
 

 

ZARZĄDZENIE Nr 32/2023 

STAROSTY GRUDZIĄDZKIEGO 

z dnia 13 października 2023 r. 

 

 

w sprawie powołania Zespołu do spraw wdrożenia Projektu „Elektronicznego 

Zarządzania Dokumentacją w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu” 

 

 

 Na podstawie art. 34 ust. 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572) 

 

 

zarządzam, co następuje: 

 

§ 1. Powołuję Zespół do spraw wdrożenia Projektu „Elektronicznego Zarządzania 

Dokumentacją w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu” zwany dalej „Zespołem 

Projektowym”. 

 

§ 2. 1. W skład Zespołu Projektowego wchodzą: 

1) Dorota Kaczerowska – Przewodniczący Zespołu; 

2) Edward Wiatrowski – Zastępca Przewodniczącego Zespołu; 

3) Kazimierz Sobótka – Członek Zespołu; 

4) Hanna Lotarska – Członek Zespołu; 

5) Monika Kwiring – Członek Zespołu; 

6) Anna Łagoda – Członek Zespołu; 

7) Katarzyna Kmiecik – Członek Zespołu; 

8) Agnieszka Wydrzyńska – Członek Zespołu; 

9) Dawid Banasiak – Członek Zespołu; 

10) Franciszek Malinowski – Członek Zespołu; 

11) Joanna Chłodowska – Członek Zespołu; 

12) Piotr Winiarski – Członek Zespołu. 

 

2. W ramach Zespołu Projektowego Przewodniczący może powoływać Zespoły 

zadaniowe w celu realizacji określonych części Projektu. 

3. Zespoły zadaniowe koordynowane są przez członka Zespołu wskazanego przez 

Przewodniczącego. 

4. W przypadku występowania zagadnień problemowych, wymagających dodatkowych 

konsultacji Przewodniczący Zespołu może włączyć do prac Zespołu Projektowego innych 

pracowników Starostwa Powiatowego w Grudziądzu. 

 



 

 

§ 3. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 

1) EZD – należy przez to rozumieć Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją  

w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu; 

2) JRWA - należy przez to rozumieć Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organów powiatu              

i starostw powiatowych; 

3) Projekcie – należy przez to rozumieć Projekt „Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją 

w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu. 

 

§ 4. 1. Do zadań Zespołu  należy w szczególności: 

1) opracowanie założeń organizacyjnych i wymagań funkcjonalnych Projektu; 

2) wdrożenie założeń organizacyjnych i wymagań funkcjonalnych Projektu; 

3) współpraca z Podlaskim Urzędem Wojewódzkim w Białymstoku i NASK w zakresie 

realizacji zadań dotyczących wdrożenia Projektu (uzgodnienie założeń wdrożenia, 

harmonogramu, itp.); 

4) opracowanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbędnych dokumentach,                      

w szczególności regulujących procedury postępowania z dokumentacją prowadzonych 

spraw w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu; 

5) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadań wynikających z zawartej umowy                      

o nieodpłatne korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarządzania 

dokumentacją pomiędzy Skarbem Państwa - Wojewodą Podlaskim a Starostwem 

Powiatowym w Grudziądzu;  

6) zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbędnej do instalacji, 

konfiguracji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciągłości działania systemu EZD  

PUW; 

7) opracowanie harmonogramu Projektu; 

8) monitorowanie postępu prac oraz ich zgodności z listą założeń organizacyjnych                           

oraz wymaganiami funkcjonalnymi Projektu, a także obowiązującym stanem prawnym 

oraz  przekazywanie informacji w tym zakresie Staroście Grudziądzkiemu; 

9) wykonywanie innych zadań określonych w zawartej umowie o nieodpłatne korzystanie               

z programu komputerowego do elektronicznego zarządzania dokumentacją pomiędzy 

Skarbem Państwa- Wojewodą Podlaskim a Starostwem Powiatowym w Grudziądzu. 

 

 

§ 5. 1. Posiedzenia Zespołu Projektowego zwołuje Przewodniczący z własnej 

inicjatywy lub na wniosek członka Zespołu. 

2. Przewodniczący może zwoływać spotkania robocze z wybranymi członkami Zespołu. 

3. W czasie nieobecności Przewodniczącego Zespołu lub czasowej niemożności 

wykonywania przez niego zadań, wszystkie jego obowiązki wykonują odpowiednio                                    

do charakteru zadań Zastępca Przewodniczącego lub wskazani członkowie. 

