
"5ZAF.Z|DZENIE Nr P...
Starosty Olsztyriskiego

z dnia .5... maja 2021 roku

w sprawie powolania Zespolu i Koordynator6w ds. Wdro2enia Elektronicznego
Zaruqdzania Dokumentacj4 w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podslawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorz4dzie

powiatowym (tj .Dz.U.22020 r., poz. 920) oraz $ 5 ust. 3 pkt. i 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Olsztynie, stanowi4cego zal4cznlk do uchwaly Nr 98/l/2020

Zaru4du Powiatu w OlsZynie z dn.8 pa2dziemika 2020 roku (z p6in. zm.) -zar z 4 d z a m,

co nastgpuje:

$r.

1. Powoluje sig Zesp6l ds. wdro2enia Elektronicmego Zarz4dzania Dokumentacj4

(EZD PUW), zwany dalej ,,Zespolem", w nastgpuj4cym skladzie:

l) Karolina Jurczak - Przewodnicz4cy Zespoht i koordynator w Wydziale Organizacyjnym,

2) Zbigniew Monkiewicz - Zaslgpca Przewodnicz4cego Zespolu i Przedstawiciel Zespolu

ds. Informatyzacji.

3) Dyrektorzy Wydzial6w;

2. W Wydziatach wyznacza sig koordynator6w ds. wdroZenia Elektronicmego Zarz4dzania

Dokumentacjq (EZD PUW), zwanych dalej,,koordynatorami":

I ) Iwona Szymialis - koordynator w Wydziale Bezpieczeristwa i Zarz4dzania Kryzysowego,

2) Jaroslaw Kijuc - koordynator w Wydziale Budownictwa i Infrastruktury,

3) Aneta Chrobak, Marta Macutkiewicz - koordynatorzy w Wydziale Budzetu i Finans6w,

4) Cezary Komar - koordynator w Wydziale Geodezji,

5) Joanna Nie$ci6r - koordynator w Wydziale Gospodarki NieruchomoSciami,

6) Aneta Swieczkowska - koordynator w Wydziale Gospodarowania Srodowiskiem,

7) El2bieta Matczak-Pudelska - koordynator w Wydziale Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;

8) Marek Szyrwiriski - koordynator w Wydziale Komunikacji i Transportu;

9) Barbara Guga - koordynator w Wydziale OSwiaty, Kultury i Kultury Fizycznej.

$2.

I . Powoluje sig nastgpujqce grupy robocze o charakterze statym w skladzie:

1) Grupa ds. organizacyjnych, w sklad kt6rej wchodz4 czlonkowie Zespolu

i koordynatorzy,



2) Grupa ds. administrowania systemem EZD PUW, w sklad kt6rej wchodz4 czlonkowie

Zespolu,

3) Grupa ds. obslugi kancelaryjnej. w sklad kt6rej wchodz4 czlonkowie Zespolu, Koordynator

CzynnoSci Kancelaryjnych, pracownicy Stanowiska Pracy ds. Obslugi Interesant6w.

2. Na potrzeby r ealizaclibieZ4cych zadah zwi4zanych z wdroZeniem EZD PUW dopuszcza sig

powoiywanie dorainych grup roboczych.

3. Zobowi4zule siE dyrektor6w Wydzial6w do zapewnienia wsparcia kadrowego dla grup

roboczych, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2, w celu wlaSciwej realizacji przez nie zadah.

4. Aktualny sklad osobowy i zadania grup, o kt6rych mowa w ust. I i 2, oglasza

przewodniczEcy Zespolu, o kt6rym mowa w $ I ust. i pkt. 1.

$3.

Do zadai Zespolu naleZy:

1) opracowanie rozwi4zah i wewngtrznych procedur w zakresie niezbgdnym

do prawidlowego wdro2enia systemu EZD PUW, w tym w szczeg6lnoSci wskazanie

wyj4tk6w od podstawowego sposobu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,

2) przygotowanie niezbgdnych zmian istniejqcych akt6w prawa wewngtrznego w celu

zapewnienia ich integralnodci z dokumentacjq wdroZeniow4 systemu EZD PUW,

Do zadari przewodnicz4ce go ZespoLt naleLry:

1) organizowanie pracy Zespolu, w tym zwolywanie jego posiedzeri;

2) postulowanie o zapewnienie niezbgdnych zasob6w zwiqzmrych z wdro2eniem

i funkcjonowaniem systemu EZD PUW,

3) delegowanie czlonk6w Zespolt na szkolenia organizowane przez koordynator6w

w Wydzialach jako wsparcie merytoryczne, na wniosek Przewodnicz4cego Zespolu,

4) wsp6lpraca z kierownictwem Starostwa Powiatowego w Olsztynie w zakesie wdroZenia

i utrzymania systemu EZD PUW,

5) koordynowanie wsp6lpracy z Zespolem ds. wdroZenia EZD PUW w Warmifsko

-Mazurskim U r zgdzie Woj ew6dzkim.

s4.

