ZARZADZENIE NR 33/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 18 kwietnia 2023 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie systemu do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023r., poz.40
z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie Zespot ds. wdrozenia systemu do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku (System EZD
PUW), zwany dalej Zespotem, w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Malgorzata Badowska - Sekretarz Gminy Mszczonow;

2) Zastepca Przewodniczacego Zespotu - Marta Strzelecka - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i obstugi
Rady Migjskiej;

3) Cztonkowie Zespotu:
- Mariusz Sobieraj - Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskiej,
- Przemystaw Woznicki - informatyk urzedu,
- Joanna Ptywaczewska - koordynator czynnosci kancelaryjnych,
- Dorota Kwaczynska - inspektor w Wydziale Organizacyjnym i obstugi Rady Miejskiej,
- Aleksandra Palinska - inspektor w Wydziale Organizacyjnym i obstugi Rady Miejskiej,
- Dorota Kowalczyk - radca prawny.

2. W przypadku wystgpowania zagadnien problemowych, wymagajacych dodatkowych konsultacji,
Przewodniczacy Zespolu moze wilaczy¢é do prac Zespolu innych pracownikow Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie.

3. Obstuge administracyjno-organizacyjng Zespotu, zapewnia Wydzial Organizacyjny iobstugi Rady
Miejskie;j.
§ 2. 1. Naczelnicy wydzialow wyznaczajg co najmniej dwoch Koordynatoréw wdrozenia sposrod
pracownikow:
1) zatrudnionych na czas nieokreslony,
2) dysponujgcych w szczegdlnosci wiedza merytoryczng dotyczaca:
a) zakresu zadan danego wydziatu,
b) przepisow ogolnych i szczegolnych obowiazujacych przy realizacji zadan,
¢) procedur realizowanych w danej komorce organizacyjne;j,
d) zasad postgpowania z dokumentacja;
3) dysponujacych zaawansowanymi umiejetnosciami w zakresie obstugi komputera.

2. W przypadku braku mozliwo$ci wyboru osoby spetniajacej wymagania okreslone w ust.1 wyboru osoby
na Koordynatora dokonuje si¢ w sposob umozliwiajacy maksymalne spetnienie okreslonych kryteriow.

3. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska zostang przeszkolone przez koordynatoréw wyznaczonych
przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskiej

§ 3. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy, w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy Zespotu, w tym zwolywanie jego posiedzen;
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2) podejmowanie dzialan zwigzanych zzapewnieniem zasobow niezbednych przy realizacji wdrozenia
systemu EZD PUW;

3) nadzér nad realizacja wdrozenia systemu EZD PUW;

4) inicjowanie przeprowadzenia niezbednych analiz, opisu procedur, w tym projektow zarzadzen Burmistrza
Mszczonowa;

5) wspotpraca z Naczelnikami  Wydzialow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie w zakresie wdrozenia
systemu EZD PUW;

6) wspolpraca z przedstawicielami: Podlaskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Bialymstoku oraz Naukowej
i Akademickiej Sieci Komputerowej — Panstwowy Instytut Badawczy (NASK) w zakresie wdrozenia
systemu EZD PUW, w szczegélnosci w zakresie uzgodnienia zalozenn wdrozenia, harmonogramu
i przygotowania rekomendacji oraz szkolen;

7) przedstawianie Burmistrzowi Mszczonowa informacji o wynikach wdrozenia systemu EZD PUW, w tym
propozycji niezbednych zmian w zakresie dotyczacym sposobu realizacji zadan i procedur obowigzujacych
w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 4. 1. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej iterminowej realizacji zadan wynikajacych z umowy o nieodptatne korzystanie
z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg zawartej pomigdzy Skarbem
Panstwa - Wojewoda Podlaskim a Burmistrzem Mszczonowa, opracowanie wytycznych dotyczacych
sposobu postepowania z dokumentacja, uwzgledniajac staly charakter wdrozenia systemu EZD PUW
i konieczno$¢ zapewnienia ,,wykonywania czynnosci kancelaryjnych w obowigzujacym w Urzedzie
Miejskim w Mszczonowie sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw”;

2) opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbg¢dnych dokumentach, w szczegoélnosci
regulujacych procedury postgpowania z dokumentacjg spraw w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie;

3) opracowanie propozycji zmian w organizacji Urzedu Miejskiego w Mszczonowie uwzgledniajacych
specyfike systemu EZD PUW;

4) przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym w szczegdlnos$ci: konfiguracja struktury
organizacyjnej, rol, uprawnien uzytkownikow, rejestrow, slownikow, wtym JRWA, szablonéw
dokumentow;

5) zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacji, konfiguracji,
optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciggtosci dziatania systemu EZD PUW;

6) weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okreslenie wymagan dotyczacych migracji
danych z dotychczas wykorzystywanego Systemu Obiegu Dokumentow EZD;

7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, w szczegdlnosci:
a) szkolenie Koordynatoréw wdrozenia,
b) udzielanie wsparcia merytorycznego Koordynatorom wdrozenia,
¢) monitorowanie sposobu realizacji zadan powierzonych Koordynatorom wdrozenia;

8) zbieranie, analiza iopracowanie zestawienia uwag zglaszanych przez Koordynatorow wdrozenia
i pracownikow komorek organizacyjnych uczestniczacych we wdrozeniu systemu EZD PUW;

9) wspolpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w Biatymstoku i NASK oraz koordynacja sprawnej
i terminowej realizacji zadan dotyczacych wdrozenia, systemu do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku.

