Zarzadzenie Nr 75/2015
Wéjta Gminy Gostynin
z dnia 1 wrze$nia 2015 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2013 .
poz. 594 z pdzn. zm.),) Wéjt Gminy Gostynin, zarzadza co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Gostynin
zwanym dalej ,Urzgdem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§2

Od 1 wrzesnia system tradycyjny, o ktérym mowa § 1 w wspomagany jest przy pomocy systemu
elektronicznego zarzadzania Dokumentacjg (EZD), w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej
administracji w samorzgdach wojewédztwa mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewddztwa (EA)" i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Gostynin zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, a w czesci technicznej informatykowi Urzedu
Gminy Gostynin, do ktérego naleze¢ bedzie w szczegoinosci;

-udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

-biezaca wspotpraca z pracownikami:

-wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym systeméw dziedzinowych;

-informowanie o  wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z EZD;
-zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




