ZARZADZENIE NR 246/2022
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 9 maja 2022 r.

w sprawie pilotazowego wdrozenia w Urzedzie Miasta Swinoujscie
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
autorstwa Podlaskiego Urz¢edu Wojewodzkiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.) oraz § 6 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Swinoujscie, stanowigcego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 492/2013 Prezydenta
Miasta Swinoujscie z dnia 1 sierpnia 2013 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta Swinoujscie (z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powotuj¢ w Urzedzie Miasta Swinoujscie Zespot ds. pilotazowego wdrazania
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Biatymstoku, zwany dalej Zespotem w skiadzie:

1) Sylwia Filipcewicz-Fafara — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego — Przewodniczacy

Zespotu,

2) Agnieszka Sosifiska — Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

— Zastepca Przewodniczacego Zespotu,

3) Wiktor Szymanowski — Kierownik Biura Technologii Informacyjnych — Zastepca

Przewodniczacego Zespotu,

4) Malgorzata Bielenis — Inspektor Ochrony Danych — Czionek Zespotu,
5) Waldemar Gotebiewski — Gléwny specjalista Wydziatu Organizacyjnego — Cztonek

Zespolu,

6) Stawomir Kaminski — Informatyk Urzedu Biura Technologii Informacyjnych — Cztonek

Zespotu,

7) Anna Karczewicz-Cepa — Inspektor Wydziatu Organizacyjnego — Cztonek Zespotu,
8) Maciej Nowicki — Kierownik — Radca Prawny Biura Prawnego — Czlonek Zespotu.

2. W przypadku wystepowania zagadniefi problemowych, wymagajacych dodatkowych
konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wilaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikow
Urzedu.

§ 2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu wyznaczajg co najmniej dwoch
Koordynatoréw wdrozenia spos$réd pracownikow:
1) zatrudnionych na czas nieokreslony;
2) dysponujgcych w szczegdlnosci wiedzg merytoryczng, dotyczacy:
a) zakresu zadan danej komdrki organizacyjne)j Urzedu,
b) przepiséw ogdlnych i szczegdlnych obowiazujacych przy realizacji zadan,
¢) procedur realizowanych w danej komorce organizacyjnej Urzedu,
d) zasad postgpowania z dokumentacja;
3) dysponujgcych zaawansowanymi umiejetnosciami w zakresie obstugi komputera.

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

1) organizowanie pracy Zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzefi;

2) podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem zasobow niezbednych przy realizacji
pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW;
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nadzdr nad realizacjg harmonogramu pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW;
inicjowanie przeprowadzenia niezbednych analiz oraz opisu procedur, w tym projektéw
zarzadzen Prezydenta Miasta;

wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie pilotazowego
wdrozenia systemu EZD PUW;

przedstawienie Prezydentowi Miasta informacji o wynikach pilotazowego wdrozenia
systemu EZD PUW, w tym propozycji niezbednych zmian w zakresie dotyczacym sposobu
realizacji zadan i procedur obowiazujgcych w Urzedzie.

§ 4. Do zadan Zespotu nalezy, w szczeg6lnosci:

zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z umowy o nieodplatne
korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
zawartej pomigdzy Wojewoda Podlaskim a Ministrem Cyfryzacji oraz Prezydentem Miasta
Swinoujscie, opracowanie  wytycznych  dotyczacych  sposobu  postepowania
z dokumentacja, uwzgledniajgc pilotazowy charakter wdrozenia systemu EZD PUW
1koniecznos¢ zapewnienia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w obowiazujacym
w Urzgdzie sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych dokumentach,
w szczegolnosci regulujacych procedury postgpowania z dokumentacjg spraw w Urzedzie
Miasta;

opracowanie propozycji zmian w organizacji Urzedu Miasta uwzgledniajacych specyfike
systemu EZD PUW;

przygotowanie systemu EZD PUW pod wzglgdem merytorycznym w szczegdlnoscei:
konfiguracja struktury organizacyjnej, rol, uprawnien uzytkownikow, rejestrow stownikow
w tym JRWA oraz szablonéw dokumentow;

zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacii,
konfiguracji oraz optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciaglosci dziatania
systemu EZD PUW;

weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okreslenie wymagan
dotyczacych migracji danych z dotychczas wykorzystywanego programu do obiegu
dokumentéw;

wspbtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci:

a) udzielanie wsparcia merytorycznego Koordynatorom wdrozenia,

b) monitorowanie sposobu realizacji zadan powierzonych Koordynatorom wdrozenia
zbieranie, analiza i opracowanie zestawienia uwag zglaszanych przez Koordynatorow
wdrozenia 1 pracownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu uczestniczacych
w pilotazowym wdrozeniu systemu EZD PUW;

wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w Biatymstoku i Naukowa Akademicka
Siecig Komputerowa — Pafistwowym Instytutem Badawczym (NASK) oraz koordynacja
sprawnej 1 terminowej realizacji zadani dotyczacych pilotazowego wdrozenia
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Biatymstoku.

§ 5. Do zadan Koordynatoréw wdrozenia, o ktorych mowa w § 2, nalezy w szczeg6lnosci:
koordynacja realizacji zadaf zwigzanych z pilotazowym wdrozeniem systemu EZD PUW
w komorce organizacyjnej Urzedu,

udzielanie wsparcia Zespotowi;

opracowywanie szablonéw dokumentéw oraz procedur postepowania z dokumentacja
w ramach zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna Urzedu;
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4) wspbtpraca z Zespolem przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegélnosci zmiany
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
na dokumentowanie spraw w systemie do Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja;

5) prowadzenie instruktazy (szkolefi stanowiskowych) dla pracownikéw danej komorki
organizacyjnej Urzedu;

6) biezagcy nadzér nad prawidlowa obstugg systemu EZD PUW w danej komorce
organizacyjnej Urzedu;

7) przekazywanie Zespotowi na adres ezd@um.swinoujscie.pl:

a) propozycji zmiany zakresu pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW,

b) propozycji dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych,

c) uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD PUW
w danej komorce organizacyjnej Urzedu.

§ 6. Do zadan pracownikéw Urzedu realizujacych zadania zwigzane z pilotazowym
wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz postgpowanie
z dokumentacja zgodnie z zasadami i zakresem okreSlonym przez Zespot
oraz Koordynatoréw wdrozenia;

2) przekazywanie Zespolowi na adres ezd@um.swinoujscie.pl:

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

§ 7. Zobowiagzuje kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu do zapewnienia
czynnego udziatu pracownikéw w pracach dotyczacych pilotazowego wdrozenia systemu
EZD PUW.

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIAE"Eé/
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