Zarzadzenie nr 34/2025
Starosty Goldapskiego
z dnia 27 listopada 2025 roku
w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami

(EZD RP) w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 1. p0z.107) oraz § 16 Uchwaly Nr 135/2017 Zarzadu Powiatu z dnia 25 maja
2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Goldapi zarzadzam,
co nastgpuje:
§1
Powoluje Zesp6t ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD RP)
w Starostwie Powiatowym w Goldapi (Starostwo), zwany dalej ,,zespotem” w sktadzie:
1. Anna Makowska- Sekretarz Powiatu~ przewodniczaca zespotu,
2. Lukasz Dgbowski- Starszy Informatyk- Wydzial Organizacyjny- Administrator EZD RP-
zastepca przewodniczacego,
3. Tomasz Mikielski- Informatyk- Wydziat Organizacyjny- Administrator EZD RP,
4. Ewelina Juc- Koordynator czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi-
Wydzial Organizacyjny — Administrator EZD RP,
5. Dominika Koztowska- Starszy Inspektor- Wydziat Organizacyjny,
6. Bozena Radzewicz- Skarbnik Powiatu,
7. Lukasz Kacprzyk — Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska,
8. Karolina Jozefowicz — Naczelnik Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci,
9. Marta Wiszniewska — Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
10. Iwona Dgbowska — Gléwny specjalista ds. edukacji,
11. Magdalena Mackiewicz — Gléwny specjalista ds. zdrowia i pomocy spotecznej,
12. Wioletta Anuszkiewicz — Gtowny specjalista ds. organizacji pozarzadowych,
13. Eugeniusz Noga — Radca Prawny,
14. Aneta Frydrych — Inspektor Ochrony Danych.
Przewodniczacy Zespotu moze wlaczy¢ do prac Zespotu innych pracownikéw Urzedu w razie

wystapienia takiej potrzeby.




§2
Do zadan zespotu w szczegblnoéci nalezy:
1. Zaplanowanie i zorganizowanie wdrozZenia systemu EZD RP w okre§lonych obszarach
dziatalno$ci Starostwa, jako podstawowego sposobu wykonywania czynnoci kancelaryjnych
oraz dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Starostwie.
2. Koordynacja czynno$ci majacych nacelu opracowanie i aktualizacje dokumentacii
(np.: zarzadzef, instrukcji, procedur) niezbgdnej do wdrozenia systemu EZD RP, okreslajacej
w szczegblnosci: ,
a. wewnetrzne procedury obiegu dokumentéw papierowych i elektronicznych,
b. obstuge przesytek wptywajacych,
c. obstuge sktadu chronologicznego (w przypadku okre§lenia wyjatkéw od systemu
tradycyjnego), sktadu informatycznych no$nikéw danych,
d. postepowanie z korespondencjg wewnetrzna,
e. obstuge przesytek wychodzacych,
f. postepowanie w przypadku awarii (systemu EZD RP, sieci teleinformatycznej, braku
zasilania w energig elektryczng).
3. Przygotowanie niezbgdnych zmian technicznych i skonfigurowanie systemu EZD RP
do potrzeb Starostwa.
4, Koordynowanie przygotowan komérek orgbanizacyjnych do wdrozenia systemu EZD RP,
jako podstawowego sposobu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz dokumentowania
prowadzonych spraw
5. Koordynowanie prac zwiazanych z administrowaniem systemu EZD RP, w szczego6lnosci
przygotowanie i zapewnienie cigglo$ci dziatania infrastruktury technicznej dla aplikacji.
6. Przeprowadzenie szkolefi i zapewnienia dziatat wspierajacych dla uzytkownikéw systemu
EZD RP.
7. Biezaca wspbtpraca z NASK dotyczaca wdrozenia EZD RP w Starostwie.
8. Koordynacja szkolef dla pracownikéw Starostwa z zakresu funkcjonalno$ci systemu EZD
RP oraz wykonywania zadah w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
9. Wnioskowanie o podjecie innych koniecznych dziatai usprawniajacych postepowanie
z dokumentem elektronicznym.

10. Podejmowanie innych dziatan niezbednych do wdrozenia EZD RP w Starostwie.




§3
1. Pracami Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD RP) kieruje
przewodniczacy zespotu.
2. Przewodniczacy zespotu lub zastepca reprezentuje Starostwo w kontaktach z innymi
urzedami lub jednostkami w sprawach zwiazanych z wdrozeniem elektronicznego zarzadzania
dokumentami (EZD RP).
3. Czlonkowie zespolu wspodlpracuja ze sobg we wszystkich obszarach w ramach biezacych
potrzeb i dziatan,
4. Spotkania Zespolu odbywaé beda si¢ cyklicznie w miarg potrzeb nie rzadziej
nizZ raz na kwartat.
5. Do przewodniczacego Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami
(EZD RP) nalezy:
- planowanie, organizowanie i kierowanie pracami Zespolu,
- wskazanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zesp6t ustalen.

§4
Zobowiazujg¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Goldapi niezaleznie
od formy zatrudnienia do podnoszenia kompetencji i stanu wiedzy o systemie EZD RP poprzez:
1. Udziat w dedykowanych szkoleniach.
2. Aktywne samodoskonalenie, w szczegblnoéci §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. Zapoznaniesi¢  z  podrgcznikiem — uzytkownika EZD RP  na  stronie
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/.
4. Zapoznanie si¢ 2z filmami szkoleniowymi i instruktazowymi na stronie
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe/. |
§5
Naczelnicy wydzialow ipracownicy samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie
odpowiadaja za przebieg prac zwiazanych z wdrazaniem systemu EZD RP w kierowanej
komoree organizacyjnej i na stanowisku pracy.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia.powierza sie Sekretarzowi Powiatu,



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

§7
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo
przyjety.
STAROSTA

Krzysztof Tomasz Kazaniecki



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 34/2025 z dnia 27 listopada 2025 r. w sprawie powolania Zespolu
ds. wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD RP) w Starostwie

Powiatowym w Goldapi

Wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD RP) w Starostwie
Powiatowym w Gotdapi wymaga skoordynowanych dziatan obejmujgcych analize istniejacych
procesow, dostosowanie procedur, przygotowanie odpowiedniej infrastruktury technicznej
oraz zorganizowanie szkolen dla pracownikow.

W zwiazku z powyzszym konieczne jest powolanie Zespotu, ktéry zapewni kompleksowe
wsparcie merytoryczne, organizacyjne i techniczne dla calego procesu, a takze bedzie

sprawowal nadzor nad prawidlowa realizacjg poszczegdlnych etapow wdrozenia.

EKRETARZ POWIATU
J)

u s

mgr Anna Makowska



