ZARZADZENIE Nr 94/11
WOJTA GMINY OPINOGORA GORNA
z dnia 5 grudnia 2011 r.

w sprawie wykorzystania narzedzi informatycznych do elektronicznego obiegu
dokumentéw i elektronicznej korespondencji z obywatelami w Urzedzie
Gminy w Opinogorze Gornej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z poézn. zm.) w zwiazku z § 39 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Dopuszcza si¢ w Urzgdzie Gminy w Opinogorze Gornej wykorzystanie narzedzi
informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Opinogérze
Gornej;
2) prowadzenia rejestru przesylek wychodzacych z Urzedu oraz korespondencji
wewngtrzne] w Urzedzie Gminy w Opinogérze Goérnej w formie elektronicznej
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;
3) prowadzenia rejestru spraw przez poszczeg6lne komérki organizacyjne okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Opinogérze Gornej;
4) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1-3 rejestrow i ewidencji,
5) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
6) przesylania przesylek;
7) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastgpezej na dokument w postaci nieelektronicznej;
8) umozliwienia obywatelom skladania wnioskéw, podan i innych pism droga
elektroniczng przy spelnieniu obowigzku opatrzenia dokumentu odpowiednim
podpisem elektronicznym lub za pomoca platformy elektronicznej ePUAP.

632,

Nadzér nad realizacjq Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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