ZARZADZENIE NR 62/22
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 10 czerwca 2022 r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw przygotowania, koordynacji, wdrozenia oraz zapewniania
prawidlowego funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD PUW
w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r. ,
poz. 559 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje w Urzgdzie Miejskim w Bierutowie, zwanym dalej ,,Urzedem”, Zespot do spraw
przygotowania, koordynacji, wdrozenia oraz zapewniania prawidlowego funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD PUW w Urzgdzie Miejskim w Bierutowie, zwany dalej
»Zespotem EZD PUW?”,

2. Celem powotania Zespotu jest zapewnienie prawidtowego przygotowania, koordynacji, wdrozenia oraz
zapewniania funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,,systemem
EZD PUW”, w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

3. W sktad Zespotu EZD PUW wchodza:
1) Mariola Kutek — Sekretarz Miasta i Gminy Bierutow/przewodniczacy Zespotu;

2) Roman Cztonkowski — Informatyk Urzedu - administrator EZD PUW/uzytkownik portalu
EZD/samodzielne stanowisko (1.);

3) Halina Susidko - Radca Prawny Urzedu/samodzielne stanowisko (RP.);

4) Maria Grelak — Skarbnik Miasta i Gminy Bierutéw/Kierownik Referatu Finansowego (FN.);
5) Ewa Stomska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/Spraw Obywatelskich (USC/SO.);

6) Waldemar Roniek — Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska (GS.);

7) Joanna Ptociennik — Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow (IR.);

8) Monika Raczynska - Inspektor ds. obstugi rady (OR.)/merytoryczny uzytkownik portalu EZD/samodzielne
stanowisko;

9) Maja Mirecka — Podinspektor ds. kancelaryjnych (ORG.)/merytoryczny uzytkownik portalu EZD;
10) Aneta Indzinska — Podinspektor ds. ochrony $rodowiska (GS.)/merytoryczny uzytkownik portalu EZD;

11) Damian Okon — Podinspektor ds. gospodarki nieruchomo$ciami (GS.)/techniczny uzytkownik portalu
EZD;

12) Magdalena Wiatr-Przybylska —Inspektor ds. obronnych (O.)/ samodzielne stanowisko;

13) Aleksandra Sawicka — Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych 1irozwoju
(FZ.)/samodzielne stanowisko;

14) Roksana Chirowska- Wolenszczak — Specjalista ds. promocji (SP.)/samodzielne stanowisko.
§ 2. Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci:
1. Przygotowanie i koordynowanie prac przygotowawczych w tym szkolef pracownikow Urzedu;

2. Monitorowanie prac wdrozeniowych oraz ich zgodnoSci zlista zalozenh organizacyjnych
oraz wymaganiami funkcjonalnymi systemu, a takze obowigzujacym stanem prawnym;

3. Zatwierdzanie = harmonogramu  realizacji =~ wdrozenia, zwanego dalej ,harmonogramem?”,
w tym wydawanie zgody na rozpoczecie i zamknigcie poszczegdlnych etapdw;

4. Monitorowanie przebiegu realizacji wdrozenia systemu EZD PUW oraz podejmowanie decyzji
doraznych;
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5. Ustalanie  kierunkéw rozwoju systemu EZD PUW wcelu zapewnienia prawidtowosci
jego funkcjonowania;

6. Wspieranie prac organizacyjnych przy wdrazaniu systemu EZD PUW oraz elektronicznej komunikacji
pomiedzy podmiotami administracji publicznej;

7. Biezaca wspolpraca z Naukowa i1 Akademicka Siecia Komputerowg - Panstwowym Instytutem
Badawczym (NASK);

8. Nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie EZD PUW;
9. Szkolenia uzytkownikow systemu (pracownikéw Urzegdu) i udzielanie im biezgcego wsparcia;

10. Wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbgdnych procedur, wprowadzanych zarzadzeniami
burmistrza;

11. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie potrzebnym do prawidtowej realizacji
czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja tj. sprawnym funkcjonowaniem systemu
EZD PUW;

12. Weryfikacja 1inadzor (przy udziale koordynatora czynnosci kancelaryjnych) prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW;

13. Podejmowanie innych koniecznych czynnosci usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie przy uzyciu systemu EZD PUW.

§ 3. Regulamin pracy Zespotu stanowi zalacznik do zarzadzenia.
§ 4. Obstuge Zespotu zapewnia Informatyk Urzgdu oraz Referat Organizacyjny.
§ 5. Nadzor nad pracami Zespotu oraz odbioér prac wdrozeniowych petni Zastgpca Burmistrza Bierutowa.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/22 Burmistrza
Bierutowa z dnia 10 czerwca 2022 r.

REGULAMIN PRACY

Zespolu do spraw przygotowania, koordynacji, wdrozenia oraz zapewniania
prawidlowego funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
EZD PUW w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

1. Zespot pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu zwotuje przewodniczacy Zespotu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
cztonka Zespotu. Przewodniczacy Zespotu moze zwotywaé spotkania robocze z wybranymi
cztonkami Zespotu.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Zespolu lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego zadan, przewodniczacy powierza ich wykonywanie wskazanemu
przez siebie cztonkowi Zespotu.

4. Przewodniczacy Zespotu podpisuje dokumenty dotyczace pracy Zespotu oraz parafuje
wszystkie projekty pism opracowanych przez Zespdt z ramach jego zadan.

5. W pracach Zespotu EZD PUW, w ramach sprawowanego nadzoru, bierze udzial Zastgpca

Burmistrza Bierutowa.
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