ZARZADZENIE NR 20/2’023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 7 marca 2023 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 8 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

1

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (zwanego dalej: EZD) powotuje
Zespo6t ds. wdrozenia systemu klasy EZD w sktadzie:

1) Przewodniczacy: Rafat Labuda
Samodzielne stanowisko ds. administracyjno —
prawnych

2) Cazionek: Monika Rakowska

Archiwista/Koordynator Czynno$ci Kancelaryjnych,

3) Czionek: Matgorzata Kuba

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

4) Czionek: Pawel Wessalowski

Naczelnik Wydziatu ds. Informatyki,

5) Czionek: Maria Borkowska

Inspektor w Wydziale Organizacyjnym,

6) Czionek: Anna Poniewierka

Referent w Wydziale Organizacyjnym.

Zadaniem Zespotu ds. wdrozenia systemu klasy EZD jest podjecie wszelkich
niezbednych czynnosci majgcych na celu prawidtowe wdrozenie systemu EZD,

m.in.:

1) opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD, uwzgledniajgcego
w szczegdlnosci:

a)
b)

realizacje szkolen pracownikow,

testowanie systemu przez pracownikbw celem weryfikacji jego
funkcjonalnosci pod katem procedur obiegu dokumentéw obowigzujgcych
w Starostwie,

opracowywanie procedur wewnetrznych,

uruchomienie  systemu EZD jako narzedzia  wspierajgcego
dokumentowanie przebiegu rozstrzygania i zatatwiania spraw w systemie
tradycyjnym, w tym wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych:



— rozdzielanie przesytek,

— wykonywanie dekretaciji,

— zakfadanie spraw, prowadzenie spiséw spraw,

— akceptacje, w tym podpisywanie pism podpisem elektronicznym,
— doreczenia dokumentéw z wykorzystaniem platformy ePUAP;

2) koordynacja prac przygotowawczych i wdrozeniowych;

3) zarzadzanie systemem EZD w szczegdélnosSci w zakresie konfiguraciji,
przyznawania uprawnien;

4) biezaca wspétpraca z Wykonawcg systemu;

5) koordynacja szkolen uzytkownikow systemu w zakresie dziatania aplikacji oraz
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

6) koordynacja czynnosci majgcych na celu opracowanie i aktualizacje
dokumentacji (np. zarzgdzen i procedur) niezbednej do wdrozenia systemu
EZD, okreslajgcej w szczegdlnosci:

a) wewnetrzne procedury obiegu dokumentow papierowych i
elektronicznych,

b) obstuge przesytek wptywajgcych,

c) obstuge sktadu chronologicznego, w tym sktadu informatycznych
nosnikoéw danych,

d) postepowanie z korespondencjg wewnetrzna,

e) obstuge przesytek wychodzgcych,

f) postepowanie w przypadku awarii (systemu EZD, sieci
teleinformatycznej, pradu);

7) wspobtpraca z naczelnikami, kierownikami, pracownikami komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie niezbednym
do prawidtowej realizacji czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem
dokumentacja;

8) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych postepowanie
z dokumentem elektronicznym.

W zakresie zadan wymienionych w ust. 2 pkt. 1-6, na zaproszenie

Przewodniczgcego, w pracach Zespotu ds. wdrozenia systemu EZD uczestniczg

wyznaczeni pracownicy z poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Pracownikéw wyznaczaja kierujgcy komorkami organizacyjnymi.

§ 2.

Naczelnicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim odpowiadajg za przebieg prac
zwigzanych z wdrazaniem systemu EZD w kierowanej komdrce organizacyjnej
i na stanowisku pracy.

Do zadan oséb, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdélnosci:

1) wspdipraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu EZD w Starostwie,
w szczegblnosci w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentaciji
niezbednej do wdrozenia systemu EZD;

2) zapewnienie udziatu podlegtych pracownikéw w szkoleniach dotyczacych:

a) obstugi systemu EZD,
b) sposobu dokumentowania prowadzenia i rozstrzygania spraw,
c) innych szkoleniach dotyczacych postepowania 2z dokumentacjg
w szczegolnosci elektroniczng,
3) aktualizacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Zespotu ds. wdrozenia
systemu klasy EZD.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARDSTA
Marian Cichon



