Zarzadzenie Nr 50/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Slupia
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 25/2017 Wojta Gminy Nowa Shupia z dnia 27 marca 2017
r. w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w
Urzedzie Gminy w Nowej Stupi

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Zmienia si¢ zarzadzenie Nr 25/2017 Wojta Gminy Nowa Stupia z dnia 27 marca 2017 r. w
sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie
Gminy w Nowej Stupi, okreslane dalej jako ,,zarzadzenie”, w ten sposob, ze:
1) § 8 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Wszystkie przesylki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci 1 kanatu komunikacji
jakim zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych w systemie
EDICTA.
2. W Urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesylek wptywajacych.
3.Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sa
otwierane w Kancelarii urzgdu, z wylaczeniem przesyltek:
1) adresowanych imiennie do pracownikéw, w tym rowniez do Radnych Rady
Miejskiej w Nowej Stupi,
2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzgdzie,
3) stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. prawo zamowien publicznych,
4) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie w ramach ogloszonego naboru na
wolne stanowisko urzednicze,
5) oswiadczen majagtkowych Radnych Rady Miejskiej w Nowej Stupi.
4 Na piecze¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer) nadany przez
system.”;
2) § 9 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Przesylki na no$niku papierowym w formie do A4 w sprawach objetych podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po zaewidencjonowaniu w
EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu



(skanowaniu) w cato$ci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
2.Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke Urzedu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wigkszych niz A4,
2) posiadajacych forme publikacji,
3) zawierajacych dane wrazliwe,
4) zawierajacych liczbe stron wigkszg niz 5,
5) zawierajacych nieczytelng tresc,
6) posiadajgcych posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.
4. Skanowaniu nie podlegaja:
1) akty notarialne,
2) zalaczniki do wnioskow o pozwolenie na budowe, zgtoszenia budowy,
3) sprawozdania budzetowe jednostek podlegtych,
4) faktury.
5. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia czy wszystkie strony
przesytki zostaty odwzorowane.”.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Nowa Stupia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



