ZARZADZENIE NR ORG.120.13.2021
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie powolania Zespohlu ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Ko$cielny oraz powolania Koordynatoréw wdrozenia Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg

Na podstawie art. 33 ust. 1 iust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72021 r. poz. 1372 , zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu wdrozenia w Urzgdzie Gminy Juchnowiec Koscielny systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (zwanego dalej: EZD PUW) powotuje si¢ Zespot ds. wdrozenia EZD PUW w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny w sktadzie:

1) Teresa Rudzik - przewodniczacy
2) Mirostawa Jaroszuk - cztonek

3) Anna Jaku¢ - cztonek

4) Grzegorz Zdanowicz - cztonek,
5) Elzbieta Maciejuk - cztonek,

6) Dorota Korpacz - cztonek,

7) Elzbieta Lupinska - czlonek,

8) Tomasz Lulkiewicz - cztonek.

2. Zadaniem Zespotu ds. wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie Gminy Juchnowiec Kos$cielny jest
podjecie wszelkich niezbgdnych czynnos$ci majacych na celu prawidlowe wdrozenie systemu EZD PUW,
a w szczegdlnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD PUW;

2) koordynacja prac przygotowawczych 1 wdrozeniowych;

3) zarzadzanie systemem EZD PUW;

4) biezaca wspotpraca z Naukowa Akademicka Siecig Komputerowg (NASK);

5) koordynacja szkolen uzytkownikéw systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz sposobu dokumentowania
prowadzenia i rozstrzygania spraw;

6) koordynacja czynno$ci majacych na celu opracowanie i aktualizacje, dokumentacji (np. zarzadzen
wewnetrznych i procedur) niezbednej do wdrozenia systemu EZD PUW, okreslajacej w szczegolnosci:

a) wewnetrzne procesy obiegu dokumentow,

b) obstuge przesytek wptywajacych,

¢) postepowanie z korespondencja wewngetrzna,

d) postepowanie w przypadku awarii systemu EZD PUW;

7) wspotpraca  z koordynatorami  wdrozenia systemu EZD PUW  w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji
czynnos$ci zwigzanych z elektronicznym zarzadzeniem dokumentacja;

8) przeprowadzenie we wspolpracy z Koordynatorami wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny inwentaryzacji rodzajéw spraw pod katem wskazania wyjatkow od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt,
ktorych beda one dotyczy¢, oraz wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone.
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9) podejmowanie innych koniecznych dzialan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Koordynatoréw wdrozenia systemu EZD PUW w poszczegolnych referatach Urzgdu
Gminy Juchnowiec Ko$cielny w sktadzie:

1) Magdalena Filkiewicz - pracownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
2) Justyna Czwalifiska - pracownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
3) Iwona Pelszynska - pracownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

4) Joanna Falkowska - pracownik Referatu Finansow, Podatow i Budzetu,

5) Marta Ciborowska - pracownik Referatu Finans6w, Podatow i Budzetu,

6) Urszula Urban - pracownik Referatu Finanséw, Podatow 1 Budzetu,

7) Tomasz Puchalski - pracownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

8) Justyna Niedzwiecka - pracownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j

9) Anna Szymanska - pracownik Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych

2. Koordynatorzy wdrozenia systemu EZD PUW odpowiadaja za przebieg prac zwigzanych z wdrazaniem
systemu EZD PUW w poszczegolnych referatach Urzedu, a w szczegolnosci:

1) biezaca wspoélpraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny w zakresie:

a) prac wdrozeniowych systemu EZD PUW,
b) opracowania i aktualizacji dokumentacji niezbednej do wdrozenia systemu EZD PUW;

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji rodzajow spraw pod katem wskazania wyjatkow od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) koordynacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych w jednostkach organizacyjnych;
3) poznanie wszelkich funkcjonalno$ci systemu EZD PUW;

4) przeszkolenie uzytkownikow systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz sposobu dokumentowania
prowadzenia i rozstrzygania spraw;

5) biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu EZD PUW;

6) podejmowanie innych koniecznych dzialan usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w komorkach organizacyjnych Urzgdu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

mgr Krzysztof Marcinowicz
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