Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

2 dnia 2. GRYDNIA. 2016 roku

w sprawie powotlania Zespotu ds. utrzymania i rozwoju systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r. poz. 446,
poz. 1579) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

1. Powotuje sig Zespot ds. utrzymania i rozwoju Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego zwanego dalej Zespotem EZDPUW w sktadzie:

1) Cienkowski Przemystaw - Inspektor — kierownik Zespotu EZDPUW,

2) Jasnos Barbara — Specjalista ds. archiwum — cztonek Zespotu EZDPUW,

3) Patubska Magdalena - Informatyk - administrator systemu — cztonek Zespotu
EZDPUW,

4) Gora Marcin - Informatyk - administrator systemu — cztonek Zespotu EZDPUWY,

o) Dudek Grzegorz - Starszy Informatyk - administrator systemu — czionek
Zespotu EZDPUW,

6) Szlezak Jakub - Informatyk — administrator systemu - czlonek Zespotu
EZDPUW.

2. W pracach Zespotu EZDPUW w zakresie okre$lonymw § 4 i § 5 biorg udziat:

1) Jacek Lara — kierownik Referatu Informatyki,

2) Karol Strojecki — Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji.

3. W pracach Zespotu EZDPUW jako niestali cztonkowie, zwani dalej Liderami
EZDPUW, biorg udziat osoby wskazane przez Sekretarza Miasta na wniosek
kierownika Zespotu EZDPUW. Zadania Lideréw okre$lone zostaty w § 6.

4. Nadzoér nad pracg Zespotu EZDPUW sprawuje Sekretarz Miasta.

§2

Do zadan Zespotu EZDPUW nalezy zapewnienie prawidtowego i efektywnego
funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego zwanego dalej EZDPUW w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego w szczegdlnosci:

1) proponowania kierunkéw rozwoju systemu EZDPUW w Urzedzie w celu

zapewnienia prawidtowosci jego funkcjonowania,

2) opracowywanie | przedstawianie rozwigzan usprawniajgcych obieg

dokumentow w Urzedzie oraz przygotowania niezbednych aktéw prawnych
i wzorow dokumentow,

3) przygotowywanie propozycji niezbednych zmian organizacyjnych zwigzanych

ze stosowaniem systemu EZDPUW,

4) nadzorowanie stosowania w komorkach organizacyjnych Urzedu przyjetych

rozwigzan,

5) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie

stosowania systemu EZDPUW,



6) monitorowanie dziatania systemu EZDPUW oraz analizowanie ewentualnych
przeszkod w sprawnym funkcjonowaniu systemu i proponowanie odpowiednich
rozwigzan dla ich pokonania,

7) prezentowanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym dobrych praktyk
w zakresie wdrazania w Urzedzie systemu EZDPUW.

§3

Do zadan kierownika Zespotu EZDPUW nalezy planowanie, organizowanie
| kierowanie pracami zespotu oraz podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie ustalen
zespotu, w szczegolnosci :

1) koordynowanie prac zwigzanych ze zwiekszaniem zakresu stosowania

systemu EZDPUW,

2) kierowanie i organizowanie prac Zespotu ds. EZDPUW oraz wyznaczanie

zadan dla niestatych cztonkow zespotu,

3) organizowanie cyklicznych szkolen dla pracownikéw, udzielanie biezacego

instruktazu i wyjasnien w zakresie funkcjonalnoéci systemu EZDPUW,
4) nadzorowanie sporzgdzania i aktualizowanie procedur dotyczgcych systemu
EZDPUW,

5) nadzorowanie monitorowania za pomocg narzedzi systemu EZDPUW
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu i interweniowanie w przypadku
nieprawidtowoséci w stosowaniu systemu EZDPUW.

§4

1. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu teleinformatycznego
stosowanego w Urzedzie jako systemu EZDPUW odpowiada Referat Informatyki

a w szczegolnosci za:

1) zapewnienie sprawno$ci dziatania sprzetu komputerowego oraz innych
urzadzen na stanowiskach Kancelarii oraz miejsc, w ktérych odbywa sie
rejestracja oraz odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajgcych,

2) zapewnienie urzgdzen zastepczych i wymiana uszkodzonego sprzetu
w terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze, w przypadku awarii ww. sprzetu,

3) zapewnienie obstugi technicznej i konserwacje systemu teleinformatycznego
stosowanego w Urzedzie jako system EZDPUW.

2. Referat Informatyki wspétpracuje z Zespotem EZDPUW w szczegdlnoéci:

1) w testowaniu funkcjonalnosci systemu EZDPUW,

2) w zgtaszaniu awarii systemu do producenta oraz monitorowaniu stanu
zgtoszen,

3) w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania modutu wysytki korespondendii
poprzez platforme e-PUAP,

4) w zakresie integracji systemu EZDPUW z systemami teleinformatycznymi
uzytkowanymi w Urzedzie Miasta.

§5

1. Za zapewnienie prawidtowego dziatania systemu EZDPUW w zakresie
bezpieczenstwa informacji odpowiada Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jako$cig i Bezpieczenstwa Informacji.

2. Do zadan Petnomocnika ds. ZSZJiBI nalezy ponadto:



1) wspétpraca z Zespotem EZDPUW w zakresie integracji systemu EZDPUW
z systemami teleinformatycznymi uzytkowanymi w Urzedzie Miasta,

2) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie
stosowania systemu EZDPUW,

3) wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji procedur dotyczacych systemu
EZDPUW,

4) prezentowanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym dobrych praktyk
w zakresie wdrazania w Urzedzie systemu EZDPUW,

9) zapewnienie ochrony danych osobowych.

§6

Z zespotem EZDPUW wspdtpracujg Liderzy EZDPUW wyznaczeni przez
Sekretarza Miasta na wniosek kierownika Zespotu EZD i w porozumieniu z wtasciwymi
kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu. Kazdy z Liderow EZDPUW
wspotpracuje z Zespotem EZDPUW w zakresie zadan reprezentowanej komorki
organizacyjnej.

Do zadan Lideréw EZDPUW nalezy w szczegolnoSci:
1. Udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Kierownika Zespotu

EZDPUW.

2. Udziat w szkoleniach stanowiskowych organizowanych przez Zespot EZDPUW
dla pracownikéw z reprezentowanych komorek organizacyjnych.
3. Wspotpraca z Zespotem EZDPUW w zakresie:
a) identyfikowania problemoéw i zagrozen dla prawidtowego dziatania systemu
EZDPUW w komérkach organizacyjnych, w ktorych petnig funkcje Lidera,
b) przekazywania do Kierownika Zespotu EZDPUW wszelkich danych
I informacji dot. dziatania EZDPUW w komérkach organizacyjnych,
w ktoérych petnig funkcje Lidera.

§ 7

1. Za sprawozdawczo$¢ odpowiedzialny jest kierownik Zespotu EZDPUW.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujgcg od dnia
2 stycznia 2017 r.
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