ZARZADZENIE NR 64/2012
Z DNIA 31.12.2012 ROKU
WOJTA GMINY KLWOW

W SPRAWIE: wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Klwow elektronicznego obiegu
dokumentow w ramach aplikacji EZD SIDAS

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

(tj. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W systemie tradycyjnym czynnodci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej. Z narzgdzia informatycznego tj. Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja SIDAS,
jako wspomagajacego proces obiegu dokumentéw, korzysta si¢ w szczegdlnosci w nastegpujacych
przypadkach:
1. Prowadzenia rejestru przesylek i faktur wptywajacych;
2. Dokonywania dekretacji — przy czym przenosi si¢ ja w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektronicznej;
3. Prowadzenia spiséw spraw;
4. Zakladania i prowadzenia kompletnych teczek aktowych spraw, dla ktérych:
®  Wprowadzono obowiazek zakladania metryk spraw;
e Wysylka przesytek nastgpuje w formie listu poleconego lub poleconego ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru;
Udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu;
6. Prowadzenia rejestru przesylek wysytanych.
§2
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klwow.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2009 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 1 czerwea 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Klwoéw elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach
aplikacji SODAN.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




