WOIT GMINY
PUSZOZA MARIANSKA
S e ZARZADZENIE NR'%/2014
Wéjta Gminy Puszcza Mariarfiska

z dnia 12 sierpnia 2014r.

w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy
Puszcza Marianska

Na podstawie § 8 ust. 1 i § 11 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Puszcza
Marianiska przyjetego Zarzadzeniem Nr 25/2013 Wdjta Gminy Puszcza Mariariska z dnia 23 grudnia
2013 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam nastepujgce etapy wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w
Urzedzie Gminy Puszcza Marianiska :

Etap | — testowe wdrozenie systemu EZD,
Etap Il — produkcyjne uruchomienie systemu EZD jako narzedzia wspierajgcego system tradycyjny,

Etap Il — Rozpoczecie dokumentowania spraw elektronicznie i uruchomienie sktadu
chronologicznego

Etap IV - przejscie na system EZD jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu i zatatwiania
spraw w Urzedzie.

§2

Celem wdrozenia etapu | ietapu Il systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie
Gminy Puszcza Marianska , powotuje Zespét w sktadzie:

Wioleta Malowaniec — Sekretarz Gminy

Leszek Brzozowski — informatyk

Agnieszka Malowaniec — Jeziorska — inspektor w Urzedzie Gminy,
Beata Kuzma — inspektor w Urzedzie Gminy
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ktérego zadaniem jest realizacja postanowient objetych niniejszym zarzgdzeniem .
§3

Ustalam nastgpujacy harmonogram czynnosci majgcy na celu wdrozenie etapu | i etapu Il systemu
EZD w Urzedzie Gminy:

1) Dostosowanie obecnych procedur do wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
poprzez przeglad struktury organizacyjnej i aktéw prawnych obowigzujacych w Urzedzie i
przygotowanie nowych uregulowan organizacyjno — prawnych
- termin: do korica listopada 2014 r.



2) przeszkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w nowym
systemie komputerowym,

- termin: do koca listopada 2014 r.

3) przeglad funkcjonujacego w Urzedzie systemu informatycznego i ewentualne dokonanie zmian
(np. zakup nowego sprzetu komputerowego)

- termin: do 10 listopada 2014 r.

4) uruchomienie nowego systemu do celéw szkoleniowych na stanowiskach pracy, w tym wykonanie
czynnosci technicznych (ustalenie dostepu do aplikacji, przygotowanie stanowisk roboczych do pracy
w EZD, zatoZenie i konfiguracja kont, , przekazanie uzytkownikom koricowym adreséw aplikacij,
realizacja testéw systemu)

- termin: do 5 grudnia 2014 r.

5) realizacja kampanii informacyjnej na zewnatrz Urzedu w zakresie ustug e-administracji
- termin: do 15 grudnia 2014 r.

6) konfiguracja skrzynki EZD na platformie e-PUAP

Termin: do 30 grudnia 2014 r.

7) wdrozenie elektronicznych kart ustug dla mieszkaricéw na portalu dostepowym
Termin: do 15 grudnia 2014 r.

8) wdrozenie podpiséw kwalifikowanych na stanowiskach pracy wymaganych do obstugi systemu EZD
w Urzedzie

Termin: do 10 listopada 2014 r.

9) tworzenie nowych procedur wewnetrznych zwigzanych z EZD
Termin: do 18 grudnia 2014 r.

§4

Pracom Zespotu kieruje i przewodniczy Sekretarz Gminy.

§5

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Do zapoznania sie z niniejszym Zarzadzeniem , zobowigzani sg wszyscy pracownicy w
szczeg6lnosci na stanowiskach urzedniczych , bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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