ZARZADZENIE NR 56.2022
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 18 pazdziernika 2022 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD
PUW) w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22022 r. poz.1526) oraz § 10, § 14 ust. 3 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Opatowie stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 173.36.2022 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 31 marca
2022 roku, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje Zespodt ds. wdrozenia systemu do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD PUW)
w Starostwie Powiatowym w Opatowie, zwany dalej Zespotem.

2. Celem powotania Zespotu jest zapewnienie wdrozenia systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg na zasadach wynikajgcych z Umowy nr 193/DAIP/22 o nieodptatne korzystanie z programu
komputerowego do elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg zawartej w dniu 11.03.2022r.

§ 2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Pawet Sadrak - Sekretarz Powiatu (Przewodniczacy Zespotu);
2) Kazimierz Z6ttek - Cztonek Zarzadu Powiatu (Zastepca Przewodniczgcego Zespotu);
3) Karol Adamski - Informatyk urzedu;
4) Rajmund Barcer - Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
5) Tadeusz Bieniek - Kierownik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég;
6) Mateusz Borcuch - Pomoc administracyjna w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym;
7) Marek Gotasa - Kierownik Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki;
8) Matgorzata Grabowska - Inspektor ds. obstugi kancelarii w Wydziale Organizacji i Nadzoru;
9) Dorota Kaminska - Inspektor ds. kadrowych;
10) Piotr Kasinski — Archiwista w Wydziale Agministracyjno - Gospodarczym;
11) Artur Kargulewicz - Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;
12) Anna Kiszka - Kierownik Wydziatu Budownictwa i Architektury;

13) Karolina Kwiatkowska - Cwojdrak — p.o. Kierownika Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

14) Ewa Masternak - Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru;

15) Konrad Mendyk - Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego;
16) Anna Pigtkowska — Adwokat w Dziale Prawnym;

17) Justyna Rajca - Kierownik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
18) Mirostaw Roszczypata - Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii;

19) Zofia Rusak - Skarbnik Powiatu;
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20) Katarzyna Serafin - Przewodniczgcy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
21) Karolina Stowik - Referent ds. obstugi kancelarii w Wydziale Organizacji i Nadzoru;
22) Anita Tutak - Skdrska - Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Powiatu.

§ 4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) EZD PUW - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg w Starostwie Powiatowym
w Opatowie;

2) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organdw powiatu;

3) Projekcie - nalezy przez to rozumiec Projekt Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg EZD PUW
w Starostwie Powiatowym w Opatowie.

§ 4. 1. Do zadan Zespotu ds. wdrozenia EZD PUW nalezy:
1) opracowanie i wdrozenie zatozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
2) wykonywanie zadan okreslonych w harmonogramie Projektu.

2. W pracach Zespotu, w zaleznosci od potrzeb, mogg uczestniczy¢ inni pracownicy zaproszeni przez
Przewodniczacego Zespotu. Do oséb tych stosuje sie przepisy zarzadzenia dotyczace osdb wchodzacych
w sktad Zespotu.

§5.1. W ramach Zespotu, Przewodniczacy moze powotywa¢ Zespoty zadaniowe w celu realizacji
okreslonych czesci Projektu.

2. Zespoty zadaniowe koordynowane s3 przez cztonka Zespotu wskazanego przez Przewodniczacego.
§ 6. 1. Zespodt pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu.
Przewodniczacy moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami Zespotu.

3. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
zadan, wszystkie jego obowigzki wykonujg odpowiednio do charakteru zadan Zastepcy Przewodniczgcego .

§ 7. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy biezgce zarzadzanie Projektem, w tym:
1) zatwierdzanie opisow produktéw wytwarzanych w Projekcie;
2) zatwierdzanie harmonogramu Projektu oraz jego aktualizacji;

3) informowanie Starosty Opatowskiego o postepie prac, zamknieciu etapdéw oraz przedtozenie raportu
korncowego zamkniecia Projektu;

4) analiza i ocena powstatych zagadnien i ryzyk oraz informowanie o nich Starosty Opatowskiego;
5) powiadamianie Starosty Opatowskiego o wszelkich odchyleniach od harmonogramu Projektu;
6) zarzadzanie przeptywem informacji w Zespole;

7) biezagce monitorowanie wskaznikow produktu irezultatu oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
zapewniajgcych ich zgodnos¢ z zatozeniami;

8) nadzor nad prawidtowg pracg Zespotu;
9) nadzdér nad wdrozeniem Projektu w komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Opatowie;

10) zapraszanie do udziatu w pracach Zespotu oséb, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.
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§ 8. Do zadan cztonkéw Zespotu:
1) przygotowanie opiséw produktéw wytwarzanych w Projekcie;
2) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu;
3) przygotowywanie raportéw wynikajgcych z postepu prac nad Projektem;

4) identyfikacja i zgtaszanie Przewodniczagcemu Zespotu ds. EZD PUW zagadnien i ryzyk powstatych w trakcie
wdrozenia Projektu;

5) inwentaryzacja dokumentow wystepujgcych w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz opiséw procedur
pracy;

6) koordynacja dziatar zmierzajgcych do opracowywania brakujgcych procedur pracy;
7) analiza integralnosci i spdjnosci poszczegodlnych procedur pracy;
8) prowadzenie dokumentacji Projektu;
9) opiniowanie odbioru poszczegdlnych produktéw Projektu;
10) inwentaryzacja JRWA i opracowanie JRWA dla catej struktury organizacyjnej Starostwa;
11) opracowanie wyjatkéw dla EZD (tylko wersja papierowa);
12) wspodtpraca z poszczegdlnymi cztonkami.
8 9. 1. Przewodniczacy rozstrzyga sprawy dotyczace biezgcych prac Zespotu.

