ZARZADZENIE NR 12/2026
BURMISTRZA KAMIENSKA

z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie powolania Zespolu Wdrozeniowego Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
Finn w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2025r.
poz. 1153 i 1436) w zwigzku z realizacjg umowy nr RFK2151.28.2026/W na dostawe i wdrozenie Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Finn, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie Zespdt Wdrozeniowy Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja Finn
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku, zwany dalej ,,Zespotem™, w sktadzie:

1) Przewodniczaey Zespotu — Agnieszka Rochowska;
2) Zastgpca Przewodniczacego Zespotu — Aleksandra Jedrzejczyk - LIDER
3) Cztonek Zespohi — Agata Malec;

4) Cztonek Zespohu — Magdalena Le$niewska;

5) Czlonek Zespohu — Malgorzata Lewandowska;

6) Czlonek Zespohu — Andrzej Bartecki;

7) Cztonek Zespolu — Aneta Gajda;

8) Cztonek Zespotu — Karolina Szulc;

9) Cztonek Zespotu - Wioletta Glapinska

10) Cztonek Zespotu — Tomasz Jafra;

11) Administrator Systemu (Informatyk Urzedu).

2. W sktad Zespotu wchodzg pracownicy merytoryczni Urzedu Miejskiego w Kamiensku, wyznaczeni
przez kierownikow wiasciwych komorek organizacyjnych.

3. Czlonkowie Zespotu sa zobowigzani do Scislej wspolpracy we wszystkich obszarach wdrozenia,
w ramach biezacych potrzeb i podejmowanych dziatan.

4. Podstawowg forma komunikacji miedzy cztonkami Zespolu jest poczta elekironiczna (e-mail).
5. Spotkania Zespotu zwolywane sa przez Przewodniczgcego w miare biezacych potrzeb.
§ 2. |. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnoéei:

1) opracowanie ibiezgca aktualizacja harmonogramu prac wdrozeniowych oraz stala wspdlipraca
merytoryczna z Wykonawca systemu EZD Finn;

2) koordynowanie prac przygotowawczych i wdrozeniowych, w tym podejmowanie dzialan usprawniajacych
proces elektronicznego dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) opracowywanie, aktualizowanie i opiniowanie projektow wewnetrznej dokumentacji (zarzadzen, instrukeji,
procedur), niezbednej do prawidlowego funkcjonowania systemu EZD Finn, w tym:

a) okreslenie zasad, procedur i schematow obiegu dokumentacji papierowej oraz elektronicznej,

b) opracowanie wykazu symboli rzeczowych klasyfikacji akt (JRWA), stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania spraw w systemie EZD,

c) ustalenie zasad obslugi przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz korespondencji wewngtrznej,
d) organizacja i obstuga sktadu chronologicznego oraz skladu informatycznych no$nikéw danych;

4) planowanie, koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad procesem szkolefi pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kamiensku z zakresu obstugi systemu EZD;
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5) przeprowadzanie testow akceptacyjnych systemu, weryfikacja jego funkcjonalnoééi oraz biezgce zglaszanie
Wykonawcy ewentualnych biedow, uwag i zapotrzebowania na modyfikacje;

6) monitorowanie postgpow prac wdrozeniowych oraz raportowanie Burmistrzowi o istotnych problemach lub
ryzykach w realizacji umowy;

7) zapewnienie biezacego wsparcia uzytkownikom w komarkach organizacyjnych poprzez:
a) przekazywanie Liderowi zgloszen o bledach technicznych systemu,

b) identyfikowanie probleméw wymagajacych wypracowania nowych zasad lub procedur i przekazywanie
ich Liderowi w celu podjecia rozstrzygnigc.

§ 3. 1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczagcy Zespothu.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i wyznaczanie kierunkéw prac Zespotu;
2) zwolywanie posiedzen Zespohu i przewodniczenie ini;

3) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ merytorycznych w zakresie ustalen wypracowanych przez
Zespot.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkdw, jego uprawnienia i zadania przejmuje Zastepca Przewodniczacego.

4. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Kamiensku oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sg zobowigzani do udzielania Zespolowi niezbgdnego wsparcia merytorycznego oraz
niezwlocznego udostgpniania informacji wymaganych do prawidlowej realizacji procesu wdrozenia.

§ 4. Zespot ulega rozwigzaniu z dniem zakonczenia realizacji umowy nr RFK2151.28.2026/W na dostawe
i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Finn w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zespotu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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