ZARZADZENIE NR 6/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku

Na podstawie art.33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym( t.j. Dz. U z 2021 r., poz. 1372 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig Zespét ds.
wdrozenia systemu do Elektronicznego37 Zarzadzania Dokumentacjq autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku ( System EZD PUW), zwany
dalej Zespotem w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Krzysztof Kopiszka - Sekretarz Miasta i Gminy

2) Z-ca Przewodniczgcego - Gtowny Koordynator ds.Wdrozenia- Renata
Wrzeszcz- Kierownik Biura Obstugi Mieszkancow

3) Cztonkowie Zespotu:
a) Jacek Zawodniak -Starszy Informatyk Zespotu Obstugi Informatycznej
b) Rodryk Szamlewski - Informatyk Zespotu Obstugi Informatycznej
c) Emilia Cybulska - Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
d) Anna Nelka - Inspektor ds.kadr Wydziatu Organizacyjnego
e) Oskar Katuzny - Inspektor Wydziatu Organizacyjnego

f) Marcin Kotaczek - Koordynator czynnosci kancelaryjnych, inspektor
Wydziatu Organizacyjnego, realizujacego zadania archiwum zaktadowego.
2. W przypadku wystepowania zagadnien problemowych, wymagajacych
dodatkowych konsultacji Przewodniczgcy Zespotu moze wiaczy¢ do prac zespdtu
innych pracownikow urzedu.

§ 2. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych (wydziatéw, referatow),
Komendant Strazy Miejskiej wyznaczg co najmniej jednego pracownika komoérki -
koordynatora wdrozenia w ramach danej komorki.

2. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska zostang przeszkolone przez
Gtownego Koordynatora ds. Wdrozenia.

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

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

3) przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecig informacji
o wynikach wdrozenia systemu EZD PUW.

8§ 4. Do zadan Z-cy Przewodniczgcego Zespotu - Gtéwnego Koordynatora ds.
Wdrozenia EZD PUW nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci:

a) przeszkolenie wyznaczonych koordynatoréow wdrozenia w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych,

b) udzielanie wsparcia merytorycznego w/w koordynatorom,
c) monitorowanie sposobu realizacji zadan w/w koordynatorom.
8§ 5. Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z umowy
zawartej pomiedzy Wojewoda Podlaskim, Skarbem Panstwa - Ministrem
Cyfryzacji, a Gming Nakto nad Notecig, reprezentowanej przez Burmistrza
Miasta i Gminy Nakto nad Noteciq,

2) opracowanie wytycznych dotyczacych sposobu postepowania
z dokumentacjq, uwzgledniajgc staty charakter wdrozenia systemu EZD PUW
i koniecznos¢ zapewnienia prawidtowego przebiegu czynnosci kancelaryjnych,
zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) opracowanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian, jezeli bedg one
konieczne, w niezbednych dokumentach w szczegdlnosci regulujacych
procedury postepowania z dokumentacjg spraw w urzedzie;

4) przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym
w szczegoblnosci stownikow JRWA, szablondéw dokumentow;

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

6) weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okreslenia
wymagan migracji dotyczacych migracji danych;

7) wspotpraca z Gtdwnym Koordynatorem w zakresie przygotowania proceséw
zapewniajacych przeszkolenie stanowiskowe pracownikow;
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8) opracowanie rekomendacji wykorzystania EZD PUW w jednostkach
samorzadu terytorialnego i os6b odpowiedzialnych za wsparcie wdrozenia
systemu EZD PUW w tych jednostkach.

§ 6. Do zadan Koordynatoréw wdrozenia, o ktérych mowa § 2, nalezny
w szczegdblnosci :

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

2) udzielenie wsparcia Zespotowi;

3) opracowanie szablonéw dokumentow, procedur postepowania
z dokumentacjg w ramach zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

4) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej
komorki organizacyjnej;

5) biezacy nadzor nad prawidiowg obstugg systemu EZD PUW w danej komérce
organizacyjnej;

6) przekazywanie Zespotowi uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych
dotyczacych systemu EZD PUW w danej komdrce organizacyjnej.

§ 7. Do zadan wszystkich pracownikéw na stanowiskach administracyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz
postepowania z dokumentacja zgodnie z zasadami i zakresem okreslonym
przez Zespot oraz Koordynatoréw w poszczegdlnych komédrkach;

2) przekazywanie za posrednictwem Koordynatoréow w poszczegdlnych
komoérkach informacji o nieprawidtowosciach dotyczacych funkcjonowania EZD
PUW.

§ 8. Dyrektoréw, Kierownikow komédrek organizacyjnych, Komendanta Strazy
Miejskiej zobowigzuje sie do zapewnienia czynnego udziatu pracownikdéw
w pracach dotyczacych wdrozenia systemu EZD PUW.

8§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy,

Dyrektorom, Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig, Komendantowi Strazy Miejskiej w Nakle nad Notecig.

8§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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