ZARZADZENIE NR 0050.62.2015
WOJTA GMINY KLEMBOW
z dnia 30 lipca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Klembowie systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2013r. poz. 594 zpdin. zm.) oraz § 1 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy w Klembowie, system Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja (EZD) jako narzadzie wspomagajace podstawowy., tradycyjny system wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie do biezacej pracy w systemie

(EZD) - w zakresie powierzonych obowigzkow, zgodnie z instrukcja uzytkowania systemu, a w

szczegolnosci do:

1) codziennego logowania si¢ do systemu,

2) sprawdzania i odbierania aktualnej korespondencji celem wykluczenia przypadkow
nieterminowego zalatwiania spraw,

3) ewidencjonowania sposobu zalatwiania spraw, wtym: zakladania teczek spraw zgodnie
z Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow gmin, zakladanie spraw, rejestrowanie
wszystkich pism, notatek stuzbowych oraz innych dokumentéw majacych wplyw na sposob
zalatwienia sprawy,

4) przesylanie pism przeznaczonych do wysylki do Biura Obstugi Interesanta,

3) ustalanie zastepstw i wprowadzanie do systemu w przypadku  planowanej nieobecnosci
pracownika.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do wspélpracy z Biurem Obstugi Interesanta oraz
informatykiem w zakresie obslugi systemu oraz do biezgcego nadzoru nad jego prawidlowym
funkcjonowaniem.

84
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Klembowie.
§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesénia 201 5r.

WOJT

cafat Mathiak




