Zarzadzenie Or.1.120.1. £2.2022
Starosty Ostrowieckiego
w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia
Projektu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD PUW

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swiqtokrzyskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 14 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim wprowadzonego

Uchwalg nr 111/2022 z dnia 15.06.2022 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Powotuje Zespot do spraw wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Biatymstoku, zwany dalej ,,Zespotem”.

§2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacia
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim,

2. JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organéw powiatu
1 starostw powiatowych,

3. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt FElektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag EZD Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego (PUW) w  Starostwie

Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 3.
1. W skiad Zespotu ds. EZD PUW wchodzg:

1) Lukasz Witkowski — Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego — Przewodniczacy Zespolu

2) Marzena Jemielniak — Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego —
Zastepca Przewodniczacego Zespotu

3) Jerzy Tofel — informatyk — czlonek Zespotu ds. informatyki

4) Magdalena Stefankiewicz — koordynator wdrozenia systemu




5) Beata Gorniak — czlonek Zespolu — archiwista

2. W przypadku wystgpowania zagadnien problemowych, wymagajacych dodatkowych
konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wlaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.

3. W ramach Zespotu ds. EZD PUW, Przewodniczacy moze powolywaé Zespoty zadaniowe
w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

4. Zespoly zadaniowe koordynowane sg przez czlonka Zespotu ds. EZD PUW wskazanego
przez Przewodniczgcego.

5. Zesp6t ds. EZD PUW pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

6. Posiedzenia Zespotu ds. EZD PUW zwoluje Przewodniczacy z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek cztonka Zespotu.

7. Przewodniczgcy moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami Zespotu.

8. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu ds. EZD PUW lub czasowej
niemozno$ci wykonywania przez niego zadaf, wszystkie jego obowiazki wykonuja

odpowiednio do charakteru zadan Zastepca Przewodniczacego lub wskazani cztonkowie.

§ 4.

1. Naczelnicy wydziatow Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim wyznaczajg
co najmniej dwoch koordynator6w wdrozenia w ramach danego wydziatu, spodréd
pracownikow:

1) zatrudnionych na czas nieokreslony,
2) dysponujacych w szczegolno$ci wiedzg merytoryczng dotyczaca:
a) zakresu zadan danej komorki organizacyjnej,
b) przepisow ogoélnych i szczegolnych obowiazujacych przy realizacji zadan,
¢) procedur realizowanych w danej komorce organizacyjne;j,
d) zasad postgpowania z dokumentacja;

2. W przypadku braku mozliwosci wyboru osoby spelniajgcej wymagania okreslone w ust. 1,
wyboru osoby na koordynatora dokonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy maksymalne
spetnienie okreslnych kryteriow.

3. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska zostana przeszkolone przez koordynatorow,
o ktérych mowa w ust 1.

§5.
Do zadan Przewodniczgcego Zespotu ds. EZD PUW nalezy biezace zarzadzanie Projektem,

w tym w szczegolnosei;
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6)
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Do
1)

2)

3)
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3)

organizowanie pracy Zespotu, w tym zwolywanie jego posiedzen,
podejmowanie dzialai zwigzanych z zapewnieniem zasobéw niezbednych przy
realizacji wdrozenia systemu EZD PUW,
nadzor nad realizacjg wdrozenia systemu EZD PUW,
nadzér nad prawidtows pracg Zespotu ds. EZD PUW,
wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim w zakresie wdrozenia systemu EZD PUW,
wspolpraca z przedstawicielami Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku
oraz Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej — Pafistwowy Instytut Badawczy
(NASK) w zakresie wdrozenia systemu WZD PUW, w szczegdlnosci w zakresie
uzgodnienia zalozen wdrozenia, harmonogramu i przygotowania rekomendacji oraz
szkolen,
przedstawianie Staroscie Ostrowieckiemu informacji o wynikach wdrozenia systemu
EZD PUW, w tym propozycji niezbednych zmian w zakresie dotyczacym sposobu
realizacji zadaf i procedur obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

