ZARZADZENIE NR ZIU.1.2025
BURMISTRZ MIASTA REDY

z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD) w Urzedzie
Miasta w Redzie

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powotuje Zespot ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami w Urz¢dzie Miasta w Redzie,
ktorego zadaniem jest koordynacja wdrozenia oraz funkcjonowania systemu EZD RP zwany dalej ,,Zespotem”
w sktadzie:

1) Jakub Pilarski — Przewodniczacy Zespotu, odpowiedzialny za nadzor nad realizacja wdrozenia;

2) Hanna Janiak — Zastgpca Przewodniczacego Zespotu odpowiedzialna w szczegdlno$ci za stworzenia
niezbednych procedur w zakresie zadan kancelaryjnych;

3) Dawid Matecki - Gtowny Koordynator Zespohu odpowiedzialny za planowanie
1 koordynacje zadan zwigzanych zprocesem wdrozenia iutrzymania systemu EZD RP wspolprace
z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach,
szkolenie pracownikow, testowanie systemu EZD RP, nadzér nad prawidlowoscia wykonywania zadan
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, obstuge techniczng w szczegodlnosci przystosowanie
sprzetu komputerowego 1 aplikacji dla pracownikow Urzedu Miasta
w Redzie oraz wspomaganie komorek w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych w systemie EZD;

4) Krzysztof Lubner — Zastepca Gléwnego Koordynatora Zespolu odpowiedzialny za obstuge techniczna
w szczegolnosci przystosowanie sprzetu komputerowego i aplikacji dla pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie
pod katem prawidlowego funkcjonowania systemu EZD RP oraz nadzor techniczny nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemu, a takze wspomaganie komoérek w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych
w systemie EZD;

5) Patrycja Krauze-Maslankowska — Czlonek Zespotu, odpowiedzialna za wspolprace w zakresie tworzenia
dokumentacji i analizy danych

6) Alicja Krauze — Czlonek Zespohlu, odpowiedzialna za dzialania w zakresie sktadu chronologicznego, sktadu
informatycznych nosnikéw danych, kancelarii urzgdu oraz wspétprace z sekretariatem Burmistrza w zakresie
rejestrowania korespondenc;ji;

7) Lucyna Koziol — Czlonek Zespolu odpowiedzialna za zadania w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych oraz
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego Urzgdu Miasta w Redzie oraz wspomaganie komorek
w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych w systemie EZD;

8) Eliza Selega-Marciniak — Czlonek Zepolu, odpowiedzialna za zadania w zakresie czynno$ci kancelaryjnych
oraz przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego Urzedu Miasta w Redzie oraz wspomaganie
komorek w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych w systemie EZD;

9) Karolina Szrot — Czlonek Zespotu, odpowiedzialna za analize 1imonitoring przyjetych procedur
z obowiazujacymi przepisami. Opracowanie propozycji zmian prawnych, udziela wsparcia idoradztwa
w zakresie poprawnosci stosowania przyjetych zasad i procedur.

10) Joanna Frankowska — Cztonek Zespotu odpowiedzialna za testowanie systemu EZD RP oraz wspomaganie
pracownikéw w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych w systemie EZD.

11) Dorota Kobiella - Cztonek Zespotu odpowiedzialna za testowanie systemu EZD RP oraz wspomaganie
pracownikow w zakresie wykonywania zadan kancelaryjnych w systemie EZD.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie niezbednej dokumentacji do wdrozenia systemu klasy EZD — EZD RP jako podstawowego
sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie;

2) opracowanie zasad prowadzenia wylaczen od systemu podstawowego;
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3) przygotowanie niezbednych zmian technicznych i skonfigurowanie systemu EZD RP do potrzeb Urzedu;
4) biezaca wspotpraca z zespolem NASK;

5) wyznaczenie Przedstawicieli w komodrkach organizacyjnych Urzedu, o ktorych mowa w § 3 oraz wspotpraca
z Przedstawicielami w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji czynno$ci zwigzanych z prawidtowym
wdrazaniem elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

6) testowanie systemu EZD RP oraz ocena prawidlowego dziatania jego funkcjonalnosci;
7) przygotowanie Urzedu w zakresie wymaganego sprzetu na stanowiskach pracy;

8) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzgdu z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD RP oraz wykonywania
zadan w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) podejmowanie innych koniecznych dzialan zwiazanych z wdrozeniem systemu EZD RP w Urzedzie Miasta
w Redzie.

§ 3. 1. Zobowiazuje sie Kierownikow Referatow iZespoldéw do wyznaczenia Przedstawicieli komorki
organizacyjnej odpowiedzialnych za bezposrednig wspotprace z Cztonami Zespotu oraz prawidtowy przebieg prac
wdrozeniowych. Lista wyznaczonych Przedstawicieli stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Do zadan Przedstawicieli nalezy:

1) uzgadnianie czynnos$ci kancelaryjnych zwigzanych z przypisaniem klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan
z Cztonkami Zespotu odpowiedzialnymi za czynno$ci archiwalne oraz Gtownym Koordynatorem Zespotu;

2) monitorowania prawidlowos$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w komorce organizacyjnej
1 wspotpracy w tym zakresie z Czlonkami Zespotu odpowiedzialnymi za czynno$ci archiwalne;

3) przekazywania Cztonkom Zespolu odpowiedzialnym za czynnosci archiwalne, do konca listopada kazdego
roku, wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy do
zatatwiania i rozstrzygania spraw celem okre$lenia stosowanych klas w kolejnym roku kalendarzowym.

