
ZARZĄDZENIE NR 3/2021
STAROSTY RAWSKIEGO 

z dnia 31 marca 2021 r.

w sprawie powołania Zespołu ds. pilotażowego wdrożenia systemu Elektronicznego Zarządzania 
Dokumentami Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. 
poz. 920) zarządzam, co następuje:

§1.1. W celu pilotażowego wdrożenia w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej systemu 
Elektronicznego Zarządzania Dokumentami w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej stanowiącej załącznik do 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z. dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 
z 201 lr. Nr 14, poz. 67), autorstwa Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego (EZDPUW), powołuję Zespól ds. 
wdrożenia EZDPUW zwany dalej Zespołem EZD w składzie:

1) Jacek Otulak - przewodniczący Zespołu ds. wprowadzenia EZD;

2) Tomasz Góraj;

3) Jolanta Chylak;

4) Łukasz Sawicki;

5) Stefan Goryczka;

6) Andrzej Latek;

7) Leszek Przybył;

8) Katarzyna Zagajewska;

9) Anna Nowakowska;

10) Przemysław Jędrzejczak;

11) Bogusław Misztal.

2. Powołuję Zespół Liderów EZD. sprawujących nadzór nad wskazanymi komórkami organizacyjnymi 
Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej w zakresie zadań wynikających z. pilotażowego wdrożenia 
systemu EZD PUW, w składzie:

1) Wioletta Wojdalska;

2) Paulina Bujak;

3) Patrycja Wróblewska - Firek;

4) Anna Stefaniak;

5) Karolina Ko łodzi ńska;

6) Dominik Grala;

7) Magdalena Iwańska;

8) Natalia Kozłowska;

9) Kamila Tclcga;

10) Martyna Szewczyk;

11) Justyna Sypula;

12) Anna Wiktorek.
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§ 2. Do zadań Zespołu EZD związanych z pilotażowym wdrożeniem systemu EZDPUW w Starostwie 
Powiatowym należy w szczególności:

Popracowanie i wdrożenie regulacji wewnętrznych dotyczących trybu postępowania z dokumentacją 
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej;

2) opracowanie ramowego harmonogramu oraz zasad określających proces przejścia z. obecnie stosowanego 
systemu EZD do systemu EZDPUW;

3) rekomendowanie Starościc niezbędnych i koniecznych rozwiązań umożliwiających stosowanie systemu 
EZDPUW jako podstawowego systemu dokumentowania załatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie 
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej;

4) opracowanie procedur dot. zapewnienia bezpieczeństwa dokumentacji elektronicznej oraz ciągłości działania 
w przypadku awarii systemu EZDPUW;

5) prowadzenie szkoleń dla pracowników Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej z zakresu 
funkcjonalności systemu EZDPUW w szczególności:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie szkoleń grupowych,

b) opracowanie zasad prowadzenia szkoleń stanowiskowych,

c) dostarczanie niezbędnych materiałów' szkoleniowych pracownikom Urzędu.

§3.1. Z zespołem EZD współpracują Liderzy EZD. Każdy z Liderów sprawuje nadzór nad komórką 
organizacyjną urzędu w zakresie zadań wynikających z pilotażowego wdrożenia systemu EZD PUW.

2. Do zadań Liderów EZD należy w szczególności:

1) udział w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Przewodniczącego Zespołu EZD;

2) udzielanie instruktażu dla pracowników' z nadzorowanych komórek organizacyjnych z zakresu podstawowej 
obsługi systemu EZD oraz obowiązujących w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej procedurach 
zarządzania dokumentacją;

3) udział w szkoleniach stanowiskowych organizowanych przez Zespól EZD 
dla pracowników z nadzorow anych komórek organizacyjnych;

4) współpraca z Zespołem EZD w zakresie:

a) nadzoru nad prawidłowym przebiegiem pilotażowego wdrożenia systemu EZDPUW w komórkach 
organizacyjnych, w których pełnią funkcję lidera,

b) identyfikowania problemów i zagrożeń dla prawidłowego działania systemu EZD PUW w komórkach 
organizacyjnych, w który ch pełnią funkcję lidera,

c) przekazywania do Przewodniczącego Zespołu EZD wszelkich danych i informacji dot. działania EZD 
w komórkach organizacyjnych, w których pełnią funkcję lidera.

§ 4. 1. Do zadań Przewodniczącego Zespołu EZD należy w szczególności:

1) planowanie, organizow anie i kierowanie pracami Zespołu EZD;

2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnięć w zakresie podejmowanych przez Zespół EZD ustaleń.

2. Do zadań wszystkich członków' Zespołu EZD należy czynny udział w pracach zespołu oraz realizacja 
wyznaczonych zadań.

3. W posiedzeniach Zespołu mogą brać udział osoby nic będące członkami Zespołu, zapraszane każdorazow o 
przez Przewodniczącego Zespołu.

4. Nadzór nad pracą Zespołu sprawuje Starosta.

§ 5. Dy rektorzy Wydziałów i kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za:

1) nadzór nad pilotażowym wdrożeniem systemu EZDPUW w kierowanych komórkach organizacyjnych, zgodnie 
z przyjętymi zasadami i w oparciu o obowiązujące regulacje wewnętrzne;

2) nadzór nad kształceniem praktycznych umiejętności używania systemu przez podległych pracowników';
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3) współpracę w niezbędnym zakresie z Zespoleni EZD oraz właściwymi Liderami EZD.

§ 6. Zobowiązuję wszystkich pracowników Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej do:

1) uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Zespól EZD;

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

§ 7. Za realizację zarządzenia i sprawozdawczość odpowiedzialni są Wiccstarosta i Sekretarz Powiatu. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w' życie z dniem I kwietnia 2021 r.
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