ZARZĄDZENIE NR 413/24
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 09 października 2024 r.
w sprawie powołania Administratora systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją, Zespołu ds. wdrożenia w Urzędzie Miejskim w Bytomiu systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją oraz Koordynatorów ds. wdrożenia systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją
Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz § 51 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 247/24 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu 
z późn. zm., w związku z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. nr 14 poz. 67, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) Administratorze systemu EZD – należy przez to rozumieć osobę powołaną do koordynowania czynności związanych z administrowaniem informatycznym systemem do elektronicznego zarządzania dokumentacją w Urzędzie;
2) JRWA – należy przez to rozumieć jednolity rzeczowy wykaz akt;

3) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wydział, biuro, samodzielny referat lub samodzielne stanowisko pracy;
4) kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć naczelnika, kierownika biura lub samodzielnego referatu,

5) Koordynatorach – należy przez to rozumieć pracowników Urzędu powołanych do współpracy z Zespołem oraz do wdrożenia systemu EZD w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu;

6) systemie EZD – należy przez to rozumieć system teleinformatyczny służący do elektronicznego zarządzania dokumentacją; 
7) systemie tradycyjnym – należy przez to rozumieć system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

8) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Bytomiu;

9) wyjątkach od EZD – należy przez to rozumieć wykaz klas JRWA, dla których dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentacji prowadzone jest w systemie tradycyjnym;
10) Zespole – należy przez to rozumieć zespół osób powołanych ds. wdrożenia systemu EZD w Urzędzie. 

§ 2
Powołuje się Administratora systemu do elektronicznego zarządzania dokumentacją w Urzędzie Miejskim w Bytomiu, zwanego dalej „Administratorem systemu EZD”.

§ 3
Do zadań Administratora systemu EZD należy koordynowanie czynności związanych z administrowaniem informatycznym systemem do elektronicznego zarządzania dokumentacją w Urzędzie, w szczególności:

1) wskazanie programu użytkowego do prowadzenia systemu EZD w Urzędzie;

2) testowanie funkcjonalności systemu EZD;

3) określenie potrzeb i zakup sprzętu potrzebnego do wdrożenia systemu EZD;

4) zapewnienie bezpieczeństwa danych osobowych w systemie EZD;

5) nadawanie i odbieranie uprawnień użytkownikom systemu EZD;
6) zapewnienie bieżącego wsparcia technicznego użytkowników systemu EZD poprzez m.in.:

a) zapewnienie i rozwój niezbędnej infrastruktury informatycznej,

b) utrzymanie i rozwój infrastruktury systemowej,

c) instalację i konfigurację sprzętu komputerowego, 

d) konfigurację sieci,

e) zarządzanie aktualizacjami systemów i aplikacji, 

f) identyfikowanie zagrożeń ciągłości pracy oraz przeciwdziałania awariom, 

g) współpracę z dostawcami usług serwisowych i wsparcia technicznego, 

h) dokumentowanie konfiguracji systemów oraz jej zmian.
§ 4
Do pełnienia funkcji Administratora systemu EZD w Urzędzie powołuje się naczelnika Wydziału Informatyki. Administrator systemu EZD może powierzyć wykonywanie czynności, o których mowa w § 3 pracownikom Wydziału Informatyki.
§ 5
Powołuje się Zespół ds. wdrożenia w Urzędzie systemu EZD, zwany dalej „Zespołem”.
§ 6
W skład Zespołu wchodzą następujące osoby:

1) Anna Mańkowska – naczelnik Wydziału Organizacyjnego - Przewodnicząca Zespołu;

2) Patrycja Kwiecień – zastępca naczelnika Wydziału Organizacyjnego;

3) Izabela Wójt -  koordynator czynności kancelaryjnych (kierownik Archiwum Urzędu);
4) Krzysztof Gut  - naczelnik Wydziału Informatyki;

5) Joanna Pohl – naczelnik Wydziału Księgowości Budżetu i Wydatków Urzędu;
6) Grażyna Bujnicka-Moździerz – naczelnik Wydziału Administracyjnego;

