RG, 120 . 1%, 015

ZARZADZENIE NR 13/15
WOJTA GMINY TUROSL
z dnia 19 listopada 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Turosl elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD)

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2015r., poz. 1515) w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2015 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne ( Dz. U. z 2014 r., 1114) oraz art. 39
ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 19 listopada 2015 r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Turosl, zwanym dalej
»Urzgdem”, teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
»~SmartDoc” (zwany dalej ,EZD”) stanowigcy wspomaganie tradycyjnego (papierowego)
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, ktory zostal wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/11
Wojta Gminy Turosl z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Turosl.

§ 2. W czasie wdrazania systemu EZD tworzy si¢, prowadzi ewidencje i rejestracje,
przechowuje oraz zapewnia ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata akta spraw
w postaci elektronicznej objetych pilotazem.

§ 3. 1. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt Kancelarii Ogolnej (sekretariat).

2. Kancelaria ogo6lna prowadzi rejestr korespondencji wplywajacej i wychodzace;j.

3. Wplywy adresowane na Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa i s3
otwierane w Kancelarii Ogélnej Urzgdu z wylgczeniem wpltywdw okreslonych w zatgczniku do
zarzgdzenia Nr 3/11 Wojta Gminy Turo$l z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie ustalenia
»Listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy Turosl, ktore nie sa otwierane w
pnkcie kancelaryjnym”.

§ 4. Wplywajaca przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w
calym zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendazowego.

§5.1. Wplywy na nosniku papierowym w sprawach, o ktérych mowa w § 2, po
zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane z
zastrzezeniem ust. 3.

2. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie danych
zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznanie
si¢ w trescig pisma, danych na kopercie, w ktorej sa zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania (skanowania) cyfrowego wptywu przesylek z uwagi na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4,



2)

3)
4)

)

liczbe stron wigksza niz 50 (np. broszur, ksigzek, prospektéw, itp.), skanuje sie tylko
strong tytutowa,

nieczytelna tres¢, posta¢ inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot),

posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania (dokument zszyty w spos6b
uniemozliwiajacy ich ponowne potgczenie),

dokumentacj¢ przetargowa (oferty), zgloszenia do konkurséw lub naboréw rejestruje sie
na podstawie danych z kopert, nadaje si¢ numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje
koperte, a nastepnie przekazuje si¢ je pracownikowi (oglaszajgcemu) merytorycznemu.

§ 6. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestréw 1 ewidencji mozliwych do zrealizowania w EZD,
w kolejnych etapach wprowadzania pilotazu poprzez publikowanie na portalu wewnetrznym
Urzedu.

§ 7. W przypadku awarii systemu EZD nalezy po jej ustaniu:

1) niezwlocznie nanie$¢ unikatowy identyfikator,

2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym,

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zalatwienia spraw.

§ 8. 1. Na administratora EZD wyznaczam Pana Adama Lewandowskiego — informatyka.

2. Do zakresu obowigzkéw Administratora EZD nalezy miedzy innymi:

1) zakladanie 1 modyfikacja kont pracownikéow,
2) nadawanie i weryfikacja uprawnien pracownikow,
3) fizyczne zabezpieczenie dostgpu do serwera EZD przed nieupowaznionymi osobami oraz

poprzez system bezpieczestwa sieci,

4) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie okreslonymwarunkami
gwarancji,

5) wspolpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i uzytkownikow
w wypadku awarii,

6) zapewnienie integracji EZD z wewngtrzng siecig informatyczng Urzedu,

7) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych
zmian w EZD w przypadku tworzenia lub likwidacji stanowisk,

8) nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. P

Piotr Niedbata



