ZARZADZENIE Nr 102/2023
Wjta Gminy Suleczyno
z dnia 24.10.2023 r.

w sprawie powofania zespotu ds. wdrozenia w Urzedzie Gminy Suleczyno sytemu do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz Koordynatoréw ds. wdrozenia systemu do

elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD PUW)

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2022 r. poz. 599, z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powotuje Zespét do spraw wdrozenia systemu do Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg,

zwany dalej ,,Zespotem” w sktadzie:

1. Przewodniczacy Zespotu — Bernard Grucza — Woéjt Gminy Suleczyno;

2. Zastepca Przewodniczacego Zespotu — Dorota Goitowska — Sekretarz Gminy
Suleczyno

3. Zastepca Przewodniczgcego Zespotu — Pawet Trzebiatowski — Skarbnik Gminy
Suleczyno

4. Cztonek Zespotu — Karol Rectaw — Informatyk,

5. Cztonek Zespotu - Ewa Olech — Referent ds. ochrony srodowiska.

§2

Do zadan Zespotu nalezy podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci majgcych na celu
prawidtowe wdrozenie systemu EZD PUW w Urzedzie Gminy Suleczyno, w szczegdlnosci:

1.
2.
35

Opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD PUW,

Koordynowanie prac przygotowawczych i wdrozeniowych,

Biezgca wspotpraca z Naukowg Akademicka Siecig Komputerowg NASK oraz Podlaskim
Urzedem Wojewddzkim,

Poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD i jego testowanie,

koordynowanie szkolen uzytkownikéw systemu EZD PUW w zakresie dziatania aplikacji
oraz sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie EZD PUW,

zapewnienie wsparcia technicznego uzytkownikom systemu EZD PUW,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, w szczegdlnosci zarzgdzen wewnetrznych
i procedur, niezbednych do wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie Gminy Suleczyno,
wspotpraca z Koordynatorami ds. wdrozenia systemu EZD PUW, o ktérych mowaw § 4,



w zakresie wdrozenia i realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja,

10. podejmowanie innych dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Zespotu.

§3

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4.

organizowanie pracy Zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzen,

postulowanie o zapewnienie niezbednych zasobdw zwigzanych z wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu EZD PUW,

przydzielanie zadan i rozliczanie z ich realizacji,

w przypadku wystgpienia zagadnieri problemowych, wymagajacych dodatkowych
konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wiaczy¢ do prac Zespotu innych
pracownikéw Urzedu Gminy Suleczyno.

§4

Powotuje sie nastepujgcych Koordynatorow ds. wdrozenia systemu EZD PUW

w poszczegblnych komérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy Sulgczyno, zwanych dalej

»Koordynatorami”:
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Wioletta Orlikowska - Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami,
Sabina Siit6 — Specjalista ds. optat za odpady komunalne,

Barbara Kropidtowska — Ksiegowa,

Barbara Treder- Inspektor ds. bezpieczerstwa i zarzadzania kryzysowego,
Teresa Bfaszkowska — Inspektor ds. organizacyjno — administracyjnych,
Magdalena Stolarek — Podinspektor ds. dowoddw osobistych,

Patrycja Jereczek — sekretarka,

Anna Kotkowska —Bronk — Inspektor ds. planowania przestrzennego,
Magdalena Hamerska — Specjalista ds. wymiaru podatkdw,

.Kinga Zaworska — Inspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw

zewnetrznych.

§5

Koordynatorzy odpowiadajg za przebieg prac zwigzanych z wdrazaniem systemu EZD PUW

w poszczegdélnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy Suleczyno. Do zadan

Koordynatorow nalezy w szczegdlnosci:

1.

Biezgca wspdtpraca z Zespotem w zakresie wdrazania i funkcjonowania sytemu EZD
PUW,

Koordynowanie prac przygotowawczych i wdrozeniowych,

Przeszkolenie uzytkownikéw systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz sposobu
dokumentowania, prowadzenia i rozstrzygania spraw,



4. Biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu EZD PUW,

5. Podejmowanie innych koniecznych dziatai, usprawniajacych elektronicznie
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,

6. Przygotowanie wzoréw dokumentéw, formularzy elektronicznych, typow
dokumentoéw, klasyfikacji, rejestréw i ewidencji do wprowadzania do systemu EZD
PUW.

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy Suleczyno.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







