WOJT GMINY ZARZADZENIE NR ..;6..?:./2025

Ztawies WIElka =y yTA GMINY ZEAWIES WIELKA

powiat torunsk)
z dnia 25 listopada 2025 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja
EZD RP

Na podstawie art. 33, ust.1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22025 . poz.1153) oraz §14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 34/2025 Wojta Gminy Zlawies Wielka z dnia 27 maja 2025 r.

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W celu wdrozenia w Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej i w jednostkach organizacyjnych gminy
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD RP, zwanego dalej systemem EZD,
powotuje Zespot do spraw wdrozenia systemu EZD w skladzie:
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Jacek Mularz — przewodniczacy,

Agnieszka Rywocka — koordynator,

Krzysztof Tkaczyk — informatyk,

Matgorzata Dusza — Referat Organizacyjny,

Agnieszka Hiibner — Urzad Stanu Cywilnego,

Katarzyna Kwiatkowska — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Ewa Bujalska — SP Przysiek,

Barbara Gracka — SP Ztawie$ Wielka,

Monika Kalicka — SP L.gzyn,

. Dawid Basak — SP Gorsk,

. Anna Karbownik — SP Rzeczkowo,

. Ewelina Blechman — Przedszkole Mali Odkrywcy w Ztejwsi Malej,
. Agnieszka Witki — Publiczna Szkota Muzyczna I st. W Gdrsku,

. Angelika Schodowska-Smal — Referat Ustug Wspdlnych,

. Elzbieta Dybkowska — Referat Planowania i Inwestycji,

. Monika Czulkowska — Referat Gospodarki Komunalne;j,

. Igor Paciorkowski — Referat Promoc;ji,Kultury i Sportu

. Agnieszka Kartowska - Referat Remontowo-Budowlany,

. Ewelina Kowalska — Referat Ochrony Srodowiska,

. Wiestawa Lipinska-Dudek — Referat Podatkdw 1 Optat Lokalnych,
. Wioleta Barczynska — Referat Finansowo-Ksiggowy

. Alina Khalaf — Inspektor ds. o§wiaty.

§2

Zadaniem Zespotu jest podjecie wszelkich niezbgdnych dziatan majgcych na celu prawidlowe
wdrozenie systemu EZD, a w szczegolnosci:

1.

2. koordynacja szkolen uzytkownikow w zakresie dziatania aplikacji

koordynacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych;

oraz sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie EZD;



3. zarzadzanie systemem EZD w szczegdlnosci w zakresie konfiguracji i przyznawania
uprawnien;

4. biezgca wspolpraca z wykonawcg systemu,

5. koordynacja czynno$ci majgcych na celu opracowanie i aktualizacj¢ dokumentacji
(zarzadzen, instrukcji, procedur) niezbednej do wdrozenia systemu EZD, okreslajgcej w
szczegoblnoscei:

a) wewnetrzne procedury obiegu dokumenéw papierowych i elektronicznych,
b) obstuge przesytek wplywajacych,

c) obstuge sktadu chronologicznego, sktadu informatycznych no$nikéw danych,
d) postepowanie z korespondencjg wewnetrzng,

e) obstuge przesytek wychodzacych,

f) postepowanie w przypadku awarii.

6. wspblpraca z kierownikami komérek organizacyjnych i pracownikami samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie niezbednym do prawidlowe;j realizacji czynnosci zwigzanych z
zarzadzaniem dokumentacja,

7. aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§3
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w urzgdzie oraz
w jednostkach organizacyjnych odpowiadajg za przebieg prac zwigzanych z wdrazaniem systemu
EZD w kierowanej komorce organizacyjnej i na stanowisku pracy.

§4

Do zadan osob, o ktorych mowa w § 3 nalezy w szczegdlnosci:
1. wspdlpraca z Zespolem ds. wdrozenia systemu EZD w urzedzie, w szczegélnosci w zakresie
opracowania i aktualizacji dokumentacji niezbgdnej do wdrozenia systemu EZD;
2. zapewnienie udziatu podleglych pracownikéw w szkoleniach dotyczacych wdrozenia
systemu EZD.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ztawies Wielka.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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