WOJT GMINY

SKORZEW
MBS Zarzadzenie Nr 120.5.2026

Woéjta Gminy Moskorzew
z dnia 6 lutego 2026r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,,Edicta” w Urzedzie
Gminy w Moskorzewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22025 r. poz. 11531 1436), oraz §1 ust. 3 i § 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 i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sig, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy w Moskorzewie jest system tradycyjny.

§ 2. 1. Celem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Moskorzewie wprowadza si¢ System Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,,Edicta”, ktory jest
systemem wspomagajacym system tradycyjny, wskazany w § 1 w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 dziala réwnolegle do obiegu dokumentéw prowadzonego
w systemie tradycyjnym, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§ 3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie zasady zawarte
w Instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zalgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz.67 ze zm.).

§ 4. 1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowanie w systemie ,,Edicta”
obejmuje:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych;

2) prowadzenia rejestrow przesytek wychodzacych;

3) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych, w tym przesylanych z Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF);

4) spisOw spraw;

5) udostgpnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;

6) tworzenie projektow pism wychodzacych, w tym decyzji administracyjnych w postaci
elektronicznej;

7) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie pism, o ktérych mowa w pkt 3
podpisem elektronicznym,

8) pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga byé wysytane automatycznie,
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

2. System ,,Edicta” nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1) dokumentacji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrgbnych systemach informatycznych stosowanych w Urzedzie,
dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw z zakresu
informacji niejawnych.



3. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw ewidencjonowanych za pomoca systemu ,,Edicta”,
przyjmuje si¢ identyfikator generowany przez ten system. Numer ten oddzielny dla danego rejestru,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1-3 pracownik sekretariatu nanosi w obrebie pieczgci wptywu lub nadruku
wraz z informacja o zatacznikach.

§ 5. 1. Wszystkie przesylki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaly przestane, podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie ,,Edicta”.

2. W Urzedzie prowadzone sa centralne rejestry przesytek wptywajacych:

1) shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Urzad, nie bedacych fakturami i innymi dowodami ksiegowymi;

2) shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej faktur otrzymywanych przez
Urzad, w tym rachunkéw oraz faktur z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

§ 6. Przesyiki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa sa otwierane
w sekretariacie, z wytaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie do Wo¢jta Gminy Moskorzew, Przewodniczacego Rady Gminy
Moskorzew;

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

3) stanowiagcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamdwien publicznych;

4) bedacych ofertami na ogtoszony nabor na wolne stanowiska w urzednicze w Urzedzie;

5) bedacych ofertami na ogloszony konkurs na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 7. 1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia obowiazani sa stosowaé wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy w Moskorzewie, stosownie do zakresu swoich obowigzkdéw, po przeprowadzenym szkoleniu
przez przedstawiciela przedsigbiorstwa wdrazajacego.

2. System ,,Edicta”, o ktéorym mowa w niniejszym zarzadzeniu stanowi zainicjowanie stopniowego
procesu wdrozenia w Urzedzie Gminy w Moskorzewie systemu EZD.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Sekretarz a koordynuje pracownik ds.
informatyki.

§ 8. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 lutego 2026 r.

2. Okresla sig, ze rok 2026 bedzie rokiem pilotazowym /testowym/ tego systemu. Decyzja o dalszym
stasowaniu systemu ,,Edicta” i zakresie stosowania jego poszczegélnych funkcji w Urzedzie Gminy
w Moskorzewie zastrzezona jest do Wéjta Gminy Moskorzew.
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