ZARZADZENIE NR 44/21
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Nowinka i Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Nowince
systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22020 .
poz. 713 i 1378) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powotuje w Urzedzie Gminy Nowinka Zespot ds. wdrozenia systemu do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku (System EZD
PUW), zwany dalej Zespotem w sktadzie:

1) Katarzyna Beata Sturgulewska — Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Zespotu,
2) Lukasz Jankowski — Informatyk — Administrator EZD PUW, cztonek Zespotu,
3) Justyna Pydych — Inspektor ds. kadr i biura obstugi Rady Gminy — cztonek Zespotu,

4) Agnieszka Milewska — Mlodszy Referent ds. obstugi kancelaryjnej, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego — cztonek Zespotu.

2. W przypadku wystgpowania zagadnien problemowych, wymagajacych dodatkowych konsultacji,
Przewodniczacy Zespotu moze wiaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikow Gminy Nowinka.

3. Powoluj¢ Ewe¢ Miezio — Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowince, na
Koordynatora wdrozenia w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Nowince.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy:

1. przeprowadzenie niezbgdnych prac w celu przygotowania do wdrozenia Systemu EZD PUW w Urzedzie
Gminy Nowinka jako podstawowego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

2. wspolpraca z zespotem NASK,

3. wprowadzenie przepisow wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem Systemu EZD
PUW oraz opracowanie procedur wewnetrznych dotyczacych postepowania z dokumentacjg Systemu EZD
PUW,

4. koordynowanie wdrozenia Systemu EZD PUW w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowince,

5. udzielanie wsparcia merytorycznego i technicznego przy wdrozeniu i utrzymaniu Systemu EZD PUW
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowince, w tym przeszkolenie pracownikow tych jednostek
z zasad dzialania i funkcjonalnosci Systemu EZD PUW.

§3.1. Do =zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczego6lnosci planowanie, organizowanie
i kierowanie pracami Zespotu.

2. Do zadan wszystkich czlonkéw Zespotu nalezy czynny udzial w pracach Zespolu oraz realizacja
wyznaczonych zadan.

3. Do zadan Koordynatora wdrozenia nalezy wspotpraca z Zespotem przy wdrozeniu Systemu EZD PUW
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Nowince.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Nowinka do:
1) uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez Zespot,
2) pozyskiwania i rozwijania umiejetnosci stosowania w pracy Systemu EZD PUW,

3) stosowania si¢ do zalecen i wytycznych dotyczacych wdrozenia Systemu EZD PUW opracowanych przez
Zespot.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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