AN.120.45.2021

ZARZADZENIE Nr 45/2021

Starosty Ostrodzkiego
z dnia 6 sierpnia 2021 roku

w sprawie powolania Zespoltu i Koordynatoréw ds. Wdrozenia Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 poz. 920 z pézn. zm.) oraz zgodnie z §15 ust. 1 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrddzie stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
91/299/2021 Zarzadu Powiatu w Ostrédzie z dnia 18 lutego 2021 r. z pdzn. zm.,

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1.

1. Powoluje si¢ Zespét ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie oraz Oddzialach Zamiejscowych w Moragu zwany
dalej ,,Zespotem”, w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu — Teresa Bejgrowicz,
2) Zastgpca Przewodniczacego Zespotu — Katarzyna Oliwa,
3) Naczelnicy Wydziatow,

4) Samodzielne stanowiska pracy.

2. W Wydziatach wyznacza si¢ koordynatoréow ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), zwanych dalej ,.koordynatorami”:

1) koordynator w Wydziale Finansow — Beata Kowalska,

2) koordynator w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntéw — Olga
Kosiniak,

3) koordynator w Wydziale Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — Michat Szcze$niak,

4) koordynator w Wydziale Oswiaty, Kultury i Sportu - Btazej Banaszkiewicz,

5) koordynator w Wydziale Budownictwa i Architektury — Maciej Zarozny,

6) koordynator w Wydziale Inwestycji i Rozwoju Lokalnego — Aleksandra Rostoniec,

7) koordynator w Referacie Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich — Joanna Gesek,

8) koordynator w Wydziale Komunikacji i Transportu — Krzysztof Bonistawski,

9) koordynator w Wydziale Geodezji i Kartografii — Bartosz Pielak,

10) koordynator w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr — Marzanna Nowakowska (kadry),

11) koordynator w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr — Szymon Zabrzycki (informatyk).



§ 2.
Do zadan przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) organizowanie pracy Zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzen,

2) postulowanie o zapewnienie niezbednych zasoboéw zwigzanych z wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu EZD,

3) opracowanie harmonogramu szkolen we wspolpracy z koordynatorami oraz delegowanie
pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrodzie na szkolenia organizowane przez
koordynatorow w Wydziatach,

4) prowadzenie rejestru pracownikow przeszkolonych w zakresie funkcjonalno$ci i obshugi
systemu EZD,

5) wspolpraca z Zespotem Projektowym, utworzonym w projekcie pod nazwa ,,E-powiat —
cyfryzacja urzgdu Starostwa Powiatowego w Ostrodzie — etap II” nr RPWM.03.01.00-28-
0015/20-00,

6) wspotpraca z kierownictwem Starostwa Powiatowego w Ostrodzie w zakresie wdrozenia
i utrzymania systemu EZD.

§ 3.
Do zadan zastepcy przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) zastgpowanie przewodniczacego Zespotu,
2) techniczne wsparcie uzytkownikow systemu EZD.
§ 4.
Do zadan Zespotu nalezy:

1) opracowanie rozwigzan i wewnetrznych procedur w zakresie niezb¢dnym do prawidtowego
wdrozenia systemu EZD, w tym w szczego6lno$ci wskazanie wyjatkéw od podstawowego
sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) przygotowanie niezbgdnych zmian istniejagcych aktow prawa wewngtrznego w celu
zapewnienia ich integralno$ci z dokumentacja wdrozeniowa systemu EZD, w szczeg6lnosci
W polityce ochrony danych osobowych, procedurze postepowania z korespondencjg
wptywajaca i wychodzaca, a takze w zakresie dokumentowania obiegu i zalatwiania spraw,

3) przygotowanie niezb¢dnych zmian organizacyjno-technicznych w zwiazku z procesem
wdrozenia EZD,

4) opracowanie 1 przygotowanie niezbednych wzoréw dokumentéw, formularzy, w tym
przeglad stosowanych w tym zakresie rozwigzan,

5) terminowa realizacja planowanego zakresu prac wdrozeniowych w porozumieniu
Z Zespotem Projektowym, utworzonym w projekcie pod nazwa ,,E-powiat — cyfryzacja urzedu
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie — etap 11" nr RPWM.03.01.00-28-0015/20-00,

6) nadzor nad prawidtowym terminowym i planowym wdrozeniem systemu EZD,



7) koordynowanie prac zwigzanych z administrowaniem systemu EZD, w szczegdlnosSci
przygotowanie i zapewnienie cigglosci dziatania infrastruktury informatycznej dla aplikacji;
zarzadzanie aplikacja, w tym uzytkownikami, strukturg organizacyjng, ustawieniami
aplikacji; zarzadzanie platformg aplikacyjng EZD,

8) testowanie nowych modutow i funkcjonalnosci przed ich wdrozeniem,

9) wdrazanie nowych modutow i funkcjonalnosci z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci
Starostwa Powiatowego w Ostrodzie,

10) organizowanie i przeprowadzenie szkolen oraz udzielanie instruktazu w zakresie dziatania
systemu EZD,

11) monitorowanie dziatan podejmowanych przez koordynatoréw w Wydziatach, zwtaszcza
w zakresie szkolen i postulowanych usprawnien funkcjonowania systemu EZD.

§ 5.
Do zadan koordynatoréw, o ktérych mowa w § 1, nalezy:

1) udzielanie wsparcia Zespotowi w zakresie opracowania dokumentacji wdrozeniowe;j
systemu EZD, w tym w szczegdélnosci wskazanie wyjatkow od podstawowego sposobu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

3) ustalenie procesow i powigzan przeptywu informacji w systemie EZD i jego biezace
monitorowanie,

4) udziat w testach nowych modutéw i funkcjonalnos$ci EZD przed ich wdrozeniem,

5) szkolenie pracownikoéw z obstugi EZD w komorce organizacyjnej, ktorg reprezentujg oraz
udzielanie im biezacego wsparcia w tym zakresie,

6) biezacy nadzoér nad prawidlowg obstugg systemu na poziomie komorki organizacyjnej,
7) informowanie o nieprawidtowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD,

8) zgtaszanie potrzeb wdrozenia nowych modutéw i funkcjonalnosci systemu EZD,

9) wspotpraca z Zespotem ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§ 6.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ cztonkom zespotu wskazanym w § 1.

§7.

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



