ZARZADZENIE NR 50/2025
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO

z dnia 25 czerwca 2025 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP)

w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2024

r. poz.107 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje Zespodt ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD RP) w Starostwie

Powiatowym w Zyrardowie (Starostwo), zwany dalej ,Zespotem”.

2. Sktad Zespotu okresla zatacznik do zarzadzenia.

3. W pracach Zespotu mogg brac udziat osoby nie bedgce jego cztonkami — pracownicy innych komadrek

organizacyjnych, a takze eksperci oraz przedstawiciele innych organizacji lub instytucji, zapraszane

kazdorazowo przez Przewodniczgcego Zespotu.

§ 2. 1. Zadaniem Zespotu jest zapewnienie wdrozenia, utrzymania i rozwoju systemu elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg w Starostwie, w tym w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD RP,

opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad, procedur, schematéw obiegu
dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktére winny stanowié wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

opracowywanie rekomendacji i najlepszych praktyk oraz proponowanie zmian wewnetrznych
aktéw normatywnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentoéw,

opracowanie zakresu szkolen oraz materiatéw dla kadry kierowniczej i koordynatoréw poszczegdinych
komoérek organizacyjnych z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD RP,

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu EZD RP,

nadzorowanie wykorzystania systemu EZD RP przez uzytkownikéw,

nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu EZD RP,

monitorowanie dziatan podejmowanych w komdrkach organizacyjnych, zwtaszcza w zakresie
szkolen i postulowanych usprawnien funkcjonowania systemu EZD RP,

podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

10) biezgcg wspdtprace z zespotem Naukowg i Akademicka Siecig Komputerowa — Paristwowym Instytutem



Badawczym (NASK).
2. Cztonkowie Zespotu wspodtpracujg ze sobg we wszystkich obszarach w ramach biezgcych potrzeb
i dziatan.
3. Spotkania Zespotu odbywac sie bedg cyklicznie w miare potrzeb. Podstawowg formg komunikacji Zespotu

bedzie forma elektroniczna.

§ 3. 1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczgcy Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentujg Starostwo w kontaktach
zinnymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD RP.
3. Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu,
2) wskazanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespét ustalen.
4.Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu bgdz w innym przypadku czasowej niemoznosci

wykonywania przez niego obowigzkdw zastepstwo sprawuje Zastepca Przewodniczgcego.

§ 4. 1. Kierownicy komadrek organizacyjnych wyznaczajg sposrdd swoich pracownikow koordynatora lub
koordynatoréw wydziatowych w zakresie wdrozenia EZD RP w komérce organizacyjnej.
2. Do zadan koordynatoréw nalezy biezgce wsparcie funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg we wtasnych komarkach organizacyjnych, w szczegdlnosci przez:
1) wspdtprace z Zespotem w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania systemu EZD RP,
a. przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD RP,
b. przekazywanie informacji o problemachizgtoszeniach wymagajgcych oceny lub wypracowania
nowych zasad lub procedur Zespotowi Wdrozenia EZD RP,
2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP,
3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Starostwa w zaleznosci od potrzeb zgtaszanych przez
pracownikdw wtasnej komorki organizacyjnej,
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu EZD RP i zgtaszanie do Zespotu,

5) udziat w spotkaniach Zespotu.

§ 5. Obstuge prawng przy wdrozeniu systemu EZD RP zapewnia Wydziat Obstugi Prawnej Starostwa.

§ 6. Zobowigzuje Dyrektoréw Wydziatéw Starostwa do Scistej wspotpracy z Zespotem w zakresie wdrozenia,

funkcjonowania i rozwoju systemu EZD RP.

§ 7. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie niezaleznie od formy

zatrudnienia do podnoszenia kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez:



1) udziat w dedykowanych szkoleniach,

2) aktywne samodoskonalenie, w szczegdlnosci Sledzenie zmian dotyczacych rozwoju systemu EZD RP
i publikowanej dokumentacji oraz materiatéw edukacyjnych dotyczacych podnoszenia kompetencji
w zakresie stosowania systemu EZD RP na dedykowanych portalach internetowych,

3) zapoznanie sie z podrecznikiem uzytkownika EZD RP na stronie https://podrecznik.ezdrp.gov.pl,

4) zapoznanie sie z filmami szkoleniowymi i instruktazowymi na stronie

https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Zespotu.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 28/2020 Starosty Powiatu Zyrardowskiego z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie
zasad wykonywania w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie czynnosci kancelaryjnych oraz przebiegu
zatatwiania spraw w systemie tradycyjnym przy uzyciu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD) jako oprogramowania wspomagajacego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Andrzej Wilk


https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe

Zatgcznik do Zarzadzenia nr

50/2025

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 25 czerwca 2025 r.

Sktad Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD RP)

w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

L.p. | Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Funkcja w Zespole
1. |Ewelina Radkiewicz Dyrektor Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych | Przewodniczgca Zespotu
Zastepca
2. |Maciej Ragan Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
Przewodniczacego
3. |Anna Tomaszewska |Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego Cztonek Zespotu
Inspektor (koordynator czynnosci kancelaryjnych,
4. |Joanna Stepien Cztonek Zespotu
archiwum)
5. | Michat Woijciul Informatyk Urzedu (administrator systemu EZD RP) | Cztonek Zespotu
6. | Mateusz Brzycki Informatyk Cztonek Zespotu
7. |Andrzej Moskal Informatyk Cztonek Zespotu
Katarzyna Szymaniska-
8. Adwokat Cztonek Zespotu
Misztela
9. |Paulina Kaczynska Kancelista (przedstawiciel kancelarii) Cztonek Zespotu
Starszy Referent (przedstawiciel sekretariatu
10. | Monika Janicka Cztonek Zespotu
Zarzadu)
11. |Joanna Trusinska Inspektor Ochrony Danych Cztonek Zespotu




