ZARZADZENIE Nr 64

MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 13 pazdziernika 2017 r.

w sprawie powotania Zespotu i Koordynatorow ds. Wdrozenia
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie § 16 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 5 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia
17 stycznia 2012 r. zmienionego zarzgdzeniem Nr 41 z dnia 30 sierpnia 2013 r. i Nr 72
z dnia 28 pazdziernika 2015 r. w zwigzku pismem Wicewojewody Mazowieckiego z dnia
1 sierpnia 2012 r. (znak sprawy: BKO-1.014.2.2012) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespdt ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zwany dalej Zespotem, w nastepujgcym sktadzie:

1) Elzbieta Wréblewska — Przewodniczgcy Zespotu; Koordynator czynnosci
kancelaryjnych, specjalista w Wydziale Administracyjnym;
2) Przemystaw Ogonowski — Zastepca przewodniczacego Zespotu; Zastepca

dyrektora Wydziatu Ksztatcenia Ogoélnego;

3) Angelika Wilczek-Stec — Kierownik Oddziatu — Archiwum;

4) Bogdan Ganowicz — Petnomocnik ds. kontroli i audytu;

5) Aldona Lodzinska — Zastepca dyrektora Wydziatu Zarzadzania Informac;jg;

6) Stanistaw Marek Borucinski — Starszy specjalista w Wydziale Zarzgdzania
Informacjag, Petnomocnik ds. bezpieczehstwa cyberprzestrzeni;

7) Konrad Trojan — Informatyk w Wydziale Zarzadzania Informacjg;

8) Ewa Piotrowska — Gtéwny Ksiegowy Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

9) Zdzistaw Mtodziejewski — Petnomocnik ds. obronnych;

10) Piotr Warowny — Inspektor w Wydziale Administracyjnym.

§ 2. 1. W komoérkach organizacyjnych wyznacza sie nastepujgcych koordynatoréw ds.
wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), zwanych dalej
.koordynatorami”:

1) Wydziat Administracyjny — Elzbieta Wréblewska, specjalista;

2) Wydziat Finansow i Kadr — Matgorzata Zdanowska, specjalista;

3) Wydziat Ksztatcenia Ogolnego — Przemystaw Ogonowski, zastepca dyrektora;

4) Wydziat Ksztatcenia Ponadgimnazjalnego i Ustawicznego — Beata Wisniewska,
specjalista;

5) Wydziat Strategii i Nadzoru Pedagogicznego — Maja Stawarz-Siedlecka,
starszy specjalista;

6) Wydziat Zarzadzania Informacjg — Dorota Sobiecka, specjalista;

7) Wydziat Zwiekszania Szans Edukacyjnych — Izabela Wielgomas, starszy
wizytator

8) Delegatura w Ciechanowie — Radostaw Siuda, starszy specjalista;

9) Delegatura w Ostrotece — Ewa Broniek, starszy specjalista;

10) Delegatura w Ptocku — Katarzyna Majewska, zastepca dyrektora;

11) Delegatura w Radomiu — Renata Otolinska, starszy wizytator;

12) Delegatura w Siedlcach — Grazyna Starega, starszy wizytator.



2. Dla samodzielnych stanowisk pracy wyznacza sie odpowiednio nastepujacych
koordynatorow:

1) dla Petnomocnika ds. kontroli i audytu oraz inspektora ds. BHP wyznacza
sie koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) dla Petnomocnika ds. obronnych wyznacza sie koordynatora, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 3;

3) dla Radcéw Prawnych wyznacza sie koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 3.

3. Instruktazu  Mazowieckiemu  Kuratorowi  Oswiaty oraz  Mazowieckim
Wicekuratorom Oswiaty udziela koordynator, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1.

4. Instruktazu stanowiskowego sekretariatom wydziatow i sekretariatom delegatur
przy wsparciu koordynatoréw wymienionych w ust. 1 udziela wyznaczony przez
Przewodniczgcego Zespotu koordynator pracy punktéw kancelaryjnych i sktadow
chronologicznych.

§ 3. 1. Powotuje sie nastepujgce grupy robocze o charakterze statym w sktadzie:

1) grupa ds. organizacyjnych, w sktad ktérej wchodzg czionkowie Zespotu,
koordynatorzy i dyrektorzy wydziatow/delegatur;

2) grupa ds. administrowania systemem EZD, w sktad ktérej wchodzag
cztonkowie Zespotu, dyrektor Wydzialu Zarzadzania Informacjg oraz
informatycy zatrudnieni w tym Wydziale;

3) grupa ds. obstugi kancelaryjnej, w sktad ktérej wchodzg cztonkowie Zespotu,
koordynator czynno$ci kancelaryjnych, pracownicy kancelarii, sktadow
chronologicznych i sekretariatow wydziatéw/delegatur;

2.  Na potrzeby realizacji biezagcych zadan zwigzanych z wdrozeniem EZD
dopuszcza sie powotywanie doraznych grup roboczych.

