ZARZADZENIE NR MI(O
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

7 diks OKQpWJWM 2019 roku

w sprawie powolania Zespotu ds. utrzymania i rozwoju systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjq autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Urz¢dzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r. poz. 506 ze zm.), zarzadza
si¢ co nastepuje:

§1

. Powoluje si¢ Zespét ds. utrzymania i rozwoju Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwanego dalej

Zespotem EZDPUW w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zwanego dalej

Urzedem, w skladzie:

1) Przemystaw Cienkowski — Kierownik Referatu Zarzgdzania Dokumentacja
1 Bezpieczenstwa Informacji - kierownik Zespotu EZDPUW,

2) Monika Jarzebska - inspektor w Referacie Zarzadzania Dokumentacja
i Bezpieczenstwa Informacji — cztonek Zespotu EZDPUW,

3) Ewa Préba — podinspektor ds. archiwum - czlonek Zespotu EZDPUW,

4) Grzegorz Dudek - starszy informatyk - administrator systemu - cztonek Zespolu
EZDPUW,

5) Marcin Gora - informatyk - administrator systemu - cztonek Zespolu EZDPUW,

6) Magdalena Palubska - informatyk - administrator systemu - cztonek Zespotu
EZDPUW,

7) Jakub Szlezak - informatyk - administrator systemu - cztonek Zespotu
EZDPUW,

. W pracach Zespotu EZDPUW, jako niestali cztonkowie, udzial biorg:

1) Anna Petka — Inspektor Ochrony Danych, w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych,

2) Jacek Lara - Kierownik Referatu Informatyki, w zakresie wskazanym w § 4
zarzgdzenia,

3) Liderzy EZDPUW - pracownicy wyznaczeni przez kierownikéw komorek
organizacyjnych do wspolpracy z Zespotem EZDPUW - w zakresie wskazanym
w § 5 zarzadzenia.

. Nadzor nad pracg Zespotu EZDPUW sprawuje Sekretarz Miasta.

§2

Do zadar Zespotu EZDPUW naleiy dgienie do zapewnienia prawidfowego
i efektywnego funkcjonowania systemu EZDPU W, poprzez m.in.:

1) proponowanie kierunkow rozwoju systemu EZDPUW w Urzedzie,

2) wypracowywanie rozwiazan organizacyjnych i technicznych usprawniajacych
obieg dokumentéw w Urzedzie oraz przedstawianie projektow aktéw prawnych
1 wzorow dokumentow w tym zakresie,



3) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazy pracownikom Urzedu w zakresie
stosowania systemu EZDPUW,

4) monitorowanie dziatania systemu EZDPUW, w tym analizowanie ewentualnych
przeszkod moggcych mie¢ wptyw na jego sprawne funkcjonowanie i
proponowanie rozwigzan majacych na celu ich wyeliminowanie.

3
Do zadari kierownika Zespotu EZDPU W?mleiy mLin.:

1) organizowanie i kierowanie pracami Zespolu EZDPUW, w tym wyznaczanie
zadan dla jego czlonkéw i osob, wskazanych w § 1 ust. 2 zarzadzenia,
podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie ustalen Zespolu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z rozszerzaniem zakresu stosowania systemu
EZDPUW w Urzedzie,

3) organizowanie szkolefi dla pracownikéw Urzedu z zakresu funkcjonalnosci
systemu EZDPUW,

4) nadzorowanie aktualizacji procedur dotyczacych systemu EZDPUW,

5) nadzorowanie prawidlowego uzytkowania systemu EZDPUW przez
pracownikéw Urzedu i interweniowanie w przypadku stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§4
Do zadar Referatu Informatyki w zakresie funkcjonowania systemu EZDPUW nalezy
w szczegolnosci.
1) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu komputerowego i innych urzgdzen
w punktach kancelaryjnych rejestrujacych przesytki wptywajace do Urzedu,
2) zapewnienie urzadzen zastgpczych i wymiang sprzetu w przypadku jego awarii,
3) zapewnienie obstugi technicznej i konserwacji systemu EZDPUW,
4) zglaszanie awarii systemu do producenta oraz monitorowanie stanu zgloszen,
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania moduli wysytki korespondencji
poprzez platforme¢ e-PUAP,
6) zapewnienie integracji systemu EZDPUW z innymi  systemami
teleinformatycznymi uzytkowanymi w Urzedzie Miasta.

§5
Do zadari pracownikéw komdrek organizacyjnych wyznaczonych do wspolpracy
z zespotem EZDPUW, zwanych Liderami EZDPUW, naley w szczegdlnosci:
1) identyfikowanie probleméw i zagrozen dla prawidtowego dzialania systemu
EZDPUW w komorkach organizacyjnych, w ktorych pelig funkcje Lidera
i przekazywanie ich Kierownikowi Zespotu EZDPUW,
2) udzial w spotkaniach Zespotu EZDPUW, na ktérych poruszane bedg zagadnienia
dotyczgce reprezentowanej komorki organizacyjnej,
3) udzial w szkoleniach organizowanych przez Zespt EZDPUW dla pracownikéw
komorek organizacyjnych, w ktorych petnig funkcje Liderow.



§6
1. Za realizacj¢ zarzadzenia odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Zarzadzania
Dokumentacjg i Bezpieczenstwa Informacji. Zarzadzenie nie wymaga sprawozdan
z jego realizacji.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§7
Traci moc zarzadzenie Nr 525 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
22 grudnia 2016 roku.

§8

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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