ZARZADZENIE Nr 3/2026
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 3 lutego 2026
w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja

(EZD RP) w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2025 r. poz.1684) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Powotuje Zespdt ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP)
w Starostwie Powiatowym w WabrzezZnie (Starostwo), zwany dalej ,,Zespotem”.

Skfad Zespotu okresla zatacznik do zarzadzenia.

3. W pracach Zespotu mogg brac udziat osoby nie bedace jego cztonkami — pracownicy innych
komodrek 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) opracowanie harmonogramu wdrozenia systemu EZD RP;

2) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, w tym zasad, procedur,
schematow obiegu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktére winny stanowié
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania
i rozstrzygania spraw;

3) opracowywanie rekomendacji i najlepszych praktyk oraz proponowanie zmian
wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow;

4) opracowanie zakresu szkolen oraz materiatéw dla kadry kierowniczej i koordynatorow
poszczegblnych komérek organizacyjnych z zakresu funkcjonalnosci systemu EZD RP;

5) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem systemu EZD RP;

6) nadzorowanie wykorzystania systemu EZD RP przez uzytkownikéw;

7) nadzorowanie i monitorowanie dziatania systemu EZD RP;

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

9) podejmowanie innych koniecznych dziatan usprawniajgcych elektroniczne
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

10) biezgcg wspoétprace z Naukowg i Akademicka Siecig Komputerowg — Panstwowym
Instytutem Badawczym (NASK).

2. Cztonkowie Zespotu wspodtpracujg ze sobg we wszystkich obszarach w ramach biezgcych
potrzeb i dziatan.

3. Spotkania Zespotu odbywaé sie beda cyklicznie w miare potrzeb. Podstawowg formg
komunikacji Zespotu bedzie forma elektroniczna.



§3.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
Przewodniczgcy Zespotu lub wyznaczeni przez niego cztonkowie reprezentujg Starostwo w
kontaktach z innymi urzedami lub jednostkami w sprawach zwigzanych z wdrozeniem
systemu EZD RP.
Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespotu;
2) wskazanie ostatecznych rozstrzygnie¢c w zakresie podejmowanych przez Zespoét

ustalen.
Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu badZz w innym przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdéw zastepstwo sprawuje Zastepca
Przewodniczgcego.

§4.
Kierownicy komdrek organizacyjnych wyznaczajg sposrdod swoich pracownikow
koordynatora lub koordynatoréw wydziatowych w zakresie wdrozenia EZD RP w komérce
organizacyjnej.
Do zadan koordynatoréw nalezy biezgce wsparcie funkcjonowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjag we witasnych komérkach organizacyjnych,
w szczegolnosci przez:
1) wspotprace z Zespotem w zakresie potrzebnym do prawidtowego dziatania systemu
EZD RP,
a) przekazywanie zgtoszen o btedach technicznych systemu EZD RP,
b) przekazywanie informacji o problemach i zgtoszeniach wymagajgcych oceny lub
wypracowania nowych zasad lub procedur Zespotowi Wdrozenia EZD RP;
2) testowanie kolejnych wersji systemu EZD RP;
3) prowadzenie szkolen dla pracownikdw Starostwa w zaleznosci od potrzeb zgtaszanych
przez pracownikéw wtasnej komorki organizacyjnej;
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnosci i modyfikacji systemu EZD RP
i zgtaszanie do Zespotu;
5) udziat w spotkaniach Zespotu.

§ 5.

Zobowigzuje Kierownikow Wydziatdw Starostwa do $cistej wspotpracy z Zespotem w zakresie

wdrozenia, funkcjonowania i rozwoju systemu EZD RP.

§6.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie 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 $ledzenie 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.

§7.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczagcemu Zespotu.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Krzysztof Mackiewicz
Starosta Wabrzeski
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