ZARZADZENIE NR 3/2021
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 31 marca 2021 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. pilotazowego wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r.
poz. 920) zarzadzam, co nastepuje:

81.1. W celu pilotazowego wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatlacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201! r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z201 Ir. Nr 14, poz. 67), autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego (EZDPUW), powotuje Zespol ds.
wdrozenia EZDPUW zwany dalej Zespotem EZD w skifadzie:

1) Jacek Otulak - przewodniczacy Zespotu ds. wprowadzenia EZD;
2) Tomasz Goraj;

3) Jolanta Chylak;

4) tukasz Sawicki;

5) Stefan Goryczka;

6) Andrzej Latek;

7) Leszek Przybyt;

8) Katarzyna Zagajewska;

9) Anna Nowakowska;

10) Przemystaw Jedrzejczak;
11) Bogustaw Misztal.

2. Powotuje Zesp6t Liderdw EZD. sprawujacych nadzor nad wskazanymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej w zakresie zadan wynikajacych :z. pilotazowego wdrozenia
systemu EZD PUW, w skfadzie:

1) Wioletta Wojdalska;
2) Paulina Bujak;

3) Patrycja Wroblewska - Firek;
4) Anna Stefaniak;

5) Karolina Kotodzinska;
6) Dominik Grala;

7) Magdalena Iwariska;
8) Natalia Koztowska;

9) Kamila Tclcga;

10) Martyna Szewczyk;
11) Justyna Sypula;

12) Anna Wiktorek.
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§ 2. Do zadan Zespotu EZD zwigzanych z pilotazowym wdrozeniem systemu EZDPUW w Starostwie
Powiatowym nalezy w szczeg6lnosci:

Popracowanie i wdrozenie regulacji wewnetrznych dotyczacych trybu postepowania z dokumentacja
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej;

2) opracowanie ramowego harmonogramu oraz zasad okreslajacych proces przejScia z obecnie stosowanego
systemu EZD do systemu EZDPUW;

3) rekomendowanie Staroscic niezbednych i koniecznych rozwigzann umozliwiajacych stosowanie systemu
EZDPUW jako podstawowego systemu dokumentowania zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej;

4) opracowanie procedur dot. zapewnienia bezpieczenstwa dokumentacji elektronicznej oraz ciagtosci dziatania
w przypadku awarii systemu EZDPUW;

5) prowadzenie szkolen dla pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej z zakresu
funkcjonalnosci systemu EZDPUW w szczegélnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen grupowych,
b) opracowanie zasad prowadzenia szkoleri stanowiskowych,
c) dostarczanie niezbednych materiatéw' szkoleniowych pracownikom Urzedu.

83.1. Z zespotem EZD wspotpracujg Liderzy EZD. Kazdy z Lideréw sprawuje nadzér nad komdrka
organizacyjng urzedu w zakresie zadan wynikajacych z pilotazowego wdrozenia systemu EZD PUW.

2. Do zadan Lideréw EZD nalezy w szczeg6lnosci:
1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Przewodniczacego Zespotu EZD;

2) udzielanie instruktazu dla pracownikdw' z nadzorowanych komdrek organizacyjnych z zakresu podstawowej
obstugi systemu EZD oraz obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej procedurach
zarzadzania dokumentacja;

3) udziat w szkoleniach stanowiskowych organizowanych przez Zespol EZD
dla pracownikéw z nadzorow anych komérek organizacyjnych;

4) wspotpraca z Zespotem EZD w zakresie:

a) nadzoru nad prawidtlowym przebiegiem pilotazowego wdrozenia systemu EZDPUW w komérkach
organizacyjnych, w ktérych petnia funkcje lidera,

b) identyfikowania problemoéw i zagrozen dla prawidtowego dziatania systemu EZD PUW w komoérkach
organizacyjnych, w ktory ch petnig funkcje lidera,

c) przekazywania do Przewodniczacego Zespotu EZD wszelkich danych i informacji dot. dziatania EZD
w komdrkach organizacyjnych, w ktdrych petnig funkcje lidera.

§ 4. 1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu EZD nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie, organizow anie i kierowanie pracami Zespotu EZD;
2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zesp6t EZD ustalen.

2. Do zadan wszystkich czlonkéw' Zespotu EZD nalezy czynny udzial w pracach zespotu oraz realizacja
wyznaczonych zadan.

3. W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udziat osoby nic bedace cztonkami Zespotu, zapraszane kazdorazow o
przez Przewodniczacego Zespotu.

4. Nadzor nad praca Zespotu sprawuje Starosta.
§ 5. Dy rektorzy Wydziatow i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) nadzér nad pilotazowym wdrozeniem systemu EZDPUW w kierowanych komérkach organizacyjnych, zgodnie
z przyjetymi zasadami i w oparciu 0 obowigzujace regulacje wewnetrzne;

2) nadzor nad ksztatceniem praktycznych umiejetnosci uzywania systemu przez podlegtych pracownikow';
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3) wspotprace w niezbednym zakresie z Zespoleni EZD oraz wtasciwymi Liderami EZD.
§ 6. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej do:
1) uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Zespol EZD;

2) pozy skiwania i rozwijania umiejetnosci stosowania w pracy systemu EZDPUW.

§ 7. Za realizacje zarzadzenia i sprawozdawczos¢ odpowiedzialni sg Wiccstarosta i Sekretarz Powiatu.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w' zycie z dniem | kwietnia 2021 .
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