Zarzadzenie Nr WGM. Nr 0050.57.2015
Wéjta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 13 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mala system Elektronicznego
Obiegu Dokumentéow (EZD)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 Nr 594 ze zm.), § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje;

§1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzgdu Gminy Krzynowloga Mata jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), wdroZonego w ramach Projektu EA.

§2.

1. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD
stanowi wspomagajace narzedzie informatyczne stuzace m.in. do:

b) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

¢) dekretacji spraw;

d) zakladania i prowadzenia spraw;

e) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidencji z
wylaczeniem rejestrow i ewidencji prowadzonych w innych systemach okreslonymi
odregbnymi przepisami;

f) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu Gminy;

g) prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu.

§3.

Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Krzynowloga Mata do stosowania
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§4.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zespolowi Utrzymania
Rezultatéw Projektu ,Rozwéj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa

mazowieckiego wspomagajacego niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewédztwa™ powotanego
Zarzadzeniem Nr WGM.0050.3.2015 Wéjta Gminy Krzynowloga Mata z dnia 22 stycznia 2015 roku.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




