ZARZADZENIE Nr 32/2023
STAROSTY GRUDZIADZKIEGO

z dnia 13 pazdziernika 2023 r.

w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia Projektu ,Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu”

Na podstawie art. 34 ust. 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572)

zarzadzam, CO nastepuje:

§ 1. Powoluje Zespdt do spraw wdrozenia Projektu ,.Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu” zwany dalej ,,Zespolem
Projektowym”.

§ 2. 1. W sktad Zespotu Projektowego wchodza:

1) Dorota Kaczerowska — Przewodniczacy Zespotu;
2) Edward Wiatrowski — Zastgpca Przewodniczacego Zespotu;
3) Kazimierz Sobdtka — Cztonek Zespotu;

4) Hanna Lotarska — Cztonek Zespotu;

5) Monika Kwiring — Cztonek Zespotu;

6) Anna Lagoda — Cztonek Zespotu;

7) Katarzyna Kmiecik — Cztonek Zespotu;

8) Agnieszka Wydrzynska — Cztonek Zespotu;

9) Dawid Banasiak — Cztonek Zespotu;

10) Franciszek Malinowski — Cztonek Zespotu;

11) Joanna Chtodowska — Cztonek Zespotu;

12) Piotr Winiarski — Cztonek Zespotu.

2. W ramach Zespotu Projektowego Przewodniczacy moze powolywaé Zespoty
zadaniowe w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

3. Zespoly zadaniowe koordynowane sg przez czlonka Zespotu wskazanego przez
Przewodniczacego.

4. W przypadku wystepowania zagadnien problemowych, wymagajacych dodatkowych
konsultacji Przewodniczacy Zespolu moze wiaczy¢ do prac Zespotu Projektowego innych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.
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§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
W Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu;
JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organow powiatu
I starostw powiatowych;
Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt ,,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

§ 4. 1. Do zadan Zespolu nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie zatozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
wdrozenie zatozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
wspotpraca z Podlaskim Urzgdem Wojewodzkim w Bialymstoku i NASK w zakresie
realizacji zadan dotyczacych wdrozenia Projektu (uzgodnienie zatozen wdrozenia,
harmonogramu, itp.);
opracowanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbgdnych dokumentach,
w szczegblnosci regulujgcych procedury postepowania z dokumentacjg prowadzonych
spraw w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu;
zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z zawartej umowy
o nieodplatne korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja pomiedzy Skarbem Panstwa - Wojewoda Podlaskim a Starostwem
Powiatowym w Grudziadzu;
zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbg¢dnej do instalacji,
konfiguracji systemu EZD PUW przy zapewnieniu cigglo$ci dziatania systemu EZD
PUW,
opracowanie harmonogramu Projektu;
monitorowanie postgpu prac oraz ich zgodnosci z lista zalozen organizacyjnych
oraz wymaganiami funkcjonalnymi Projektu, a takze obowigzujacym stanem prawnym
oraz przekazywanie informacji w tym zakresie Staroscie Grudzigdzkiemu;
wykonywanie innych zadan okre$lonych w zawartej umowie o niecodptatne korzystanie
z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg pomiedzy
Skarbem Panstwa- Wojewoda Podlaskim a Starostwem Powiatowym w Grudzigdzu.

§ 5. 1. Posiedzenia Zespotu Projektowego zwotuje Przewodniczacy z wilasnej

inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu.

2. Przewodniczacy moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami Zespotu.
3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu lub czasowej niemoznosci

wykonywania przez niego zadan, wszystkie jego obowigzki wykonuja odpowiednio
do charakteru zadan Zastepca Przewodniczacego lub wskazani cztonkowie.

4. Ze spotkan Zespotu Projektowego sporzadzane sg notatki stuzbowe, ktore bez

zbednych opodznien przesytane sa do wiadomosci cztonkéw Zespotu Projektowego.

W przypadku braku zgloszenia uwag do otrzymanych notatek, po uptywie 2 dni od dnia ich
przestania Czlonkom Zespotu Projektowego, ustalenia zawarte w ich treSci uwaza si¢ za
wigzace.



§ 6. Do zadan Przewodniczacego Zespotu Projektowego nalezy biezace zarzadzanie

Projektem w tym w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy Zespotu;

2) nadzér nad realizacjg wdrozenia systemu,

3) przedlozenie do akceptacji Staroscie Grudzigdzkiemu harmonogramu Projektu
oraz jego aktualizacji;

4) przekazywanie Staro$cie Grudzigdzkiemu do zatwierdzenia raportdw z postgpu prac,
raportow zamknigcia etapow oraz raportu koncowego zamknigcia Projektu;

5) analiza i ocena powstalych zagadnien i ryzyk;

6) zarzadzanie przeplywem informacji w Zespole Projektowym;

7) biezagce monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan zapewniajgcych ich zgodno$¢ z zalozeniami;

8) nadzor nad prawidlowa pracg Zespotu Projektowego;

9) koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem Projektu pomigdzy komodrkami
organizacyjnymi;

10) zapraszanie do udziatlu w pracach Zespotu Projektowego osob, o ktorych mowa w § 2
ust. 4.

§ 7. Do zadan Czlonkéw Zespotu Projektowego nalezy W szczegdlnosci:
1) przygotowanie opiséw produktow wytwarzanych w Projekcie;
2) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu;
3) przygotowywanie raportow wynikajacych z postepu prac nad Projektem,;
4) identyfikacja i zglaszanie zagadnien i ryzyk powstatych w trakcie wdrozenia Projektu;
5) inwentaryzacja dokumentéw wystepujacych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu
oraz opisow procedur pracy wymagajacych aktualizacji;
6) koordynacja dziatan zmierzajacych do opracowywania brakujacych procedur pracy;
7) analiza integralnosci i spojnosci poszczegdlnych procedur pracy;
8) prowadzenie dokumentacji Projektu;
9) opiniowanie odbioru poszczegé6lnych produktéw Projektu;
10) inwentaryzacja JRWA i opracowanie JRWA dla nowej struktury organizacyjnej;
11) opracowanie wyjatkow dla EZD (tylko wersja papierowa);
12) wspolpraca z poszczegdlnymi cztonkami Zespotu Projektowego.

§ 8. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktoérych pracownicy wchodza w sktad
Zespotu Projektowego albo zostali zaproszeni do wspotpracy na podstawie § 2 ust. 4,
zobowigzani sg do umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniu.

2. Harmonogram realizacji zadan osob wchodzacych w sklad Zespotu oraz osob
zaproszonych do wspolpracy na podstawie § 2 ust. 4, bedzie uzgodniony przez
Przewodniczacego Zespotu Projektu z Kierownikami wtasciwych komorek organizacyjnych,
z uwzglednieniem harmonogramu wdrozenia Projektu.

§ 9. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu realizujacy zadania zwigzane
z wdrozeniem Projektu zobowigzani sg w szczegolnosci do:
1) wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW w zakresie



okreslonym przez Zespot Projektowy;
2) zglaszania Zespotowi Projektowemu uwag i nieprawidlowosci funkcjonowania
systemu EZD PUW.

§ 10. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Grudzigdzu do zapoznania z tre$cig zarzadzenia wszystkich pracownikoéw oraz do statego
nadzoru w wydziatach nad przestrzeganiem wprowadzonych zadan.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
/- Adam Olejnik