7) Joanna Szczawińska – kierownik Kancelarii Urzędu.
§ 7
1. Nadzór nad Zespołem pełni Sekretarz Miasta. 
2. W pracach Zespołu mogą brać udział z głosem doradczym: Skarbnik Miasta bądź osoba przez niego wyznaczona, Inspektor Ochrony Danych oraz radca prawny zatrudniony w kancelarii prawnej obsługującej Urząd.
§ 8
Do zadań Zespołu należy podejmowanie wszelkich niezbędnych czynności mających na celu prawidłowe wdrożenie systemu EZD, w szczególności:

1) opracowanie i przedstawienie Prezydentowi Miasta bądź osobie przez niego wyznaczonej harmonogramu wdrożenia systemu EZD;
2) przedkładanie Prezydentowi Miasta bądź osobie przez niego wyznaczonej sprawozdań z realizacji poszczególnych etapów wynikających z opracowanego harmonogramu;

3) określenie wymagań związanych z wyborem oprogramowania do systemu EZD;
4) stała współpraca z przedstawicielami firmy będącej dostawcą oprogramowania;

5) określenie potrzeb dot. zakupu sprzętu i oprogramowania niezbędnego do prawidłowego działania systemu EZD;
6) określenie potrzeb w zakresie zakupu wsparcia technicznego wybranego rozwiązania do obsługi EZD;
7) koordynowanie prac przygotowawczych i wdrożeniowych;

8) poznanie funkcjonalności systemu EZD i jego testowanie;

9) koordynowanie szkoleń użytkowników systemu EZD w zakresie przydzielonych im kompetencji;

10) analiza informacji otrzymanych od Koordynatorów o procesach obowiązujących w komórkach organizacyjnych;

11) analiza przedstawionych przez Koordynatorów informacji o programach dziedzinowych stosowanych w komórkach organizacyjnych;

12) określenie klas JRWA, w ramach których sprawy będą prowadzone 
w systemie EZD; 

13) określenie klas JRWA, w ramach których sprawy będą prowadzone 
w systemie tradycyjnym;

14) opracowanie zasad prowadzenia spraw w komórkach organizacyjnych;
15) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, w szczególności zarządzeń wewnętrznych i procedur, niezbędnych do wdrożenia systemu EZD, określających w szczególności:

a) wewnętrzne procedury obiegu dokumentów,
b) obsługę przesyłek wpływających i wychodzących,
c) postępowanie z korespondencją wewnętrzną,
d) tworzenie bazy kontrahentów,
e) zasadę obsługi składów chronologicznych,
f) procedurę nadawania uprawnień dla pracowników w systemie EZD,
g) postępowanie w przypadku awarii systemu EZD;
16) określenie zasad udostępniania informacji z systemu EZD;
17) nadzorowanie przebiegu wdrażania systemu w poszczególnych komórkach organizacyjnych;
18) współpraca z Koordynatorami w zakresie wdrożenia i realizacji czynności związanych z elektronicznym zarządzaniem dokumentacją;

19) zgłaszanie propozycji nowych rozwiązań w systemie EZD;
20) podejmowanie innych działań związanych z realizacją zadań Zespołu.

§ 9
Do zadań Przewodniczącej Zespołu należy w szczególności:

1) przedłożenie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta bądź osobie przez niego wyznaczonej listy osób na stanowiska Koordynatorów;

2) organizowanie pracy Zespołu, w tym zwoływanie jego posiedzeń;

3) postulowanie o zapewnienie niezbędnych zasobów związanych 
z wdrożeniem i funkcjonowaniem systemu EZD;

4) przydzielanie zadań i rozliczanie z ich realizacji członków Zespołu;

5) zapraszanie do prac Zespołu osób, których udział w pracach uzna za uzasadniony;

6) występowanie do kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego 
w Bytomiu w sprawach związanych z realizacją zadań Zespołu.

