ZARZADZENIE Nr 58/2015
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 7 sierpnia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg — ,,EZD”.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2013 Nr 594 ze zm.), § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje;

§1.
1. W celu usprawnienia przyjmowania, obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu
Miejskiego w Wysmierzycach i wychodzgcej wprowadzam system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja — ,EZD”.
2. System ,EZD” jest systemem informatycznym wspomagajacym podstawowy, tradycyjny
system obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim, wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
ich dokumentowania.
§2.

1. System ,EZD” jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Wysmierzycach zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
2. System stuzy do:
1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) dekretacji spraw;
3) zaktadania i prowadzenia spraw;
4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestréw lub ewidencji z
wytaczeniem rejestrow i ewidencji prowadzonych w innych systemach okreslonymi
odrebnymi przepisami;
5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu Miejskiego;
6) prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu.

§ 3.
Ustanawia sie p. Mateusza Walczewskiego administratorem systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg - ,EZD".

§4.
Wszystkie nieprawidiowosci, btedy w systemie ,EZD” naleizy zgtaszac bezposrednio
administratorowi systemu ,EZD” lub swojemu przetozonemu.

§5.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Wysmierzycach.

§6.
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2015r.




Uzasadnienie:

W ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa”
(Projekt EA) wspotfinasowanego przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013, zostat na uzytek Urzedu Miejskiego wdrozony system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja - EZD. Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng program
ten moze funkcjonowaé¢ w Urzedzie Miejskim obok tradycyjnego obiegu dokumentéw jako
system wspomagajacy i utatwiajacy prace w Urzedzie.

Wysmierzyce, dn. 7 sierpnia 2015r.




