Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalsklego
z dnia« 3 22432013 roku

w sprawie powolania Zespotu Urzedu ds. wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentami w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz.
594 ze zmianami) zarzgdza sie co nastepuje:

1.

§1

W  celu wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD) w rozumieniu
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow  zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)
z dniem 2 stycznia 2014 r. powotuje Zesp6t Urzedu ds. wprowadzenia EZD zwany
dalej Zespotem EZD w sktadzie:

1. Cienkowski Przemystaw - Inspektor — kierownik Zespotu Urzedu

ds. wprowadzenia EZD

2. Jasnos Barbara - Specjalista - Koordynator czynnosci kancelaryjnych —

cztonek Zespotu EZD

3. Patubska Magdalena - Informatyk - administrator systemu IntraDOK — cztonek

Zespotu EZD

4. Goéra Marcin - Informatyk - administrator systemu IntraDOK — cztonek Zespotu
5. Dudek Grzegorz - Starszy Informatyk - administrator systemu IntraDOK —

cztonek Zespotu

6. Szlezak Jakub - Informatyk - administrator systemu IntraDOK - cztonek

Zespotu
7. Strojecki Karol - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig i Bezp. Informacji — cztonek Zespotu

§2

Do zadan Zespotu EZD nalezy realizacja zadan zwigzanych z wprowadzeniem,

stosowaniem, utrzymaniem i rozwojem systemu EZD w Urzedzie, w tym :

1. Przeprowadzenie niezbednych prac w celu przygotowania Urzedu Miasta do
wdrozenia systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
zatatwiania i rozstrzygania spraw w szczegoélnosci:

a) opracowanie wykazu spraw przeznaczonych do prowadzenia w systemie
tradycyjnym i w systemie elektronicznym oraz ich biezaca aktualizacja,

b) opracowanie wykazu spraw przeznaczonych do prowadzenie w systemach
dedykowanych i wytaczonych z prowadzenia w systemie EZD oraz ich
biezaca aktualizacja,

c) opracowanie i wdrozenie regulacji wewnetrznych dotyczacych
postepowania z dokumentacjg w tym zasad, procedur i schematéw obiegu
dokumentdéw w rozbiciu na dokumentowanie tradycyjne i dokumentowanie
elektroniczne zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie,



W N

4.

5.

6.

d) modelowanie procesbw w EZD dla wskazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu zadan,

e) przygotowanie i wdrozenie szablonéw dokumentdow wewnetrznych
stosowanych w EZD,

f) opracowanie dokumentéw dot. planéw zapewnienia ciggtosci dziatania w
przypadku awarii systemu EZD.

. Ustalenie i okreslenie kierunkédw oraz etapdéw rozwoju systemu EZD

w Urzedzie w szczegdblnosci:

a) opracowanie ramowego harmonogramu procesu przejscia z tradycyjnego
sposobu dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie na
elektroniczny,

b) okreslenie niezbednych warunkéw i potrzeb umozliwiajgcych stosowanie
systemu EZD jako podstawowego systemu dokumentowania zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie,

Opracowanie koncepcji dziatania sktadéw chronologicznych.

Przeprowadzenie niezbednych prac w celu zapewnienia prawidtowosci

i ciggtosci funkcjonowania systemu EZD zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa w szczegoblnosci:

a) nadzorowanie i monitorowanie systemu ,IntraDOK” w zakresie zgodnosci
dziatania systemu z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) przekazywanie do Referatu Informatyki wnioskéw i wymagan dot.
programu ,IntraDOK” w zakresie niezbednych zmian i uaktualnien systemu
wynikajgcych ze zmian w przepisach prawa.

Prowadzenie szkolern dla pracownikéw Urzedu z zakresu funkcjonalnosci

systemu EZD w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen stanowiskowych,

b) dostarczanie niezbednych materiatébw szkoleniowych pracownikom
Urzedu,

C) przygotowanie i dystrybucja materiatéw szkoleniowo-informacyjnych
z zakresu zmian legislacyjnych dot. zagadnien zwigzanych z EZD.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie niezbednym do

realizacji uruchomienia systemu EZD jako podstawowego sposobu

dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie.

§3

Zespét EZD pracuje na posiedzeniach, lub w trybie uzgadniania stanowisk

. Pracami Zespotu EZD kieruje kierownik Zespotu EZD.
. Do zadan kierownika Zespotu EZD nalezy w szczegoinoSci:

a) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu EZD,

b) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych
przez Zesp6t EZD ustalen.

Do zadan wszystkich czionkéw Zespotu EZD nalezy czynny udziat w pracach
zespotu oraz realizacja wyznaczonych zadan.

W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udziat osoby nie bedace cztonkami
Zespotu, zapraszane kazdorazowo przez Kierownika Zespotu.

Nadzor nad pracg Zespotu sprawuje Sekretarz Miasta.



§4

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za:

1.

Nadzér nad stosowaniem systemu ,IntraDOK” w kierowanych kombrkach
organizacyjnych, zgodnie z przyjetymi zasadami i w oparciu o obowigzujace
regulacje wewnetrzne.

. Nadzér nad ksztatceniem praktycznych umiejetnosci uzywania systemu przez

podlegtych pracownikéw.
Wspéiprace w niezbednym zakresie z Zespotem EZD.

-

§5

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta do:

1.
2.
3. Pozyskiwania i rozwijania umiejetnosci stosowania w pracy systemu

Stosowania w pracy systemu ,IntraDOK” zgodnie z przyjetymi zasadami
i w oparciu o obowigzujace regulacje wewnetrzne.
Uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Zesp6t EZD.

"IntraDOK".

§6

. Z dniem 2 stycznia 2014r. uchyla sie Zarzadzeniu Nr 548 z dnia 30.12.2011r.

w sprawie przygotowania Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do
stosowania Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w oparciu
o wdrozony system ,IntraDOK”.

Za nadzorowanie i monitorowanie poprawnosci dziatania systemu ,IntraDOK”
oraz zapewnienie ciggtosci jego dziatania odpowiedzialny jest Referat
Informatyki.

W niezbednym zakresie kierownik Referatu Informatyki wspotpracuje
z Zespotem EZD, bierze udziat w jego pracach oraz wykonuje zlecone
zadania. .

§7

Za realizacje zarzadzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialny jest kierownik
Zespotu Urzedu ds. wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami.

§8

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg
od 2 stycznia 2014r. do dnia 30.06.2014.




