ZARZADZENIE NR .7....:
Prezydenta Migsta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia /%3/'& (??29192015 roku

w sprawie powotania Zespotu ds. pilotazowego wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515 j.t.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. W celu pilotazowego wdrozenia w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami w rozumieniu Instrukcji
Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67), autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego (EZDPUW), z dniem 1 stycznia 2016 . powotuje Zespo6t Urzedu ds.
wdrozenia EZDPUW zwany dalej Zespotem EZD w skfadzie:

1. Cienkowski Przemystaw - Inspektor — kierownik Zespotu Urzedu
ds. wprowadzenia EZD,

2. Jasnos Barbara — Specjalista ds. archiwum — czionek Zespotu EZD,

3. Patubska Magdalena - Informatyk - administrator systemu — cztonek Zespotu
EZD,

4. Gora Marcin - Informatyk - administrator systemu — cztonek Zespotu,

5. Dudek Grzegorz - Starszy Informatyk - administrator systemu - czionek
Zespotu,

6. Lara Jacek — Kierownik Referatu Informatyki -— cztonek Zespotu,

7. Strojecki Karol - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Jakoscig i Bezp. Informacji — czionek Zespotu,
8. Szlezak Jakub - Informatyk — administrator systemu - cztonek Zespotu.

§2

1. Do zadan Zespotu EZD zwigzanych z pilotazowym wdrozeniem systemu

EZDPUW w Urzedzie Miasta nalezy w szczegolnosci:

a) opracowanie i wdrozenie regulagji wewnetrznych dotyczacych trybu
postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego,

b) opracowanie ramowego harmonogramu oraz zasad okres$lajacych proces
przejscia z obecnie stosowanego systemu EZD do systemu EZDPUW,

c) rekomendowanie kierownictwu UM niezbednych i koniecznych rozwigzan
umozliwiajgcych stosowanie systemu EZDPUW jako podstawowego !
systemu dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie,

d) opracowanie procedur dot. zapewnienia bezpieczenstwa dokumentagiji
elektronicznej oraz ciggtosci dziatania w przypadku awarii systemu
EZDPUW.

§



2.

Prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu funkcjonalnosci
systemu EZDPUW w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen grupowych,

b) opracowanie zasad prowadzenia szkolen stanowiskowych,

¢) dostarczanie niezbednych materiatéw szkoleniowych pracownikom Urzedu.

§3

Z zespotem EZD wspdipracujg Liderzy EZD wyznaczeni przez Sekretarza Miasta na
wniosek kierownika Zespotu EZD i w porozumieniu z witasciwymi kierownikami
komorek organizacyjnych urzedu. Kazdy z Lideréw sprawuje nadzér nad wskazang
grupg komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zadan wynikajacych
z pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW.

Do zadan Lideréw EZD nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Kierownika Zespotu EZD.
Udzielanie instruktazu ‘dla pracownikéw z nadzorowanych komoérek
organizacyjnych z zakresu podstawowej obstugi systemu EZD oraz
obowigzujgcych w UM Piotrkowa Trybunalskiego procedurach zarzadzania
dokumentacja.

Udziat w szkoleniach stanowiskowych organizowanych przez Zespét EZD
dla pracownikéw z nadzorowanych komérek organizacyjnych.

. Wspodipraca z Zespotem EZD w zakresie:

a) nadzoru nad prawidtowym przebiegiem pilotazowego wdrozenia systemu
EZDPUW w komérkach organizacyjnych w ktérych petnig funkcje lidera,

b) identyfikowania problemoéw i zagrozen dla prawidtowego dziatania systemu
EZD PUW w komérkach organizacyjnych w ktérych petnig funkcje lidera,

c) przekazywania do Kierownika Zespotu EZD wszelkich danych i informac;ji
dot. dziatania EZD w komoérkach organizacyjnych w ktorych petnia funkcje
lidera.

§4

. Do zadan kierownika Zespotu EZD nalezy w szczegéinosci:

a) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu EZD,

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

Do zadan wszystkich czionkéw Zespotu EZD nalezy czynny udziat w pracach

zespotu oraz realizacja wyznaczonych zadan.

W posiedzeniach Zespotu mogg bra¢ udziat osoby nie bedace cztonkami

Zespotu, zapraszane kazdorazowo przez Kierownika Zespotu.

Nadzor nad praca Zespotu sprawuje Sekretarz Miasta.




§5
Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za:
1. Nadzér nad pilotazowym wdrozeniem systemu EZDPUW w kierowanych
komédrkach organizacyjnych, zgodnie z przyjetymi zasadami i w oparciu
0 obowigzujace regulacje wewnetrzne.

2. Nadzér nad ksztatceniem praktycznych umiejetnosci uzywania systemu przez
podlegtych pracownikow.

3. Wspdtprace w niezbednym zakresie z Zespotem EZD oraz wtasciwymi Liderami
EZD.

§6

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do:
1. Uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Zespo6t EZD,
2. Pozyskiwania i rozwijania umiejetnosci stosowania w pracy systemu EZDPUW.

§7

Za realizacie zarzgdzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialny jest kierownik
Zespotu EZD.

§8

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 4.01 2016 r. do dnia 31.12.2016 r.
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