ZARZADZENIE NR 13.2022
WOITA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 4 lutego 2022r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia EZD PUW w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1.Powotuje sie Zespdt do spraw wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Urzedzie Gminy Sieroszewice, zwany dalej ,Zespotem
ds. EZD PUW”.
2. W sktad Zespotu ds. EZD PUW wchodza:
1) Przewodniczacy Bartosz Kubica — Zastepca Wdijta;
2) Zastepca przewodniczgcego, cztonek ds. merytorycznych - Mirostawa Busza,
Sekretarz Gminy;
3) Zastepca przewodniczacego, cztonek ds. technicznych - Tomasz Gabryszak.
informatyk;
4) Cztonek ds. prawnych - Radostaw Cegta, radca prawny;
5) Cztonek ds. merytorycznych - Patrycja Kaczmarek, koordynator czynnosci
kancelaryjnych, archiwista;
6) Cztonek ds. technicznych - Joanna Pilarska, sekretarka.

§2.llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) EZD PUW - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Urzedzie Gminy Sieroszewice;
2) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organéw gmin
i zwigzkdéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki;

§3. Do zadan Zespotu ds. EZD PUW nalezy koordynowanie wdrozenia systemu EZD oraz
prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg, w szczegdlnosci poprzez:

1) uzgodnienie harmonogramu prac wdrozeniowych;

2) biezgcg wspodtprace z zespotem NASK;

3) poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD PUW i jego testowanie;

4) szkolenia uzytkownikéw systemu;

5) biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu;

6) opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji;

7) wspodtprace z komdrkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidtowej

realizacji czynnosci zwigzanych z EZD;



8) nadzor przy udziale koordynatora czynnosci kancelaryjnych nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie JRWA;

9) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 4. 1. W ramach Zespotu ds. EZD PUW, Przewodniczgcy moze powotywac Zespoty
zadaniowe w celu realizacji okreslonych zadan.

2. Zespoty zadaniowe koordynowane sg przez Cztonka Zespotu ds. EZD PUW wskazanego
przez Przewodniczacego.

§5. W czasie nieobecnosci Przewodniczagcego Zespotu ds. EZD PUW lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego zadan, wszystkie jego obowigzki wykonujg
odpowiednio do charakteru zadan Zastepca Przewodniczacego ds. merytorycznych lub
Zastepca Przewodniczgcego ds. technicznych.

§ 6. Do zadann Przewodniczgcego Zespotu EZD PUW nalezy biezgce zarzgdzanie systemem:

1) uzgodnienie opisow produktéw wytwarzanych w systemie;

2) przedtozenie harmonogramu prac wdrozeniowych oraz jego aktualizacji Wojtowi
Gminy ;

3) przekazywanie Wajtowi Gminy do zatwierdzenia raportéw z postepu prac, raportéw
zamkniecia etapdw oraz raportu koricowego zamkniecia systemu;

4) analiza i ocena powstatych zagadnien i ryzyk

5) powiadamianie Wjta Gminy o wszelkich odchyleniach
od harmonogramu prac wdrozeniowych;

6) zarzadzanie przeptywem informacji w Zespole EZD PUW

7) biezace monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan zapewniajgcych ich zgodnos¢ z zatozeniami;

8) nadzor nad prawidtowg pracg Zespotu EZD;

9) koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem EZD PUW pomiedzy komérkami
organizacyjnymi;

10) zapraszanie do udziatu w pracach Zespotu Projektowego oséb, o ktérych mowa w § 4
ust. 1

§ 7. 1. Kierownicy Referatu, ktérych pracownicy wchodzg w sktad Zespotu ds. EZD PUW
albo zostali zaproszeni do wspdtpracy na podstawie § 4 ust.1 zobowigzani sg do
umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych przez Przewodniczgcego lub
Zastepcow Przewodniczacego Zespotu ds. EZD PUW.
2. Harmonogram realizacji zadan cztonkdw Zespotu ds. EZD PUW oraz osdb zaproszonych do
wspotpracy na podstawie § 4 ust. 1, bedzie uzgodniony odpowiednio do ich zakresu przez
Zastepce Przewodniczgcego ds. merytorycznych lub Zastepce Przewodniczgcego ds.
technicznych z Kierownikami Referatu, z uwzglednieniem harmonogramu prac
wdrozeniowych.



§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



UZASADNIENIE do
ZARZADZENIA NR 13.2022
WOITA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 4 lutego 2022r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia EZD PUW w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz.67 ze zm.), w Urzedzie Gminy Sieroszewice obowigzuje obecnie wykonywanie czynnosci
w systemie tradycyjnym.

Majgc jednak na uwadze spetnienie wymogdéw prawnych w zakresie
dokumentowania spraw w cyfrowej rzeczywistosci np. rejestrowanie doreczenia
elektronicznego i zaspokajanie potrzeb obywateli w szczegdlnosci w dobie pandemii COVID-
19. Urzad Gminy pozyskat nieodptatny system klasy EZD autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku EZD PUW.

W zwigzku z powyzszym powotuje sie Zespdt w celu zapewnienia prawidtowego
przebiegu prac przygotowawczych i samego wdrozenia systemu EZD PUP w Urzedzie Gminy.

Wajt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



