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GMINY SUCHY LAS

Zarzadzenie nr /.i'.(o/ 2023
Wajta Gminy Suchy Las

z dnia 28 sierpnia 2023r.

w sprawie powolania zespolu zadaniowego odpowiedzialnego za wdrozenie dor¢czen

elektronicznych, elektronicznego zarzadzania dokumentacja i Krajowego Systemu

e-Faktur w Urzedzie Gminy Suchy Las, w Gminnym O$rodku Sportu oraz pozostalych

jednostkach organizacyjnych Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(1.j.Dz. U. z 2023 r. poz.40 ze zm.) oraz § 24 zarzqdzenia nr 50/2015 Wéjta Gminy Suchy Las
zdnia 31 marca 2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego ze zmianami, zarzgdzam,

co nastgpuje:

§1

1. Powoluje zespol zadaniowy odpowiedzialny za wdrozenie dorgczen elektronicznych,

elektronicznego zarzadzania dokumentacja 1 Krajowego Systemu e-Faktur, zwany dalej

Zespotem, w skladzie:

1) Przewodniczacy Zespotu — Marcin Kolodziejezak,

2) Zastepca Przewodniczacego - Monika Wojtaszewska,

3) Sekretarz Zespotu - Kamila Jankowiak,

4) Czionkowie Zespotu:

Szymon Ciupak
Justyna Krawczyk
Rafal Urbaniak
Sylwia Malendowska
Katarzyna Kuston
Agnieszka Nieuzyta
Agnieszka Michalak
Bozena Kulas
Jarostaw Krajewski
Marzena Szymanska

Krzysztof Antkowiak



— Tomasz Sosnowski.
2. Zadanie ,,Wdrozenie dorgczen elektronicznych, elektronicznego zarzadzania dokumentacia
1 Krajowego Systemu e-Faktur” w dalszej cz¢sci Zarzgdzenia zwane bedzie Zadaniem,
a “system teleinformatyczny do obstugi dorgczen -elektronicznych, elektronicznego
zarzadzania dokumentacja i Krajowego Systemu e-Faktur”® -~ Systemem lub

Oprogramowaniem.

§2
I. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy.
2. Zespol pracuje na posiedzeniach roboczych zwolywanych przez Przewodniczacego,
Zastegpee Przewodniczacego lub Sekretarza.
3. Zasady pracy Zespolu, tryb i miejsca posiedzen oraz szczegdlowe zadania
dla poszczegblnych czlonkéw Zespolu ustala Przewodniczacy wraz z Zastepea

Przewodniczacego 1 Sekretarzem,

§3
1. Do zadan Zespotu nalezy:

a. zakomunikowanie pracownikom poszczegolnych jednostek organizacyjnych i zakladu
budzetowego zmian w prawie w zakresie dorgczen elektronicznych, elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg i Krajowego Systemu e-Faktur oraz przyjetego modelu
wdrozenia nowych obowiazkow,

b. przygotowanie merytoryczne pracownikow do pracy na nowych przepisach prawa,

c. terminowe przygotowanie danych oraz opisow do przeprowadzenia zakupu
Oprogramowania we wlasciwej formie zamowienia publicznego,

d. nadzér nad wdrazaniem Systemu i pracami szkoleniowo-wdrozeniowymi
przeprowadzanymi przez dostawcg Oprogramowania, podpisywanie protokolow z tych
prac oraz protokolu koncowego,

e. biezagce wprowadzanie modyfikacji w przyjetym modelu wdrozenia, jezeli wystapi
okolicznos¢ uzasadniajgca taka modyfikacje,

2. Zespot przedtozy Wojtowi Gminy Suchy Las protokot koncowy z prac Zespotu, zawierajacy

informacjg o realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, w terminie do dnia 31 grudnia 2023r.



§4
Czlonkowie Zespolu zobowiazani sa do wzajemnej wspdlpracy, biezacego zglaszania
probleméw na kazdym etapie wdrozenia, proponowania rozwigzan (rowniez formalno-
organizacyjnych) oraz uczestnictwa w posiedzeniach Zespotu.
Za wykonanie zadan, o ktorym mowa w § 3 ust.l, w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych i zakladzie budzetowym odpowiedzialni sa Dyrektorzy tych podmiotow
powotani na cztonkéw Zespotu. Czlonek Zespotu moze wyznaczy¢ do prac w Zespole inng
osob¢ z zarzadzanej jednostki, uprawniajac ja do wykonywania wszystkich koniecznych
czynnosci i podejmowania decyzji. Informacje o tym czionek Zespotu zobowigzany jest
przekaza¢ mailowo na adres Przewodniczacego Zespotu.
Organizacja prac wdrozeniowych w ramach jednostek organizacyjnych i zakladu
budzetowego nalezy do Dyrektorow tych podmiotow.
Czlonkowie Zespotu z ramienia Urzedu Gminy Suchy Las, zwanego Urzedem, czuwaja
nad calosciag wdrozenia Zadania.
Kierownicy komorek organizacyjnych lub bezposredni przelozeni samodzielnych
stanowisk w Urzedzie odpowiedzialni sg za biezaca wspolprace z cztonkami Zespotu,
uczestnictwo w pracach konfiguracyjnych Systemu, za merytoryczne przygotowanie
pracownikow i ich udzial w pracach wdrozeniowo-szkoleniowych Systemu oraz innych
zadaniach wskazanych przez Przewodniczacego Zespolu - w zakresic nadzorowanej
komorki.
Za wsparcie techniczne, konfiguracje oraz wszelkie inne czynnosci administracyjno-
techniczne, w calym okresie wdrozenia Systemu w jednostkach organizacyjnych
1 zakladzie budZetowym Gminy, odpowiedzialny jest czlonek zespolu - Prezes gminnej
spotki GCI, $wiadczacej ustugi obstugi informatycznej dla ww. Podmiotéw. Czlonek
Zespolu moze wyznaczy¢ do prac w Zespole inng osobg sposrod pracownikow spotki,
uprawniajac ja do wykonywania wszystkich koniecznych czynnosci i podejmowania
decyzji. Informacje o tym czlonek Zespotu zobowiazany jest przekazaé¢ mailowo na adres
Przewodniczacego Zespotu.
Czlonek Zespotu - przedstawiciel Spotki GCI obowigzany jest do wyznaczenia Jjednego
pracownika, wskazanego z imienia i nazwiska, do administrowania Systemem
w jednostkach i zakladzie budzetowym, zaréwno w okresie wdrozenia Oprogramowania
jak i jego produkcyjnego dziatania.
Za zaproponowanie modelu obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, procedury

podpisywania uméw/zlecen i innej formy zaciaganych zobowigzan finansowych oraz ich



ujawniania w rejestrze umow — jezeli pojawi si¢ taka konieczno$¢ — odpowiedzialna bedzie

Skarbnik Gminy.

§5

Wykonanie zarzadzenia polecam cztonkom Zespotu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Grzegorz Wojters