Do zadah zastEpcy przewodnicz4cego Zespolu naleZy:

1 ) zastgpowanie przewodnicz4cego Zespolu,

2) technicme wsparcie uzytkownik6w systemu EZD PUW.

ss.



w szczeg6lnoSci w polityce ochrony danych osobowych, procedurze postgpowania

z korespondencjq wplywaj4c4 i wychodz4c4, a tak.Ze w zakresie dokumentowania obiegu

i zalatwiania spraw,

3) przygotowanie niezbgdnych zmian organizacyjno-technicmych w zwiqzku z procesem

wdroZenia EZD PUW,

4) opracowanie i przygotowanie niezbgdnych wzor6w dokument6w, formularzy, w tym

przeglqd stosowanych w tym zakresie rozwi4zah,

5) terminowa realizacja planowanego zakesu prac wdro2eniowych w porozumieniu

z Zespolem ds. wdro2enia EZD w Warmirisko-Mazurskim Urzgdne Wojew6dzkim,

6) nadz6r nad prawidlowym wdroZeniem systemu EZD PUW,

7) koordynowanie prac zwiEzanych z administrowaniem systemu EZD PUW,

w szczeg6lnosci przygotowanie i zapewnienie ci4gloSci dzialania infrastruktury

informatycznej dla aplikacji; zarz4dzarie aplikacj4, w tym uzytkownikami, struktur4

organizacyjnq, ustawieniami aptikacji; zarz4dzarie platformq aplikacyjn4 EZD PUW

udostgpnion4 przez Zesp6\ ds. Informatyzacji na wlasnych serwerach

w zakesie okreSlonym przez Warmirisko-Mazurski Urz4d Wojew6dzki.

8) testowanie nowych modul6w i funkcjonalnoSci przed ich wdro2eniem, na serwerze

testowym zgodnie z lnslrukcj4 Zarz4dzania Systemem Informatycznym,

9) wdrazanie nowych modul6w i funkcjonalno5ci w zaleimo(ci od potrzeb

i mo2liwoSci Starostwa Powiatowego w Olsztynie,

10) przeprowadzanie szkolerl oraz udzielanie instruktazu w zakresie dzialania systemu

EZD PUW koordynatorom w Wydzialach,

I I ) monitorowanie dzialan podejmowanych przez koordynator6w w Wydzialach, zwlaszcza

w zakresie szkolen i postulowanych usprawnieri funkcjonowania systemu EZD PUW,

l2) udzielanie wsparcia merytorycznego koordynatorom w Wydzialach w zakresie niezbgdnym

do prawidlowego funkcjonowania systemu EZD PUW,

13) wsp6lpraca z Zespolem ds. wdro2enia EZD w Warmirisko-Mazurskim Urzgdzie

Wojew6dzkim w zakresie niezbgdnym do wdroZenia, rozwoju i utrzymania systemu EZD

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, w tym w szczeg6lnodci aktywny udzial

w organizowanych szkoleniach.
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s6.

Do zadari koordynator6w, o kt6rych mowa w $ I ust. 2, nale2y:

l) Udzielanie wsparcia Zespolowi w zakresie opracowania dokumentacji wdroZeniowej, w tym

w szczeg6lnosci wskazanie wyj4tk6w od podstawowego sposobu wykonywania czynnoSci

kancelaryjnych,

2) ZarzEdzxie ufitkownikami w aplikacji EZD PUW w zakresie ustalonym przez Zesp6l;

3) Ustalenie proces6w i powi4zan przeplywu informacji w systemie EZD PUW

i jego bieZ4ce monitorowanie.

4) Udzial w testach nowych modul6w i funkcjonalnoSci EZD PUW przed ich wdroZeniem,

5) Szkolenie pracownik6w z obsl:ugi EZD PUW w kom6rce organizacyjnej, kt6r4 reprezentuj4

oraz udzielanie im bieZ4cego wsparcia w tym zakresie,

6) Biezqcy nadz6r nad prawidlowq obslug4 systemu na poziomie kom6rki organizacyjnej,

7) Informowanie o nieprawidlowoSciach dotycz4cych funkcjonowania systemu EZD PUW,

8) Zglaszanie potrzeb wdrozenia nowych modul6w i funkcjonalnoSci systemu EZD PUW,

9) Wsp6lpraca z Zespolem w zakresie rozwoju systemu EZD PUW.

s7.

Wykonanie zarz4dzenia powierza sig osobom wymienionym w S 1 i $ 2.

s8.

Nadz6r nad wykonywaniem zarz4dzenia powierza sig Seketarzowi Powiatu.

$e.

Zarz4dzerie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

lqi(olvskdAT[lt


