ZARZADZENIE NR 60/2023
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 3 lipca 2023 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia systemu elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie Gminy Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. 1. W celu wdrozenia w Urzedzie Gminy Duszniki systemu elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (zwanego dalej: eZD) powotuje Zespdt ds. wdrozenia
systemu eZD w sktadzie:

1) Przewodniczacy: Justyna Kaczmarczyk — Skarbnik Gminy,
2) Danuta Dolemba-Parzybut- Sekretarz Gminy (w zakresie organizacji Urzedu),
3) Aleksandra Kubiak- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (w zakresie
archiwum zaktadowego),
4) Sandra Juskiewicz - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (w zakresie
organizacji obstugi kancelaryjnej),
5) Marcin Stachowiak -Informatyk (w zakresie spraw merytorycznych),
6) Emilia Gogotkiewicz-Kotecka -Inspektor Ochrony Danych Osobowych (w
zakresie ochrony danych osobowych),
7) Lidia Switata — Referat Finansowy (w zakresie spraw finansowych),
8) Daria Kamyszek- Referat Finansowy (w zakresie spraw finansowych).

2. Zadaniem Zespotu ds. wdrozenia systemu eZD w Urzedzie Gminy Duszniki
jest podjecie wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu prawidtowe
wdrozenie systemu eZD, w szczegdlnosci:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu eZD, uwzgledniajqcego
w szczegoblnosci:

a) realizacje szkolen pracownikow,

b) realizacje testéw przez pracownikéw celem weryfikacji funkcjonalnosci
systemu eZD pod katem procedur obiegu dokumentéw obowigzujgcych
W urzedzie,

Cc) opracowywanie procedur wewnetrznych,

d) produkcyjne uruchomienie systemu eZD jako narzedzia wspierajgcego
dokumentowanie przebiegu rozstrzygania i zatatwiania spraw w systemie
tradycyjnym, w tym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

- rozdzielanie przesytek,
- wykonywanie dekretacji,

- zaktadanie spraw, prowadzenie spisoOw spraw,
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- akceptacje, w tym podpisywanie pism podpisem elektronicznym,
- doreczenia dokumentéw z wykorzystaniem platformy ePUAP
2) koordynacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych;

3) zarzadzanie systemem eZD w szczegdlnosci w zakresie konfiguracji,
przyznawania uprawnien;

4) biezgca wspdtpraca z Wykonawcg systemu;

5) koordynacja szkolen uzytkownikéw systemu w zakresie dziatania aplikacji
oraz sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) koordynacja czynnosci majacych na celu opracowanie i aktualizacje
dokumentacji (np. zarzadzen i procedur) niezbednej do wdrozenia systemu
eZD, okreslajacej w szczegdlnosci:

a) wewnetrzne procedury obiegu dokumentéw papierowych i elektronicznych,
b) obstuge przesytek wptywajacych,

c) obstuge sktadu chronologicznego, w tym skfadu informatycznych nos$nikéw
danych,

d) postepowanie z korespondencjg wewnetrzng,
e) obstuge przysytek wychodzacych,

f) postepowanie w przypadku awarii (systemu eZD, sieci teleinformatycznej,
pradu);
7) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych i samodzielnymi

stanowiskami pracy w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji
czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja;

8) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych postepowanie
z dokumentem elektronicznym.

8§ 2. 1. Kierownicy komédrek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy w urzedzie odpowiadajq za przebieg prac zwigzanych
z wdrazaniem systemu eZD w kierowanej komdrce organizacyjnej i na
stanowisku pracy.

2. Do zadan oséb, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu eZD w urzedzie
w szczegodlnosci w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentacji
niezbednej do wdrozenia systemu eZD w urzedzie;

2) zapewnienie udziatu podlegtych pracownikdéw w szkoleniach dotyczacych:
a) obstugi systemu eZD,

b) sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw,
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c) innych szkoleniach dotyczacych postepowania z dokumentacjg
w szczegolnosci elektroniczng,

3) aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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