ZARZADZENIE NR 181/2023
BURMISTRZA WYSZKOWA
z dnia 13 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i E —
ustug dla klientow Urzedu Miejskiego w Wyszkowie ,, eDok”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

( Dz. U. z2023r., poz. 40 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:
§1.

1.W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie wprowadza si¢ do stosowania System
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i E — ustug dla klientow Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie ,, eDok”.
2.System ,,eDok” jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie.
3.System ,,eDok” scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach korespondencji
przychodzacej, wychodzacej oraz wewngtrznej.

§2.

1. System ,,eDok” jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie zgodnie z nadanymi uprawnieniami z wyjatkiem spraw
wynikajacych ze stosunku pracy.

2. System stuzy do:

a) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej, wychodzacej
1 wewnetrznej;

b) zakladania i prowadzenia spraw;

c) prowadzenia rejestrow;

d) prowadzenia metryki sprawy

3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Wyszkowie do dostarczania
wychodzacej korespondencji do kancelarii w kopercie z dodatkowym oznaczeniem w
postaci numeru z rejestru pism wychodzacych generowanego przez system “eDok”.
Numer ten powinien znajdowac si¢ w prawym dolnym rogu na stronie adresowej koperty
oraz dodatkowo w przypadku listow poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
w prawym dolnym rogu na zwrotce.

§3.
Wszystkie nieprawidtowosci, btedy w systemie ,,eDok” nalezy zgtasza¢ bezposrednio
administratorowi systemu, ktérym jest informatyk.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie.

§5.

Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.



§ 6.
Traci moc Zarzadzenie nr 70/2012 Burmistrza Wyszkowa z dnia 20 marca 2023r. w sprawie
wprowadzenia Systemu Zarzadzani Dokumentacjg i E- ustug dla klientow Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie ,,SIDAS”.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia 13 wrze$nia
2023 1.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