2. Zespot dokona oceny efektow wdrozenia systemu EZD PUW, w szczegolnosci:
1) przygotuje raport z dziatania i funkcjonalnosci wdrozonego systemu EZD PUW,

2) opracuje rekomendacje uruchomienia EZD PUW jako podstawowego systemu w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie,
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3) opracuje rekomendacje uruchomienia EZD PUW w jednostkach samorzadu terytorialnego i 0sob
odpowiedzialnych za wsparcie wdrazania systemu EZD PUW w tych jednostkach.

§ 5. Do zadan Koordynatoréw wdrozenia, o ktérych mowa w § 2, nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD PUW w komorce organizacyjnej;
2) udzielanie wsparcia Zespotowi;

3) opracowywanie szablondéw dokumentéw, procedur postgpowania z dokumentacja w ramach zadan
realizowanych przez dana komorke organizacyjng Urzedu Miejskim w Mszczonowie;

4) wspotpraca z Zespotem przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnosci zmiany tradycyjnego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

5) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danego Wydzialu Urzgdu Miejskiego
w Mszczonowie;

6) biezacy nadzoér nad prawidtowa obslugg systemu EZD PUW w danym Wydziale Urzgdu Miejskiego
w Mszczonowie;

7) przekazywanie Zespotowi na dedykowany adres email:
a) propozycji zmiany zakresu wdrozenia systemu EZD PUW,
b) propozycji dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych,

c)uwag iewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD PUW w danej komorce
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie.

§ 6. Do zadan pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie realizujgcych zadania zwigzane
z wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz postgpowanie z dokumentacja
zgodnie z zasadami i zakresem okreslonym przez Zesp6t oraz Koordynatoréw wdrozenia;

2) przekazywanie Zespotowi na dedykowany adres email:
a) informacji o nieprawidtowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD PUW,
b) uwag (wraz z uzasadnieniem) dotyczacych funkcjonalnosci systemu.

§ 7. 1. Naczelnikow Wydzialow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie zobowigzuj¢ do zapewnienia
czynnego udzialu pracownikow w pracach dotyczacych wdrozenia systemu EZD.

2. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach zobowiazuje do uczynnego udziatu w pracach
dotyczacych wdrozenia systemu EZD.

3. Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego 1iobstugi Rady Miejskiej zobowigzuje do analizy
zapotrzebowania oraz zapewnienia niezbednego wyposazenia meblowego dla sktadow chronologicznych i sali
szkoleniowej, w tym ich zabezpieczenia przed dostepem oséb nieuprawnionych.

4. Informatyka urzedu zobowiazuj¢ do:
a) zapewnienia niezbgdnej infrastruktury informatycznej i sprzgtu komputerowego,

b) utworzenia konta email, o ktorym mowa w§5 pkt7) i§ 6 pkt2) iprzekazania jego adresu wszystkim
pracownikom Urzedu Miejskiego w Mszczonowie wraz z informacja do jakich celow to konto zostato
utworzone,

¢) stworzenia procedury zwigzanej z funkcjonowaniem konta email, o ktérym mowa w ust.4 lit. a).

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Naczelnikom Wydziatéw oraz pracownikom
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

Id: 9D6977A3-DF29-4FB1-8846-65D7ADE6A3SF. Podpisany Strona 4



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 1 (1)
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 2 (2)
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 3 (3)
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 4 (4)
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 5 (5)
	Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3 Tiret 6 (6)

	Paragraf 1 Ustęp 2
	Paragraf 1 Ustęp 3

	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2 Litera a
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2 Litera b
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2 Litera c
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2 Litera d

	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 2 Ustęp 2
	Paragraf 2 Ustęp 3

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

	Paragraf 4
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 4
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 5
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 6
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 7
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 7 Litera a
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 7 Litera b
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 7 Litera c

	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 8
	Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 9
	Paragraf 4 Ustęp 2
	Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 1
	Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 2
	Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 3


	Paragraf 5
	Paragraf 5 Punkt 1
	Paragraf 5 Punkt 2
	Paragraf 5 Punkt 3
	Paragraf 5 Punkt 4
	Paragraf 5 Punkt 5
	Paragraf 5 Punkt 6
	Paragraf 5 Punkt 7
	Paragraf 5 Punkt 7 Litera a
	Paragraf 5 Punkt 7 Litera b
	Paragraf 5 Punkt 7 Litera c


	Paragraf 6
	Paragraf 6 Punkt 1
	Paragraf 6 Punkt 2
	Paragraf 6 Punkt 2 Litera a
	Paragraf 6 Punkt 2 Litera b


	Paragraf 7
	Paragraf 7 Ustęp 2
	Paragraf 7 Ustęp 3
	Paragraf 7 Ustęp 4
	Paragraf 7 Ustęp 4 Litera a
	Paragraf 7 Ustęp 4 Litera b
	Paragraf 7 Ustęp 4 Litera c


	Paragraf 8
	Paragraf 9


