ZARZADZENIE NR AP.0050.198.2024
BURMISTRZA WARKI

z dnia 17 grudnia 2024 r.

W sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie

Na  podstawie art. 33 ust. 3, ustawy zdnia 8czerwca 1990r. o samorzadzie = gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1469 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.W celu wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Warce systemu elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (zwanego dalej: system eZD) powotuje Zespét ds. wdrozenia systemu eZD w skiadzie:

1) Przewodniczacy: Karolina Satyga— Sekretarz Gminy,

2) Czlonkowie: Elzbieta Traczyk - z-ca kierownika ds. obstugi interesanta
Karolina Gostkowska- koordynator czynnosci kancelaryjnych
Joanna Fronczek — Skarbnik Gminy
Anna Wojciechowska - Kierownik SO-USC
Mariusz Fronczek - informatyk
Jakub Furmanczyk- informatyk

2. Zadaniem Zespotu ds. wdrozenia systemu eZD w Urzedzie Miejskim w Warce jest podjecie wszelkich
niezbednych czynnosci majacych na celu prawidtowe wdrozenie systemu eZD, w szczegdlnoscei:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu eZD, uwzgledniajacego w szczegdlnosci:
a) realizacj¢ szkolen pracownikow,

b) realizacje testow przez pracownikéw celem weryfikacji funkcjonalnosci systemu eZD pod katem
procedur obiegu dokumentéw obowigzujacych w urzedzie,

¢) opracowywanie procedur wewnetrznych,

d) produkcyjne uruchomienie systemu eZD jako narzedzia wspierajacego dokumentowanie przebiegu
rozstrzygania izalatwiania spraw w systemie tradycyjnym, wtym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych: -prowadzenie spisow spraw imetryk spraw, -prowadzenie rejestrow, -udostepnianie
i rozpowszechnianie pism wewnatrz urzedu, -udostepnianie spraw, ‘prowadzenie rejestru przesylek
wplywajacych i wychodzacych, -rozdzielanie przesylek, -wykonywanie dekretacji i akceptacji, w tym
podpisywania pism podpisem elektronicznym,

e) odbioru i dorgezenia dokumentéw z wykorzystaniem platformy ePUAP, z wykorzystaniem publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej

2) koordynacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych;

3) zarzadzanie systemem eZD w szczeg6lnosci w zakresie konfiguracji, przyznawania uprawnien;

4) biezaca wspotpraca z Wykonawca systemu;

5) koordynacja szkolen uzytkownikow systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) koordynacja  czynnosci  majacych na  celu  opracowanie i aktualizacj¢ ~ dokumentacji
(np.  zarzadzeni  iprocedur) niezbednej do  wdrozenia  systemu  eZD, okreslajace;j
w szczegolnoscei:

a) wewngtrzne procedury obiegu dokumentow papierowych i elektronicznych,

b) obstuge przesytek wptywajacych,

Strona 1



¢) obstuge sktadu chronologicznego (w przypadku okreslenia wyjatkéw od systemu tradycyjnego), skiadu
informatycznych nosnikow danych,

d) postepowanie z korespondencja wewnetrzna,
e) obstuge przesytek wychodzacych,
f) postepowanie w przypadku awarii (systemu eZD, sieci teleinformatycznej, pradu);

7) wspblpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i pracownikami samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji czynnos$ci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja;

8) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych postepowanie z dokumentem elektronicznym.

§ 2. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie
odpowiadajg za przebieg prac zwigzanych z wdrazaniem systemu eZD w kierowanej komorce organizacyjnej
i na stanowisku pracy.

2. Do zadan 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspbtpraca  z Zespotem ds. wdrozenia ~ systemu eZD  wurzedzie  w szczegolnosci
w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentacji niezbgdnej do wdrozenia systemu eZD w urzedzie;

2) zapewnienie udziatu podlegtych pracownikow w szkoleniach dotyczacych:
a) obstugi systemu eZD,
b) sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw,
¢) innych szkoleniach dotyczacych postgpowania z dokumentacja w szczegOlnoscei elektroniczna.

§3. System eZD jako narzedzie wspierajace dokumentowanie przebiegu rozstrzygania i zalatwiania
spraw w systemie tradycyjnym pracownicy Urzedu Miejskiego w Warce s3 obowiazani obslugiwa¢
od dnia 2 stycznia 2025 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Warka.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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