§ 6.
zadan Zespotu nalezy w szczegolnoscei:
zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z porozumienia
zawartego pomigdzy Wojewodg Podlaskim, Skarbem Paristwa - Ministrem Cyfryzacji,
a Powiatem Ostrowieckim,
opracowanie wytycznych dotyczacych sposobu postgpowania z dokumentacja,
uwzgledniajgc staly charakter wdrozenia systemu EZD PUW i konieczno$é
zapewnienia ~ wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych w  obowiazujacym
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim sposobie dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych dokumentach,
W szezegllnosci regulujgcych procedury postgpowania z dokumentacja spraw
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
opracowanie propozycji zmian w organizacji Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim uwzgledniajacych specyfike systemu EZD PUW,
przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym w szezeg6lnosci:
konfiguracja struktury organizacyjnej, rol, uprawnien uzytkownikéw, rejestrow,

stownikéw w tym JRWA, szablonéw dokumentéw,




0)

7)

8)

9)

zapewnienie 1 przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacji,
konfiguracji, optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciagloéci dziatania
systemu EZD PUW,

weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okre§lenie wymagan
dotyczacych migracji danych z dotychczas wykorzystywanego Systemu Obiegu
Dokumentéw EZD,

wspllpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swigtokrzyskim,

zbieranie i analiza uwag zglaszanych przez koordynatora wdrozenia i pracownikow

komorek organizacyjnych uczestniczacych we wdrozeniu systemu EZD PUW,

10) wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w Biatymstoku i NASK oraz

koordynacja sprawnej i terminowej realizacji zadan dotyczacych wdrozenia, systemu
do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Biatymstoku.

. Do zadan Koordynatora wdrozenia systemu, nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)
8))

koordynacja realizacji zadan zwiazanych z wdrozeniem systemu EZD PUW
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim,

opracowywanie szablonéw dokumentéw, procedur postgpowania z dokumentacja
w ramach zadan realizowanych w trakcie wdrozenia systemu w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

wspotpraca z Zespotem przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnosci zmiany
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na
dokumentowanie spraw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

biezacy nadzor nad prawidtowg obstuga systemu EZD PUW,

przekazywanie Zespolowi na adres: ezdinfo@powiat.ostrowiecki.eu propozycji zmian
zakresu wdrozenia systemu EZD PUW, propozycji dotyczacych organizacji prac
wdrozeniowych, uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu
EZD PUW.

. Do zadan pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim

realizujacych zadania zwigzane z wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczegoblnosci:

1y

2)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz postepowanie
z dokumentacjg zgodnie z zasadami i zakresem okreSlonym przez Zespdl oraz
Koordynatora wdrozenia systemu,

przekazywanie Zespotowi na adres: ezdinfo@powiat.ostrowiecki.eu:




1.

a) informacji o nieprawidtowoséciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD PUW,

b) uwag (wraz z uzasadnieniem) dotyczacych funkcjonalnosci systemu.

§7.

Naczelnikéw wydziatow Starostwa Powiatowego w Ostroweu Swigtokrzyskim, ktérych
pracownicy wchodzg w sktad Zespotu ds. EZD PUW albo zostali zaproszeni do wspdlpracy
na podstawie § 3 ust. 2 zobowigzuj¢ do zapewnienia czynnego udzialu pracownikéw
w pracach dotyczacych wdrozenia systemu EZD PUW.

Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim zobowigzuj¢ do wspdlpracy przy analizie zapotrzebowania
oraz zapewnienia niezbgdnego wyposazenia meblowego dla sktadow chronologicznych

i sali szkoleniowej, w tym ich zabezpieczenia przed dostepem 0sob nieuprawnionych.

. Informatyka w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim zobowiazuje do

zapewnienia niezbednej infrastruktury informatycznej i przygotowania sprzetu

komputerowego niezbednego do prawidlowego funkcjonowania systemu.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.

§9.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 10.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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