Zarzadzenie nr 1/2009
Wdjta Gminy Glogow
z dnia 2 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokuemtéw w urzedzie.

Na podstawie § 3 ust. 2 pkt 4 Regulaminu Organizagyego Urzedu Gminy Gto-
gow zarzmdzam, co nasgpuje:
§1.

1. Wprowadza i w Urzedzie Gminy Glogow elektroniczny obieg dokumentéw
w oparciu o aplikaegj,MIS-Partner21/Urzedy” .

2. SzczegoOtowy opis rozwkania elektronicznego obiegu dokumentéw zawiera
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza sipracownikowi ds. informatycz-
nych oraz Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy

Andrzej Krzemia
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Zalycznik do Zarzdzenia nr 1
Wojta Gminy Glogow
z dn. 2 stycznia 2009 r.

Zakres stosowania elektronicznego obiegu dokumento@#&OD)

W systemie EOD naky rejestrowdé wszelkie dokumenty zwrane z kore-
spondengj przychodzca, wychodaca i wewrgtrzna, przypisujc wszystkie
wytworzone dokumenty i notatki do konkretnej sprawy

Pisma wychodzxe z urzdu przed wydrukowaniem i zieniem podpisu na
wersji papierowej muszby¢ zatwierdzone w systemie przez upawniane 0so-
by. Znak i tré¢ pisma wysytanego z ugdu musz by¢ identyczne z treia pi-
sma przechowywanego w systemie EOD.

Dokumentowanie czynioi kancelaryjnych w systemie EOD nie zwalnia pra-
cownikow z prowadzenia réwnolegle dokumentacji papiej, zgodnie z in-
strukcp kancelaryjm. Wyjatkiem od powyszej zasady jest prowadzenie i zata-
twianie spraw, ktére wphahy wytacznie w formie elektronicznej (spetniaj
cych wymogi dokumentu elektronicznego) oraz tworzeémbieg dokumentow
wewretrznych, ktére nie muazmiec reprezentacji papierowe;j.

Wskazane jest, aby nowe dokumenty w systemie EQ{Dtimprzone w oparciu
o wewretrzny edytor platformy Lotus Notes. W przypadku taenia doku-
mentow o okréonej formie graficznej, takich jak: uchwaty radzaradzenia
wojta, decyzje oraz dokumentéw generowanych prage programy, ktorych
nie mana zapiséa w edytorze systemu (np. pliki graficzne), ina je zapisy-
wat w formie zahcznikdw.

Pisma wptywajce do urzdu po wprowadzeniu do systemu EODveskpnie
archiwizowane w sekretariacie gdu.

Pracownicy korzystagy z systemu EOD zobowdani s do biezacych zmian
statusow spraw rejestrowanych w systemie, zgodaldualnym stanem.



