ZARZADZENIE NR™..12025

BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN

z dnia 14 listopada 2025 r.

w sprawie powolania zespotu odpowiedzialnego za koordynacje wdrozenia
i funkcjonowania Systemu EZD RP w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Powotuje Zespét do spraw wdrozenia i funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (System EZD RP) w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin,
zwany dalej Zespotem, w sktadzie:

1) Maria lwona Kortes - Przewodniczgcy Zespotu;

2) Piotr Suchoparski - Cztonek Zespotu;

3) Mariusz Bryska - Cztonek Zespotu;

4) Emilia Waszczuk - Cztonek Zespotu;

5) Grazyna Sikut - Cztonek Zespotu;

6) Ewa Wnuk - Cztonek Zespotu,

7) Maria Jedrzejewska - Cztonek Zespotu;

8) Bozena Fijatkowska - Cztonek Zespotu;

9) Hubert Jesien - Cztonek Zespotu;

10) Ewa Jabtonska - Cztonek Zespotu;

11) Anna Skoroch - Cztonek Zespotu;

12) Marta Ktusinska - Cztonek Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespotu moze wiaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Zuromin w razie wystapienia takiej potrzeby.

§2.

1. Pracami Zespotu 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.

1. Do obowigzkéw Zespotu nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem
i rozwojem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami w Urzedzie, w tym
w szczegolnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD RP;

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad,
procedur, schematéw obiegu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktore
powinny stanowi¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;,




3) opracowanie zakresu szkoler oraz materiatdw dla prowadzacych szkolenia
z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD;
4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu teleinformatycznego
stuzgcego do elektronicznego zarzadzania dokumentacig;
5) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg;
6) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentujg
Urzad Gminy i Miasta Zuromin w kontaktach z innymi urzedami lub jednostkami,
w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 4.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg wyznaczyé spoérdd swoich
pracownikow koordynatora w zakresie wdrozenia EZD w komorce organizacyjne;j.
2. Do zadan koordynatoréw nalezy biezgce wsparcie funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentami we wtasnych komaérkach organizacyjnych,
W szczegolnosci przez:
1) wspofprace z Zespotem Wdrozenia EZD w zakresie potrzebnym do
prawidtowego dziatania systemu EZD:

a) przekazywanie zgtoszern o btedach technicznych systemu EZD do
informatyka urzedu,

b) przekazywanie informacji o problemach i zgtoszeniach wymagajgcych
oceny lub wypracowania nowych zasad Ilub procedur Zespotowi
Wdrozenia EZD,

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD;

3) prowadzenie szkoler dla pracownikéw Urzedu oraz biezgcych w zaleznosci
od potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw wtasnej komorki organizacyjne;j;

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu
EZD i zgtaszanie do Zespotu Wdrozenia EZD.

§ 5.

W celu wdrozenia kaskadowego Systemu EZD RP w jednostkach organizacyjnych
Gminy i Miasta Zuromin do Zespotu wyznaczam osoby wskazane przez kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, majgce petni¢ w tych jednostkach obowigzki
gtownych koordynatoréw EZD oraz administratorow technicznych EZD.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zespotowi do spraw wdrozenia i funkcjonowania
systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (System EZD RP) w Urzedzie
Gminy i Miasta Zuromin

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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