ZARZADZENIE NR 89,2014
WOJTA GMINY NUR

z dnia 30 grudnia 2014 1.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Nur systemu elektronicznego obiegu dokumentow
w ramach projektu wspélnego ..Rozwaj elektronicznej administracji w samorzgdach wojewddztwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewddztwa" - Projekt EA

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz U. z 2013r. poz. 594 poin. zm. )
oraz art_ 13 ustawy zdnia 17 lwego 2005r. o informatyvzacji dzialalnodci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U_ 2z 2014r. poz. 1114) zarzadza sig. co nastepuje:

§ 1. W celu wdrozenia systemu elekironiczego obiegu dokumentow podiac nasiepujace
dzialania techniczne i organizacyjne:
1. Kenfiguracja systemu - osoba edpowiedzialna: administrator:

2. Sprawdzenie strukiury organizacyjnej iprocedur w systemie. zweryfikowanie jej do stanu
zgodnego z aktualnym - osoby odpowiedzialne: Sekretarz, adminisirator;

3. Inwetaryzacja Jednolitego Rzecrowego Wykazu Akt (JRWA) pod katem wskazania wyjatkow:
Zespol Utrzymania Rezultatow Projckiu (ZURP);

3. Spersonalizowanie karl opisu ushug i formularzy udostepnionvch na portalu Wrota Mazowsza -
osoba odpowiedzialna: administrator:

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

5. Ustawienie uprawnien sekretariatu - jw.:
6. Przyzotowanie zarzadzen w sprawach:

1) produkcyjnego uruchomienia systemu EZD jako narzedzia wspierajacego svstem tradyeyvjnny.

2) rozpoczgcia dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie skladu chronologicznego.

3) mimimalizacji spraw prowadzoenych w sposab tradycyiny. 1j. w papierowych teczkach zktowych’ EZD
S_\'S!CITICm Fxﬂjslﬂ'\\'ﬂ'\l’}-’m_

4) przvgotowania procedur wewngtrznych uszczegolawiajacvch proces zarzadzania dokumentacja
z uwzglednieniem:

a) procesow obiegu dokumentacji {postaé papierowa i elektroniczna.
b) zasad funkcjonowania punktu kancelaryjnego,
c) zasad funkcjonowania i obstugi skladu chronologicznego.
d) postepowania w trakcie awardi (syvstemu, zaniki napigcia zasilania),
¢) zasad obiegu korespondencji wewnetrznej.

- osoby odpowiedzialne: ZURP;
7. Szkolenie pracownikow - osoby odpowiedziaine: ZURP:

8. Uzyskanie profili zaufanych przez osoby posiadajgce upowaznienie do podpisywania pism
i zalatwiania spraw w imieniu Wdjta - osobyv posiadajace upowaznienie Waojta;

§ 2. Ustala si¢ naslgpujace terminy wykonania poszczegolnych dziatan okreslonych w § 1:
1) dziatania wymienione w § | pkt | - 6 nalezy wykonaé do dnia 30.06.2015 r..
2) dziatanie wymienione w § 1. pkt 7 - w sposéb ciagly, do dnia 31.12.2015 ..
3) dzialanic wymienione w § 1. pkt 8 - na lezv wykonac do dnia 31.04.2015 r.
§ 3. Dzialania wdrozeniowe EZD beda odbywac sig etapami:
- I etap - testowe wdrozenie systemu EZD,
- 11 etap - produkeyjne uruchomienie svstemu EZD jako narzedzia wspierajacego system tradycyiny.
- III etap - rozpoczecie dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie skladu chronologicznego.
Id: TACHBTII-CHDIABI-B384-T6BASAGSDIAD. Prayjety Stroma |



- IV etap - mimimalizacjia spraw prowadzonych w sposéb tradveyjny. tj. w papierowych teczkach
aktowvch. kiore dodatkowo sa odwzorowywane w systemic EZD.

§ 4. Zarradzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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