Zarzadzenie nr 2’/21 /125

Staro Otwockiego
z dni WOZS r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia i funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP) w Starostwie Powiatowym w
Otwocku

Na podstawie art. 34 wust. 1 w zw. z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Zespdt roboczy do spraw wdrozenia i funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Otwocku zwany dale;j
»Zespotem”.

§ 2. W sklad zespotu wchodza:
1) Krystyna Olesinska — Przewodniczaca Zespotu;
2) Agnieszka Lech — Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych/Archiwista;
3) Grzegorz Chlebowski — Administrator;
4) Marzena Teperek — Wydzial Organizacyjno-Administracyjny;
5) Anna Rudnicka — Koordynator Zespotu,
6) Marcin Kasprzak — Koordynator Zespolu w Zarzadzie Drog Powiatowych w Otwocku;
7) Malgorzata Pawlikowska — Koordynator Zespotu w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Otwocku;
8) Aneta Andrasiak — Biuro Kadr i Plac;
9) Anna Grzegrzotka- Wydziat Architektury i Budownictwa;
10) Katarzyna Nowak — Wydziat Komunikacji i Transportu;
11) Anna Szczepanska — Wydzial Geodezji i Kartografii;
12) Hanna Michalak — Biuro Rady Powiatu;
13) Sylwia Gniadek — Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
14) Marlena Zdunczyk — Wydziat Finansowy;
15) Katarzyna Grzegrzétka-Gil — Wydziat Promocji i Kultury;
16) Katarzyna Frejlich — Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami;
17) Karolina Kt6sek — Wydziat Ochrony Srodowiska;
18) Katarzyna Chmielewska — Kontrola Wewngtrzna

§ 3. Do zadan Zespotu nalezy:

1) zaplanowanie i zorganizowanie wdrozenia systemu EZD RP w okreslonych obszarach
dzialalnosci Starostwa;

2) opracowanie zmian organizacyjno — prawnych i niezbednych procedur postepowania z
dokumentacja;

3) opracowanie zmian wewngtrznych aktdow normatywnych w zakresie obiegu
dokumentow;



4) przygotowanie niezbg¢dnych zmian technicznych i skonfigurowanie systemu EZD RP
do potrzeb Starostwa;

5) wspolpraca z wydziatami i innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
prawidlowe;j realizacji wdrozenia systemu EZD RP;

6) koordynowanie przygotowan jednostek organizacyjnych Starostwa do wdrozenia EZD
RP jako podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowania prowadzonych spraw;

7) koordynowanie prac zwigzanych z administratorem systemu EZD RP, w szczeg6lnosci
przygotowanie 1 zapewnienie ciaglosci dzialania infrastruktury technicznej dla
aplikacji;

8) wdrozenie nowych modutéw oraz testowanie nowych wersji aplikacji;

9) przeprowadzenie szkolen i zapewnienie dzialan wspierajacych dla uzytkownikow
systemu EZD RP;

10) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez Kancelari¢ Starostwa
Powiatowego w Otwocku;

11) biezaca wspotpraca z zespotem NASK;

12) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa i jednostek organizacyjnych =z
zakresu funkcjonalnosci systemu EZD RP oraz wykonywanie zadan w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

13) podejmowanie innych dziatan niezbednych do wdrozenia EZD RPw Starostwie.

§ 4. 1. Pracami Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami ( EZD RP)
kieruje przewodniczacy Zespotu.

2. Do przewodniczacego Zespotu nalezy:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu;
2) wskazanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespot
ustalen.

3. Przewodniczacy Zespolu moze zaprosi¢ do udzialu w pracach Zespotu osoby niebedace
jego czlonkami, ktorych wiedza bgdzie przydatna do realizacji zadan Zespotu oraz
tworzy¢ grupy robocze lub zespoly doradcze.

4. Czlonkowie zespotu wspolpracuja ze sobg we wszystkich obszarach w ramach
biezacych potrzeb i dziatan.

5. Spotkania Zespotu odbywac si¢ bedg cyklicznie w miare potrzeb i dziatan.

§ 5. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku niezaleznie
od formy zatrudnienia do podnoszenia kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez:
1) udzial w szkoleniach dedykowanych,
2) zapoznanie si¢ z podrgcznikiem uzytkownika EZD RP na  stronie
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/  oraz zapoznanie si¢ filmami szkoleniowymi i
instruktazowymi na stronie https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe/ .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. STAR:

nasz Lasikus



