ZARZADZENIE NR 108/2016
WOJTA GMINY NUR

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Nur systemu elektronicznego obiegu dokumentow w ramach
projektu wsp6Inego ,,Rozwo6j elektronicznej administracji w samorzqdach wojewodztwa mazowieckiego
wspomagajqcej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa' - Projekt EA

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z2016 ., poz. 446 z pdzn. zm.) oraz
art. 13 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22014 r. poz. 1114) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu wdrozenia systemu elektroniczego obiegu dokumentéw nalezy podja¢ nastepujace dziatania
techniczne i organizacyjne:

1. Konfiguracja systemu - osoba odpowiedzialna: administrator;

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

3. Inwetaryzacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA) pod katem wskazania wyjatkow: Zespot
Utrzymania Rezultatow Projektu (ZURP);

4. Spersonalizowanie kart opisu uslug iformularzy udostgpnionych na portalu Wrota Mazowsza -osoba
odpowiedzialna: administrator;

5. Przygotowanie zarzadzen w sprawach:
1) produkcyjnego uruchomienia systemu EZD jako narzedzia wspierajacego system tradycyjnny,
2) rozpoczecia dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie sktadu chronologicznego,

3) minimalizacji spraw prowadzonych w sposdb tradycyjny, tj. w papierowych teczkach aktowych/ EZD
systemem podstawowym,

4) przygotowania procedur wewnetrznych uszczegotawiajacych proces zarzadzania
dokumentacja z uwzglednieniem:

a) procesow obiegu dokumentacji (posta¢ papierowa i elektroniczna),
b) zasad funkcjonowania punktu kancelaryjnego,
¢) zasad funkcjonowania i obslugi skladu chronologicznego,
d) postepowania w trakcie awarii (systemu, zaniki napi¢cia zasilania),
e) zasad obiegu korespondencji wewnetrzne;.

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

§ 2. Ustala si¢ nastepujace termin produkcyjnego uruchomienia systemu EZD, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, do
dnia 31.12.2017 r.,

§ 3. Dziatania wdrozeniowe EZD bedg odbywac¢ si¢ etapami:
- [ etap - testowe wdrozenie systemu EZD,
- II etap - produkcyjne uruchomienie systemu EZD jako narzedzia wspierajacego system tradycyjny,
- Ill etap - rozpoczecie dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie sktadu chronologicznego,

- IV etap - minimalizacjia spraw prowadzonych w sposob tradycyjny, tj. w papierowych teczkach aktowych, ktore
dodatkowo sg odwzorowywane w systemie EZD.

§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 14/2015 Wojta Gminy Nur z dnia 17 lutego 2015 r. w sprawie wdrozenia w Urzgdzie Gminy
Nur systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw w ramach projektu wspolnego ,,Rozw6j elektronicznej
administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnoSci
potencjalu wojewodztwa" - Projekt EA;

2) Zarzadzenie Nr 49/2016 Wojta Gminy Nur z dnia 21 czerwca 2016 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 14/2015
Wojta Gminy Nur w sprawie wdrozenia w Urzgdzie Gminy Nur systemu elektronicznego obiegu dokumentoéw
elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nur

Jacek Murawski
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