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w sprawie powotania Zespotu Wdrozenia Systemu EZD RP w Urzedzie Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 poz.
1465, 1572, 1907, 1940), w zwiazku z art. 6 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1 1. Powoluje sie Zespdt Wdrozenia Systemu EZD RP w Urzedzie Miasta Wioctawek, zwanym dalej
LUrzedem”, w sktadzie:

1)
2)

3)

Krzysztof Czerwinski - Sekretarz Miasta, Przewodniczacy Zespotu;

Piotr Lechowicz - Dyrektor Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich, Zastepca Przewodniczacego
Zespolu,

Czlonkowie

a) Marcin Szarpak - z-ca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, Koordynator
czynnosci kancelaryjnych;

b) Daniel Wozniak - Inspektor ochrony danych osobowych;

c) Sebastian Gorka - zastepca Dyrektora Wydzialu Drog, Transportu Zbiorowego i Energii;

d) Aleksandra Reklewska - Glowny Specjalista ds. organizacyjnych;

e) Piotr Seklecki - Inspektor w Wydziale Edukaciji, Zdrowia i Polityki Spotecznej, koordynator
wdrozenia w placdwkach edukacyjnych;

f) Dominika Dynaburska - Inspektor w Wydziale Edukacji, Zdrowia i Polityki Spofecznej,
koordynator wdrozenia w jednostkach opieki spotecznej i zaktadach opieki zdrowotnej;

g) Joanna Rudek - Glowny Specjalista w Wydziale Kultury, Turystyki i Promocji, koordynator
wdrozenia w jednostkach kultury

h) Marcin Idryan - Glowny Specjalista w Wydziale Informatyki i Danych Miejskich, koordynator
wdrozenia w pozostatych jednostkach organizacyjnych.

2. W posiedzeniach Zespotu Wdrozenia Systemu EZD RP, zwanego dalej "Zespotem", moga bra¢ udziat
osoby nie bedace czlonkami Zespolu, zapraszane kazdorazowo przez Przewodniczacego Zespotu.

§21.

Do zadan Zespofu nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu

elektronicznego zarzadzania dokumentami w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych i budzetowych
Gminy Miasto Wioctawek, w tym w szczegdlnosci: .

1)
2)

opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD RP,

opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentaciji, w tym zasad, procedur, schematow
obiegu dokumentow oraz wykazu symboli JRWA, ktore winny stanowic wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

opracowanie zakresu szkolen oraz materiatow dla prowadzacych szkolenia z zakresu
funkcjonalno$ci systemu EZD RP,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elekironicznego zarzadzania
dokumentami,

nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami,

podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.



2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego czlonkowie reprezentujg Urzad w kontaktach z
innymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego zarzgdzania
dokumentami,

§ 3 1. Pracami Zespolu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,
2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespot ustalen.

3. Podczas nieobecnoéci Przewodniczgcego Zespotu badz w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow zastepstwo sprawuje Zastepca Przewodniczacego.

§ 4 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wyznaczenia spo$rod swoich pracownikéow
koordynatora w zakresie wdrozenia systemu EZD RP w komorce organizacyjnej.
2. Do zadan koordynatorow, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentami we wlasnych komérkach organizacyjnych, w szczegdinosci
przez:
1) wspotprace z Zespotem w zakresie potrzebnym do prawidiowego dziatania systemu EZD RP, w
szczegolnosci:
a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD RP,

b) przekazywanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub
wypracowania nowych zasad lub procedur,
2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP,
3) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu oraz biezacych w zaleznosci od potrzeb
zgtaszanych przez pracownikow wiasnej komorki organizacyjnej,
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu EZD RP i zglaszanie
do Zespotu Wdrozenia Systemu EZD RP.

§ 5 Obstuge administracyjno - biurowg Zespotu zapewnia Wydziat Organizacyjno - Prawny i Kadr, Referat
Obstugi Urzedu.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Zespofowi oraz kierujgcym
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 7 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.
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Uzasadnienie

W Urzedzie Miasta Wioctawek, zwanym dalej Urzedem, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w
systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw dla Urzedu. Stale rosngcy wolumen obstugiwanych przesytek i dokumentéw oraz
wdrazanie elektronicznych narzedzi przekazywania korespondencji wymagajg podjecia dziatan w celu
cyfryzacji procesdw kancelaryjnych i obiegu dokumentacii.

System EZD RP jest darmowym systemem do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Naukowa i
Akademicka Sie¢ Komputerowa - Panstwowy Instytut Badawczy (NASK), jako jednostka nadzorowana
przez ministra wiasciwego ds. informatyzacji, rozwija system EZD RP oraz zapewnia wsparcie wdrazania
i eksploatacji EZD RP w podmiotach publicznych. Urzad Miasta Wioctawek planuje przystapienie do
wdrozenia EZD RP w formule kaskadowe;.

Celem wdrozenia jest przyjecie elektronicznego zarzadzania dokumentacja jako podstawowego sposobu
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie. WdrozZenie wymaga przegladu zasobow organizacji oraz
zaangazowania pracownikéw podmiotu, a takze przygotowania planu wdrozenia i odpowiednich dla
poszczegbinych etapdw normatywow wewnetrznych.

Zaangazowany zespot pracownikéw o odpowiedniej wiedzy merytorycznej, informatycznej, kancelaryjnej
i archiwalnej ma kluczowy wptyw na sukces wdrozenia systemu EZD RP. Liderem zespotu powinna by¢
osoba odpowiedzialna za koordynacje catego procesu, majgca mozliwosci wprowadzania w organizacii
niezbednych i wymaganych zmian zwigzanych z wdrozeniem EZD RP.
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