BURMISTRZ
KAMIENCA ZABKOWICKIEGD

ZARZADZENIE NR 287/2025
BURMISTRZA KAMIENCA ZABKOWICKIEGO
z dnia 29 pazdziernika 2025 roku

w sprawie: powolania Zespotu do spraw elektronicznego zarzadzania dokumentacja

w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zgbkowickim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.

Dz. U. z2025 r., poz. 1153 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1
Powoluje si¢ w Urzgdzie Miejskim w Kamieficu Zabkowickim, zwanym dalej ,,Urzedem”

Zespdt do spraw elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,,Zespolem”.

§2
Celem powolania Zespolu jest koordynowanie wdrozenia systemu EZD RP oraz
prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, w szczegolnosci poprzez:
1. uzgodnienie haromonogramu prac wdrozeniowych;
2. poznanie wszelkich funkcjonalnosci systemu EZD RP i jego testowanie;
3. szkolenia uzytkownikow systemu;
4. biezace udzielanie wsparcia uzytkownikom systemu;
5. wypracowanie/opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji (zarzadzenia
wewnetrzne, procedury);
6. wspolpraca z komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami
w zakresiec potrzebnym do prawidlowej realizacji czynnosci  zwigzanych
z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacja;
7. weryfikacja/nadzér (przy udziale koordynatora czynnosci  kancelaryjnych)
prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
8. opisywanie, zglaszanie (do autora systemu) propozycji nowych funkcjonalnosci
sytemu EZD;
9. podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych  elektroniczne

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w jednostce.



§3

W sktad Zespotu wehodza:

L

Rafal Batég — Zastepca Burmistrza — Przewodniczacy zespotuw/Gléwny koordynator
EZD:

Urszula Szczucka — Sekretarz Gminy — odpowiedzialna za organizacje pracy jednostki
(Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych);

Klaudia Michalik-Burczak — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — odpowiedzialna za
funkcjonowanie gléwnego punktu kancelaryjnego (Przedstawiciel kancelarii);

Marta Skrzypiec — Zastgpca Kierownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami —

odpowiedzialna za archiwum zakladowe;

. Adam Miskéw — administrator systemu (IT);

Lukasz Dudzic - Zastgpca Kierownika Referatu Organizacyjnego i1 Spraw

Obywatelskich — cztonek zespotu.

§ 4

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1.

aktywny udzial we wdrozeniu systemu EZD RP u partnera wiodacego oraz
w jednostkach pilotazowych;
nabycie kompetencji niezbednych do przeprowadzenia samodzielnych wdrozen EZD

RP w formie wdrozen kaskadowych;

. realizacja wdrozenia systemu EZD RP w jednostkach kaskadowych;

kompetencyjne (merytoryczne oraz techniczne) i organizacyjne przygotowanie
jednostek kaskadowych do wdrozenia i korzystania z systemu EZD RP;

dbalo$¢ o zapewnienie najwyzszego poziomu wdrozenia EZD RP we wdrazanych
jednostkach;

stale podnoszenie kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez udziat
w dedykowanych szkoleniach oraz aktywne samodoskonalenia, w szczegdlnosci
$ledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu EZD RP i publikowanej dokumentacii
oraz materiatow edukacyjnych;

dbalo§¢ o podnoszenie poziomu kompetencji cyfrowych uzytkownikéw oraz

zwigkszenie zakresu wykorzystania systemu w jednostkach objetych porozumieniem.

§5

Regulamin pracy Zespotu stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



§ 6
Obstuge Zespotu zapewnia Urzad Miejski w Kamiencu Zgbkowickim.

§7

Nadzor nad pracami Zespotu petni Burmistrz Kamierica Zgbkowickiego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



—

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 287/2025
Burmistrza Kamienica Zgbkowickiego
z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN PRACY

Zespolu do spraw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim

Zespol pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

Posiedzenia Zespotu zwoluje przewodniczacy Zespolu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
czlonka Zespotu. Przewodniczacy Zespotu moze zwotywaé spotkania robocze z wybranymi
cztonkami Zespotu.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Zespolu lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego zadan, przewodniczacy powierza ich wykonywanie wskazanemu
przez siebie czlonkowi Zespotu.

Przewodniczacy Zespolu podpisuje dokumenty dotyczace pracy Zespolu oraz parafuje

wszystkie projekty pism opracowanych przez Zespdt w ramach jego zadan.



UZASADNIENIE

W zwiazku z rozpoczeciem procesu wdrazania w Urzedzie Miejskim w Kamiencu
Zabkowickim systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD RP) uzasadnionym
jest, aby w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim byl utworzony zespot czuwajacy

nad prawidlowoscia wdrozenia i dziatania EZD RP oraz wyznaczajacy kierunki jego rozwoju.



