ZARZADZENIE NR 142015
WOJTA GMINY NLR

z dnia 17 lutego 2015 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Nur syvstemu elektronicznego obiegu dokumentiw
w ramach projektu wspélnego ..Rozwij elektronicznej administracji w samorzadach wojewddziwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewiddziwa" - Projekt EA

Na podstawie art. 33 usL. T i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 394 pdén. zm.) oraz
art. 13 ustawy zdnia 17 lutego 2003r. o informatyzacyi dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014r. poz. 1114) zarzadza sie, co nasi¢puje:

§ 1. W celu wdrozenia systemu elektroniczego obiegu dokumentow podjac nasigpujace
drzialania techniczne i organizacyjne:
1. Konfiguracja systemu - osoba odpowiedzialna: administrator;

2. Sprawdzenie struktury organizacyjnej iprocedur w systemie. zwervfikowanie jej do stanu
zeodnego z aktualnym - osoby odpowiedzialne: Sekretarz, administrator;

3. Inwetaryzacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) pod katem wskazania wyjatkow:
Zespol Utrzvmania Rezultaiéw Projekiu (ZURP):

3. Spersonalizowanie kan opisu uslug i formularzy udestepnionveh na portalu Wrota Mazowsza -
osoba odpowiedzialna: administrator;

4. Dolaczenie systemu EZD do skrzynki (skrzynek) ESP wcelu odbierania dokumentow
wphywajacych za posrednictwem ePUAP lub Wrdt Mazowsza: administrator;

3. Ustawienie uprawnien sekretariatu - jw.:
6. Przygotowanie zarzadzen w sprawach:
1) produkeyjnego uruchomieniz systemu EZD jako narzedzia wspierajacego svstem tradyvevinny.
2) rozpoczecia dokumentowania spraw elektronicznie 1 uruchomienie skladu chronologicznego,
3) minimalizacji spraw prowadzonych w sposdb tradyeyjny. tj. w papierowych teczkach aktowych’ EZD
systemem podstawowym.
4) przygolowania procedur wewngirznych uszczegdlawiajacych proces zarzadzania dokumentacja
z uwzglgdnieniem:
a) procesow obiegu dokumentacji (postac papierowa i elekironicznal,
b} zasad funkcjonowania punkiu kancelarvjnego,
<) zasad funkcjonowania i obslugi skladu chronologicanego.
d) postgpowania w trakcie awarii (systemu, zaniki napiecia zasilania),
¢} zasad obiegu korespondencji wewngtrznej.
- osoby odpowiedzialne: ZURP:
7. Szkolenie pracownikéw - osoby odpowiedzialne: ZURP:
§ 2. Uslala si¢ nastepujace terminy wykonania poszczegolnych dzialan okrestonych w § I
1} deiatania wymienione w § | pkt I - 6 nalezy wykona¢ do dnia 31.12.2015 1.
2) dzialanie wymienione w § 1. pkt 7 - w sposob ciaghy. do dnia 30.06.2016 1.,
§ 3. Dzialania wdrozeniowe EZD beda odbywad si¢ etapami:
- I etap - testowe wdrozenie syvstemu EZD.
- II e1ap - produkeyine uruchomienie systemu EZD jako narzgdzia wspierajacego svstem tradyveyjny,
- I etap - rozpoczgcic dokumentowania spraw elekironicznie i uruchomienie skiadu chronologicznego.

-1V etap - minimalizacjia spraw prowadzonych wsposob tradveyiny. 1j. w papierowych teczkach
aktowych. kidre dodatkowo sa odwrorowywane w systemie EZD.
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§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 8972014 Wajta Gminy Nur z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie
wdrozenia w Urredzic Gminy Nur systemu elekironicznego obiegu dokumentéw w ramach projekiu
wspolnego  .Rozwd] elekironiczne] administracii  w samorzadach wojewodziwa  mazowieckicgo
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci polencjalu wojewodztwa” - Projekt EA.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podigeia.

Wojt Gminy Nur -

J urawski
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