ZARZADZENIE NR 92/2020
Burmistrza Opoczna

z dnia 01.06.2020 roku

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Opocznie, systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja stworzong przez Podlaski Urzad Wojewdédzkiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym {t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.

713) oraz zawartej w dniu 18 maj 2020 r. tréjstronnej umowy o nieodptatne korzystanie z programu

komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa-Podlaskim

Urzedem Wojewddzkim w Biatymstoku a Gming Opoczno oraz Urzedem Miasta w Piotrkowie Trybunalskim

zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. W celu pilotazowego wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Opocznie systemu Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentami w rozumieniu instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady

Ministrédw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67

2 p6in. zm.), autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego (EZDPUW), z dniem 1 czerwca 2020 r. powotuje

Zespét Urzedu ds. wdrozenia EZD PUW zwany dalej Zespotem EZD w sktadzie:

1.
2.

® N o 0 o~

Badura Dariusz — Inspektor Ochrony Danych — Kierownik Zespotu,

Beata Wojtarek — Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr — cztonek Zespotu,

Wrtodzimierz Wronski - Informatyk - administrator systemu — cztonek Zespotu ,

Alicja Czaja - Inspektor w Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych — cztonek Zespotu,

Agnieszka Wronska — Dyrektor Wydziatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych — cztonek Zespotu,
Halina Migzek — Inspektor w Wydziale Administracyjnym i Kadr — cztonek Zespotu

Aleksandra Marczak — Podinspektor w Wydziale Rozwoju Miasta -— cztonek Zespotu,

Ewelina Biskup - Pomoc Administracyjna , w Wydziale Administracyjnym i Kadr— cztonek Zespotu,

§2

1. Dozadan Zespotu EZD nalezy przeprowadzenie prac pozwalajgcych na przygotowanie do wdrozenia systemu

EZD w Urzedzie Miejskim w Opocznie jako podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

a w szczegdlnosci:

a)

b)

opracowanie i wdrozenie regulacji wewnetrznych dotyczacych trybu postepowania z dokumentacjg

w Urzedzie Miejskim w Opocznie,

opracowanie ramowego harmonogramu oraz zasad okreslajgcych proces przejscia z obecnie stosowanego
systemu EZD do systemu EZD PUW,
rekomendowanie kierownictwu Urzedu niezbednych i koniecznych rozwigzan umozliwiajgcych

stosowanie systemu EZD PUW jako podstawowego systemu dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania

spraw w Urzedzie,




d) opracowanie procedur dot. zapewnienia bezpieczefistwa dokumentacji elektronicznej oraz ciggtosci
dziatania w przypadku awarii systemu EZD PUW.
2. Prowadzenie szkolen dla pracownikdw Urzedu z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD PUW w szczegdinodci:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen grupowych,
b) opracowanie zasad prowadzenia szkolert stanowiskowych,

¢) dostarczanie niezbednych materiatéw szkoleniowych pracownikom Urzedu.

§3

Z zespotem EZD wspdtpracujg Liderzy EZD wyznaczeni przez Sekretarza Miasta na wniosek Kierownika Zespotu

EZD i w porozumieniu z wtasciwymi Dyrektorami komdrek organizacyjnych urzedu. Kazdy z Lideréw sprawuje

nadzér nad wskazang grupg komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zadann wynikajgcych

z pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW.,

Do zadan Liderdw EZD nalezy w szczegdlnosci:

1. Udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Kierownika Zespotu EZD.

2. Udzielanie instruktazu dla pracownikéw z nadzorowanych komérek organizacyjnych z zakresu podstawowej
obstugi systemu EZD oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Opocznie procedurach zarzadzania
dokumentacja.

3. Udziat w szkoleniach stanowiskowych organizowanych przez Zespdt EZD
dia pracownikéw z nadzorowanych komdrek organizacyjnych.

4. Wspdtpraca z Zespotem EZD w zakresie:

a) nadzoru nad prawidfowym przebiegiem pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW
w komorkach organizacyjnych w kidrych petnig funkcje lidera,

b) identyfikowania probleméw i zagrozen dla prawidiowego dziatania systemu EZD PUW
w komorkach organizacyjnych w ktérych petnig funkcje lidera,

C) przekazywania do Kierownika Zespotu EZD wszelkich danych i informacji dot. dziatania EZD

w komdrkach organizacyjnych w ktérych petnia funkcje lidera.

§4
1. Do zadari Kierownika Zespotu EZD nalezy w szczegdlnosci:
a) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespofu EZD,
b) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespot EZD ustalen.
2. Do zadah wszystkich cztonkéw Zespofu EZD nalezy czynny udziat w pracach zespotu oraz realizacja
wyznaczonych zadan.
3. W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udziat osoby nie bedace cztonkami Zespotu, zapraszane kazdorazowo
przez Kierownika Zespotu.

4. Nadz6r nad pracg Zespotu sprawuje Sekretarz Miasta.






