ZARZADZENIE NR 55/2015

WOJITA GMINY KLUCZEWSKO
Z DNIA 30 WRZESNIA 2015R.

W sprawie wprowadzenia procedury elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie
Gminy Kluczewsko oraz wprowadzenia do uzytku w Urzedzie Gminy Kluczewsko
systemu informatycznego SIDAS

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 z pézniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zarzgdza sig, co nastepuje:
§1

1. Wprowadzam procedure elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Kluczewsko
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia oraz wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy
Kluczewsko system informatyczny EZD-SIDAS jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania, w szczegolnosci dotyczy to:
1)prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
2)wykonywania dekretacji,
3)wykonywania akceptacji pism minimum do poziomu kierownika komorki organizacyjnej, takze z
wykorzystaniem podpisu elektronicznego, ’
4)udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Starostwa,
5)prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidencji,

z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych
rodzajéw spraw systemach informatycznych innych niz SIDAS,

6)gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania tych spraw.

2. Procedura okreéla zasady funkcjonowania elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie
zwigzane] z jej dorgczaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem , wysytaniem , a takze wewnetrznym
obiegiem.

§2

1. Zobowigzuje wszystkich Pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko do stosowania procedury oraz
systemu informatycznego EZD-SIDAS o ktérych mowa w §1.

§3

1. Nadzér nad wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko
§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie 30.09.2015r.
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