanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym
na platform¢ ePUAP i eDorgczenia;
6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA innych
potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw w innych
systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;
7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportow
dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
8) gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

3. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentacji kadrowej i ptacowej;
2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych
w Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych uslug oraz
spraw;
3) informacji niejawnych;
4) zaproszen, zyczen, podzickowan, kondolencji, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;
5) niezamawianych przez podmiot ofert, z ktorych podmiot nie korzysta;
6) opracowan, raportéw, analiz, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;



7) publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, ogloszenia)
oraz innych drukoéw, chyba ze stanowia zatacznik do pisma;
8) inne.

4. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 3, wskazuje si¢, jezeli:
1) udokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym;
2) jest to uzasadnione procesem wdrazania elektronicznego obiegu dokumentow.

5. System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§7.1. System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez pracownikow Urzedu.

2. Kazdy pracownik Urzedu pracujagcy w systemie EDICTA ma indywidualny login
do logowania i1 pracy w systemie. Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu
do systemu oraz zmienia si¢ z czestotliwoscig zgodng z polityka ochronny danych
obowigzujaca w urzedzie.

3. Wszyscy uzytkownicy systemu EDICTA zobowigzani s3 do logowania do systemu
1 sprawdzania stanu korespondencji przychodzacej oraz do niezwlocznego zglaszania uwag,
usterek 1 wszelkich trudnos$ci zwigzanych z obstuga systemu do administratora systemu
EDICTA tj. do informatyka.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego zastgpstwo w systemie EDICTA
ustala bezposredni przetozony danego pracownika.

Ogolne zasady kancelaryjne

§8.1. W Urzedzie prowadzone sg w systemie EDICTA nast¢pujace centralne rejestry:
1) rejestr przesytek przychadzacych;
2) rejestr przesylek wychodzacych;
3) rejestr faktur.

2. Rejestr korespondencji tworzony jest przez system w sposob automatyczny,
na podstawie wpisow dokonywanych przez pracownika Biura Podawczego, ktérego kolejne
pozycje majg numeracj¢ w formacie:

1) [PP.numer kolejny.rok] dla korespondencji przychodzacej do urzedu;
2) [KW.numer kolejny.rok] dla korespondencji wychodzacej z urzedu;
3) [Faktura.numer kolejny.rok] dla rejestru faktur.

3. Rejestracja spraw, gromadzenie 1 tworzenie historii prowadzenia spraw dla rejestrow,

o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ w systemie EDICTA.

Rejestracja

§9.1. Wszystkie przesylki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci 1 kanatu komunikacji
jakim zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek przychodzacych w systemie
EDICTA.

2. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek przychodzacych.



3. Pracownik Biura Podawczego nie otwiera przesytek:
1) opatrzonych klauzulg ,,do rak wlasnych”;
2) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
3) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie w ramach ogloszonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze;
4) ofert konkursowych organizacji pozarzagdowych;
5) oswiadczen majatkowych;
6) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

4. Pismo przewodnie zarejestrowane] przesytki okleja si¢ samoprzylepna etykieta wptywu
zastepujacy piecze¢ wptywu. Na etykiecie wptywu znajduje si¢ identyfikator nadany przez
system.

5. W przypadku przesytek okreslonych w ust. 3, etykiete wptywu nakleja si¢ na kopercie
przesyiki.

6. W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety wplywu, dopuszcza si¢
oznaczenie przesylki recznie, poprzez naniesienie danych o rejestracji przesyltki
wygenerowanych przez system EDICTA.

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

8. Obowiazkiem pracownika Biura Podawczego jest przeszukanie istniejgcej bazy klientow
Urzedu przed dodaniem nowego klienta. Zabrania si¢ wielokrotnego wpisywania tego samego
klienta (osoby, firmy, instytucji).

§10.1. Przesytki papierowe w formacie do A4 posiadajgce objetos¢ do 4 stron w sprawach
objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegaja
odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w catosci z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie skanuje sie, a jedynie wypelnia si¢ metryke pisma w systemie EDICTA lub skanuje

pismo przewodnie w przypadku przesytek:

1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz A4;

2) posiadajacych forme publikacji;

3) zawierajacych liczbe stron wigksza niz 4;

4) posiadajacych nieczytelng tresc;

5) posta¢ inng niz papierowa;

6) posta¢ lub form¢ niemozliwg do skanowania;

7) zawierajacych dane wrazliwe;

8) aktow notarialnych;

9) projektéw budowlanych;

10) projektow technicznych;

