ZARZADZENIE Nr 44/2026
WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 03 sierpnia 2026 r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD RP)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 czerweca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 r. poz. 662) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Celem niniejszego zarzadzenia jest zapewnienie sprawnego przygoltowania
i przeprowadzenia wdrozenia systemu elekironicznego zarzadzania dokumentacjag EZD RP
w Urzedzie Gminy Zargby Kodcielne i w jednostkach organizacyjnych Gminy Zargby
Koscielne tj.: Biblioteka Publiczna Gminy Zareby Koscielne, Centrum Opiekuticzo -
Mieszkalne w Zargbach Koscielnych, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zarebach
Koscielnych, Publiczna Szkola Podstawowa im. Jana Pawla 11 w Zarebach Koscielnych
w ramach wdrozenia ze wsparciem Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej -
Panstwowy Instytut Badawczy (NASK).

2. Urzad Gminy Zareby Kodcielne jest Partnerem wiodacym w ramach porozumienia zawartego
z NASK, ktére okresla zasady wspolpracy wsparcia NASK, przygotowania do wdrozefi oraz
$wiadcezenia uslug wsparcia utrzymaniowego.

§2

Powoluje si¢ Zespol do spraw wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD RP)
w Urzgdzie Gminy Zargby Kodcielne (dalej ,,Urzad Gminy™) i jednostkach organizacyjnych
Gminy Zareby Kodcielne (dalej .jednostki organizacyjne™), zwany dalej ,,Zespolem”
w sktladzie:

Maciej Ogonowski — Przewodniczacy Zespolw/Gléwny Koordynator EZD Parinera
Wiodacego/Koordynator Systemu (IT);

Dorota Goca —Zastepca Przewodniczacego Zespohy/ Przedstawiciel Kancelarii ;

Joanna Rukat — Koordynator Czynnoécei Kancelaryjnych/Archiwista — Czlonek Zespotu;
Magdalena Szczapa — Radca prawny — Czlonek Zespotu;

Urszula Wolosiewicz - Cztonek Zespotu.

Bogumita Knajp — Czlonek Zespolu;

Magdalena Swierczewska — Czlonek Zespohu:

Ewelina Rostkowska — Czlonek Zespolu;

Ewelina Sobieska-Truszkowska — Czlonek Zespolu.



§3

1. Kierownicy jednostek otganizacyjnych, w ktérych realizowane bedzie wdrozenie EZD RP
zobowiazani sg do wyznaczenia Giéwnych Koordynatorow EZD RP oraz Administratoréw
Technicznych EZD RP w jednostce.

2. Wigeza sig¢ do Zespolu osoby o ktérych mowa w ust 1 wskazane przez kierownikow
jednostek organizacyjnych, w ktérych realizowane bedzie wdrozenie EZD RP.

3. Zadania Koordynatoréw zwigzanych z wdrozeniem EZD RP w jednostce organizacyjnej
obejmuja:

e udzial w szkoleniach i spotkaniach Zespotu;

e udzial w opracowaniu niezbednych regulacji wewnetrznych w jednostce
organizacyjnej;

s biezgcg wspblpracg z Zespolem i Gléwnym Koordynatorem EZD Partnera Wiodacego:;

* wsparcie uzytkownikéw koricowych w jednostce organizacyjnej;

e zglaszanie probleméw i potrzeb do Zespotu;

* monitorowanie poprawnosci dziatania systemu EZD RP w jednostce organizacyjnej.

§4
1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szezeg6lnosci:

e planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespohu,
* podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespol,
ustaleni,

» wsparcie gléwnych koordynatoréw w jednostkach organizacyjnych,

» przekazywanie informacji i raportéw do Wéjta Gminy.
3. Przewodniczacy zespolu lub zastgpea reprezentuje Urzad Gminy w kontaktach z innymi
urzgdami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD RP.

