ZARZADZENIE NR 11/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 02.04.2024 roku

w sprawie powolania Zespolu do spraw wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie § 7 ust. 4 oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach, stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr 266/997/2023 Zarzadu Powiatu
Kartuskiego z dnia 30 pazdziernika 2023 roku,

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Powoluje si¢ Zespol, ktorego celem jest wdrozenie, w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Kartuzach (Centrum), systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD), autorstwa Podlaskiego Urzgedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, w sktad ktorego
wchodza:

1) Grzegorz Mikiciuk - Przewodniczacy Zespotu;

2) Magdalena Kunowska-Grota - Koordynator wdrozenia systemus,
3) Sylwia Przewozna - czlonek zespotu ds. archiwum;

4) Patryk Lis - cztonek zespotu ds. informatyki;
5) Mariusz Garski - cztonek zespotu;

6) Iwona Bednarek - cztonek zespotu.

. Posiedzenia Zespotu zwoluje Przewodniczacy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
Zespotu.

. W przypadku wystgpowania zagadnien problemowych, wymagajacych dodatkowych
konsultacji, Przewodniczacy Zespotu moze wlaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zwanego dalej Centrum.

§2

. Do zadan Zespotu nalezy:

1) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan, wynikajacych z porozumienia
zawartego pomiedzy Wojewoda Podlaskim, Skarbem Panstwa — Ministrem Cyfryzaciji,
a Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

2) opracowanie wytycznych, dotyczacych sposobu postgpowania z dokumentacja,
uwzgledniajac staty charakter wdrozenia systemu EZD,

3) opracowanie szablonow dokumentow, procedur postepowania z dokumentacjg, W
ramach zadan, realizowanych w trakcie wdrozenia systemu w Centrum,



4) opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych dokumentach,
w szczegolnosci regulujacych procedury postepowania z dokumentacjg spraw
w Centrum,

5) opracowanie propozycji zmian w organizacji Centrum, uwzgledniajacych specyfikacje
systemu EZD,

6) przygotowanie systemu EZD pod wzgledem merytorycznym, w szczegolnosci:
konfiguracja struktury organizacyjnej, rol, uprawnien uzytkownikow, rejestrow,
stownikéw, w tym Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA), szablonéw
dokumentow,

7) zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacji,
konfiguracji, optymalizacji systemu EZD, przy zapewnieniu cigglo$ci dziatania
systemu EDZ,

8) weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD, w tym okre$lenie wymagan,
dotyczacych migracji danych z dotychczas wykorzystywanego Systemu Obiegu
Dokumentéow EZD,

9) wspolpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w Biatymstoku i Naukowej i
Akademickiej Sieci Komputerowej — Panstwowy Instytut Badawczy (NASK) oraz
koordynacja sprawnej wspOipracy 1 terminowej realizacji zadan, dotyczacych
wdrozenia systemu do EZD,

10) produkcyjne  uruchomienie systemu EZD, jako narzedzia wspierajgcego
dokumentowanie przebiegu rozstrzygania i zatatwiania spraw w systemie tradycyjnym

11) wykonywanie czynnoséci kancelaryjnych w systemie EZD oraz post¢gpowanic z
dokumentacja, zgodnie z zasadami i zakresem, okreslonym przez Zespdt oraz
Koordynatora wdrozenia systemu — obstuga przesytek wplywajacych i wychodzacych,
postgpowanie z korespondencja wewngtrzng.

2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy, w szczego6lnosci:

1) biezace zarzadzanie, w tym organizowanie pracy Zespotu, zwotywanie jego posiedzen,

2) nadzor nad prawidtowg praca Zespotu,

3) podejmowanie dziatan, zwigzanych z zapewnieniem zasobdw, niezbednych przy
realizacji wdrozenia systemu EZD,

4) nadzor nad realizacja wdrozenia systemu EZD,

5) wspotpraca z przedstawicielami Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku
oraz Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej — Panstwowy Instytut Badawczy
(NASK) w zakresie wdrozenia systemu, w szczegolnosci w zakresie uzgodnienia
wdrozenia, harmonogramu oraz szkolen

3. Do zadan Koordynatora wdrozenia systemu EZD, nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacja realizacji zadan, zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD w Centrum,

2) wspotpraca z Zespotem przy ustaleniu procedur, dotyczacych w szczegolnosci zmiany
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na
dokumentowanie spraw w systemie EZD,

3) biezacy nadzor nad prawidtowa obstugg systemu EZD,

4) przekazywanie Zespotowi propozycji zmian zakresu wdrozenia EZD, propozycji
dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych, uwag i ewentualnych potrzeb
funkcjonalnych, dotyczacych systemu EZD.



§3
Kierownicy Dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w
Centrum, sg odpowiedzialni za przebieg prac, zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD w
kierowanym dziale i na stanowisku pracy.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego i Realizacji
Programow Celowych PFRON.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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