Zarzadzenie nr3_@2025

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku
zdnia_O '5;9/1/-1'?%1 oL 2025r.

“
W sprawie:
powolania Zespotu Wdrozenia Systemu EZD RP w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r., zmieniona Uchwatg
Nr XVIl/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r. oraz Uchwalg
Nr XXVII/157/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 grudnia 2016 r.), w zwigzku z art. 6 ust,
1a ustawy z dnia 14 lipca 183 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164)

zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1.1. Powotuje si¢ Zespot WdroZzenia Systemu EZD RP w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, zwanym dalej ,Osrodkiem”, w sktadzie:
1) Alicja Kraifiska-Kroczek — Kierownik Sekcji Organizacji i Kadr, Przewodniczacy Zespotu;
2) Karolina Tkaczyk-Siecifiska — Zastepca Kierownika Sekcji Administracji i Zaméwiern Publicznych,
Zastepca Przewodniczacego Zespotu;

3) Beata Kamionka - Inspektor w Sekcji Organizacii i Kadr, czlonek Zespotu;

4) Leszek Laskowski — Starszy Specjalista w Sekcji Organizacii i Kadr, czionek Zespotu;

5) Paulina Maciejewska - Inspektor Ochrony Danych Osobowych, cztonek Zespotu;

6) Monika Michalak — Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, czlonek Zespotu;

7)  Jedrzej Smokowski — Informatyk w Sekcji Informatyzacji, czlonek Zepotu;

8) Dawid Struciriski — Informatyk w Sekcji Informatyzacji, czlonek Zespolu;

9) Magdalena Szpoton — Podinspektor w Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych, czionek

Zespotu;
10) Anna Wyborska — Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego, czionek Zespotu.
2. W posiedzeniach Zespolu Wdrozenia System EZD RP, zwanego dale ,Zespotem’, moga bra¢
udziat osoby nie bedace czionkami Zespolu, zapraszane kazdorazowo przez Przewodniczacego
Zespotu.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy realizacja zadar zwiazanych z utrzymaniem i rozwojem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentami w Osrodku, w tym w szczegéInosci:

1) opracowania harmonogramu wdroZzenia systemu EZD RP;

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad, procedur, schematéw
obiegu dokumentow oraz wykazu symboli JRWA, ktére winny stanowié wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) opracowanie zakresu szkoleh oraz materiatow dla prowadzacych szkolenia z zakresu
funkcjonalnosci systemu EZD RP:



4) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu elekironicznego zarzadzania
dokumentami;

5) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami;

6) podejmowanie innych koniecznych dziatari usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw;

7) - wspolpraca z Zespotem Wdrozenia EZD RP w Urzedzie Miasta Wioctawek.

§ 3.1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegoinosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu;
2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnieé w zakresie opracowywanych przez Zespot ustalen.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu, badz w innym przypadku czasowe;
niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow, zastepstwo sprawuje Zastgpca
Przewodniczgcego.

§ 4.1. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do wyznaczenia sposrod swoich
pracownikéw koordynatora w zakresie wdrozenia systemu EZD RP w danej komorce organizacyjnej.

2. Do zadar koordynatoréw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy biezace wsparcie funkcjonowania
system elektronicznego zarzadzania dokumentami we wiasnych komérkach organizacyjnych,
w szczegolnosci przez:

1) wspdlprace z Zespotem w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania systemu EZD RP,
w szczegolnosci:
a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD RP,
b) przekazywanie informacji o problemach i zgtoszeniach wymagajacych oceny lub wypracowania

nowych zasad lub procedur;

2) testowanie kolejnych wersji system EZD RP;

3) prowadzenie szkolen dla pracownikow Osrodka oraz udzielanie biezgcych wyjasnien w zaleznosci
od potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw wiasnej komorki organizacyjnej;

4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu EZD RP i zgtaszanie do
Zespotu.

3. Koordynatorem w zakresie wdrozenia systemu EZD RP moze by¢ kierownik komorki
organizacyjnej.

§ 5. Obstuge administracyjno-biurowg Zespotu zapewnia Sekcja Organizacji i Kadr.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sig Przewodniczacemu Zespofu
oraz kierujacym komérkami organizacyjnymi Osrodka.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej.
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