11) projektéw urzadzen infrastruktury technicznej ztozonych do uzgodnienia przed

wydaniem pozwolenia na budowe;

12) operatdow wyceny nieruchomosci;

13) dokumentow 1 mapy o formacie wigkszym niz A4;

14) zalacznikdw powyzej 4 stron formatu A4;

15) dokumentéw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego (wnioski, zatgczniki,

decyzje);

16) deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;



17) dokumentow zwigzanych z CEIDG;

18) dokumentow kadrowych;

19) sprawozdan;

20) deklaracji 1 informacji podatkowych, innych dokumentéw zwigzanych z wymiarem
podatkowym,;

21) wnioskow 1 protokotow szacowania szkod w gospodarstwach rolnych;

22) wnioskow o wydanie za§wiadczenia o stanie majatkowym;

23) faktur, not ksiggowych, rachunkow, wyciggéw bankowych, zestawien zbiorczych;
24) umoéw, aneksow;

25) dokumentacji zwigzanej z realizacja funduszu soleckiego;

26) ewidencji tytutow wykonawczych;

27) zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew;

28) wnioskow o przyznanie dofinansowania zadan zwigzanych z usuwaniem wyrobow
zawierajacych azbest;

29) dokumentacji stanowiacej uzupehienie ztozonych ofert przetargowych;

30) sprawozdan z realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe;

31) dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

3. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke urzedu.

4. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony
przesyiki zostaty odwzorowane.

§11.1. Przesylki elektroniczne do Urzedu dostarczane sg poprzez:

1) elektroniczng skrzynk¢ ePUAP;
2) elektroniczng skrzynke eDorgczenia;
3) ogolng skrzynke poczty elektronicznej: urzad@gmina.swidnica.pl;
4) dostarczenie dokumentéw osobiscie w godzinach pracy urzedu do Biura Podawczego
na nastepujacych nosnikach danych:

* pendrive

* karta pamigci SD

* ptyta CD/DVD.
5) dostarczone pliki dokumentéw na nosnikach podlegaja skanowaniu na obecnos¢
wirusOw przez pracownika merytorycznego. Wykrycie wirusoOw moze skutkowac
odmowag przyjecia nos$nika;
6) dostarczone nos$niki zostajg zatrzymane przez urzad;
7) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotaczone jako zataczniki do poczty
elektronicznej musza by¢ sporzadzone w jednym z nastepujacych formatéw: doc, docx,
rtf, txt, pdf, odt, xIs, pliki graficzne;
8) na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane
na wskazany przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym no$niku
klienta lub w postaci papierowe;j.

2. Przesyltki majace postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy
czym na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ pieczg¢ wplywu z identyfikatorem nadanym
przez system EDICTA.

3. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci
przesytki w postaci elektronicznej (z uwagi na wielkosci pliku, gdy jest to material filmowy,
zbi6r odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie
instalacyjne), woéwczas drukuje si¢ tylko czes¢ tej przesyiki tj. pierwsza strong lub sporzadza sig¢



notatke o przyjeciu takiej przesyltki oraz nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub
notatce.

4. Jeslhi przesylka ma posta¢ elektroniczng 1 zawiera podpis elektroniczny, wowczas
na pierwsze] stronie wydruku opatrzonego pieczecia wplywu nalezy nanie$¢ informacje
nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik
weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz piecze¢¢ 1 podpis osoby
sporzadzajacej wydruk”.

5. Przesytka nadestana droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajaca nowa sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy przesta¢ na adres
Biura Podawczego: informacja@gmina.swidnica.pl lub wydrukowac i przekazac¢ pracownikowi
Biura Podawczego w celu zarejestrowania w systemie EDICTA.

6. Przesylki email skierowanej niewlasciwie lub wymagajacej dekretacji, nie nalezy
przesyla¢ dalej. Nalezy ja zarejestrowac 1 skierowa¢ do wlasciwego adresata za posrednictwem
systemu EDICTA.

§12. Dla kazdej przesytki przychodzacej pracownik Biura Podawczego uzupetnia w systemie
EDICTA podstawowe metadane, tj.: nazwe nadawcy 1 adres nadawcy, dat¢ nadania przesytki
1 date wplywu, rodzaj przesylki, liczbe zalacznikow, sygnatur¢ pisma oraz tytul pisma.
Metadane weryfikuje 1 ewentualnie poprawia lub uzupelnia pracownik merytoryczny, ktory
odpowiada za jego rozpatrzenie.

