Zarzadzenie Nr 334/2020
Wjta Gminy Michatowice

z dnia 18 grudnia 2020 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Michatowice systemu do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U z2020r., poz. 713 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1.

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

1) Przewodniczacy Zespotu — Anna Fabisiak — Sekretarz Gminy Michatowice.
2) Zastepcy Przewodniczgcego Zespotu:
— Marcin Walichnowski — Kierownik Referatu Informatyki,
— Michat Piwek — Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
3) Cztonkowie Zespotu:
— Beata Podbielska — Inspektor, Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowo —
Administracyjnych i BHP,
— Magdalena Strzeminska-Dudek, Inspektor w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym,
— Piotr Wykuz — Inspektor w Referacie Informatyki,
— Jakub Sarnecki - Inspektor w Referacie Informatyki.

2. W przypadku wystepowania zagadnien problemowych, wymagajgcych dodatkowych
konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wtgczy¢ do prac Zespotu innych pracownikéw
Urzedu Gminy Michatowice.

§2.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych (referatéw) Urzedu Gminy Michatowice wyznaczajg co
najmniej dwdch Koordynatorow wdrozenia w ramach danego referatu, w pierwszej
kolejnosci, sposrod pracownikéw:

1) zatrudnionych na czas nieokreslony,
2) dysponujacych w szczegdlnosci wiedzg merytoryczng dotyczaca:
a) zakresu zadan danej komérki organizacyjnej,
b) przepisow ogdlnych i szczegdlnych obowigzujgcych przy realizacji zadan,
) procedur realizowanych w danej komorce organizacyjnej,
) zasad postepowania z dokumentacjg;
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3)

dysponujgcych umiejetnosciami w zakresie obstugi komputera.

2. W przypadku braku mozliwosci wyboru osoby spetniajgcej wymagania okreslone w ust. 1,
wyboru osoby na Koordynatora dokonuje sie w sposdb umozliwiajgcy maksymalne spetnienie
okreslnych kryteriéw.

3. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska zostang przeszkolone przez koordynatoréw,
o ktérych mowa w § 2 ust 1.

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

§ 4.

organizowanie pracy Zespofu, w tym zwotywanie jego posiedzen;

podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem zasobdéw niezbednych przy
realizacji wdrozenia systemu EZD PUW;

nadzor nad realizacjg wdrozenia systemu EZD PUW;

inicjowanie przeprowadzenia niezbednych analiz, opisu procedur, w tym projektéw
zarzadzen Wojta Gminy Michatowice;

wspotpraca z kierownikami komaérek organizacyjnych Urzedu Gminy Michatowice w
zakresie wdrozenia systemu EZD PUW;

wspotpraca 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 przygotowania
rekomendacji oraz szkolen;

przedstawianie Wéjtowi Gminy Michatowice informacji o wynikach wdrozenia
systemu EZD PUW, w tym propozycji niezbednych zmian w zakresie dotyczagcym
sposobu realizacji zadan i procedur obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Michatowice.

1. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z porozumienia
zawartego pomiedzy Wojewodg Podlaskim, Skarbem Panstwa - Ministrem Cyfryzacji, a
Wojtem Gminy Michatowice, opracowanie wytycznych dotyczgcych sposobu
postepowania z dokumentacja, uwzgledniajgc staty charakter wdrozenia systemu EZD
PU W i koniecznos¢ zapewnienia ,wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Michatowice sposobie dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw”;

opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych dokumentach,
w szczegolnosci regulujgcych procedury postepowania z dokumentacjg spraw w
Urzedzie Gminy Michatowice;

opracowanie propozycji zmian w organizacji Urzedu Gminy Michatowice
uwzgledniajgcych specyfike systemu EZD PUW,



przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym w szczegolnosci:
konfiguracja struktury organizacyjnej, rol, uprawnien uzytkownikow, rejestrow,
stownikow w tym JRWA, szablonéw dokumentow;
zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacji,
konfiguracji, optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciggtosci dziatania
systemu EZD PUW,
weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okreslenie wymagan
dotyczgcych migracji danych z dotychczas wykorzystywanego Systemu Obiegu
Dokumentow EZD;
wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Michatowice w szczegdlnosci:

a) szkolenie Koordynatoréw wdrozenia,

b) udzielanie wsparcia merytorycznego Koordynatorom wdrozenia,

¢c) monitorowanie sposobu realizacji zadan powierzonych Koordynatorom

wdrozenia;

zbieranie, analiza i opracowanie zestawienia uwag zgtaszanych przez Koordynatorow
wdrozenia i pracownikéw komaorek organizacyjnych uczestniczgcych we wdrozeniu
systemu EZD PUW,
wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w Biatymstoku i NASK oraz
koordynacja sprawnej i terminowej realizacji zadan dotyczgacych wdrozenia, systemu
do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku.

2. Zespot dokona oceny efektéw wdrozenia systemu EZD PUW w szczegdlnosci:

1)
2)

§5.

przygotuje raport z dziatania i funkcjonalnos$ci wdrozonego systemu EZD PUW,
opracuje rekomendacje wykorzystania EZD PUW w jednostkach samorzadu
terytorialnego i 0séb odpowiedzialnych za wsparcie wdrazania systemu EZD PUW w
tych jednostkach.

Do zadan Koordynatoréw wdrozenia, o ktorych mowa w § 2, nalezy w szczegdlnosci:

koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD PUW w komdrce
organizacyjnej;

udzielanie wsparcia Zespotowi;

opracowywanie szablondw dokumentoéw, procedur postepowania z dokumentacjg w
ramach zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjng Urzedu Gminy
Michatowice;

wspotpraca z Zespotem przy ustalaniu procedur dotyczgcych w szczegdlnosci zmiany
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
na dokumentowanie spraw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;
prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komarki
organizacyjnej Urzedu Gminy Michatowice;

biezgcy nadzér nad prawidtowa obstugg systemu EZD PUW w danej komorce
organizacyjnej Urzedu Gminy Michatowice;



7) przekazywanie Zespotowi na adres: ezd.ug@ michalowice.pl
a) propozycji zmiany zakresu wdrozenia systemu EZD PUW,
b) propozycji dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych,
c) uwag iewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD PUW w
danej komdrce organizacyjnej Urzedu Gminy Michatowice.

§6.

Do zadan pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice realizujgcych zadania zwigzane z
wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz postepowanie z
dokumentacja zgodnie z zasadami i zakresem okreslonym przez Zespét oraz
Koordynatoréw wdrozenia;

2) przekazywanie Zespotowi na adres: ezd.ug@michalowice.pl

a) informacji o nieprawidtowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD
PUW,
b) uwag (wraz z uzasadnieniem) dotyczgcych funkcjonalnosci systemu.

§7.

1. Kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy Michatowice zobowigzuje do
zapewnienia czynnego udziatu pracownikdw w pracach dotyczgcych wdrozenia systemu EZD
PUW.

2. Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w Urzedzie Gminy Michatowice
zobowigzuje do wspdtpracy przy analizie zapotrzebowania oraz zapewnienia niezbednego
wyposazenia meblowego dla sktaddw chronologicznych i sali szkoleniowej, w tym ich
zabezpieczenia przed dostepem osdb nieuprawnionych.

3. Kierownika Referatu Informatyki w Urzedzie Gminy Michatowice zobowigzuje do
zapewnienia niezbednej infrastruktury informatycznej i sprzetu komputerowego.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi i kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy Michatowice.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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