§ 10
1. Kierownicy komórek organizacyjnych wyznaczają na stanowisko Koordynatorów co najmniej dwóch pracowników w ramach kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej, spośród pracowników dysponujących w szczególności wiedzą merytoryczną dotyczącą:

a) zakresu zadań danej komórki organizacyjnej,

b) przepisów ogólnych i szczególnych obowiązujących przy realizacji zadań,

c) procedur realizowanych w danej komórce organizacyjnej,

d) zasad postępowania z dokumentacją.

2. W przypadku komórki organizacyjnej liczącej mniej niż 5 pracowników dopuszcza się wyznaczenie przez daną komórkę organizacyjną jednego Koordynatora.

3. Wyznaczenie pracowników na stanowisko Koordynatorów następuje poprzez przesłanie propozycji na adres e-mail so@um.bytom.pl.

4. Wykaz zgłoszonych Koordynatorów podlega akceptacji Przewodniczącego Zespołu i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta bądź osobę przez niego wyznaczoną.

§ 11
Koordynatorzy odpowiadają za przebieg prac związanych z wdrażaniem systemu EZD w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Bytomiu. Do zadań Koordynatorów należy w szczególności:

1) przegląd i aktualizacja procesów obowiązujących w komórce organizacyjnej;

2) zebranie informacji o programach dziedzinowych stosowanych w komórce organizacyjnej;

3) bieżąca współpraca z Zespołem w zakresie wdrażania i funkcjonowania systemu EZD;
4) przekazywanie Zespołowi na adres: so@um.bytom.pl propozycji zmian 
w zakresie wdrożenia systemu EZD, propozycji dotyczących organizacji prac wdrożeniowych, uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczących systemu EZD;
5) koordynowanie prac przygotowawczych i wdrożeniowych;

6) szkolenie użytkowników systemu w zakresie działania aplikacji oraz sposobu dokumentowania, prowadzenia i rozstrzygania spraw;

7) bieżące udzielanie wsparcia użytkownikom systemu EZD;
8) bieżący nadzór nad prawidłową obsługą systemu EZD;
9) podejmowanie działań usprawniających elektroniczne dokumentowanie przebiegu załatwiania spraw;

10) przygotowanie wzorów dokumentów, formularzy elektronicznych, typów dokumentów, klasyfikacji, rejestrów i ewidencji do wprowadzenia do systemu EZD.
§ 12
W przypadku nieobecności Koordynatora, kierownik komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego w Bytomiu wskazuje osobę do wykonania zadań wymienionych w § 11.
§ 13
Zobowiązuje się:

1) pracowników Urzędu do:

a) udzielania Zespołowi oraz Koordynatorom wszelkiej pomocy w wykonywaniu zadań określonych niniejszym zarządzeniem,
b) opracowania stosownej dokumentacji, niezbędnej do realizacji zadań Zespołu i Koordynatorów,
c) wykonywania czynności kancelaryjnych w systemie EZD oraz postępowania 
z dokumentacją zgodnie z zasadami i zakresem określonym przez Zespół oraz Koordynatorów;
2) kierowników komórek organizacyjnych do:

a) zapewnienia czynnego udziału pracowników powołanych jako Koordynatorów albo zaproszonych do współpracy na podstawie § 9 pkt 5 w pracach dotyczących wdrożenia systemu EZD,
b) współpracy z Koordynatorami przy opracowaniu sposobu postępowania 
z dokumentacją w sprawach prowadzonych przez komórkę organizacyjną,
c) wskazania spraw, które prowadzone będą w systemie EZD;
3) naczelnika Wydziału Administracyjnego do współpracy przy analizie zapotrzebowania oraz do zakupu niezbędnego sprzętu i wyposażenia meblowego dla składów chronologicznych z uwzględnieniem zabezpieczeń przed dostępem osób nieuprawnionych.
§ 14
Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych Urzędu do zapoznania 
z treścią niniejszego zarządzenia podległych pracowników.

§ 15
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 16
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Oprac. J. Szczawińska

4 października 2024 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
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