w sprawie powolania Zespotu ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja w Urze¢dzie Miasta Torunia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6ézn. zm.) 1 § 18 pkt 8 oraz § 33 ust. 1 pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 378
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia' zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg;
2) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ wdrozenie EZD w Urzedzie Miasta Torunia;
3) UMT — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia.

§ 2. Powoluje sic Zespot ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
w UMT, zwany dalej ,,Zespotem”.

§ 3. 1. W skilad Zespolu wchodza:

1) Jacek Mularz — Sekretarz Miasta Torunia — Przewodniczacy Zespotu;

2) Pawel Piotrowicz — dyrektor Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Informacji
— Cztonek Zespotu;

3) Mariusz Szefera — dyrektor Biura Projektow Informatycznych — Czlonek
Zespotu;

4) Renata Matuszewska — zastepca dyrektora Wydziatu Architektury 1
Budownictwa — Cztonek Zespotu;

5) Maria Wisniewska — kierownik Referatu Organizacji w Biurze Obslugi Urzedu
— Czlonek Zespotu;

6) Katarzyna Heldt-Makowska — kierownik Referatu Wspétpracy z Radg Miasta
Torunia i Sprawozdawczosci w Kancelarii Prezydenta Miasta — Czlonek
Zespolu;

7 Michalina Walczak — inspektor w Biurze Obstugi Urzgdu — Czlonek Zespotu;

8) Grzegorz Baginski — inspektor w Biurze Obstugi Urzgdu — Czlonek Zespotu;

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r,, nr 130 z dnia 23 maja 2017 r., nr 254
7z dnia 18 wrzesnia 2017 r., nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r., nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r., nr 293 z dnia
27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 r., nr 337 z dnia 23 pazdziernika 2019 r., nr 202 z dnia 28 wrzesnia
2020 r., nr 230 z dnia 26 pazdziernika 2020 r., nr 253 z dnia 9 listopada 2020 1.



9)
10)

11)

Monika Paprota — inspektor w Wydziale Spraw Administracyjnych — Cztonek
Zespolu;

Janusz Roguski — gléwny specjalista w Biurze Projektow Informatycznych
— Cztonek Zespotu;

Joanna Iwaszkiewicz — inspektor w Wydziale Obstugi Mieszkancow

— Sekretarz Zespotu.

2. W pracach Zespolu moga uczestniczy¢ na wniosck Przewodniczacego Zespolu inni
pracownicy UMT lub zewnetrzni eksperci.

§ 4. Do zadan Zespotu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

opracowanie zatozen organizacyjnych wdrozenia systemu EZD w UMT i ich
realizacja;

inwentaryzacja rodzajow dokumentéw wystepujacych w UMT;

przygotowanic opiséw procedur oraz opracowanie brakujgcych procedur,
dotyczacych obiegu dokumentow, we wspolpracy z poszezegdlnymi wydziatami
UMT;

analiza integralnosci i spojnosci obowigzujacych procedur z wdrazanym
oprogramowaniem;

prowadzenie dokumentacji Projektu;

realizacji poszczegdlnych etapow Projektu zgodnie z harmonogramem wdrozenia;
inwentaryzacja jednolitego rzeczowego wykazu akt;

opracowanie wyjatkéw od EZD.

§ 5. 1. Przewodniczgey Zespotu kieruje biezacymi pracami Zespotu.

2

Przewodniczacy Zespolu moze powolywaé grupy zadaniowe w celu realizacji
okreslonych czgsci Projektu.
Grupy zadaniowe koordynowane sa przez czlonka Zespolu, wskazanego przez
Przewodniczgcego Zespolu.

Do

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:
biezaca koordynacja wszystkich dziatan zwigzanych z realizacja Projektu;
nadzor nad prawidlowg praca Zespotu oraz zarzadzanie przeptywem informacji
w Zespole;
raportowanie postepu prac Prezydentow: Miasta Torunia (PMT);
prowadzenie dokumentacji prac zwiazanych z wdrozeniem Projektu;
przedtozenie do akceptacji PMT harmonogramu prac;
analiza 1 ocena powstatych problemow i ryzyk, dotyczacych realizacji Projektu;
powiadamianie PMT o wszelkich odchyleniach od harmonogramu Projektu;
koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem Projektu pomiedzy komorkami
organizacyjnymi UMT;
wlgczanie do udziatlu w pracach Zespolu innych pracownikéw lub ekspertow,
w zaleznosci od potrzeby realizacji zadan Przewidzianych w harmonogramie
wdrozenia;

10) wyznaczanie zadan cztonkom zespotu;
11) zatwierdzanie realizacji poszczeg6lnych etapow Projektu.



§ 6. 1. Spotkania Zespotu odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz na miesiac, w formie zdalnej lub
stacjonarnej.

2. Ze spotkan Zespolu sporzadzane sa protokoly, ktére niezwlocznie przesylane sz do
wiadomosci cztonkéw Zespotu. Protokdt zawiera co najmniej: datg oraz miejsce spotkania; liste
uczestnikéw spotkania; przebieg spotkania; wnioski i ustalenia ze spotkania Zespotu.

§ 7. Zespdl podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecnosci co najmniej dwoch
trzecich sktadu Zespotu. W przypadku réwnej liczby glosdéw rozstrzyga glos Przewodniczacego
Zespohu.

§ 8. 1. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych UMT, ktérych pracownicy wchodza w sktad
Zespotu albo ktorzy zostali zaproszeni do wspdlpracy na podstawie § 3
ust. 2, zobowiagzani s3 do umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych
w zarzadzeniu.

2. Harmonogram realizacji zadan osob wchodzacych w sktad Zespotu oraz osob zaproszonych
do wspoélpracy na podstawie § 3 ust. 2 bedzie uzgodniony przez Przewodniczgcego Zespolu
z dyrektorami wilasciwych komorek organizacyjnych UMT, z uwzglednieniem harmonogramu
wdrozenia Projektu.

§ 9. Zespodt pracuje do dnia zakonczenia wdrozenia systemu EZD.
§ 10. Obstuge administracyjna Zespotu prowadzi Biuro Obstugi Urzedu.
§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Torunia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Biura Projektdw Informatycznych

B

Mariusz Szefera N Bed



