ZARZADZENIE NR 136/21
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia 20 kwietnia 2021 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw wdrozenia Projektu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg EZD PUW w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2020r. poz. 713, 1378) oraz § 30 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w tomzy nadanego zarzgdzeniem Nr 101/19 Prezydenta Miasta t.omza z dnia 1 kwietnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Powotuje Zespdt do spraw wdrozenia Projektu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg EZD PUW w Urzedzie Miejskim w Lomzy, zwany dalej ,Zespotem ds. EZD PUW".

§ 2. W sktad Zespotu ds. EZD PUW wchodza:
1) Tamara Matachowska — Sekretarz Miasta — przewodniczacy;

2) Marcin Sawko - Wydziat Obstugi - zastepca przewodniczacego - czionek
ds. merytorycznych;
3) Bogdan Pliszewski — Wydziat Informatyki — zastepca przewodniczacego - czionek

ds. technicznych;
4) Karol tupinski — Wydziat Informatyki — cztonek ds. technicznych;
5) Stawomir Dymko — Wydziat Informatyki — cztonek ds. technicznych;
6) Wojciech Chojnowski — Wydziat Edukaciji — cztonek ds. technicznych;
7) Emilia Kuczewska — Wydziat Obstugi Urzedu — cztonek ds. merytorycznych;
8) Monika Kossakowska — Wydziat Obstugi Urzedu — cztonek ds. merytorycznych.

§ 3. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w tomzy;

2) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki;

3) Projekcie — Projekt Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjs EZD PUW w Urzedzie
Miejskim w Lomzy.

§ 4. 1. Do zadan Zespotu ds. EZD PUW nalezy:

1) opracowanie i wdrozenie zatozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
2) wykonywanie zadan okreslonych w harmonogramie Projektu.

2.W pracach Zespotu ds. EZD PUW, w zaleznosci od potrzeb, mogg uczestniczyé
inni pracownicy zaproszeni przez Przewodniczacego Zespotu ds. EZD PUW. Do oséb tych
stosuje sig przepisy niniejszego zarzadzenia dotyczace oséb wchodzgcych w skfad Zespotu
ds. EZD PUW.

§5.1. W ramach Zespotu ds. EZD PUW, Przewodniczacy moze powotywaé Zespoty
zadaniowe w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

2. Zespoty zadaniowe koordynowane sg przez Cztonka Zespotu ds. EZD PUW wskazanego
przez Przewodniczacego.



§ 6. 1. Zespdt ds. EZD PUW pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu ds. EZD PUW zwotuje Przewodniczacy z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek cztonka Zespotu. Przewodniczacy moze zwolywaé spotkania robocze
Z wybranymi cztonkami Zespotu.

3. W czasie nieobecno$ci Przewodniczgcego Zespotu ds. EZD PUW lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego zadan, wszystkie jego obowigzki wykonujg odpowiednio
do charakteru zadan Zastepca Przewodniczacego ds. technicznychlub Zastepca
Przewodniczgcego ds. merytorycznych.

§ 7. Do zadan Przewodniczacego Zespotu ds. EZD PUW nalezy biezgce zarzadzanie

Projektem, w tym:

1) zatwierdzanie opiséw produktéw wytwarzanych w Projekcie;

2) zatwierdzanie harmonogramu Projektu oraz jego aktualizaciji;

3) informowanie Prezydenta Miasta tomza o postepie prac, zamknieciu etapéw
oraz przedtozenie raportu koricowego zamkniecia Projektu;

4) analiza i ocena powstatych zagadnien i ryzyk oraz informowanie o nich Prezydenta Miasta
tomza;

5) powiadamianie Prezydenta Miasta tomza o wszelkich odchyleniach od harmonogramu
Projektu;

6) zarzadzanie przeptywem informacji w Zespole ds. EZD PUW:

7) biezgce monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan zapewniajgcych ich zgodno$¢ z zatozeniami:

8) nadzér nad prawidtowg pracg Zespotu ds. EZD PUW;

9) nadzor nad wdrozeniem Projektu w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy;

10)zapraszanie do udziatu w pracach Zespotu ds. EZD PUW oséb, o ktérych mowa w § 4
ust. 2.

§ 8. Do zadan Cztonkéw Zespotu ds. EZD PUW nalezy:

1) przygotowanie opiséw produktow wytwarzanych w Projekcie;

2) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu:

3) przygotowywanie raportow wynikajgcych z postepu prac nad Projektem;

4) identyfikacja i zgtaszanie Przewodniczagcemu Zespotu ds. EZD PUW zagadnien i ryzyk
powstatych w trakcie wdrozenia Projektu;

5) inwentaryzacja dokumentéw wystepujacych w Urzedzie Miejskim w tomzy oraz opiséw
procedur pracy;

6) koordynacja dziatar zmierzajgcych do opracowywania brakujacych procedur pracy;

7) analiza integralnosci i spéjnosci poszczegolnych procedur pracy;

8) prowadzenie dokumentacji Projektu;

9) opiniowanie odbioru poszczegolnych produktéw Projektu;

10) inwentaryzacja JRWA i opracowanie JRWA dla catej struktury organizacyjnej Urzedu;

11) opracowanie wyjatkéw dla EZD (tylko wersja papierowa);

12) wspotpraca z poszczegdlinymi Cztonkami Zespotu ds. EZD PUW.

§ 9. 1. Przewodniczacy rozstrzyga sprawy dotyczace biezgcych prac Zespotu ds. EZD PUW.
2. Informacje o podjetych rozstrzygnieciach, o ktérych mowa w ust. 1, oraz korespondencja
pomiedzy Cztonkami Zespotu ds. EZD PUW odbywa sie z wykorzystaniem stuzbowej poczty



elektroniczne;j.

3. Rozstrzygnigcia spraw zwigzanych z wdrozeniem Projektu mogg byé podejmowane
takze podczas spotkan Zespotu ds. EZD PUW. Ze spotkan sporzgdzane sg notatki stuzbowe.
Ustalenia uwaza si¢ za wigzace, jesli zaden z cztonkéw Zespotu ds. EZD PUW nie zgtosit
sprzeciwu.

4. Decyzje w sprawach spornych podejmuje Prezydent Miasta t.omza.

§ 10. 1. Naczelnicy komorek organizacyjnych, ktorych pracownicy wchodzg w sktad Zespotu
ds. EZD PUW albo zostali zaproszeni do wspoétpracy na podstawie § 4 ust. 2, zobowigzani sg
do umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych przez Przewodniczacego
lub Zastepcdéw Przewodniczacego Zespotu ds. EZD PUW.

2. Harmonogram realizacji zadan cztonkéw Zespotu ds. EZD PUW oraz os6b zaproszonych
do wspofpracy na podstawie § 4 ust. 2, bedzie uzgodniony odpowiednio do ich zakresu
przez Zastepce Przewodniczgcego ds. technicznych lub Zastepce Przewodniczacego
ds. merytorycznych z naczelnikami wtasciwych komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem
harmonogramu wdrozenia Projektu.

§ 11. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta tomza.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i

REFERENT PRAWNY

Sebast rzanowski




