Zarzadzenie Nr 107/15
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 18 grudnia 2015 1.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§ 1.

Z dniem 21 grudnia 2015 r. wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miejskim
w Rajgrodzie, zwanym dalej Urzedem, teleinformatyczny system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwany dalej systemem EZD, do wykonywania w nim
czynnos$ci kancelaryjnych jako system wspomagajacy.

Podstawowym systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie nadal jest
system tradycyjny wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Nr 4/11 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 18 lutego 2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie.

§2.

Z dniem wdrozenia systemu EZD w Urzgdzie pilotazowo w systemie EZD wykonuje sig
nastepujace czynnosci kancelaryjne:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych;

wykonywanie dekretacji;

dolgczanie otrzymanych przesylek do akt spraw zakladanych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

pelne prowadzenie w systemie EZD spraw przynajmniej z jednej klasy koficowej
jednolitego rzeczowego wykazu akt przez danego pracownika Urzedu w poczatkowym
okresie wdrazania systemu EZD.

§ 3.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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