ZARZADZENIE NR 558/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
EZD w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 ze zm.D ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku zplanowanym wdrozeniem zdniem 1 stycznia 2023 roku systemu EZD jako
oprogramowania wspomagajacego przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych powotuje Zespot do spraw
wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie,
zwany dalej ,,Zespotem ds. wdrazania EZD”.

§ 2. W sklad Zespotu ds. wdrazania EZD wchodza:

1) Katarzyna Filbrandt - Przewodniczaca Zespotu ds. wdrazania EZD,

2) Beata Zientarska — cztonek - Zastepca Przewodniczacej Zespotu ds. wdrazania EZD,

3) Bartosz Zmuda — cztonek ds. technicznych

4) Mirostawa Lipecka - cztonek,

5) Anna Rysztak — cztonek,

6) Robert Belzyt - czlonek.
§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miasta
i Gminy;

2) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organow gmin izwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki.
§ 4. 1. Do zadan Zespotu ds. wdrazania EZD nalezy:

1) opracowanie i wdrozenie zalozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych EZD;

2) opracowanie harmonogramu wdrozenia i wykonywanie zadan okreslonych w harmonogramie.

2. W pracach Zespotu ds. wdrazania EZD, w zaleznos$ci od potrzeb, moga uczestniczy¢ inni pracownicy
zaproszeni przez Przewodniczacego Zespotu ds. wdrazania EZD. Do 0s6b tych stosuje si¢ przepisy zarzadzenia
dotyczace 0sob wchodzacych w sklad Zespotu ds. wdrazania EZD.

§ 5. 1. W ramach Zespotu ds. wdrazania EZD, Przewodniczacy moze powolywaé Zespoly zadaniowe
w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

§ 6. 1. Zespot ds. wdrazania EZD pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu ds. wdrazania EZD zwotuje Przewodniczacy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
cztonka Zespotu. Przewodniczacy moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami Zespotu.

§ 7. Do zadan Przewodniczacego Zespotu ds. wdrazania EZD nalezy biezgce zarzadzanie calo$cig prac
zwigzanych z wdrozeniem, w tym:

1) informowanie Burmistrza o postgpie prac, zamknigciu etapéw oraz przedlozenie podsumowania prac
wdrozeniowych;

2) analiza i ocena powstatych zagadnien i ryzyk oraz informowanie o nich Burmistrza;
3) powiadamianie Burmistrza o wszelkich odchyleniach od harmonogramu prac;

4) zarzadzanie przeplywem informacji w Zespole ds. wdrazania EZD;
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5) biezagce monitorowanie zadan zwigzanych z wdrozeniem oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
zapewniajacych ich zgodnos¢ z zatozeniami;

6) nadzor nad prawidtowa praca Zespotu ds. wdrazania EZD;

7) nadzér nad wdrozeniem EZD w komorkach organizacyjnych Urzedu;

8) zapraszanie do udzialu w pracach Zespotu ds. EZD o0sdb, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.
§ 8. Do zadan Cztonkéw Zespotu ds. EZD nalezy:

1) identyfikacja i zgtaszanie Przewodniczacemu Zespotu ds. wdrazania EZD zagadnien i ryzyk powstatych
w trakcie wdrozenia EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin;

2) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do opracowywania procedur zwigzanych z wdrozeniem EZD
w reprezentowanej komorce organizacyjnej lub na stanowisku pracy;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem EZD na stanowisku pracy;
4) wspoélpraca z poszczegdlnymi Cztonkami Zespotu ds. EZD.
§ 9. 1. Przewodniczacy rozstrzyga sprawy dotyczace biezacych prac Zespotu ds. wdrazania EZD.

2. Informacje o podjetych rozstrzygnieciach, o ktorych mowa wust. 1 oraz korespondencja pomiedzy
Czlonkami Zespotu ds. wdrazania EZD odbywa si¢ z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektroniczne;j.

3. Rozstrzygnigcia spraw zwigzanych z wdrozeniem moga by¢ podejmowane takze podczas spotkan
Zespotu ds. wdrazania EZD. Ustalenia uwaza si¢ za wiazace, je$li zaden z cztonkow Zespolu ds. EZD
nie zglosit sprzeciwu.

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktorych pracownicy wchodza w sktad Zespotu ds.
wdrazania EZD albo zostali zaproszeni do wspolpracy na podstawie § 4 ust. 2, zobowiazani sg do umozliwienia
tym osobom wykonywania zadan okreslonych przez Przewodniczacego Zespotu ds. wdrazania EZD.

2. Harmonogram realizacji zadan czlonkéw Zespolu ds. wdrazania EZD oraz oso6b zaproszonych do
wspolpracy na podstawie § 4 ust. 2, bedzie uzgodniony odpowiednio do ich zakresu przez Przewodniczacego
z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem harmonogramu wdrozenia EZD.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lasin

mgr inZ. Rafat Kobylski

Id: C164FE06-9ADE-4E1F-BOCD-3070CB07CC7D. Podpisany Strona 2



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Punkt 1
	Paragraf 2 Punkt 2
	Paragraf 2 Punkt 3
	Paragraf 2 Punkt 4
	Paragraf 2 Punkt 5
	Paragraf 2 Punkt 6

	Paragraf 3
	Paragraf 3 Punkt 1
	Paragraf 3 Punkt 2

	Paragraf 4
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 4 Ustęp 2

	Paragraf 5
	Paragraf 6
	Paragraf 6 Ustęp 2

	Paragraf 7
	Paragraf 7 Punkt 1
	Paragraf 7 Punkt 2
	Paragraf 7 Punkt 3
	Paragraf 7 Punkt 4
	Paragraf 7 Punkt 5
	Paragraf 7 Punkt 6
	Paragraf 7 Punkt 7
	Paragraf 7 Punkt 8

	Paragraf 8
	Paragraf 8 Punkt 1
	Paragraf 8 Punkt 2
	Paragraf 8 Punkt 3
	Paragraf 8 Punkt 4

	Paragraf 9
	Paragraf 9 Ustęp 2
	Paragraf 9 Ustęp 3

	Paragraf 10
	Paragraf 10 Ustęp 2

	Paragraf 11


