WOJT GMINY STARE BABICE

ZARZADZENIE NR<4.[2022
WOJTA GMINY STARE BABICE
z dnia 22 lutego 2022 r.

w sprawie powotania zespotu ds. wdrozenia systemu EZD

w Urzedzie Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372, z pbzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Powotuje sie zespdt ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD w
Urzedzie Gminy Stare Babice zwany dalej: Zespotem.

2. Celem powotania Zespotu jest kierowanie wdrozeniem i koordynowanie dziatan dotyczacych
wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Stare Babice oraz
prawidtowego wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgodnienie z Madkom SA harmonogramu prac wdrozeniowych,
2) biezgca wspotpraca z Madkom SA, m.in. w zakresie szkolen, testow, wdrozenia i
rozwoju systemu,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji rodzajéw spraw pod katem wskazania wyjgtkéw od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych beda one dotyczy¢, oraz
wskazanie w jakim systemie bedg prowadzone,

4) decydowanie o zakresie merytorycznym, podmiotowym i przedmiotowym wdrozenia,
a takze okreslanie zakresu integracji z innymi systemami,

5) opracowanie projektéw niezbednej dokumentacji (procedury), okreslajgcej
w szczegolnosci:
a) wewnetrzne procesy przebiegu dokumentow,
b) obstuge przesytek wptywajgcych,
c) postepowanie z korespondencjg wewnetrzng,
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6)

7)
8)

9)

d) zakres pomocniczego korzystania z systemu EZD w sprawach prowadzonych
tradycyjnie,
e) rodzaje sktadéw oraz zasady obstugi sktadéw chronologicznych,
f) postepowanie w przypadku awarii systemu EZD,
g) archiwizacje i zarzadzanie zasobem archiwum zaktadowego, w tym zakres
wykorzystywania systemu EZD do prowadzenia archiwum Urzedu;
szkolenie wyznaczonych w komoérkach organizacyjnych lideréw oraz nadzér nad
szkoleniem uzytkownikéw systemu,
udzielanie biezgcego wsparcia liderom systemu,
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Zespotu
zwigzanych z wdrozeniem systemu, jego eksploatacjg jako wspierajgcego tudziez
podstawowego systemu wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w ramach
elektronicznego zarzgdzaniem dokumentacja,
weryfikacja/nadzér (przy udziale koordynatora czynno$ci kancelaryjnych)
prawidtowos$ci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

10) przygotowanie zatozen konfiguracji i konfiguracja systemu EZD,
11) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 2.

1. W sktad Zespotu wchodza:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Michat Wieckiewicz — Sekretarz Gminy Stare Babice — przewodniczacy Zespotu;
Mariola Sarzynska — Skarbnik Gminy Stare Babice — zastepca przewodniczgcego
Zespotu;

Jacek Kiopotowski — Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Zamdwien Publicznych i
Funduszy Zewnetrznych - cztonek Zespotu,

Lidia Engler — Naczelnik Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego — cztonek Zespotu,

Agnieszka Senterkiewicz — Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i
Planowania Przestrzennego — cztonek Zespotu;

Joanna Patyska — Gtéwny Specjalista ds. ochrony Srodowiska;
Marcin Szepielak — Koordynator Biura Teleinformatycznego — cztonek Zespotu;
Marta Adamska — p.o. Koordynatora Biura Obstugi Mieszkanca — cztonek Zespotu.

2. W Zespole funkcjonujg dwie sekcje wewnetrzne, koordynowane przez cztonka Zespotu
wskazanego przez przewodniczgcego:

1)

2)

sekcja organizacyjna — odpowiadajgca za realizacije prac merytorycznych,
przygotowujgcych Urzad do zmiany organizacji i sposobu pracy urzednikéw,
odpowiadajgca za wdrozenie systemu EZD w Urzedzie, w tym za koordynacje i
nadzér nad przeprowadzeniem szkolen uzytkownikdédw systemu (w tym liderow,
o ktérych mowa w § 3),

sekcja techniczna — odpowiadajgca za zapewnienie odpowiednich warunkéw
technicznych i technologicznych, w tym wyposazenie Urzedu w niezbedny sprzet,
oprogramowanie oraz instalacje, konfiguracje, konserwacje i administrowanie
systemem EZD, a takze jego integracje z innymi systemami teleinformatycznymi.
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3. Obstuge kancelaryjng Zespotu oraz dokumentowanie jego prac zapewnia Kancelaria
Urzedu.

§ 3.
Naczelnicy wydziatdw wyznaczg w podlegtych im komoérkach organizacyjnych tzw. liderow ds.
systemu EZD, do ktérych zadan w zakresie wdrazania i eksploatacji systemu EZD nalezy:
1) identyfikacja i opis proceséw obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw w komorkach
oraz rodzajéw prowadzonej dokumentacji i spraw,
2) szkolenie pracownikéw komorki (uzytkownikéw systemu) z funkcjonowania systemu
EZD,
3) udzielanie pomocy pracownikom komorki oraz rozwigzywanie biezacych problemow
uzytkownikéw w zakresie niewymagajgcym interwencji administratora systemu,
4) przygotowywanie propozycji procedur, typéw dokumentéw, proceséw, opiséw
formularzy, metryk itp.,
5) wspotpraca z Zespotem w zakresie koordynacji wdrazania systemu EZD.

§ 4.

1. Zobowiagzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu, wykonujgcych czynnoéci kancelaryjne, do
udziatu w szkoleniach zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z harmonogramem jego wdrozenia oraz
odpowiednio do przypisanej roli i petnionej funkcji w organizac;ji.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu do biezgcej wspoétpracy z
Zespotem oraz udzielania mu niezbednej pomocy, w tym zapewnienia warunkéw realizacji
zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD zgodnie z harmonogramem.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 22 lutego 2022 r.
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