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Zarzadzenie nr 41/2015
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 12 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. Nr 594 ze zm.), w zwiazku z art. 2 ust. 1 oraz art.
16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujagcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. 2014 r. poz. 1114) oraz
§ 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zakladowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam z dniem 1 wrzesnia 2015 r. do uzytku w Urzedzie Miejskim w
Katuszynie system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako
narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

§ 2

1. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wprowadzony
jest w ramach realizacji projektu ,Rozwd¢j elektronicznej administracji w
samorzadach wojewédztwa mazowieckiego” i jest obowiazkowy do
stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Katuszynie
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System EZD stuzy do:

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondenciji przychodzacej i
wychodzacej;

2) dekretacji spraw;

3) zaktadania i prowadzenia spraw, gromadzenie przyporzadkowanych do
whasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych, majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
tych spraw;



4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub
ewidencji z wylaczeniem rejestrow i ewidencji prowadzonych w innych
systemach okreslonych odrebnymi przepisami;

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu Miejskiego;

6) prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu
Miejskiego w Katuszynie.

§ 4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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