ZARZADZENIE NR 15.2019

WOJTA GMINY ODRZYWOL,
z dnia 31 stycznia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Odrzywole elektronicznego obiegu
dokumentéw w ramach aplikacji EZD SIDAS

Na podstawie art. 33 ust. 1 | 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994, 1000, 1349, 1432 1 2500), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
W postaci  nieelektronicznej. Z narzgdzia informatycznego tj. Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja SIDAS, jako wspomagajacego proces obiegu dokumentéw, korzysta sie

W szezegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

I Prowadzenia rejestru przesylek i faktur wplywajacych;

o

Dokonywania dekretacji — przy czym przenosi si¢ ja w formie dekretacji zastepczej na

dokument w postaci nieelektronicznej;
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Prowadzenia spiséw spraw;
4. Zaktadania i prowadzenia kompletnych teczek aktowych spraw, dla ktorych:
*  Wprowadzono obowigzek zakfadania metryk spraw;

* Wysylka przesylek nastepuje w formie listu poleconego lub poleconego ze zZwrotnym

potwierdzeniem odbioru, a takze w formie listu zwyktego np. zaproszenia.

n

Udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu;

6. Prowadzenia rejestru przesylek wysytanych.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Odrzywét.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




