ZARZADZENIE NR 21/2015
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 27 lipca 2015 1.

w sprawie powolania zespolu koordynujacego dzialania przygotowujace Starostwo Powiatowe w Suwalkach
do wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjq

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz.
595 zpbdzn. zm.) majac na uwadze unormowania zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ zesp6l koordynujacy dziatania majace na celu przygotowanie Starostwa Powiatowego
w Suwatkach do wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:
1) Cezary Zwolinski - Sekretarz Powiatu - Przewodniczacy zespotu,
2) Grazyna Burba - koordynator czynnos$ci kancelaryjnych - Cztonek zespotu;
3) Krzysztof Truszkowski - inspektor ds. obstugi informatycznej - Cztonek zespotu;
4) Szymon Grzedzinski - inspektor ds. obstugi teleinformatycznej - Czlonek zespotu.

§ 2. 1. Do zadan zespotu koordynujacego dziatania majgce na celu przygotowanie Starostwa Powiatowego
w Suwalkach do wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) nalezy w szczegdlnos$ci:

1) ustalenie harmonogramu wdrazania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD);

2) opracowania i przedlozenia projektow aktoéw prawnych w zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD dotyczacych m.in.:

a) zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Suwatkach;
b) zmiany lub wprowadzenia nowych zarzadzen Starosty Suwalskiego;
3) opracowania ewentualnych procedur postgpowania;

4) wnioskowania o dokonanie zamdéwien publicznych (dostawy, ustugi) majacych na celu prawidlowe i sprawne
funkcjonowanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

2. Do zadan Zespolu koordynujacego dzialania przygotowujace Starostwo Powiatowe w Suwatkach do
wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) nalezy ponadto:

1) wskazanie komorek organizacyjnych, ktore zostang objete pilotazem wdrazania Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

2) nadzorowanie dziatan pracownika (lub pracownikoéw), o ktorym mowa w § 3 ust. 1.
§ 3. 1. Upowaznia si¢ Przewodniczacego zespotu do:

1) wyznaczenia pracownika (lub pracownikow) w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Suwalkach odpowiedzialnych za wdrazania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD);

2) wskazania zadan pracownikowi (lub pracownikom) oraz terminéw do ich realizacji w zakresie wdrazania
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);

3) powolywania statych lub doraznych podzespotéw majacych na celu wypracowanie rozwigzania okreslonego
problemu zwigzanego z wdrozeniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

2. Wyznaczenie pracownika (lub pracownikow) odpowiedzialnych za wdrazania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) na poziomie wydzialu winno nastapi¢ po zasiggnieciu opinii Naczelnika
Wydziatu.

Id: 6BA23ACA-5315-435B-A09F-87EDESSFDFA4. Przyjety Strona 1



3. Przewodniczacy wyznaczajac pracownika (lub pracownikow) odpowiedzialnego za wdrazania systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) na poziomie wydziatu winien mie¢ na uwadze odbyte szkolenia
w ramach projektu ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego - czesé 1,
administracja samorzadowa”.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
pracownicy, o ktéorych mowa w § 3, mogg wnosi¢ (na kazdym etapie wdrazania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg) propozycje, wnioski itp. majace na celu sprawne wdrazania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

§ 5. 1. Przewodniczacy zespotu w terminie do dnia 15 wrzesnia 2015 r. przedtozy Staro$cie Suwalskiemu do
zatwierdzenia:

1) projekt harmonogramu wdrazania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);

2) wykazu pracownikdéw w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Suwatkach
odpowiedzialnych za wdrazania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD);

3) ewentualny projekt zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

2. Przewodniczacy Zespotu w terminie do dnia 31 pazdziernika 2015 r. przedtozy Staroscie Suwalskiemu
informacje o realizacji niniejszego zarzadzenia oraz wnioski dotyczacego dalszego trybu postgpowania.

§ 6. Z dniem zatwierdzenia przez Starost¢ Suwalskiego wykazu, o ktérym mowa § 5 ust. 1 pkt 2, pracownicy -
w zakresie wykonania niniejszego zarzadzenia - podlegaja Przewodniczgcemu zespotu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu zespotu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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