ZARZADZENIE NR 2/2024
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

z dnia 3 stycznia 2024 r.

w sprawie powotania zespotu odpowiedzialnego za koordynacje
wdrozenia i funkcjonowania Systemu EZD PUW w Urzedzie Miejskim
w Augustowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje w Urzedzie Miejskim w Augustowie Zespdt ds. wdrozenia
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq autorstwa Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku (System EZD PUW), zwany dalej
Zespotem w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu — Sylwia Zajkowska — Sekretarz Miasta Augustowa;

2) Zastepca Przewodniczacego Zespotu - Zenon Rytwinski - Kierownik Referatu
Informatycznego;

3) Cztonkowie Zespotu: a.Marta Kateka; b.Anna Stankiewicz; c.Emilia
Putynska: d.Daniel Wojewnik; e.Andrzej Jefimow.

2. W przypadku wystepowania zagadnien problemowych, wymagajacych
dodatkowych konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wtaczy¢ do prac Zespotu
innych pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie.

§ 2. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie
wyznaczajgq co najmniej jednego Koordynatora wdrozenia Systemu EZD PUW
w ramach danego Wydziatu/referatu, w pierwszej kolejnosci, sposréd
pracownikow:

1) zatrudnionych na czas nieokreslony;

2) dysponujacych w szczegodlnosci wiedzg merytoryczng dotyczacq: a.zakresu
zadan danej komoérki organizacyjnej, b.przepisdw ogdlnych i szczegdlnych
obowigzujacych przy realizacji zadan, c.procedur realizowanych w danej
komadrce organizacyjnej, d.zasad postepowania z dokumentacja;

2. W przypadku braku mozliwosci wyboru osoby spetniajgcej wymagania
okreslone w ust. 1, wyboru osoby na Koordynatora dokonuje sie w sposéb
umozliwiajacy maksymalne spetnienie okreslonych kryteriow.

§ 3. Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzen;
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2) podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem zasobdéw niezbednych
przy realizacji wdrozenia systemu EZD PUW;

3) nadzér nad realizacjg wdrozenia systemu EZD PUW;

4) inicjowanie przeprowadzenia niezbednych analiz, opisu procedur, w tym
projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Augustowa;

5) wspdtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Augustowie w zakresie wdrozenia systemu EZD PUW;

6) wspodipraca z przedstawicielami: Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Biatymstoku oraz Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej -
Panstwowy Instytut Badawczy (NASK) w zakresie pilotazowego wdrozenia
systemu EZD PUW, w szczegdlnosci w zakresie uzgodnienia zatozen
wdrozenia, harmonogramu i przygotowanie rekomendacji oraz szkolen;

§ 4. 1. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajacych
z porozumienia zawartego pomiedzy Wojewoda Podlaskim, Skarbem Panstwa
- Ministrem Cyfryzacji, a Burmistrzem Miasta Augustowa, opracowanie
wytycznych dotyczacych sposobu postepowania z dokumentacjq,
uwzgledniajgc staty charakter wdrozenia systemu EZD PUW;

2) opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych
dokumentach, w szczegodlnosci regulujgcych procedury postepowania
z dokumentacjg spraw w Urzedzie Miejskim w Augustowie;

3) opracowanie propozycji zmian w organizacji Urzedu Miejskiego w Augustowie
uwzgledniajgcych specyfike systemu EZD PUW;

4) przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym
w szczegdblnosci: konfiguracja struktury organizacyjnej, rol, uprawnien
uzytkownikow, rejestréw, stownikédw, w tym JRWA, szablondéw dokumentow,
itp.;

5) zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do
instalacji, konfiguracji, optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu
ciggtosci dziatania systemu EZD PUW;

6) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Augustowie,
w szczegodlnosci: a.szkolenie Koordynatoréw wdrozenia, b.udzielanie wsparcia
merytorycznego Koordynatorom wdrozenia, c.monitorowanie sposobu
realizacji zadan powierzonych Koordynatorom wdrozenia;

7) zbieranie, analiza i opracowanie zestawienia uwag zgtaszanych przez
Koordynatoréw wdrozenia i pracownikéw komérek organizacyjnych
uczestniczacych we wdrozenia systemu EZD PUW;
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8) wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w Biatymstoku i NASK oraz
koordynacja sprawnej i terminowej realizacji zadan dotyczacych wdrozenia,
systemu EZD PUW.

§ 5. Do zadan Koordynatoréw wdrozenia, o ktérych mowa w § 2, nalezy
w szczegoblnosci:

1) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD PUW
w komaorce organizacyjnej;

2) udzielanie wsparcia Zespotowi;

3) opracowywanie szablonow dokumentéw, procedur postepowania
z dokumentacjg w ramach zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Augustowie;

4) wspotpraca z Zespotem przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnosci
zmiany tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjq;

5) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej
komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Augustowie;

6) biezgcy nadzoér nad prawidtowg obstugg systemu EZD PUW w danej komérce
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Augustowie;

7) przekazywanie Zespotowi; a.propozycji zmiany zakresu wdrozenia systemu
EZD PUW, b.propozycji dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych, c.uwag
i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD PUW
w danej komodrce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Augustowie.

§ 6. Do zadan pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie realizujgcych
zadania zwigzane z wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz
postepowanie z dokumentacjg zgodnie z zasadami i zakresem okreslonym
przez Zespot oraz Koordynatorow wdrozenia;

2) przekazywanie Zespotowi: a.informacji o nieprawidtowosciach dotyczacych
funkcjonowania systemu EZD PUW, b.uwag (wraz z uzasadnieniem)
dotyczacych funkcjonalnosci systemu.

§ 7. Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie
zobowigzuje do zapewnienia czynnego udziatu pracownikéw w pracach
dotyczacych wdrozenia systemu EZD PUW.

8§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Augustowa
i kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie.
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8 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Augustowa

Mirostaw Karolczuk
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