ZARZADZENIE Nr 35
Starosty Olsztynskiego
z dnia .2.... maja 2021 roku

w sprawie powolania Zespolu i Koordynatoréow ds. Wdrozenia Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 920) oraz § 5 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 98/1/2020
Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dn. 8 pazdziernika 2020 roku (z pézn. zm.) —zarzadz a m,

co nastgpuje:

§ 1.

1. Powoluje si¢ Zespol ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD PUW), zwany dalej ,,Zespotem”, w nast¢pujacym skladzie:

1) Karolina Jurczak — Przewodniczgcy Zespotu i koordynator w Wydziale Organizacyjnym,

2) Zbigniew Monkiewicz — Zastgpca Przewodniczacego Zespotu i Przedstawiciel Zespotu
ds. Informatyzacji.

3) Dyrektorzy Wydziatow;

2. W Wydzialach wyznacza si¢ koordynatorow ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD PUW), zwanych dalej ,.koordynatorami’:

1) Iwona Szymialis — koordynator w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

2) Jarostaw Kijuc — koordynator w Wydziale Budownictwa i Infrastruktury,

3) Aneta Chrobak, Marta Macutkiewicz — koordynatorzy w Wydziale Budzetu i Finansow,

4) Cezary Komar — koordynator w Wydziale Geodezji,

5) Joanna Niescior — koordynator w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami,

6) Aneta Swieczkowska — koordynator w Wydziale Gospodarowania Srodowiskiem,

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

8) Marek Szyrwinski — koordynator w Wydziale Komunikacji i Transportu;

9) Barbara Guga — koordynator w Wydziale Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej.
§ 2.

1. Powoluje si¢ nastgpujgce grupy robocze o charakterze staltym w skladzie:
1) Grupa ds. organizacyjnych, w sklad ktorej wchodza czlonkowie Zespotu

i koordynatorzy,



2) Grupa ds. administrowania systemem EZD PUW, w sktad ktorej wchodzg czlonkowie
Zespotu,

3) Grupa ds. obstugi kancelaryjnej, w sktad ktérej wchodza cztonkowie Zespotu, Koordynator
Czynnosci Kancelaryjnych, pracownicy Stanowiska Pracy ds. Obstugi Interesantow.

2. Na potrzeby realizacji biezacych zadan zwigzanych z wdrozeniem EZD PUW dopuszcza sig
powotywanie doraznych grup roboczych.

3. Zobowiazuje sie dyrektorow Wydziatéw do zapewnienia wsparcia kadrowego dla grup
roboczych, o ktorych mowa w ust. 112, w celu whasciwej realizacji przez nie zadan.

4. Aktualny sklad osobowy i zadania grup, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, oglasza

przewodniczacy Zespotu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt. 1.

§ 3.

Do zadan przewodniczacego Zespotu nalezy:

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

2) postulowaniec o zapewnienie niezbednych zasobéw zwigzanych z wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu EZD PUW,

3) delegowanie czlonkdéw Zespolu na szkolenia organizowane przez koordynatorow
w Wydziatach jako wsparcie merytoryczne, na wniosek Przewodniczgcego Zespotu,

4) wspolpraca z kierownictwem Starostwa Powiatowego w Olsztynie w zakresie wdrozenia
i utrzymania systemu EZD PUW,

5) koordynowanie wspolpracy z Zespolem ds. wdrozenia EZD PUW w Warminsko

-Mazurskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 4.

Do zadan zastepcy przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) zastgpowanie przewodniczacego Zespolu,

2) techniczne wsparcie uzytkownikow systemu EZD PUW.

§35.

Do zadan Zespotu nalezy:

1) opracowanie rozwigzan i wewngtrznych procedur w  zakresie niezbgdnym
do prawidlowego wdrozenia systemu EZD PUW, w tym w szczegdlnosci wskazanie
wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) przygotowanie niezbednych zmian istniejgcych aktéw prawa wewnetrznego w celu

zapewnienia ich integralnosci z dokumentacja wdrozeniowa systemu EZD PUW,



w szczegblnosci w polityce ochrony danych osobowych, procedurze postepowania
z korespondencja wplywajaca i wychodzaca, a takze w zakresie dokumentowania obiegu
i zalatwiania spraw,

3) przygotowanie niezbednych zmian organizacyjno-technicznych w zwiazku z procesem
wdrozenia EZD PUW,

4) opracowanie i przygotowanie niezbednych wzorow dokumentéw, formularzy, w tym
przeglad stosowanych w tym zakresie rozwiazan,

5) terminowa realizacja planowanego zakresu prac wdrozeniowych w porozumieniu
z Zespolem ds. wdrozenia EZD w Warminsko-Mazurskim Urzedzie Wojewodzkim,

6) nadzor nad prawidtowym wdrozeniem systemu EZD PUW,

7) koordynowanie prac zwigzanych 2z administrowaniem systemu EZD PUW,
w  szezegOlnoSci  przygotowanie 1 zapewnienie ciaglosci dziatania infrastruktury
informatycznej dla aplikacji; zarzadzanie aplikacjg, w tym uzytkownikami, strukturg
organizacyjng, ustawieniami aplikacji; zarzadzanie platformg aplikacyjng EZD PUW
udostgpniong  przez  Zespol ds. Informatyzacji na  wilasnych  serwerach
w zakresie okreslonym przez Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki.

8) testowanie nowych modulow i funkcjonalnosci przed ich wdrozeniem, na serwerze
testowym zgodnie z Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,

9) wdrazanie nowych moduléw 1 funkcjonalnosci w zaleznosci od potrzeb
1 mozliwosci Starostwa Powiatowego w Olsztynie,

10) przeprowadzanie szkolen oraz udzielanie instruktazu w zakresie dzialania systemu
EZD PUW koordynatorom w Wydziatach,

11) monitorowanie dziatan podejmowanych przez koordynatorow w Wydziatach, zwlaszcza
w zakresie szkolen i postulowanych usprawnien funkcjonowania systemu EZD PUW,

12) udzielanie wsparcia merytorycznego koordynatorom w Wydzialach w zakresie niezbednym
do prawidlowego funkcjonowania systemu EZD PUW,

13) wspoOtpraca z Zespolem ds. wdrozenia EZD w Warminsko-Mazurskim Urzedzie
Wojewodzkim w zakresie niezbednym do wdrozenia, rozwoju i utrzymania systemu EZD
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, w tym w szczegdlnosci aktywny udzial

w organizowanych szkoleniach.



§ 6.

Do zadan koordynatorow, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, nalezy:

1) Udzielanie wsparcia Zespotowi w zakresie opracowania dokumentacji wdrozeniowej, w tym
w szezegolnosel wskazanie wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

2) Zarzadzanie uzytkownikami w aplikacji EZD PUW w zakresie ustalonym przez Zespol;

3) Ustalenie procesow 1 powiazan przeptywu informacji w systemie EZD PUW
i jego biezace monitorowanie,

4) Udzial w testach nowych moduléw i funkcjonalnosci EZD PUW przed ich wdrozeniem,

5) Szkolenie pracownikow z obstugi EZD PUW w komorce organizacyjnej, ktora reprezentujg
oraz udzielanie im biezacego wsparcia w tym zakresie,

6) Biezacy nadzor nad prawidlowa obstugg systemu na poziomie komorki organizacyjne;j,

7) Informowanie o nieprawidlowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD PUW,

8) Zglaszanie potrzeb wdrozenia nowych modutow i funkcjonalnosei systemu EZD PUW,

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

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom wymienionym w § 11 § 2.

§8.

Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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