ZARZADZENIE Nr 29.2022
Starosty Pilskiego
z dnia 16 maja 2022r.

w sprawie powotania Zespotu realizujgcego Projekt dotyczacy przygotowania, budowy
i wdrozenia ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq (System EZD PUW) w Starostwie

Powiatowym w Pile”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2022r poz. 528 z pdzn.zm.) -

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie zostaje wydane w celu wykonania § 9 pkt 2 umowy
o0 nieodpfatane korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg, zwanego EZD PUW, zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa — Wojewoda
Podlaskim a Powiatem Pilskim.

§ 2. Powotuje sie Zespot realizujgcy Projekt dotyczacy przygotowania, budowy
i wdrozenia ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Starostwie Powiatowym w Pile”,

zwany dalej ,Zespotem Projektowym”.

§ 3. W sktad Zespotu Projektowego wchodza:

1) Wioleta Kaczmarek Sekretarz Powiatu — Kierownik Projektu;

2) Krystyna Dumza Zastepca dyrektora Wydziatu Administracyjnego -Zastepca Kierownika
Projektu — cztonek ds. merytorycznych;

3) Piotr Wojnar Dyrektor Wydziatu Informatyki — Zastepca Kierownika Projektu — cztonek
ds. technicznych;

4) Bozena Borys Inspektor Wydziat Administracyjny — cztonek ds. merytorycznych;

5) Tomasz Starszak Zastepca dyrektora Wydziatu Informatyki — cztonek ds. technicznych;

6) Pawet Nagiewicz Informatyk Wydziat Informatyki — cztonek ds. technicznych.

§ 4. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
w Starostwie Powiatowym w Pile;

2) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organéw Powiatu
i Starostw Powiatowych ;

3) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt dotyczacy przygotowania, budowy
i wdrozenia ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Starostwie Powiatowym
w Pile”.



§ 5. 1. Do zadan Zespotu Projektowego nalezy:

1) opracowanie zatozen organizacyjnych i wymagan funkcjonalnych Projektu;
2) wykonywanie zadan okreslonych w harmonogramie Projektu.

2. W pracach Zespotu Projektowego, w zaleznosci od potrzeby, mogg uczestniczy¢ inni
pracownicy zaproszeni przez Kierownika Projektu, w tym miedzy innymi Koordynatorzy
Projektu. Do 0séb tych stosuje sie przepisy zarzadzenia dotyczgce oséb wchodzgcych w sktad
Zespotu Projektowego.

§ 6. 1. W ramach Zespotu Projektowego, Kierownik Projektu moze powotywac Zespoty
zadaniowe, w celu realizacji okreslonych czesci Projektu.

2. Zespoty zadaniowe koordynowane sg przez Cztonka Zespotu Projektowego
wskazanego przez Kierownika Projektu.

§ 7.1. Zespot Projektowy pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu Projektowego zwotuje Kierownik Projektu z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek cztonka Zespotu Projektowego.

3. Kierownik Projektu moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami
Zespotu Projektowego.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Projektu lub w czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego zadan, wszystkie obowigzki wykonujg odpowiednio do charakteru
zadan Zastepca Kierownika Projektu ds. technicznych lub Zastepca Kierownika Projektu ds.
merytorycznych.

§ 8. Do zadan Kierownika Projektu nalezy biezgce zarzgdzanie Projektem:

1) zatwierdzanie opiséw produktéw wytwarzanych w Projekcie;

2) zatwierdzanie harmonogramu Projektu oraz jego aktualizacji;

3) informowanie Starosty Pilskiego o postepie prac, zamknieciu etapdéw oraz przedtozenie
raportu koicowego zamkniecia Projektu;

4) analiza i ocena powstatych zagadnien i ryzyk oraz informowanie o nich Starosty Pilskiego;

5) powiadamianie Starosty Pilskiego o wszelkich odchyleniach od harmonogramu Projektu;

6) zarzadzanie przeptywem informacji w Zespole Projektowym;

7) biezace monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan zapewniajgcych ich zgodnos$¢ z zatozeniami;

8) nadzdr nad prawidtowg pracg Zespotu Projektowego;

9) koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem Projektu pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Pile;

10) zapraszanie do udziatu w pracach Zespotu Projektowego oséb, o ktérych mowa w § 5
ust. 2.