§13. W przypadku nie zarejestrowania przesytki przychodzace; w dniu, w ktorym zostala
dorgczona, w dniu nastgpnym pracownik Biura Podawczego w pierwszej kolejnosci rejestruje
przesyiki z dnia poprzedniego.

§14.1. W przypadku probleméw z komunikacja systemu EDICTA z platformg ePUAP
lub eDoreczenia, wynikajaca z awarii systemu EDICTA, uruchamia si¢ procedure rgcznego
pobierania dokumentéw przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu
na platformie ePUAP lub eDor¢czenia.

2. Osobg odpowiedzialng za uruchomienie procedury recznego pobierania dokumentow
jest administrator systemu EDICTA tj. informatyk.

3. Zobowiazuje si¢ informatyka do codziennego sprawdzania dost¢pnosci dokumentow
przestanych za posrednictwem ePUAP 1 eDoreczen 1 ich ewentualnego importu do rejestru
przesylek.

Dekretacja i przekazywanie przesylek

§15.1. Po zarejestrowaniu w systemie EDICTA 1 wykonaniu odwzorowania cyfrowego
pracownik Biura Podawczego w formie tradycyjnej 1 elektronicznej przekazuje korespondencje
do dekretacji Wojtowi Gminy, a pod jego nieobecnos$¢ Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

2. Po zadekretowaniu korespondencji Wojt Gminy w formie tradycyjnej przekazuje
ja do Sekretariatu do dekretacji przez kierownikow komoérek organizacyjnych, a w formie

elektronicznej przesyta do kierownikow komorek organizacyjnych za posrednictwem systemu
EDICTA.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych dekretuja korespondencje w formie tradycyjnej
1 w systemie EDICTA na wlasciwych pracownikdéw merytorycznych.



4. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednej komorki organizacyjnej oryginat
pisma zawsze przekazywany jest do komorki prowadzacej sprawe, a pozostale komorki
otrzymuja peten skan dokumentu za posrednictwem systemu EDICTA. Pisma przekazywane do
wiadomosci gminnych jednostek organizacyjnych pracownik Biura Podawczego przekazuje
w formie tradycyjne;.

5. W przypadku przesytki, ktora nie zostata otwarta przez pracownika Biura Podawczego,
pracownik merytoryczny, ktory otrzyma korespondencje (po otwarciu koperty) uzupeinia
brakujagce informacje o tresci, dacie 1 znaku pisma w systemie EDICTA.
W przypadku, gdy po otwarciu przesylki pracownik merytoryczny = stwierdzi,
ze korespondencja dotyczy zobowigzah finansowych (faktury, noty ksiegowe, rachunki),
zobligowany jest do zgloszenia si¢ z danym dokumentem do Biura Podawczego celem
rejestracjl.

6. Korespondencja w formie papierowej przekazywana jest przez pracownika Biura
Podawczego wlasciwemu pracownikowi.

7. Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku korespondencji mylnie zadekretowane;
do pracownika danej komorki dokonuje (po uprzednim ustaleniu dzialu merytorycznego
w sprawie 1 uzgodnieniu z jego kierownikiem) zwrotu pisma w systemie EDICTA i w formie
papierowej do Wojta Gminy celem przedekretowania pisma. Po przedekretowaniu pismo
przekazuje do Biura Podawczego.

§16.1. Dekretacji w systemie EDICTA nie podlegaja przesytki stanowiace:
1) oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne;
2) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania i inne pisma o podobnym charakterze;
3) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
4) faktury, noty ksiggowe, rachunki, wyciagi bankowe, potwierdzenie sald;
5) wnioski zalatwiane od r¢ki tj. o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL, wnioski o nadanie numeru PESEL w zwigzku z konfliktem na Ukrainie,
zgloszenie pobytu statego.

2. Przesylki niepodlegajace dekretacji przekazuje si¢ bezposrednio wilasciwemu
pracownikowi w systemie EDICTA.

§17.1.Dopuszcza sie stosowanie dekretacji zastepczej, ktérg nanosi na pismo pracownik
Sekretariatu.

2. Dekretacja zastepcza powinna:
1) odzwierciedla¢ tres¢ dekretacji dotaczonej do pisma w systemie EDICTA;
2) zawierac¢ date¢ dekretacji w systemie EDICTA;
3) by¢ potwierdzona podpisem odrgcznym przez osob¢ przenoszaca treS¢ dekretacji
na pismo.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw
§18.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych

w Urzedzie, prowadzi si¢ spisy spraw, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Spisy spraw o ktorych mowa w ust. 1 odktada si¢ do witasciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje¢ spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okre§lonym w zalaczniku
nr 2 do zarzadzenia.



