Zarzadzenie Nr 45
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Slupsku

z dnia 11 czerwca 2026 roku

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg (EZD) w Miejskim OSrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 roku poz. 1703 z pdzn. zm.), art. 6 ust. 1
iust. laustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
roku poz. 164 z pdzn. zm.), § 1 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i § 6 ust. 4 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku zatwierdzonego Zarzadzeniem
Nr 146/ZiSS/2026 Prezydenta Miasta Shupska z dnia 2 marca 2026 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Powotluje¢ Zespodt ds. wdrozenia systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w
Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku, ktérego celem jest koordynowanie prac dotyczacych
cyfryzacji obiegu dokumentdéw poprzez wdrozenie systemu klasy EZD w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku, w ktorego sktad wchodza:
1) Marcin Treder - Dyrektor MOPR - Przewodniczacy Zespotu;
2) Piotr Szumko — Inspektor Ochrony Danych — Zastepca Przewodniczacego Zespotu;
3) Katarzyna W¢jcik - Gtéwna ksiegowy;
4) Katarzyna Kunikowska - Kierownik Dzialu Pieczy Zastepczej;
5) Aleksander Duszny - Audytor wewnetrzny;
6) Edyta Zubka - Radca prawny;
7) Emilia Wozniak - Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej;
8) Marta Wegorzewska — Koordynator ZPS nr 1;
9) Agnieszka Sikora — Koordynator ZPS nr 2;
10) Katarzyna Kroplewska — Koordynator ZPS nr 3;
11) Agata Adamkiewicz — Koordynator ZPS nr 4;



12) Dorota Stanna — Jargielto — Koordyantaor ZPS nr 5;

13) Karolina Popowicz — Koordynator Zespotu ds. 0sob bezdomnych i uchodzcow;

14) Justyna Zak - Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

15) Marta Stasiak - Kierownik Punktu Interwencji Kryzysowej;

16) Marlena Kot — Brzezinska - Kierownik Dzialu Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych;

17) Ewa Jankowicz — p.o. Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych;

18) Malina Iwaszko - Kierownik Dziatu Placéwek Wsparcia Dziennego;

19) Radostaw Szycko - Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;

20) Pawel Feretycki - Informatyk Dziatu Administracyjno — Gospodarczego;

21) Adam Jackiewicz - Technik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego;

22) Arkadiusz Grienke - Technik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;

23) Sara Cieslicka — Inspektor;

24) Matgorzata Mogielnicka - Kierownik DDPS ,,Bezpieczna Przystan”;

25) Katarzyna Pudzianowska - Glowny specjalista d/s. Pracowniczych;

26) Anna Foler - Koordynator Zespotu d/s. Rehabilitacji Spoteczne;;

27) Wioletta Sottysiak - Kierownik Dzialu Swiadczen Pomocy Spoteczne;

28) Janina Lyczko - Schmidt - Kierownik Dziatu Analiz 1 Projektow;

29) Jagoda Gierszewska — Starszy Inspektor (osoba petnigca funkcje archiwisty) — Sekretarz Zespotu;

30) Dorota Aleksandrowicz — Gtéwny specjalista ds. pomocy instytucjonalne;.
2. Kierownicy Dzialow 1 Koordynatorzy ZPS petnia funkcje koordynatorow w zakresie wdrozenia
EZD odpowiedzialnych za przebieg prac wdrozeniowych w poszczegodlnych dziatach i komorkach
celem jak najpelniejszego wdrozenia elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja, lub
wyznaczajg sposrod podleglych pracownikow osobe petnigcg funkcje koordynatora.
3. Do zadan koordynatoréw nalezy biezace wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentami we wlasnych dziatach, w szczegdlnos$ci przez:
1) inwentaryzacj¢ prowadzonych spraw pod katem mozliwosci ich dokumentowania w postaci
elektronicznej;
2) przekazywanie zgtoszen o bledach technicznych systemu EZD;
3) przekazywanie informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub wypracowania
nowych zasad lub procedur Zespotowi;
4) testowanie kolejnych wersji systemu EZD,
5) prowadzenie szkolen dla pracownikdéw dziatu w zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez
pracownikow w dziale;
6) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnos$ci i modyfikacji systemu EZD i zgtaszanie do

Zespotu;



7) wspotprace z Zespotem w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania systemu EZD.

§2.
1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespolu lub wyznaczeni przez niego czionkowie reprezentujag Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Stupsku w kontaktach z innymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych
z wdrozeniem systemu.
3. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu;
2) wskazanie ostatecznych rozstrzygni¢¢ w zakresie podejmowanych przez Zesp6t ustalen.
4. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu badz w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow zastepstwo sprawuje Zastgpca Przewodniczacego.

5. Posiedzenia Zespothu sg protokolowane przez Sekretarza.

§3.
1. Cztonkowie Zespotu wspotpracuja ze sobg we wszystkich obszarach w ramach biezacych potrzeb i dziatan.
2. Spotkania Zespotu beda odbywac si¢ cyklicznie w miarg potrzeb.
3. Podstawowg formg komunikacji cztonkow Zespotu bedzie e-mail.
4. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w pracach zespotu ds. wdrozenia EZD osoby wyznaczonej
W niniejszym zarzadzeniu, osoba ta ma obowigzek wyznaczenia osoby zastgpujacej.
5. W pracach Zespolu moga bra¢ udziat osoby nie bedace jego cztonkami, a takze eksperci oraz
przedstawiciele innych organizacji lub instytucji, zapraszane kazdorazowo przez Przewodniczacego

Zespotu.

§ 4.
Do gltéwnych zadan Zespotu ds. wdrozenia EZD nalezy zaplanowanie, zorganizowanie 1 koordynacja
procesu wdrozenia systemu EZD w Migiskim Osrodku Pomocy Rodzinie w  Shupsku,
a w szczeg6lnosci:
1) opracowanie rekomendacji do zmian organizacyjno - prawnych i1 niezbgdnych procedur
postepowania z dokumentacja;
2) opracowanie rekomendacji do zmian wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie obiegu
dokumentow;
3) rekomendacja niezbednych zmian technicznych i konfiguracyjnych struktury teleinformatyczne;j

MOPR w Stupsku w kontekscie potrzeb wdrozeniowych 1 eksploatacyjnych EZD;



4) ustalenie zakresu wykorzystania systemu EZD w celu zapewnienia interoperacyjnosci z innymi
funkcjonujgcymi systemami w MOPR w Stupsku;

5) koordynowanie procesu wdrozenia systemu EZD jako podstawowego sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania prowadzonych spraw;

6) okreslenie scenariuszy szkolen dla pracownikow MOPR w Stupsku;

7) wspolpraca z Partnerem odpowiedzialnym za wdrozenie EZD w zgodzie z ustalonym
harmonogramenm,;

8) koordynacja realizowanych szkolen 1 zapewnienie dziatan wspierajacych dla uzytkownikow systemu
EZD;

9) koordynowanie prac zwigzanych z administrowaniem systemu EZD, w szczegdlnosci
przygotowanie zapewnienie ciggtosci dziatania infrastruktury technicznej dla aplikacji;

10) podejmowanie innych dziatan niezbednych do wdrozenia i eksploatacji systemu EZD.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W SLUPSKU
Marcin Treder



