ZARZADZENIE NR 70/2017
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 16 marca 2017 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr 403/2015 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia
30 listopada 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu
systemu EDICTA.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
22016r., poz.446ze zm.) wzw. z§ lust.3, § 2ust.2i3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

W' zarzadzeniu nr 403/2015 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 30 listopada 2015 r.
W sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonanywania czynnosci kalncelaryjnych w Urzedzie
Miasta w Skarzysku-Kmiennej, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wprowadzenia
Elektornicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA wprowadzam nastgpujace
zmiany:

§ 1. W § 3 ust. 3 wykresla si¢ pkt 2-4,
§ 2. Zmienia sig tres¢ § 4 ust. 7, ktéry otrzymuje brzmienie:

"7. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego zastepstwo w systemie EDICTA ustala
kierownik komérki organizacyjnej Urzedu pod ktérego podlega pracownik, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Miasta.",

§ 3. W § 5 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W ust. 4 po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16-24 o tresci:
"'16) dokumentéw dotyczacych poboru podatkéw i optat lokalnych,
17) pism kierowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego,
18) wniosk6w o wydanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
19) deklaracji dotyczacej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

20) o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby o ktérych mowa w art. 24h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym,

21) wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie miasta oraz w wieloletniej prognozie finansowe;j,
22) dokumentéw dotyczacych egzekucji administracyjnych i sadowych,
23) dokumentéw sktadanych w ramach Systemi Informacji Oswiatowe;j,

24) dokumentéw dotyczacych podatku od towarow iustug w jednostkach i zakiadach budzetowych
podlegtych Gminie Skarzysko-Kamienna.".

2) W ust. S zmienia si¢ tres¢ pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:

"2) adresowanej imiennie, ktéra przekazuje adresatowi, przy czym za przesytke imienng uznaje sie
przesytke, na ktérej adresat oznaczony jest tylko zimienia i nazwiska, bez wskazania komérki
organizacyjnej lub stanowiska pracy,".

§ 4. Zmienia si¢ tres¢ § 6 w nastepujacy sposéb:
1) Ust. 1 otrzymuje brzmienie:
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"§ 6. 1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 4 pracownik BOI opisuje dokumenty zfozone
w formie tradycyjnej (papierowej) numerem pisma przychodzacego z Dziennika korespondencii
przychodzacej zsystemu EDICTA, anastgpnie w formie elektronicznej przekazuje ja za
posrednictwem Sekretariatu do dekretacji Prezydentowi Miasta lub bezposrednio do wtasciwe;j
komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.
Elektroniczne przekazanie przez pracownika BOI korespondencji przychodzacej za posrednictwem
systemu EDICTA do wiasciwej komorki organizacyjnej réwnoznaczne jest zjego odebraniem.
Korespondencja w wersji papierowej powinna by¢ niezwlocznie odebrana przez wihasciwa komérke
organizacyjng z BOIL. ".

2) W ust. 2 wykre§la si¢ na koncu zdania "za pokwitowaniem". Zmieniony przepis otrzymuje
brzmienie:

"2. Po zadekretowaniu korespondencji przez Prezydenta Miasta zostaje ona przekazana w ramach
kompetencji do whasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta,
ktérzy nastepnie kieruja ja bezposrednio do wilasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych
Urzedu, natomiast korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegdlnych komérek
organizacyjnych odbierajg niezwlocznie.".

§ 5. W § 8 zmienia si¢:
1) tresé ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

"1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna skiadaé poprzez katalog ustug dostepnych za

posrednictwem platformy e-PUAP. Dokumenty tego typu sa automatycznie rejestrowane w systemie
EDICTA.".

2) tres¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

“3. Korespondencja tworzaca sprawe lub majgca znamiona dokumentu przesytana drogg
elektroniczng za posrednictwem skrzynek e-mail powinna byé dostarczona niezwiocznie na BOI
celem zarejestrowania w systemie EDICTA.".

§ 6. Zmienia si¢ tres¢ § 12, ktéry otrzymuje brzmienie:
"'§ 12. System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

2) dowodéw osobistych, sktadanych w wersji papierowej bezposrednio w Biurze Dowodéw Osobistych
Urzedu Miasta,

3) ewidencji ludnosci,
4) spraw wszczetych i nie zakoriczonych do dnia 30.03.2016 r."

§ 7. Pozostale zapisy zarzadzenia nr 403/2015 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia
30 listopada 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz

wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA pozostajg bez
zmian.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 3 kwietnia 2017 r.
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