Zarzadzenie nr 0050.141.2015
Wijta Gminy Kampinos

z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kampinos systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako oprogramowania wspomagajacego
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) oraz § 1 ust. 3 oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
archiwow archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W ramach projektu ,,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewodztwa™
(projekt EA) wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007 — 2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwdj e — ustug”, wprowadzam do uzytku
w Urze¢dzie Gminy Kampinos system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),
jako oprogramowania wspomagajacego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow urzegdu Gminy Kampinos do biezgcej pracy
w systemie EZD w zakresie powierzonych obowigzkow, zgodnie z instrukcjg uzytkowania
systemu, a w szczegolnosci do:

1) codziennego logowania si¢ do systemu,

2) sprawdzania i odbierania aktualnej korespondencji celem wykluczenia przypadkow
nieterminowego zalatwienia spraw,

3) ewidencjonowania sposobu zalatwiania spraw, w tym: zakladani teczek spraw zgodnie
z JRWA dla organow gmin, zakladania spraw, rejestrowania wszystkich pism, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentéw majacych wplywa na sposob zalatwienia

sprawy,

T |



4) przesylania pism przeznaczonych do wysylki do Sekretariatu,

5) ustalania zastgpstw 1 wprowadzania do systemu w przypadku planowane;
nieobecnosci pracownika.

§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do wspotpracy z Sekretariatem oraz z informatykiem
Urzedu w zakresie obslugi systemu oraz do biezagcego nadzoru nad jego prawidlowym
funkcjonowaniem.

§ 4
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Kampinos.
§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Zastepca Wojta Gminy Kampinos oraz
kierownicy referatow.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.
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