§19.1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania
cyfrowe dokumentow lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz
dekretacje 1 akceptacje w formie elektroniczne;.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzg¢dzi
informatycznych, w szczegolnosci systemu EDICTA 1 innych systemow dedykowanych nie
zwalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowe;.

§20.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statla cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci 1 oddzielone kropka
w nastepujacy sposob: ABC.1431.77.2025, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 1431 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiata siodmag sprawe rozpoczeta w 2025 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 1431;
4) 2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznos$ci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: ABC.1431.77.4.2025,
gdzie 4 to liczba okreslajaca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej
liczba 77.

§21.1. Pracownik na stanowisku wtasciwym do zatatwienia sprawy ma obowigzek rejestrowac
sprawy w systemie EDICTA.

2. Pracownik merytoryczny ma obowiazek dba¢ o kompletno$s¢ metadanych sprawy
w systemie. Prowadzacy sprawe m.in.:
1) nadaje sprawie znak;
2) nadaje sprawie tytul;
3) okresla dat¢ wszczecia;
4) okresla termin realizacji;
5) okresla strong sprawy;
6) okresla status sprawy (w toku, oczekujaca, oczekujgca na uprawomocnienie,
zalatwiona).

§22. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowania
cyfrowe dokumentow lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz
dekretacje 1 akceptacje w formie elektroniczne;.

§23.1. Metryki spraw o ktoérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru 1 sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. z 2012
1. poz. 250) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru
1 sposobu prowadzenia metryki sprawy Dz. U. z 2012 r. poz. 246), moga by¢ prowadzone
w formie elektronicznej w systemie EDICTA.

2. Po zakonczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowac¢ i1 dotaczy¢ do akt
sprawy.



Dokumentacja nietworzaca akt spraw

§24.1. Wyodrgbnia si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje;
2) opracowania, raporty, analizy;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, ogloszenia);
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
6) rejestry 1 ewidencje (Srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow biurowych,
zbiorow bibliotecznych);
7) umowy.

§25. Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzacg akt spraw zawiera nastepujgce
elementy: ABC.123.2025, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 2025 to oznaczenie roku, w ktorym dokument powstat.

Akceptacja treSci dokumentow

§26.1. Tres¢ dokumentow do akceptacji przygotowuje si¢ w systemie EDICTA w postaci
elektroniczne;.

2. Akceptacja dokumentow odbywa si¢ w systemie EDICTA. Do akceptacji przedstawiany
jest dokument elektroniczny.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa 1 konczy si¢ akceptacja ostateczng.

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

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy).

6. Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony, jego tresé
nalezy zachowa¢ w dokumentacji sprawy.

7. Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowa¢ w dwoch
egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy — chyba ze
jest wymagana wigksza liczba egzemplarz) i przekaza¢ do podpisu odrgcznego.

Wysylanie korespondencji

§27.1. Przesyltki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EDICTA,
kopertujg 1 adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

2. Przygotowanie do wysytania przesytek za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EDICTA.



3. Za stworzenie pocztowych ksigzek nadawczych na poczte odpowiadajg pracownicy Biura
Podawczego.

§28.1.Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem poczty tradycyjnej pracownik
merytoryczny:
1) sprawdza czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 datg oraz czy dolaczono
przewidziane zalaczniki;
2) odnotowuje w systemie EDICTA adresata 1 wlasciwy adres do korespondencji, datg
zatatwienia 1 wyslania pisma;
3) okresla sposob wysyiki;
4) kopig pisma pozostawia w aktach spraw;
5) do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza wypekiony
formularz 1 przypina go do koperty;
6) przekazuje przygotowang do wystania korespondencje do Biura Podawczego
z zaznaczeniem na kopercie oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru numeru
kancelaryjnego (KW) dla korespondencji wychodzace;.

2. Sprawy zalatwione przekazuje si¢ do wystania w dniu ich podpisania, najpdzniej
nastepnego dnia roboczego.

3. W przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak rowniez gdy klient
wyrazi wole, korespondencja moze by¢ wydana mu osobiscie na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy. Wowczas klient potwierdza odbidr korespondencji
pisemnie na kopii dokumentu ze wskazaniem daty odbioru.

4. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty pracownik merytoryczny
dotacza zwrotne potwierdzenie odbioru do akt spraw prowadzonych w formie tradycyjne;.

