Zarzgdzenie Nr 1/15
Wajta Gminy Zolynia
z dnia 2 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy w Zolyni.

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013r., poz.594 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje

§ 1.
1. Wprowadzam z dniem 2 stycznia 2015 roku w Urzedzie Gminy w Zotyni elektroniczny
system obiegu dokumentow (zwany w skrécie ESOD), ktérego gtownym zadaniem bedzie
spojny, sprawny obieg dokumentéw kancelaryjnych, zarzadzanie obiegiem spraw i zwiazane]
z nimi korespondencji oraz umozliwienie obslugi dokumentéw nadsylanych w postaci
papierowej oraz elektronicznej, przy zagwarantowaniu bezpieczenstwa przechowywanych
danych.
2. System, o ktorym mowa jest systemem wspierajacym tradycyjny, papierowy obieg
dokumentow.
3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Zolyni do pracy w ESOD,
o ktorym mowa w ust. 1.

§2.

Podstawowe czynnosci wykonywane w systemie to:

1) wprowadzanie do ESOD dokumentdw (pism) wplywajacych do urzgdu (czynnosci tej - po
uprzednim zadekretowaniu pism przez wojta gminy, zastepcg wojta lub sekretarza gminy -
dokonuje pracownik zatrudniony w sekretariacie urzgdu),

2) niezwloczne potwierdzanie odbioru pism otrzymanych przez ESOD oraz dokumentowanie
w ESOD postgpu zalatwianych spraw wynikajacych z otrzymanych pism (czynnosci te
wykonuja wszyscy pracownicy urzedu gminy).

§ 3.

I. Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem ESOD powierzam pracownikowi
zajmujgcemu si¢ obstugg informatyczna w urzedzie.

2. Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 w okresie wdrazania ESOD zobowiazuje rowniez do
swiadczenia pomocy instruktazowej pracownikom urzedu w zakresie korzystania z ESOD.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




