BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM Zarzadzenie nr 116/2015
05-170 Zakroczym, ul. Warszawska 7

woj. mazowiecki ; :
. ‘ Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 31 sierpnia 2015r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r.
poz. 594 z pdin. zm.) w zwigzku z art.2 ust.1 pkt. | oraz art.16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014r. poz.1114)
oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67 z pdzn. zm.) Burmistrz Gminy Zakroczym
zarzadza co nastepuje :

§1

Polecam rozpoczecie produkcyjnego wykorzystania dostarczonego systemu oraz wprowadzenie
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), wdrozonego w ramach Projektu EA, jako
oprogramowanie wspomagajgce wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§2
Korespondencje kierowang do Urzedu przyjmuje i sortuje Kancelaria Urzedu Gminy w Zakroczymiu.
§3

1. Dekretacja pism odbywac sie bedzie na oryginatach oraz w systemie EZD.

2. Pracownik kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do
urzedu drogg pocztowa oraz sktadanej osobiscie przez petentdw. Obraz dokumentu zostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera, a nastepnie przekazywany do dekretacji
Burmistrzowi Gminy lub innej osobie petnigcej w danym czasie obowigzki, ktérzy nastepnie
kieruja pisma do odpowiednich komdrek.

3. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza przyjmuje pismo do realizacji.

§4

Obieg dokumentéw miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za poérednictwem
Kancelarii.

§5

W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD wszystkie dokumenty prowadzone
w EZD s3 wprowadzane do systemu niezwtocznie po usunieciu awarii.
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