ZARZADZENIE NR 22/2022
STAROSTY TOMASZOWSKIEGO

z dnia 19 maja 2022 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2022r.
poz. 528 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu pilotazowego wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w rozumieniu Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z2011r. Nr 14, poz. 67), autorstwa Podlaskiego Urzegdu Wojewddzkiego (EZDPUW)
powoluje Zespodt ds. wdrozenia EZDPUW zwany dalej Zespotem EZD w sktadzie:

1) Ewa Goska - Naczelnik Wydziatu Zasobow Archiwalnych i Kancelarii - Kierownik Zespotu Starostwa d.s.
wprowadzenia EZD

2) Pawel Pustelnik - Kierownik Referatu Administrowania Danymi Osobowymi i Informatyki - Administrator
Systemu EZD

3) Izabela Owczarek - Archiwista- Wydzial Zasobow Archiwalnych i Kancelarii - Koordynator Czynno$ci
Kancelaryjnych - Cztonek Zespotu EZD

4) Justyna Ptuciennik - Inspektor Ochrony Danych - Czlonek Zespotu EZD
5) Katarzyna Rys - Inspektor- Wydziat Organizacji i Kadr - Cztonek Zespotu EZD
6) Wojciech Szybalski - Inspektor- Referat Prawny - Cztonek Zespotu EZD

7) Artur Kosiorek - Informatyk- Referat Administrowania Danymi Osobowymi i Informatyki - Cztonek
Zespotu EZD

8) Natalia Sabiniak - Pracownik I stopnia - Wydziat Zasobow Archiwalnych i Kancelarii - Cztonek Zespotu
EZD

9) Damian Adamiec - Pomoc administracyjna - Wydzial Zasobéw Archiwalnych i Kancelarii - Cztonek
Zespotu EZD

§ 2. 1. Do zadan Zespolu EZD zwigzanych z pilotazowym wdrozeniem systemu EZDPUW nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowanie i wdrozenie regulacji wewnetrznych dotyczacych trybu postepowania z dokumentacja;
2) opracowanie ramowego harmonogramu oraz zasad przej$cia na system EZDPUW;

3) rekomendowanie kierownictwu Starostwa niezbgdnych i koniecznych rozwigzan umozliwiajaych
stosowanie systemu EZDPUW jako podstawowego systemu zarzadzania dokumentami w urzedzie;

4) opracowanie procedur dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa dokumentacji elektronicznej oraz
ciggtosci dziatania w przypadku awarii systemu EZDPUW.

2. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu funkcjonalnosci systemu EZDPUW, w szczeg6lnosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie szkolen grupowych;
2) opracowanie zasad prowadzenia szkolen stanowiskowych;
3) dostarczanie niezbednych rnaterialow szkoleniowych pracownikom Urzegdu.

§ 3. 1. Z zespotem EZD wspolpracuja Liderzy wyznaczeni przez Sekretarza Powiatu na wniosek
Kierownika Zespotlu. Liderzy sprawuja nadzér nad wskazang komorka lub grupa komorek organizacyjnych
w zakresie wdrozenia i utrzymania systemu w Urzedzie.
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2. Do zadan Lideréw EZD nalezy w szczegolnosci:
1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Kierownika Zespotu;
2) udzielanie instruktazu dla pracownikow z zakresu podstawowej obstugi systemu;
3) udziat w szkoleniach zwigzanych z rozwojern i nowymi funkcjonalnos$ciami systemu;

4) wspotpraca z Zespotem EZD w zakresie nadzoru nad biezagcymi funkcjonowaniem systemu,
w szczegolnosci w zakresie identyfikacji probleméw i zagrozen.

§ 4. 1. Do zadan Kierownika Zespotu EZD nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu EZD;

2) podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie wypracowanych przez Zespot ustalen.
2. Do zadan wszystkich cztonkéw Zespotu nalezy czynny udziat w pracach Zespotu.

3. W posiedzeniach Zespotu mogg bra¢ udziat osoby nie bedace czlonkami, zapraszane kazdorazowo przez
Kierownika Zespotu.

4. Nadzor nad pracami Zespotu sprawuje Sekretarz Powiatu.
§ 5. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za :

1) nadzér nad wdrozeniem iwykorzystywaniem systemu w pracach komorki organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i regulacjami wewnetrznymi;

2) nadzor nad ksztalceniem praktycznych umiejetnosci uzywania systemu przez pracownikow;
3) wspolprace w niezbednym zakresie z Zespotem EZD oraz Liderami EZD.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim do :
1) uczestniczenia w szkoleniach ogranizowanych przez Zespot EZD;
2) rozwijania umiejetnosci stosowania w pracy systemu EZD.
§ 6. Za realizacj¢ zarzadzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu EZD.
§ 7. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tomaszowski

Mariusz Wegrzynowski
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