ZARZADZENIE NR 295/2024
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw Wdrozenia Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP) w Urzedzie Miejskim w Augustowie
oraz Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465) oraz § 22 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego (Zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa
Nr 261/2024 z dnia 18 wrzesnia 2024 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Powotuje Zespdt ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD RP) w Urzedzie Miejskim w Augustowie oraz Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie, zwane dalej ,podmiotami”, w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Koordynator - Sylwia Zajkowska, zwany dalej
~Przewodniczgcym Zespotu”;

2) Zastepca Przewodniczgacego Zespotu - Zenon Rytwinski;
3) Cztonkowie:

a) Anna Stankiewicz;

b) Marta Kateka;

c) Daniel Wojewnik;

d) Andrzej Jefimow;

e) Jarostaw Oblacewicz;

f) Anna Rogalewska;

g) Michat Dariusz Paruch;

h) Wioletta Jedlinska.

2. W posiedzeniach Zespotu mogg bra¢ udziat osoby nie bedace cztonkami
Zespotu, zapraszane kazdorazowo przez Przewodniczgacego Zespotu.

§ 2.

1. Do zadan Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP nalezy realizacja zadan
zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w podmiotach, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD RP,
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2) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad,
procedur, schematéw obiegu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktére
winny stanowi¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

3) opracowanie zakresu szkolen oraz materiatéw dla prowadzacych szkolenia
z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD RP,

4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacija,

5) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjq,

6) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie
reprezentujg podmioty w kontaktach z innymi urzedami lub jednostkami
w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

§ 3.
1. Pracami Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczgacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,

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

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu badz w innym przypadku
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdéw zastepstwo
sprawuje Zastepca Przewodniczgcego.

8§ 4.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych podmiotéw wyznaczajg sposrod
swoich pracownikdw koordynatora w zakresie wdrozenia EZD RP w komorce
organizacyjnej.

2. Do zadan koordynatorow nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg we wiasnych komoérkach
organizacyjnych, w szczegdlnosci przez:

1) wspotprace z Zespotem ds. Wdrozenia EZD RP w zakresie potrzebnym do
prawidtowego dziatania systemu EZD RP,

a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD RP do
Referatu Informatyki,
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b) przekazywanie informacji o problemach i zgtoszeniach wymagajacych
oceny lub wypracowania nowych zasad lub procedur Zespotowi ds.
Wdrozenia EZD RP,

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP,

3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw oraz biezacych w zaleznosci od
potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw wiasnej komérki organizacyjnej,

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu
EZD RP i zgtaszanie do Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Augustowa.

§ 6.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc 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.

§ 7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Augustowa

Mirostaw Karolczuk
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