ZARZADZENIE NR 436/ 2025
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 19 listopada 2025 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia systemu EZD RP w Urze¢dzie Miejskim
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Suwalki

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Majac na uwadze podniesienie jakosci funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Suwatkach
oraz usprawnienie procedur administracyjnych powotluje si¢ Zespot ds. wdrozenia systemu EZD
RP, zwany dalej ,,Zespotem”.

2.Przez system EZD RP rozumie si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
Rzeczypospolitej Polskiej stworzony, rozwijany iutrzymywany przez Naukowa i Akademicka
Sie¢ Komputerowg — Panstwowy Instytut Badawczy, zwany dalej ,,NASK”.

§ 2. 1. W sktad Zespotu wchodzg nastepujace osoby — pracownicy Urzedu Miasta Suwatki:
1) Przewodniczacy Zespotu — Mariusz Klimezyk — Sekretarz Miasta;
2) Zastepca Przewodniczacego Zespotu — Radostaw Jabtonski — Naczelnik Wydziatu Informatyki;
3) Cztonkowie Zespotu:

a) Andrzej Balazy — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

b) Michal Nowicki — Gt. Specjalista Wydziatu Informatyki;

c¢) Marcin Bizon — Inspektor Wydziatu Informatyki;

d) Paulina Gajewska — Podinspektor Wydziat Organizacyjny;

e) Maciej Patrycjusz Jurewicz —Inspektor Wydziatu Organizacyjnego;

f) Grazyna Konikowska — Podinspektor Wydziatu Organizacyjnego;

g) Monika Podziewska — Naczelnik Wydziatu Finansowego;

h) Pawet Michalski — Radca Prawny w Biurze Obstugi Prawnej;

1) Pawel Pawlowski — Naczelnik Wydziat Komunikac;ji;

J) Bogumita Ot6w — p.o. Naczelnika Wydziatu Podatkow 1 Optfat.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Zespolu, w szczegdlno$ci zwotuje posiedzenia, ustala
projekt tematow i1 prowadzi posiedzenia.

3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, jego zadania Zast¢pca Przewodniczacego lub
inny wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Zespotu.

4. W posiedzeniach Zespotu, w zaleznosci od potrzeb, moga bra¢ udziat takze inne osoby
zaproszone przez Przewodniczacego, ktorych udzial, ze wzgledu na zakres tematoéw 1 dziatan
Zespotu jest uzasadniony.

§ 3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z NASK w zakresie dotyczacym wdrozenia systemu EZD RP;
2) uzgodnienie harmonogramu prac wdrozeniowych;

3) dbanie o terminowa realizacj¢ prac wdrozeniowych, aw razie potrzeby aktualizacja
harmonogramu wdrozenia;

4) biezacy monitoring stanu prac wdrozeniowych;
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5) opracowywanie i aktualizowanie niezbe¢dnej dokumentacji, w tym zasad, procedur, schematoéw
obiegu dokumentow oraz wykazu symboli JRWA, ktéore winny stanowi¢ wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) opracowanie zakresu szkolen oraz materiatdbw dla prowadzacych szkolenia z zakresu
funkcjonalnos$ci systemu EZD RP;

7) poznanie funkcjonalnosci systemu EZD RP i jego testowanie oraz zapoznanie si¢ z pakietem
materialdow edukacyjnych (m.in. z dokumentacja, podrecznikiem uzytkownika, e-learningami
oraz filmami szkoleniowymi);

8) udziat w szkoleniach organizowanych przez NASK w zakresie dotyczacym wdrazania systemu
EZD RP;

9) nabycie kompetencji niezb¢dnych do przeprowadzenia wdrozen systemu EZD RP w Urzedzie;
10) szkolenia uzytkownikéw systemu;
11) biezace $ledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu EZD RP;

12) dbato$¢ o podnoszenie poziomu kompetencji cyfrowych uzytkownikow oraz zwickszanie
zakresu wykorzystania systemu w Urzedzie;

13) wspotpraca z naczelnikami wydziatow Urzedu w zakresie zwigzanym z wdrozeniem systemu
EZD RP oraz w zakresie potrzebnym do prawidlowej realizacji czynnosci zwigzanych
z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja;

14) prezentowanie dobrych praktyk w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

15) wspieranie prac organizacyjnych i technicznych przy wdrozeniu i utrzymaniu systemu EZD
RP w Urzedzie;

16) dbato$¢ o zapewnienie najwyzszego poziomu wdrozenia EZD RP we wdrazanych komorkach;

17) biezace udzielanie merytorycznej itechnicznej pomocy komoérkom organizacyjnym przy
wdrozeniu i korzystaniu z systemu EZD;

18) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajacych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§4. 1. Zespot dziala na posiedzeniach, spotkaniach roboczych, szkoleniach i sesjach
informacyjnych.

2. Posiedzenia Zespotu mogg odbywac¢ si¢ w formie zdalnie;.
3. Obstuge organizacyjng Zespotu zapewnia Wydziat Informatyki.

§ 5. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta wyznaczajg sposrod swoich pracownikow
koordynatora w zakresie wdrozenia EZD RP w jednostce.

2. Do zadan koordynatorow nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja we wiasnych komoérkach organizacyjnych, w szczegolnosci przez:

1) wspotprace z Zespolem ds. Wdrozenia EZD RP w zakresie potrzebnym do prawidtowego
dzialania systemu EZD RP,

2) przekazywanie zgloszen o btedach technicznych systemu EZD RP do Wydziatu Informatyki,

3) przekazywanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub wypracowania
nowych zasad lub procedur Zespotowi,

4) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP,

5) prowadzenie szkolen dla pracownikdw oraz biezacych w zaleznos$ci od potrzeb zglaszanych
przez pracownikow wiasnej komorki organizacyjne;,

6) prowadzenie szkolen dla pracownikdw oraz biezacych w zaleznosci od potrzeb zgtaszanych
przez pracownikow wiasnej komorki organizacyjne;,
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§ 6. Przewodniczacy Zespotu sporzadza informacje z zakresu dzialalno$ci Zespotu, postepu prac
wdrozeniowych i na wniosek przedktada je Prezydentowi Miasta Suwatk.

§ 7. Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miejskiego w Suwatkach w ktérych
wdrazany jest system EZD RP do S$cistej wspolpracy z Zespotem, w zakresie majacym wpltyw na
prawidtowa realizacje jego prac.

§ 8. Nadzo6r nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Suwatk.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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