Elektroniczne zarzgdzanie
dokumentacjag

MIEJSCE:

Wskazane przez
Zamawiajgcego

DATA:

Ustalona z
Zamawiajacym

CENA:

- 4300 zt brutto

(wersja stacjonarna)- cena
obejmuje grupe do 50 osob*
- 3900 zt brutto

(wersja on-line)- cena
obejmuje grupe do 100 oséb
* w cene wliczono 15 sztuk

materiatéw (druk, dtugopis, notatnik), kazda
kolejna sztuka 6,5 zt brutto

Harmonogram

|. Podstawowe przepisy prawne dotyczace zarzadzania
dokumentacja w podmiocie

1. Przepisy regulujgce obieg dokumentacji elektronicznej w podmiocie
2. Przepisy regulujace archiwizacje dokumentaciji elektronicznej w
podmiocie

Il. Wymogi techniczne i organizacyjne systeméw EZD - zadania
organizacji

1. Wymagania techniczne

Komputery: specyfikacja techniczna, laptopy czy komputery stacjonarne
Internet

Skanery

Serwerownia

Sprzet peryferyjny

2. Wymagania organizacyjne

Powotanie zespotu ds. wdrozenia EZD: kto ma w jego skfad wchodzié¢
Rozszerzone zadania kancelarii/ sekretariatu: wyzwanie dla organizaciji
Nowe zadania i specyfika pracy archiwisty

Zarzgdzanie zmiang

3. Na co zwrdci¢ uwage ogtaszajgc przetarg (SIWZ) lub wybierajac
bezposrednio dostawce ustugi



lll. Etapy wdrozenia systemu EZD
. | etap

.1l etap

Il etap

IV etap

. Dziatania dostosowawcze

. Modyfikacje

ouhwWN R

IV. Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i
rozstrzygania — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD)

1. Akty wewnetrzne dotyczace sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych — zadania w EZD

3. Interoperacyjnos¢ znaku sprawy

4. Akta sprawy w EZD

5. Metryka sprawy w EZD

V. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

1. Zadania punktéw kancelaryjnych:

otwieranie przesytek wptywajacych — wyjatki rejestracja wptywow (naklejanie
identyfikatora) — wyjatki odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki
wprowadzanie metadanych tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego
w podziale na petne odwzorowanie i niepetne odwzorowanie
prowadzenie sktadu informatycznych nosnikow danych

wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i
sktadu informatycznych nosnikow danych przekazywanie do archiwum
zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych no$nikéw danych wysytka pisma papierowego i
elektronicznego

2. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych:

dekretacja pisma — wyjatki

rejestracja wptywow (naklejanie identyfikatora) — wyjatki

dekretacja zastepcza

akceptacja projektow pism (jedno lub wielostopniowa)

podpisanie pisma podpisem elektronicznym

podpisanie pisma podpisem odrecznym

3. Zadania prowadzacych sprawy:

zaktadanie spraw

uzupetnianie metadanych

dekretacja zastepcza

prowadzenie kompletnych akt sprawy

prowadzenie metryk spraw

sporzadzanie projektdw pism

dokonywanie akceptacji

4. Korespondencja wewnetrzna w EZD

5. Obstuga i archiwizacja sktadoéw chronologicznych oraz sktadow
informatycznych no$nikow danych

6. Liczba, rodzaje i organizacja sktadow

7. Obstuga sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych no$nikow
danych, w tym zasady wypozyczania lub wycofywania przesytek

8. Obstuga sktadéw w systemie EZD

9. Biezgca obstuga sktadow a sposéb prowadzenia akt spraw i obowigzujace
systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych (system EZD, system
tradycyjny)

10. Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji komorek
organizacyjnych w EZD
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VI. Archiwizacja akt spraw zakoriczonych w EZD

1. Przejmowanie dokumentacji elektronicznej do modutu archiwum
zaktadowego / sktadnicy akt

2. Przejmowanie dokumentacji papierowej do modutu archiwum zaktadowego
/ sktadnicy akt

3. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
elektronicznej i papierowej oraz prowadzenie jej ewidencji w systemie EZD

4. Udostepnianie dokumentacji elektronicznej i papierowej przechowywanej w
archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt prowadzonym w systemie EZD

5. Wycofywanie dokumentaciji elektronicznej i papierowej ze stanu archiwum
zaktadowego / sktadnicy akt prowadzonym w systemie EZD

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w systemie EZD

7. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw parnstwowych w
systemie EZD

8. Sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego w systemie EZD
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