4. Ze spotkań Zespołu Projektowego sporządzane są notatki służbowe, które bez 

zbędnych opóźnień przesyłane są do wiadomości członków Zespołu Projektowego.                               

W przypadku braku zgłoszenia uwag do otrzymanych notatek, po upływie 2 dni od dnia ich 

przesłania Członkom Zespołu Projektowego, ustalenia zawarte w ich treści uważa się za 

wiążące. 



 

§ 6. Do zadań Przewodniczącego Zespołu Projektowego należy bieżące zarządzanie 

Projektem w tym w szczególności: 

1) organizowanie pracy Zespołu; 

2) nadzór nad realizacją wdrożenia systemu; 

3) przedłożenie do akceptacji Staroście Grudziądzkiemu harmonogramu Projektu  

oraz jego aktualizacji; 

4) przekazywanie Staroście Grudziądzkiemu do zatwierdzenia raportów z postępu prac, 

raportów zamknięcia etapów oraz raportu końcowego zamknięcia Projektu; 

5) analiza i ocena powstałych zagadnień i ryzyk;  

6) zarządzanie przepływem informacji w Zespole Projektowym; 

7) bieżące monitorowanie wskaźników produktu i rezultatu oraz podejmowanie 

odpowiednich działań zapewniających ich zgodność z założeniami; 

8) nadzór nad prawidłową pracą Zespołu Projektowego; 

9) koordynowanie prac związanych z wdrożeniem Projektu pomiędzy komórkami 

organizacyjnymi; 

10) zapraszanie do udziału w pracach Zespołu Projektowego osób, o których mowa w § 2 

 ust. 4. 

 

§ 7. Do zadań Członków Zespołu Projektowego należy w szczególności: 

1) przygotowanie opisów produktów wytwarzanych w Projekcie; 

2) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu; 

3) przygotowywanie raportów wynikających z postępu prac nad Projektem; 

4) identyfikacja i zgłaszanie zagadnień i ryzyk powstałych w trakcie wdrożenia Projektu; 

5) inwentaryzacja dokumentów występujących w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu 

oraz opisów procedur pracy wymagających aktualizacji; 

6) koordynacja działań zmierzających do opracowywania brakujących procedur pracy; 

7) analiza integralności i spójności poszczególnych procedur pracy; 

8) prowadzenie dokumentacji Projektu; 

9) opiniowanie odbioru poszczególnych produktów Projektu; 

10) inwentaryzacja JRWA i opracowanie JRWA dla nowej struktury organizacyjnej; 

11) opracowanie wyjątków dla EZD (tylko wersja papierowa); 

12) współpraca z poszczególnymi członkami Zespołu Projektowego. 

 

§ 8. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych, których pracownicy wchodzą w skład 

Zespołu Projektowego albo zostali zaproszeni do współpracy na podstawie § 2 ust. 4, 

zobowiązani są do umożliwienia tym osobom wykonywania zadań określonych w zarządzeniu.  

2. Harmonogram realizacji zadań osób wchodzących w skład Zespołu oraz osób 

zaproszonych do współpracy na podstawie § 2 ust. 4, będzie uzgodniony przez 

Przewodniczącego Zespołu Projektu z Kierownikami właściwych komórek organizacyjnych,                

z uwzględnieniem harmonogramu wdrożenia Projektu. 

 

§ 9. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziądzu realizujący zadania związane                          

z wdrożeniem Projektu zobowiązani są w szczególności do: 

1) wykonywania czynności kancelaryjnych w systemie EZD PUW w zakresie 



określonym przez Zespół Projektowy; 

2) zgłaszania Zespołowi Projektowemu uwag i nieprawidłowości funkcjonowania 

systemu EZD PUW. 

 

§ 10. Zobowiązuję kierowników komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego  

w Grudziądzu do zapoznania z treścią zarządzenia wszystkich pracowników oraz do stałego 

nadzoru w wydziałach nad przestrzeganiem wprowadzonych zadań. 

 

§ 11. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Powiatu. 

 

 § 12. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

 

 

 

Starosta 

/-/ Adam Olejnik 

 


