ZARZADZENIE 13/2021

LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA OCHRONY SRODOWISKA

z dnia 22 listopada 2021 roku

W sprawie powolania stalego zespolu ds. wdrozenia i rozwoju systemu elektronicznego

zarzadzania dokumentacja EZD

Na podstawie § 15 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu

Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze wprowadzonego zarzadzeniem Lubuskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 4 pazdziernika 2021 r. zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ zesp6t ds. wdrozenia i rozwoju systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD, zwany dalej zespotem ds. EZD, w skladzie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

Witold Wegrzyn — Naczelnik Wydziatu Organizacji — Przewodniczacy,

Marta Karakicz — Starszy specjalista, koordynator czynnosci kancelaryjnych — Zastepca
Przewodniczacego,

Monika Masklak — Zastepca Naczelnika Wydzialu w Wydziale Inspekcji — cztonek,
Alicja Czupryniak — Specjalista w Dziale Inspekcji — cztonek,

Anna Gaczynska — Starszy Ksiggowy w Wydziale Budzetu, Finanséw i Egzekucji
Naleznosci — cztonek,

Matgorzata Kowalczyk — Starszy Specjalista w Wydziale Organizacji — cztonek,

Anita Pietrzykowska —Specjalista w Wydziale Organizacji — czlonek,

Mateusz Nawrocki — Informatyk w Wydziale Organizacji — czlonek.

§ 2. W komorkach organizacyjnych wyznacza si¢ nastepujacych koordynatoréw ds. wdrozenia
1 rozwoju systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD, zwanych dalej

koordynatorami, :

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Wydziat Inspekcji — Monika Masklak — Zastepca Naczelnika Wydziatu,

Wydzial Prawny — Michat Aniskiewicz — Naczelnik Wydziatu Prawnego,

Wydziat Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci Pienigznych — Anna Gaczynska — Starszy
Ksiggowy,

Wydziat Organizacji — Matgorzata Kowalczyk — Starszy Specjalista,

Dziat Inspekcji —Alicja Czupryniak — Specjalista,

Delegatura i samodzielne stanowiska pracy - Marta Karakicz - Starszy specjalista.



§ 3. 1. Zespot ds. EZD pracuje na posiedzeniach lub w trybie zdalnym.

2. Posiedzenia zespotu ds. EZD zwotuje Przewodniczacy z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
czlonka zespotu. Przewodniczacy moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi czlonkami
zespohu.

3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego zadan, wszystkie jego obowiazki wykonuje Zastepca Przewodniczacego.

4. Przewodniczagcy moze zaprosi¢ do udzialu w pracach zespolu osoby niebedace jego
czlonkami, ktérych wiedza bedzie przydatna do realizacji zadan zespotu.

§ 4. Do zadan zespotu ds. EZD nalezy:

1

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowanie rozwigzan i wewnetrznych procedur w zakresie niezbednym do
prawidtowego wdrozenia systemu EZD, w tym w szczeg6lnosci wskazanie wyjatkow od
podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

przygotowanie niezbednych zmian istniejacych aktow prawa wewnetrznego w celu
zapewnienia ich integralnosci z dokumentacjg wdrozeniowg systemu EZD,
w szczegllnosci w  polityce bezpieczenstwa danych osobowych, procedurze
postepowania z korespondencja wplywajaca i wychodzaca, a takze w zakresie
dokumentowania obiegu i zatatwiania spraw;

przygotowanie niezbednych zmian organizacyjno-technicznych w zwigzku z procesem
wdrozenia EZD;

opracowanie i przygotowanie niezbgdnych wzoréw dokumentéw, formularzy, w tym
przeglad stosowanych w tym zakresie rozwigzan;

nadzor nad prawidtowym wdrozeniem i rozwojem systemu EZD;

koordynowanie prac zwigzanych z administrowaniem systemem EZD, w szczegdlnosci
przygotowanie i zapewnienie ciaglosci dziatania infrastruktury informatycznej dla
aplikacji, zarzadzanie aplikacja, w tym uzytkownikami, strukturg organizacyjna,
ustawieniami aplikacji; zarzadzanie platformg aplikacyjng EZD;

wdrazanie nowych modutéw i funkcjonalno$ci w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci;
przeprowadzanie szkolen oraz udzielanie instruktazu w zakresie dzialania systemu EZD
koordynatorom w komoérkach organizacyjnych;

monitorowanie dzialan podejmowanych przez koordynatoréw w komorkach
organizacyjnych, zwlaszcza w zakresie szkolen i postulowanych usprawnien
funkcjonowania systemu EZD;

10) udzielanie wsparcia merytorycznego koordynatorom w komorkach organizacyjnych

w zakresie niezbgdnym do prawidtowego funkcjonowania systemu EZD.

§ 5 Do zadan koordynatoréw, o ktérych mowa w § 2 nalezy:

1)

udzielanie wsparcia zespotowi ds. EZD w zakresie opracowania dokumentacji
wdrozeniowej, w tym w szczeg6lnosci wskazanie wyjgtkéw od podstawowego sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych;



2) ustalenie proceséw i powigzan przeptywu informacji w systemie EZD i jego biezace
monitorowanie;

3) szkolenie pracownikéw z obstugi EZD w komorce organizacyjnej, ktéra reprezentuja
oraz udzielanie im biezgcego wsparcia;

4) informowanie o nieprawidlowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD;

5) zglaszanie potrzeb wdrozenia nowych modutéw i funkcjonalnosci systemu EZD;

6) wspoétpraca z zespolem ds. EZD w zakresie rozwoju systemu EZD.

§ 6. Naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do udzielenia niezbednej
pomocy cztonkom zespotu ds. EZD oraz koordynatorom w realizacji ich zadan.

§ 7. Obstuge administracyjno-biurowa zespotu ds. EZD zapewnia Wydziat Organizacji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LUBUSK|
INSPEKTOR G

oprawdzono/god | tmtormamuprawnwr

B So vl (A~

eszka Nosewies

Naczelnik Wydziatu Organizacii

[ 3
mgr inz. Witplgd Wegrzyn