5. Wysytka dokumentu moze by¢ zrealizowana poprzez:
1) poczte;
2) firmy kurierskie;
3) platforme¢ ePUAP;
4) platforme¢ eDorgczenia;
5) poczte elektroniczng;
6) pracownika urzedu;
7) soltysa.

§29.1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem platformy ePUAP i1 eDoreczenia
po podpisaniu dokumentu w wersji papierowej oraz elektronicznej przez Wojta lub osoby
upowaznione przez Wojta, wysytane jest za pomoca systemu EDICTA. Pracownik prowadzacy
spraweg:
1) rejestruje w systemie EDICTA podpisany przez wymienione wyzej osoby dokument
jako korespondencje wychodzacg za posrednictwem platformy ePUAP z odpowiednim
oznaczeniem sposobu wysytki;
2) dotacza dokument zrédtowy w formacie WORD, PDF, EXCEL jako zatacznik
dokumentu w systemie EDICTA;
3) przekazuje dokument/sprawe w systemie EDICTA do W¢jta lub osoby upowaznionej
celem podpisania podpisem elektronicznym kwalifikowanym;
4) po podpisaniu i zwrocie pisma przez Wojta lub osoby upowaznionej, wysylta pismo.



2. Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem ePUAP, obowigzkiem
pracownika prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy adresat potwierdzit odebranie
korespondencji. Dowodem potwierdzajacym odbidr korespondencji przez adresata jest UPO
(urzedowe potwierdzenie odbioru), ktore nalezy wydrukowa¢ 1 dolaczy¢ do akt sprawy
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

3. Jezeli odebranie korespondencji nie nastapito w terminie przewidzianym w KPA, nalezy
wybra¢ inny, przewidziany wlasciwymi przepisami, sposob doreczenia korespondencji.

§30. Wprowadza si¢ obowigzek wysytania korespondencji do jednostek podlegtych oraz
urzedow administracji publicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub eDoreczenia.

Postanowienia koncowe

§31.1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy:
1) przyjmowanie korespondenc;ji przestanej przez Biuro Podawcze lub dekretowanej
do kierownikow, analizowanie jej 1 dekretowanie merytorycznym pracownikom;
2) kontrola rejestrow;
3) kontrola dotrzymania termindw zatatwianych spraw przez pracownikow dziatu;
4) zglaszanie zmian struktury dziatow w systemie EDICTA;
5) sledzenie na biezaco drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

2. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy peinig nadzér nad
obiegiem korespondencji zarowno w systemie tradycyjnym jak i w systemie EDICTA oraz
ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ zalatwiania spraw w komorce i przekazywanie akt
do archiwum zaktadowego.

3. W systemie EDICTA wszyscy pracownicy pracujg na swoich kontach. W przypadku
nieobecnos$ci uzytkownika, wszystkie czynno$ci wykonywane sg na zastepstwach.

4. W przypadku awarii Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéow EDICTA
w Urzedzie obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnos$ci w systemie
EDICTA.

§32. Zarzadzenie obowigzuje od dnia pogipisania 1 ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej 1 wptywajacej do Urzedu Gminy Swidnica od dnia 26 maja 2025 r.

Otrzymuja:
1.DSOA
2.DIIT
3.DBF
4DROS
5.SRP
6.S0S
7.SDG
8.S00CZK
9.KGOP
10.AW
11.RP
12.a/a



Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 75/2025
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 22 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA
w Urzedzie Gminy Swidnica.

Zarzadzenie zostaje wprowadzone celem rozpoczgcia pracy w Systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw Edicta od dnia 26 maja 2025 r. w Urzedzie Gminy Swidnica.
Stad wydanie zarzadzenia jest zasadne.

(Radca Prawny) (Kierownik)

Sporzadzita:
Magdalena Bajor



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2025
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 22 maja 2025 1.

SPIS SPRAW

rok

oznacz. kom.

symbol klasyfikacyjny z

hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

org wykazu akt

UWAGI

OD KOGO WPLYNELA DATA (oznaczenie
Lp SPRAWA prowadzacego

' (zwigzta tresc) . data | wszczeci | ostatecznego Sprawg oraz

znak pisma . - sposOb

pisma | asprawy | zalatwienia POSOb.
zalatwienia)




OPIS TECZKI AKTOWE]J
Symbol literowy kom.org. i Jednostka
symbol klasyfikacyjny 1 komorka organizacyjna

z wykazu akt

(tytut teczki 1 nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe)

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 75/2025
Wéjta Gminy Swidnica

z dnia 22 maja 2025 1.

Kategoria archiwalna