4) informowania Czlonkow Zespotu odpowiedzialnych za czynno$ci archiwalne o wdrazanych w zarzadzanych
komoérkach organizacyjnych systemach dziedzinowych, jezeli systemy te stuzy¢ maja dokumentowaniu
czynnosci kancelaryjnych lub 0 obowiagzku wynikajacym Z przepisow prawa
o dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw dla okre§lonych rodzajéw dokumentacji w systemach,
portalach, aplikacjach, ktore nie sg zarzadzane przez Urzad.

5) Koordynacja wprowadzania wyjatkdéw od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
irozstrzygania spraw w Urzedzie, w tym celu Przedstawiciele zobowigzani sa przekaza¢ do Glownego
Koordynatora Zespotu, wniosku o ustalenie wyjatku zawierajacego co najmnie;j:

a) okreslenie klasy z wykazu akt, ktorego wyjatek bedzie dotyczyt;

b) uzasadnienie wyltaczenia (opcjonalnie);

¢) informacji o wspomaganiu realizacji spraw systemem dziedzinowym oraz nazwe tego systemu.
6) inwentaryzacj¢ prowadzonych spraw pod katem mozliwosci ich dokumentowania w postaci elektronicznej;
7) przekazywanie zgtoszen o btgdach technicznych systemu EZD RP do Gtéwnego Koordynatora Zespotu;

8) przekazanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub wprowadzenia nowych zasad
oraz procedur do Gléwnego Koordynatora Zespotu;

9) prowadzenie instruktazy w podstawowym zakresie funkcjonowania systemu EZD RP dla pracownikow wiasnej
komorki organizacyjnej.

2. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazane s3 do wykonywania zadan ujetych
w § 3 ust. 2.

§ 4. 1. Prace Zespolu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami nadzoruje Przewodniczacy
Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu lub jego Zastgpcy reprezentuja Urzad w kontaktach zinnymi urzg¢dami lub
jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD RP.

3. Do zdan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie prac zespotu;
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2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnig¢ w zakresie ustalen podejmowanych przez Zespol.

4. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu lub jego Zastgpcy, badz na ich polecenie czynno$ciami
okreslonymi w ust. 1 1 2 wykonuje Gtowny Koordynator Zespotu.

5. Za planowanie, organizacj¢ i kierowanie prac Zespotu odpowiada Zespot ds. Informatyzacji Urzedu.

6. Cztonkowie zespolu wskazani w¢§ 1 wspolpracuja ze soba we  wszystkich obszarach
w ramach biezacych potrzeb i dziatan.

7. Spotkania Zespotu beda odbywac si¢ cyklicznie w miare potrzeb. Podstawowa forma komunikacji oraz
przekazywania niezb¢dnych informacji i dokumentacji Cztonkéw Zespotu bedzie e-mail.

§ 5. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie niezaleznie od formy zatrudnienia do
podnoszenia kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez:

1) udziat w dedykowanych szkoleniach;

2) aktywne samodoskonalenie, w szczegoélnos$ci $ledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu EZD RP
i publikowanej dokumentacji oraz materiatdéw edukacyjnych dotyczacych podnoszenia kompetencji w zakresie
stosowania systemu EZD RP na dedykowanych portalach internetowych, ktora bedzie cyklicznie rozsytana do
pracownikoéw Urzedu przez Koordynatora Zespotu;

3) zapoznanie si¢ z podrecznikiem uzytkownika EZD RP na stronie https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/;

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

§ 6. Wdrozenie systemu EZD RP ustalono na trzeci kwartat 2026 roku.
§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzgdu Miasta w Redzie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Redy

Mateusz Richert
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Zalacznik do zarzadzenia nr ZIU.1.2025
Burmistrz Miasta Redy
z dnia 15 pazdziernika 2025 r.
Na Przedstawicieli wyznaczonych przez Kierownikow Referatow i Zespolow w ramach wspotpracy
z Zespotem wdrazania elektronicznego zarzadzania dokumentacja wyznaczam nastepujace osoby:
1.Referat Organizacyjny — Katarzyna Ambroziak
2.Referat Finanséw i Planowania — Agnieszka Wachowiak
3.Referat Podatkéw i Dochodéw — Piotr Hinz
4 Referat Ochrony Srodowiska i Terenow Zieleni — Ewelina Gularska
5.Zespot ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — Dorota Kobiella
6.Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich — Sylwia Koszykowska
7.Referat Urbanistyki i Architektury — Anna Wrosz
8.Referat Komunalno-Gospodarczy — Agnieszka Lewandowska
9.Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi - Marzena Karwowska
10.Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej — Dawid Adamowski
11.Referat Zamowien Publicznych — Daria Grzesik
12.Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych — Katarzyna Panek
13.Referat Rozwoju — Stella Sobczak
14.Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami — Ewelina Gruba
15.Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — Kamila Sikora
16.Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — Ewa Michalik
17.Stanowisko ds. Komunikacji Zewnetrznej — Justyna Mazur-Dziadkiewicz
18.Stanowisko ds. Rozwoju i Promocji Gospodarczej Miasta — Wtodzimierz Kuczabski

19.Zespot Radcéw Prawnych — Karolina Szrot
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