4. Czionkowie zespohu wspéipracujg ze sobg we wszystkich obszarach w ramach biezgcych
potrzeb i dzialas.

§5
Do zadan Zespohu nalezy w szczeg6lnosci:

s aktywny udzial we wdrozeniu systemu EZD RP u Parinera wiodacego oraz
w jednostkach organizacyjnych wdrazanych ze wsparciem NASK;

* nabycie kompetencji niezbgdnych do przeprowadzenia samodzielnych wdrozen EZD
RP w formule wdrozen kaskadowych;

» realizacja wdrozeri systemu EZD RP w jednostkach organizacyjnych wdrazanych bez
wsparcia NASK;



¢ kompetencyjne (merytoryczne oraz techniczne) i organizacyjne przygotowanie
jednostek organizacyjnych wdrazanych bez wsparcia NASK do wdrozenia i korzystania
z systemu EZD RP;

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

e stale podnoszenie kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez udziat
w dedykowanych szkoleniach oraz aktywne samodoskonalenie w szczegdlnosci
sledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu EZD RP i publikowanej dokumentacji
oraz materialéw edukacyjnych;

e dbalo$¢ o podnoszenie poziomu kompetencji cyfrowych uzytkownikéw oraz
zwiekszenie zakresu wykorzystania systemu w jednostkach organizacyjnych objetych
porozumieniem; |

e zaplanowanie i zorganizowanie wdrozenia systemu EZD RP w okreglonych obszarach
dziatalnosci Urzedu Gminy jako podstawowege sposobu wykonywania czynnodci
kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy;

e opracowanie zasad prowadzenia wylgezen od systemu podstawowego;

e opracowanie zmian organizacyjno — prawnych i niezbednych procedur postepowania
z dokumentacja;

e opracowanie zmian wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie obiegu
dokumentéw;

e koordynowanie przygotowari komérek organizacyjnych Urzedu Gminy do wdrozenia
systemu EZD RP jako podstawowego sposobu wykonywania czynnosei kancelaryjnych
oraz dokumentowania prowadzonych spraw;

e przeprowadzenie szkolen i zapewnienia dzialan wspierajgcych dla uzytkownikéw
systemu EZD RP;

e biezgca wspdlpraca z zespolem NASK.

§6
1. Wyznacza si¢ Koordynatoréw wewngtrznych w zakresie wdrozenia EZD RP w komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy:

Dorota Subda — Referat Organizacyjny:;

Agnieszka Rostkowska — Referat Finansowy;

Magdalena PrzywoZna — Referat Rozwoju;

Antoni Nienattowski — Referat Infrastruktury;

Aneta Drewnowska — Centrum Aktywnoéci Kulturainej;

Marta Dabkowska — Urzad Stanu Cywilnego;

Pawel Sarnowski — Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

Daniel Gromek — Inspektor Ochrony Danych



2. Do zadan Koordynatoréw wewnetrznych nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu
elekironicznego zarzadzania dokumentacja w komdérkach organizacyjnych Urzedu Gminy,
w szczegolnoscl przez:

1) wspélprace z Zespolem w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania systemu

EZD RP:
» przekazywanie zgloszen o bledach technicznych systemu EZD RP do Koordynatora
Systemu (IT),

e przekazywanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub
wypracowania nowych zasad lub procedur Zespotowi;

2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP;

3) prowadzenie szkolen pracownikow, przekazywanie waznych ustalefi i aktualnych
informacji o statusie wdrozZenia, a takze pomoc uzytkownikom w korzystaniu z systemu
i rozwigzywania biezacych zagadnien;

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnodci i modyfikacji systemu EZD RP
i zglaszanie do Zespotu.

§7

Wdrozenie elekironicznego systemu zarzadzania dokumentacja EZD RP odbywa sie zgodnie
z harmonogramem 1 zakresem ustalonym przez Zespol we wspolpracy z Kierownikami
jednostek organizacyjnych oraz NASK.

§8
Zobowiazujg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Zareby Koscielne niezaleznie od formy
zatrudnienia do podnoszenia kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez:
1. udziat w dedykowanych szkoleniach;

2. aktywne samodoskonalenie, w szczegélnosei $ledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu
EZD RP i publikowanej dokumentacji oraz materiatéw edukacyjnych dotyczacych podnoszenia
kompetencji w zakresie stosowania systemu EZD RP na dedykowanych portalach
internetowych;

3. zapoznanie sie 7z  podrecznikiem uzytkownika EZD RP na  stronie
https://podrecznik.ezdrm.gov.pl/;

4. zapoznanie si¢ 2z filmami szkoleniowymi 1 instruktazowymi na stronie
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe/.

§9 A
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 4 / : /
i ;"



