Elektronicznie podpisany przez:
Marian J6zef Krywald
dnia 5 sierpnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 50/2025
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 5 sierpnia 2025 1.

w sprawie powolania zespolu do spraw wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 115 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2024 poz. 1465 z pézn. zm.)" zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. 1. Powoluje Zesp6t ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP)
w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu zwanym dalej ,,Urzedem”, w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu — Wojt Gminy - Marian Krywald, zwany dalej ,,Przewodniczacym Zespotu”,
2) Zastepca Przewodniczacego Zespotu - Koordynator — Daniel Pozoga — Informatyk urzedu,
3) Cztonkowie:

a) Anna Mackowska — Sekretarz Gminy,

b) Joanna Riesop — Skarbnik Gminy,

c¢) Barbara Baginska — Kierownik Referatu Organizacyjno-Spotecznego,

d) Natalia Partyka — Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego,

e) Karolina Daron — Gorczyca — Inspektor ds. obstugi sekretariatu i Obshugi Rady,

f) Matgorzata Rzadkowska — Inspektor ds. obstugi sekretariatu i spraw spotecznych.

2. W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udzial osoby nie bedgce cztonkami Zespotu, zapraszane
kazdorazowo przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 2. 1. Do zadan Zespolu ds. Wdrozenia EZD RP nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem
i rozwojem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w podmiotach, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD RP,

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbgdnej dokumentacji, w tym zasad, procedur, schematéw obiegu
dokumentow oraz wykazu symboli JRWA, ktére winny stanowi¢ wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

3) opracowanie zakresu szkolen oraz materiatow dla prowadzacych szkolenia z zakresu funkcjonalnosci
systemu EZD RP

4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
5) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

6) podejmowanie innych koniecznych dzialan usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentuja podmioty w kontaktach
z innymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

§ 3. 1. Pracami Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2024 r., poz. 1572; Dz.U. z 2024 r., poz. 1940.
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2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnig¢ w zakresie podejmowanych przez Zespot ustalen.

3. Podczas nieobecno$ci Przewodniczacego Zespotu badz w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow zastepstwo sprawuje Zastepca Przewodniczacego.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podmiotéw wyznaczaja sposrod swoich pracownikow
koordynatora w zakresie wdrozenia EZD RP w komorce organizacyjne;.

2. Do zadan koordynatorow nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg we wlasnych komoérkach organizacyjnych, w szczegdlno$ci przez:

1) wspotprace z Zespotem ds. Wdrozenia EZD RP w zakresie potrzebnym do prawidtowego dzialania
systemu EZD RP,

a) przekazywanie zgloszen o btedach technicznych systemu EZD RP do Zastgpcy Przewodniczacego,

b) przekazywanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub wypracowania
nowych zasad lub procedur Zespotowi ds. Wdrozenia EZD RP,

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP,

3) prowadzenie szkolen dla pracownikdéw oraz biezacych w zaleznos$ci od potrzeb zglaszanych przez
pracownikow wlasnej komorki organizacyjnej, czy samodzielnych stanowisk pracy,

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnos$ci i modyfikacji systemu EZD RP i zglaszanie do
Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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Uzasadnienie

W zwiagzku z planowanym uruchomieniem systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD RP), konieczne jest powolanie zespotu wdrozeniowego. Zarzadzenie jest regulacja, ktorej celem jest
powolanie Zespotu ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjag w Urzgdzie Gminy w
Drzycimiu.

Podstawa powotania w/w zespotu jest wprowadzenie w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg jako narzedzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw. Zesp6ot udzieli pracownikom urzedu niezbednej pomocy w zakresie wdrozenia i
funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja poprzez m.in. ogdlng prezentacje i
zapoznanie si¢ z systemem.

Zespot ds. EZD pracuje na posiedzeniach. Posiedzenia zespotu EZD zwoluje Przewodniczacy
zespohu. Przewodniczacy moze zaprosi¢ do udzialu w pracach zespotu osoby niebedace jego czlonkami,
ktorych wiedza bedzie przydatna do prac wdrozeniowych EZD.

Wéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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