2. Informacje o podjetych rozstrzygnieciach, o ktérych mowa w ust. 1 oraz korespondencja pomiedzy
Cztonkami Zespotu odbywa sie z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektroniczne;j.

3. Rozstrzygniecia spraw zwigzanych z wdrozeniem Projektu mogg by¢é podejmowane takzie podczas
spotkan Zespotu. Ze spotkan sporzadzane sg notatki stuzbowe. Ustalenia uwaza sie za wigzace, jesli zaden
z cztonkdw Zespotu nie zgtosit sprzeciwu.

4. Decyzje w sprawach spornych podejmuje Starosta Opatowski.

§ 10. 1. Wskazuje sie koordynatoréw, ktdrzy przejda szkolenie w ramach Projektu:
1) Justyna Czerwonka - Inspektor w Wydziale Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki;
2) Daniel Kasprowicz — Pomoc administracyjna w Wydziale Inwestycji i Rozwoju Powiatu;
3) Patrycja Kawinska - Pomoc administracyjna w Wydziale Komunikacji, Transportu i Drog ;
4) Marta Koziet - Mfodszy Referent w Wydziale Finansowym;
5) Anna Krywko - Inspektor w Wydziale Komunikacji, Transportu i Drég;

6) Karolina Kwiatkowska - Cwojdrak — p.o. Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

7) Ewa Masternak - Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru;

8) Katarzyna tuba - Referent w Wydziale Budownictwa i Architektury;
9) Emil Ozga - Inspektor w Wydziale Komunikacji, Transportu i Drég;
10) Sebastian Piotrowicz — Geodeta w Wydziale Geodezji i Kartografii;

11) Agnieszka Pobrotyn - Inspektor w Wydziale Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
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12) Justyna Rajca - Kierownik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

13) Dawid Rozmiej - Referent w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami;

14) Anita Tutak - Skdrska - Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Powiatu;

15) Kamil Wiatrowski - Referent w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego;

16) Agnieszka Wywiat - Sekretarz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
17) Agnieszka Zelazowska - Zastepca Gtéwnego Ksiegowego w Wydziale Finansowym.

2. Koordynatorzy po odbyciu szkolenia bedg udziela¢c pomocy pozostatym pracownikom swojej komarki
w zakresie korzystania z EZD PUW.

§ 11. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodzg w sktad Zespotu albo zostali
zaproszeni do wspotpracy na podstawie § 4 ust. 2, zobowigzani sg do umozliwienia tym osobom wykonywania
zadan okreslonych przez Przewodniczgcego Zespotu lub Zastepcom Przewodniczgcego Zespotu.

2. Harmonogram realizacji zadan cztonkdw Zespotu oraz oséb zaproszonych do wspdtpracy na podstawie
§ 4 ust. 2, bedzie uzgodniony odpowiednio do ich zakresu przez Przewodniczgcego Zespotu z kierownikami
wtasciwych komadrek organizacyjnych, z uwzglednieniem harmonogramu wdrozenia Projektu.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

mgr Tomasz Staniek
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Uzasadnienie

Powiat  wykonuje  okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze  ponadgminnym
(art. 4 ust. 1iart. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym (Dz.U. z2022r.
poz. 1526)). Zgodnie ztrescig § 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 173.36.2022 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 31 marca 2022 roku
do rozwigzywania szczegdlnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatu starosta moze powotac
w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe, w sktad ktdrych mogg wchodzi¢ pracownicy starostwa, jednostek
organizacyjnych powiatu iinne osoby w charakterze ekspertéw. Zgodnie z kolei z§ 14 ust. 3 pkt2 ww.
regulaminu do zadan starosty nalezy m. in. nadzorowanie organizacji pracy irealizacji zadan powiatu przez
starostwo, w tym wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i upowaznien.

W zwigzku z wdrozeniem systemu do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg na zasadach wynikajgcych
zUmowy nr 193/DAIP/22 o nieodptatnym korzystaniu z programu komputerowego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg zawartej w dniu 11.03.2022r. koniecznym jest powotfanie zespotu ds. wdrozenia,
w sktad ktérego wejda kierownicy poszczegdlnych wydziatéw i komdrek Starostwa Powiatowego oraz inni
pracownicy. W niniejszym zarzgdzeniu okreslono réwniez zadania przewodniczgcego oraz cztonkdéw zespotu
oraz wskazano koordynatoréw z poszczegdlnych komérek.

Opracowat: Sekretarz Powiatu

Uzgodnienie prawne: adw. Anna Pigtkowska
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