ZARZADZENIE NR 281/21
BURMISTRZA KNYSZYNA
z dnia 13 maja 2021r.

w sprawie powolania Zespolu realizujacego Projekt dotyczacy przygotowania, budowy i

wdrozenia ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w

Knyszynie”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22020 1., poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie¢ Zespdt realizujacy Projekt dotyczacy przygotowania, budowy

i wdrozenia ,,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Knyszynie”,

zwany dalej ,,Zespotem Projektowym”.
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§ 2. 1. W sklad Zespolu Projektowego wchodza:
Kierownik Projektu — Robert Kondrakiewicz;
Czlonek Zespotu Projektowego — Lukasz Krysiewicz;
Czlonek Zespolu Projektowego — Dorota Purzecka;
Czlonek Zespolu Projektowego — Urszula Marta Putawska;
Czlonek Zespotu Projektowego — Anna Aneta Molska;
Czlonek Zespolu Projektowego — Maria Danilowska;
Czlonek Zespolu Projektowego — Maria Suska;
Cztonek Zespolu Projektowego — Marcin Bunkowski;

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Knyszynie;

JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Urzedzie Miejskim
w Knyszynie;

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt dotyczacy przygotowania, budowy
1 wdrozenia ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w
Knyszynie;”.

§ 4. 1. Do zadan Zespotu Projektowego nalezy:
opracowanie zalozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
organizacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych;
opracowanie zasad prowadzenia katalogu wylaczen z EZD;
koordynacja szkolen uzytkownikow systemu EZD w zakresie dzialania aplikacji oraz
sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw;
koordynacja czynnosci majacych na celu opracowanie i aktualizacje, dokumentacji (np.
zarzadzen wewnetrznych i procedur) niezb¢dnej do wdrozenia systemu EZD okreslajgcej
w szczegblnoscei:



a) wewnetrzne procesy obiegu dokumentéw;
b) obstuge przesytek wpltywajacych;
¢) postepowanie z korespondencja wewnetrzng;
d) postgpowanie w przypadku awarii systemu EZD.
6) podejmowanie innych koniecznych zadan zwigzanych z realizacjg Projektu.

2. W pracach Zespotu Projektowego, w zaleznosci od potrzeby, moga uczestniczy¢ inni
pracownicy zaproszeni przez Kierownika Projektu. Do oséb tych stosuje sie przepisy
zarzadzenia dotyczace osoéb wehodzacych w sklad Zespotu Projektowego.

§ 5. 1. W ramach Zespotu Projektowego, Kierownik Projektu moze powolywa¢ Zespotly
zadaniowe, w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

2. Zespoly zadaniowe koordynowane sg przez Czlonka Zespotu Projektowego
wskazanego przez Kierownika Projektu.

§ 6. Do zadan Kierownika Projektu nalezy biezace zarzadzanie Projektem:

1) zarzadzanie przeptywem informacji w Zespole Projektowym,;

2) biezagce monitorowanie wskaznikéw produktu 1 rezultatu oraz podejmowanie
odpowiednich dzialan zapewniajacych ich zgodnos$¢ z zatozeniami;

3) nadzér nad prawidtowsg praca Zespotu Projektowego;

4) koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem Projektu pomiedzy komorkami
organizacyjnymi;

5) zapraszanie do udzialu w pracach Zespotu Projektowego oséb, o ktérych mowa w § 4
ust. 3.

§ 7. Do zadan Czlonkow Zespotu Projektowego nalezy:
1) przygotowanie opiséw produktéw wytwarzanych w Projekcie;
2) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu;
3) identyfikacja i zglaszanie zagadnien i ryzyk powstalych w trakcie wdrozenia Projektu;
4) inwentaryzacja dokumentéw wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Knyszynie oraz
opiséw procedur pracy; ’
5) koordynacja dziatan zmierzajgcych do opracowywania brakujacych procedur pracy;
6) analiza integralnosci i spojnosci poszezegolnych procedur pracy;
7) prowadzenie dokumentacji Projektu;
8) opiniowanie odbioru poszczegdlnych produktow Projektu;
9) inwentaryzacja JRWA i opracowanie JRWA dla nowej struktury organizacyjnej;
10) opracowanie wyjatkow dla EZD (tylko wersja papierowa);
11) wspdlpraca z poszczegdlnymi Czlonkami Zespotu Projektowego.

§ 8. 1. Kierownik Projektu moze rozstrzygaé sprawy dotyczgce biezacych prac Zespotu
Projektowego.

2.Informacje o podjetych rozstrzygnigciach, o ktérych mowa w wust. 1 oraz
korespondencja pomigdzy Czionkami Zespotu Projektowego odbywa si¢ z wykorzystaniem
poczty elektroniczne;.

3. Rozstrzygnigcia spraw zwigzanych z wdrozeniem Projektu mogg by¢ podejmowane
takze podczas spotkan Zespotu Projektowego. Ze spotkan Zespotu Projektowego sporzadzane



sa notatki stuzbowe, ktére bez zbgdnych opéznien przesylane sg do wiadomoséci cztonkéw
Zespotu Projektowego. W przypadku braku zgloszenia uwag do otrzymanych notatek,
po uptywie 2 dni od dnia ich przestania Cztonkom Zespotu Projektowego, ustalenia - zawarte
w ich tresci uwaza si¢ wigzace.

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodza w sktad
Zespolu Projektowego albo zostali zaproszeni do wspdlpracy na podstawie § 4 ust. 2,
zobowigzani sg do umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniu.

2. Harmonogram realizacji zadan oséb wchodzacych w sktad Zespolu oraz oséb
zaproszonych do wspolpracy na podstawie § 4 ust. 2, bedzie uzgodniony przez Kierownika
Projektu z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem
harmonogramu wdrozenia Projektu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(//)/}’/;w



