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ZARZADZENIE NR .........
zdnia ......cooeveiinienne..
w sprawie powotania Zespotu Wdrozenia EZD

NQ POASTAWIE ... zarzqdza sie, co nastepuje:

1. Powot

vje sie Zespot wdroZzenNid EZD W ....ouiviiiiiiiceiciceceeeeee zwanym dalej ,,Urzedem”,

w sktadzie:

1)

PrzewodniCZQCy ZeSPOtU — ..iniiii e ;

2) Zastepca PrzewodniCzQCego ZESPOIU — ..viviiiiii )
3) Cztonkowie:
Q) e —radca prawny;
D) — koordynator czynnosci kancelaryjnych;
C) e — pracownik kancelarii.
2. W posiedzeniach Zespotu mogq bra¢ udziat osoby nie bedgce cztonkami Zespotu, zapraszane

kazdorazowo przez Przewodniczgcego Zespotu.

§2

1. Do zadan Zespotu Wdrozenia EZD nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami w Urzedzie, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

NASK-PIB
ul. Kolska 12
01-045 Warsz

nask@nask.pl

opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD,

opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentaciji, w tym zasad, procedur,
schematdw obiegu dokumentdw oraz wykazu symboli JRWA, ktdre winny stanowi¢ wyjgtki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
opracowanie zakresu szkolen oraz materiatdw dla prowadzgcych szkolenia z zakresu
funkcjonalnosci systemu EZD,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elekironicznego zarzgdzania
dokumentami,

nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentami,

podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
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2. Przewodniczqcy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentujqg Urzgd w kontaktach
z innymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego
zarzgdzania dokumentami.

§3

1. Pracami Zespotu Wdrozenia EZD kieruje Przewodniczqcy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,
2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygniec w zakresie podejmowanych przez Zespot ustalen.
3. Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu bgdz w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiqzkéw zastepstwo sprawuje Zastepca Przewodniczgcego.

§4
1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajqg sposréd swoich pracownikéw koordynatora w
zakresie wdrozenia EZD w komorce organizacyjnej.
2. Do zadan koordynatordw nalezy biezgce wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentami we wtasnych komadérkach organizacyjnych, w szczegdlnosci przez:
1)  wspdtprace z Zespotem Wdrozenia EZD w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania
systemu EZD,
a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD do ..................,
b) przekazywanie informaciji o problemach i zgtoszeniach wymagajgcych oceny lub
wypracowania nowych zasad lub procedur Zespotowi Wdrozenia EZD,
2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD,
3) prowadzenie szkolen dla pracownikdw Urzedu oraz biezgcych w zalezno$ci od potrzeb
zgtaszanych przez pracownikdw wtasnej komorki organizacyjnej,
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacii systemu EZD i zgtaszanie
do Zespotu Wdrozenia EZD.

§5

Obstuge administracyjno — biurowq Zespotu Wdrozenia EZD zapewnia ..........ccoevevvviinnnnn.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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