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Zarzadzenie Nr 7/2016
Woéjta Gminy Stupno
z dnia 8 lutego 2016roku

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r poz. 594 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z
dnia 17 lutego 2005r o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadani a publiczne
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1114) oraz § 39 ust. 2 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r Nr
14, poz. 67 z pézn. zm.) Wéjt Gminy Stupno zarzadza, co nastepuje:

§1
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy Stupno wykonywane sg w systemie tradycyjnym,
ktory wskazuje sie jako podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu zatatwienia
i rozstrzygania spraw.

§2
1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), wdrozonego w ramach projektu ,Rozwoj elektronicznej administracji
w samorzgdach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewddztwa" i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw
Urzedu Gminy w Stupnie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna, stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw oraz prowadzenia rejestrow.

§3

Zobowigzuje informatyka Urzedu do zapewnienia sprawnosci infrastruktury informatycznej
niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/11 Woéjta Gminy w Stupnie z dn.31.01.2011roku w sprawie
wskazania, ktory z systemdédw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym



sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania oraz wyznaczania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stupno

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 lutego 2016 roku.