§ 9. Do zadan Cztonkow Zespotu Projektowego:
1) ds. merytorycznych i ds. technicznych nalezy:



f)

g)

h)

j)

K)

przygotowanie opisow produktéw wytwarzanych w Projekcie;

przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu Projektu;

przygotowywanie raportdw wynikajgcych z postepu prac nad Projektem;
identyfikacja i zgtaszanie zagadnien i ryzyk powstatych w trakcie wdrozenia Projektu;

inwentaryzacja dokumentédw wystepujgcych w Starostwie Powiatowym w Pile oraz
opisdw procedur pracy;

koordynacja dziatan zmierzajgcych do opracowywania brakujgcych procedur pracy;
analiza integralnosci i spdjnosci poszczegdlnych procedur pracy;

prowadzenie dokumentacji Projektu;

opiniowanie odbioru poszczegdlnych produktéw Projektu;

okreslenie rodzajow spraw wg JRWA, w uzgodnieniu z dyrektorami Komodrek
organizacyjnych, ktére prowadzone bedg w EZD PUW(systemie elektronicznym) oraz
spraw wg JRWA, ktére bedg prowadzone w systemie tradycyjnym (papierowym);

wspotpraca z poszczegdlnymi Cztonkami Zespotu Projektowego oraz Koordynatorami
wdrozenia

2) ds. technicznych nalezy:

a)

b)

instalacja i konfiguracja aplikacji EZD PUW oraz bazy danych na serwerze testowym;

instalacja i konfiguracja aplikacji EZD PUW oraz bazy danych na serwerze
produkcyjnym;

instalacja wymaganych komponentdw na stacjach klienckich;
przydzielanie i zarzagdzanie uprawnieniami dla poszczegdlnych uzytkownikdéw systemu;
dobdr, instalacja i konfiguracja urzagdzen peryferyjnych spetniajgcych wymogi systemu;

dokonywanie biezgcej analizy dziatania systemu pod katem wydajnosci i wymaganych
zasobdéw serwerowych.

§ 10. 1. Kierownik Projektu rozstrzyga sprawy dotyczgce biezgcych prac Zespotu

Projektowego.

2.Informacje o podjetych rozstrzygnieciach, o ktorych mowa w ust. 1 oraz

korespondencja pomiedzy Cztonkami Zespotu Projektowego odbywa sie z wykorzystaniem

stuzbowej poczty elektroniczne;j.

3. Rozstrzygniecia spraw zwigzanych z wdrozeniem Projektu mogg by¢ podejmowane

takze podczas spotkan Zespotu Projektowego. Ze spotkan Zespotu Projektowego sporzgdzane



sg notatki stuzbowe. Ustalenia zawarte w ich tresci uwaza sie wigzace, jesli zaden z cztonkow
Zespotu Projektowego nie zgtosit sprzeciwu.
4. Decyzje w sprawach spornych podejmuje Starosta Pilski.

§ 11. 1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodzg w skfad
Zespotu Projektowego albo zostali zaproszeni do wspdfpracy na podstawie § 5 ust. 2,
zobowigzani sg do umozliwienia tym osobom wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniu.

2. Harmonogram realizacji zadan oséb wchodzgcych w sktad Zespotu oraz osoéb
zaproszonych do wspétpracy na podstawie § 5 ust. 2, bedzie uzgodniony przez Kierownika
Projektu z dyrektorami witasciwych komodrek organizacyjnych, z uwzglednieniem

harmonogramu wdrozenia Projektu.

§ 12. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA PILSKI

/-1 Eligiusz Komarowski



