Zarzgdzenie Nr 120/15/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 marca 2023 r.

w sprawie powotania Administratora systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
Zespotu ds. wdrozenia w Urzedzie Miasta Rzeszowa systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg oraz Koordynatoréw ds. wdrozenia systemu do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, ) oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa — stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 87/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z
dnia 20 wrzesnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa, z pdzn. zm., w zwigzku z zawartg w dniu 6 kwietnia 2022 r. umowa nr 339/DAIP/22
o nieodptatne korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg — systemu EZD PUW,

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Administratora systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, zwanego dalej ,Administratorem EZD PUW”.

§2

Do zadan Administratora EZD PUW nalezy koordynowanie czynnosci zwigzanych
z administrowaniem informatycznym  systemem do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjag w Urzedzie Miasta Rzeszowa, udostepnionym przez Podlaski Urzad
Wojewddzki - systemem EZD PUW, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie EZD PUW;
2) zapewnienie biezgcego wsparcia technicznego Referatu ds. Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Woydziale Organizacyjno-Administracyjnym oraz
pozostatych uzytkownikéw systemu EZD PUW w zakresie:

a) utrzymania i rozwoju infrastruktury systemowej,

O

instalacji i konfiguracji sprzetu komputerowego,

o O

zarzadzania aktualizacjami systeméw i aplikacji,

)
)
) konfiguracji sieci,
)
e)

identyfikowania zagrozen ciggtosci pracy oraz przeciwdziatania awariom,

—h

)  wspodtpracy z ewentualnymi dostawcami ustug serwisowych iwsparcia

technicznego,



3)

g) dokumentowania konfiguracji systemow oraz jej zmian;
konfiguracja systemu z poziomu bazy danych.

§3

Do petnienia funkcji Administratora EZD PUW w Urzedzie Miasta Rzeszowa powotuje sig
Dyrektora Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej. Administrator EZD PUW moze

powierzyé wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 2 pracownikom Biura Obstugi

Informatycznej i Telekomunikacyjnej.

§4

Powotuje sie Zesp6t ds. wdrozenia w Urzedzie Miasta Rzeszowa systemu EZD PUW, zwany

dalej ,Zespotem”.

§5

W sktad Zespotu wchodza nastepujace osoby:
1. Przewodniczacy — Marta Polak — Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Infrastruktura Urzedu;

2. Zastepca przewodniczacego — Dorota Wozniak — Zastepca Dyrektora Wydziatu

Organizacyjno-Administracyjnego;

3. Cztonkowie zespotu:

1)

a U
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Grazyna Lis — Kierownik Oddziatu Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym;

Karolina Rerida-Grendys — Gtéwny Specjalista w Kancelarii Prezydenta;

Agnieszka Szafirska — Inspektor w Kancelarii Prezydenta;

Justyna Niznik-Niwa — Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym;

Aleksandra Réznowicz - Podinspektor w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
Piotr Szurek — Radca Prawny w Biurze Obstugi Prawnej;

Grzegorz Piktas — Informatyk w Biurze Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;
Grzegorz Pelc — Gtéwny specjalista w Biurze Obstugi Informatycznej

i Telekomunikacyjnej;

Marta Kalandyk — Starszy archiwista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym;
Patryk Rak — Archiwista w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§6

Do zadan Zespotu nalezy podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu

prawidtowe wdrozenie systemu EZD PUW w Urzedzie Miasta Rzeszowa, w szczegélnosci:

1)
2)

opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD PUW;
koordynowanie prac przygotowawczych i wdrozeniowych;



3) biezgca wspotpraca z Naukowg Akademicky Siecia Komputerowg - Painstwowym
Instytutem Badawczym (NASK) Oddziatem w Biatymstoku oraz Podlaskim Urzedem
Wojewddzkim;

4) poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD i jego testowanie;

5) koordynowanie szkolen uzytkownikdw systemu EZD PUW w zakresie dziatania
aplikacji oraz sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw;

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, w szczegdlnosci zarzadzen
wewnetrznych i procedur, niezbednych do wdrozenia systemu EZD PUW w Urzedzie
Miasta Rzeszowa, okreslajgcych w szczegdlnosci:

a
b

) wewnetrzne procedury obiegu dokumentow;

) obstuge przesytek wptywajacych i wychodzacych;
) postepowanie z korespondencjg wewnetrzng;
)
)

o O

postepowanie w przypadku awarii systemu EZD PUW;

e) zakres pomocniczego korzystania z systemu EZD PUW w sprawach

prowadzonych tradycyjnie;

f) zasade obstugi sktadu chronologicznego;
g) procedure nadawania uprawnien dla pracownikéow w systemie EZD PUW;

7) wspoOtpraca z Koordynatorami ds. wdrozenia systemu EZD PUW, o ktérych mowa w §
8, w zakresie wdrozenia i realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym
zarzadzaniem dokumentacjg;

8) zgtaszanie do autora systemu - Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego propozyciji
nowych rozwigzan w systemie EZD PUW;

9) podejmowanie innych dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Zespotu.

