ZARZADZENIE Nr 29/25
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 24 czerwea 2025r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465 ze zm.) oraz § 10 ust. 17 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bukowiec (Zarzadzenie Nr 59/23 Wojta Gminy Bukowiec z dnia 1 sierpnia
2023 r.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje Zespot ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD RP) w Urzedzie Gminy w Bukowcu zwanym dalej ,,Urzedem”, w skladzie:
1) Przewodniczacy Zespotu — Adam Licznerski, zwany dalej ,,Przewodniczacym
Zespohu™;
2) Zastegpca Przewodniczacego Zespotu - Koordynator — Grzegorz Radtke
3) Czlonkowie:
a) Wojciech Kulikowski — Referat Administracji,
b) Honorata Surma-Kochanska — Referat Finanséw i Rachunkowosci,
¢) Emilia Szczepanska — Referat Rolnictwa i Budownictwa,
d) Anna Pieczka - koordynator czynnosci kancelaryjnych,
e) Bartosz Rakoczy — radca prawny.
2. W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udzial osoby nie bedace cztonkami Zespotu, zapraszane
kazdorazowo przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 2. 1. Do zadan Zespotu 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 niezb¢dnej dokumentacji, w tym zasad, procedur,
schematéw obiegu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktére winny
stanowi¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i1 rozstrzygania spraw,

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

4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja,

5) nadzorowanie i monitorowanie dzialania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

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



2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego czlonkowie 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 szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,

2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez

Zespot ustalen.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu badz w innym przypadku czasowej
niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkow zastgpstwo sprawuje Zastepca
Przewodniczacego.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podmiotéw wyznaczaja sposréd swoich
pracownikow koordynatora w zakresie wdrozenia EZD RP w komoérce organizacyjne;j.
2. Do zadan koordynatoréw nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg we wiasnych komorkach organizacyjnych, w szczegdlnosci przez:
1) wspdlprace z Zespolem ds. Wdrozenia EZD RP w zakresie potrzebnym do
prawidtowego dziatania systemu EZD RP,
a) przekazywanie zgloszen o bledach technicznych systemu EZD RP do Referatu
Administracji,
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 pracownikéw oraz biezacych w zaleznosci od potrzeb
zglaszanych przez pracownikéw wlasnej komorki organizacyjne;j,
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosei i modyfikacji systemu EZD
RP i zglaszanie do Zespotu ds. Wdrozenia EZD RP.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

W zwiazku z planowanym uruchomieniem systemu do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD RP), konieczne jest powolanie zespotu wdrozeniowego. Zarzadzenie jest
regulacjg, ktérej celem jest powolanie Zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy Bukowiec.

Podstawg powotania w/w zespolu jest wprowadzenie w Urzg¢dzie Gminy Bukowiec
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja jako narzedzia wspomagajacego
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Zesp6t udzieli pracownikom
urzedu niezbednej pomocy w zakresie wdrozenia i funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja poprzez m.in. ogélng prezentacje i zapoznanie si¢ z systemem.

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




