WOITA GMINY JADOW
z dnia 04.12.2017r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jadow systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacija

ZARZADZENIE NR 62 e |
|
\

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r. poz.
1875 z pbin. zm.) oraz § 1 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

51
Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy w Jadowie, system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg {EZD) jako
narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. '

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu Gminy w Jadowie do biezacej pracy w systemie (EZD)
w zakresie powierzonych obowigzkdw, zgodnie 2 instrukejg uzytkowania systemu, a w szczegdlnoéei do:

1) codziennego logowania sie do systemu,

2) sprawdzania i odbierania aktualnej korespondendji celern wykduczenia przypadkéw nieterminowego zatatwiania
spraw,

3) ewidencjonowania sposobu zafatwiania spraw, w tym: zaktadania teczek spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organdéw gmin, zakladanie spraw, rejestrowanie wszystkich pism, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentdw majacych wplyw na sposob zatatwienia sprawy,

4)  ustalanie zastepstw i wprowadzanie do systemu w przypadku planowanej nieobecnodc pracownika.

: §3
Dokumenty podlegajace wytaczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD):

1} uchwaly Rady Gminy;

2} zarzadzenia Wojta;

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia, ulotki, prospekty :tp k

. 4) oferty wydawnicze i szkoleniowe;
s 5) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, itp., potwierdzenia odbioru, ktére sg
dotaczane do akt wiasciwej sprawy;

6) sprawy pracownicze;

7) oferty kandydatow do naboru na wolne stanowiska pracy;

8) dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar pow. formatu A4) oraz wielostronicowej (powyzej 5
stron) do systemu wprowadzone jest pismo przewednie krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze
korespondencja jest ponadwymiarowa (dot. réwniez map geodezyjnych);

9} biezgca obsluga interesantéw w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz ewidencji iudnosci;

10) dokumentacja dot. zamdwieri publicznych;

1} rachunki, faktury i noty ksiegowe wplywajace do Urzedu;

12) zmiany geodezyjne do celéw podatkowych;

13) wnioski o zwrot akeyzy paliwowej;

14} korespondencja z jednostek organizacyjnych Gminy Jadéw oraz sotectw;

15} wnioski o przyznanie stypendidw szkolnych;

16} odwotania i zazalenia — SKO;

17) decyzje wojewody dotyczace zmiany w budzecie;

18} deklaracje o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19} oswiadezenia majgtkowe;




20) wiosek o przyznanie nagrody Wéjta Gminy za osiggniecia dydaktyczno- wychowawcze nauczyciela;
21) inne nie majace cech dokumentu.

: 84
Zobowiazuje wszystkich pracownikow do wspétpracy z informatykiem w zakresie obstugi systemu oraz do biezgcego
nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem.

§5
Wykonanie zarzagdzenia powierzam informatykowi Urzedu Gminy Jadow.

_ §6
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatéw.

§7

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 20187y,
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Dawiusy Steristaw Kokosrks