§7

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzen;

2) postulowanie o zapewnienie niezbednych zasobdw zwigzanych z wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu EZD PUW;

3) przydzielanie zadan i rozliczanie z ich realizacji Cztonkéw Zespotu;

4) zapraszanie do prac Zespotu osoby, ktérych udziat w pracach uzna za uzasadniony;

5) wystepowanie do kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa
w sprawach zwigzanych z realizacja zadan Zespotu.

§8

Powotuje sie nastepujacych Koordynatorow ds. wdrozenia systemu EZD PUW
w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa, zwanych dalej:

,Koordynatorami”:

1) Barbara Chtanda — Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab;



2) Barbara Szatega — Centrum Kontaktu;

3) Aneta Plesniak — Kancelaria Prezydenta;

4) Elibieta Gnatek-Oz6g — Urzad Stanu Cywilnego;

5) Malgorzata Paczek — Wydziat Architektury;

6) Agnieszka Gtowa — Wydziat Budzetowy;

7) Agnieszka Lecznar-Bogusz — Wydziat Edukacji;

8) Paulina Nowak — Wydziat Finansowy;

9) Ewa Wiktor — Wydziat Geodezji;

10) lzabela Kurc-Mac — Wydziat Gospodarki Komunalnej;

11) Kamila Maciag — Wydziat Inwestycji;

12) Wioletta Silarska — Wydziat Komunikacji;

13) Agnieszka Kut — Wydziat Ksieggowo-Rachunkowy;

4) Barbara Staszewska — Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

5) Nina Rabczak-Rzasa — Wydziat Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki;

6) Magdalena Wilanowska- Gawron — Wydziat Klimatu i Srodowiska;
)
)
)
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7
8) Magdalena Beben — Wydziat Polityki Spotecznej;

9) Stawomir Uchman — Wydziat Pozyskiwania Funduszy;
20) Karolina Dziedzic-Krawiec — Wydziat Sportu i Rekreacji;

Marika Gawet — Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;

R

21) Agnieszka Czarnota — Wydziat Spraw Obywatelskich;

22) Filip Kopyé — Wydziat Zaméwien Publicznych;

23) Monika Kruczek — Wydziat Zarzagdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci;
24) Piotr Szurek — Radca Prawny w Biurze Obstugi Prawnej;

25) Ludmita tapka — Biuro Architekta Miasta;

26) Agnieszka Wos — Biuro Audytu Wewnegtrznego;

27) Paula Wdowik — Biuro Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen;
28) Norbert Katuza — Biuro Kontroli;

29) Dominika Zieba — Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw;

30) Monika Kwasniak — Biuro Ochrony Konsumentéw;

31) Monika Gubernat — Biuro Rady Miasta;

32) Marta Dral — Inspektor ds. BHP;

33) Krystyna Jézefczyk — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
34) Urszula Kukulska - Biuro Analiz i Strategii;

35) Julita Ostafil - Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej.

§9

Koordynatorzy odpowiadajg za przebieg prac zwigzanych z wdrazaniem systemu EZD PUW
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa. Do zadan
Koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:



1) biezgca wspodtpraca z Zespotem w zakresie wdrazania i funkcjonowania systemu EZD
PUW;

2) koordynowanie prac przygotowawczych i wdrozeniowych;

3) przeszkolenie uzytkownikdéw systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz sposobu
dokumentowania, prowadzenia i rozstrzygania spraw;

4) biezgce udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu EZD PUW;

5) podejmowanie innych koniecznych dziatan, usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw;

6) przygotowanie wzorow dokumentéw, formularzy elektronicznych, typdéw
dokumentéw, klasyfikacji, rejestréw i ewidencji do wprowadzenia do systemu EZD
PUW.

§10

W przypadku nieobecnosci Koordynatora, kierownik komorki organizacyjnej Urzé,du Miasta
Rzeszowa wskazuje osobe do wykonania zadan wymienionych w § 9.

§11

Zobowigzuje sie kierownikow komdérek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu Miasta

Rzeszowa do:

1) udzielania Zespotowi wszelkiej pomocy w wykonywaniu zadan okreslonych
niniejszym Zarzadzeniem;
2) opracowania stosownej dokumentacji, niezbednej do realizacji zadan Zespotu.

§12
Zobowiazuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa do
zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia podlegtych pracownikow.

§13

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§14

Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie powotania Administratora systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
Zespotu ds. wdrozenia w Urzedzie Miasta Rzeszowa systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja oraz Koordynatoréow ds. wdrozenia systemu do elektronicznego zarzadzania

dokumentacja.



§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa
i
o
Konrad Fijotek
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