ZARZĄDZENIE NR 346/25 
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 20 sierpnia 2025 r.
zmieniające zarządzenie nr 413/24 Prezydenta Bytomia 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, z późn. zm.) 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

W zarządzeniu nr 413/24 Prezydenta Bytomia z dnia 9 października 2024 r.  wprowadza się następujące zmiany: 
1) § 6 otrzymuje brzmienie:
„§ 6
W skład Zespołu wchodzą następujące osoby:

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

2) Patrycja Kwiecień – zastępca naczelnika Wydziału Organizacyjnego – Zastępca Przewodniczącej Zespołu;

3) Izabela Wójt -  koordynator czynności kancelaryjnych (kierownik Archiwum Urzędu);
4) Krzysztof Franik  - 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.”;
2) § 11 otrzymuje brzmienie:

„§ 11

Koordynatorzy odpowiadają za przebieg prac związanych z wdrażaniem systemu EZD oraz e-Doręczeń w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu. 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;
11) bieżące udzielanie wsparcia przy wysyłaniu przez pracowników komórki organizacyjnej korespondencji za pomocą e-Doręczeń.”.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Oprac. J. Szczawińska

18 sierpnia 2025 r.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
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