3. Zobowigzuje sie dyrektorow wydziatdw/delegatur do zapewnienia wsparcia
kadrowego dla grup roboczych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w celu wiasciwej
realizacji przez nie zadan.

4. Aktualny skfad osobowy i zadania grup, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ogtasza
przewodniczgcy Zespotu, o ktérym mowa w § 1 pkt. 1, w Intranecie Kuratorium
Oswiaty w Warszawie.

§ 4. Do zadan przewodniczgcego Zespotu nalezy:

1) organizowanie pracy zespotu, w tym zwotywanie jego posiedzen;

2) postulowanie o zapewnienie niezbednych zasobdéw zwigzanych z wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu EZD;

3) zwolywanie posiedzen grup roboczych;

4) delegowanie cztonkdéw zespotlu na szkolenia organizowane przez
koordynatorow w wydziatach i delegaturach jako wsparcie merytoryczne, na
whiosek organizatora;

5) wspolpraca z kierownictwem Kuratorium Oswiaty w Warszawie w zakresie
wdrozenia i utrzymania systemu EZD;

6) koordynowanie wspotpracy z Zespotem ds. wdrozenia EZD w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim.

§5.Do zadan zastepcy przewodniczgcego Zespotu nalezy zastepowanie
przewodniczgcego Zespotu.



§ 6. Do zadan Zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

opracowanie rozwigzan i wewnetrznych procedur w zakresie niezbednym
do prawidlowego wdrozenia systemu EZD, w tym w szczegdlnosci wskazanie
wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
przygotowanie niezbednych zmian istniejgcych aktéw prawa wewnetrznego w celu
zapewnienia ich integralnosci z dokumentacjg wdrozeniowg systemu EZD,
w szczegdlnosci w polityce bezpieczenstwa danych osobowych, procedurze
postepowania z korespondencjg wptywajacg i wychodzgcg, a takze w zakresie
dokumentowania obiegu i zatatwiania spraw;

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

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

terminowa realizacja planowanego zakresu prac wdrozeniowych
W porozumieniu z Zespotem ds. wdrozenia EZD w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim;

nadzor nad prawidtowym wdrozeniem systemu EZD;

koordynowanie prac zwigzanych z administrowaniem systemem EZD,
w szczegolnosci przygotowanie i zapewnienie ciggtosci dziatania infrastruktury
informatycznej dla aplikacji; zarzgdzanie aplikacja, w tym uzytkownikami, strukturg
organizacyjng, ustawieniami aplikacji; zarzadzanie platformg aplikacyjng EZD
udostepniong przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki na wiasnych serwerach
w zakresie okreslonym przez w/w urzad;

testowanie nowych modutéw i funkcjonalnosci przed ich wdrozeniem;

wdrazanie nowych modutéw i funkcjonalnosci w zaleznosci od potrzeb
i mozliwosci Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

10) przeprowadzanie szkolenh oraz udzielanie instruktazu w zakresie dziatania systemu

EZD koordynatorom w wydziatach i delegaturach;

11) monitorowanie dziatah podejmowanych przez koordynatoréw w wydziatach

i delegaturach, zwlaszcza w zakresie szkolen i postulowanych usprawnien
funkcjonowania systemu EZD;

12) udzielanie wsparcia merytorycznego koordynatorom w wydziatach i delegaturach

w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania systemu EZD;

13) obstuga platformy e-learningowej;
14)wspotpraca z zespotem ds. wdrozenia EZD w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w zakresie niezbednym do wdrozenia, rozwoju i utrzymania
systemu EZD
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie, w tym w szczegolnosci aktywny udziat
w organizowanych szkoleniach.

§ 7. Do zadan koordynatoréw, o ktorych mowa w § 2, nalezy:

1)

2)
3)

4)

udzielanie wsparcia Zespotowi w zakresie opracowania dokumentacji
wdrozeniowej, w tym w szczegodlnosci wskazanie wyjgtkbw od podstawowego
sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

zarzgdzanie uzytkownikami w aplikacji EZD w zakresie ustalonym przez Zespot;
ustalenie proceséw i powigzan przeptywu informacji w systemie EZD i jego
biezgce monitorowanie;

udziat w testach nowych modutéw i funkcjonalnosci EZD przed ich wdrozeniem,;



5) szkolenie pracownikébw z obstugi EZD w komérce organizacyjnej, ktérg
reprezentujg oraz udzielanie im biezgcego wsparcia w tym zakresie;

6) biezacy nadzér nad prawidlowg obstugg systemu na poziomie komorki
organizacyjnej;

7) informowanie o nieprawidtowosciach dotyczacych funkcjonowania systemu EZD;

8) zgtaszanie potrzeb wdrozenia nowych modutéw i funkcjonalnosci systemu EZD;

9) wspotpraca z Zespotem w zakresie rozwoju systemu EZD.

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego
i dyrektorowi Wydziatu Zarzadzania Informacja, wedtug wtasciwosci.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 14 z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie powotania Zespotu
i Koordynatoréw ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mazowiecki Kurator O$wiaty
/-/
Aurelia Michatowska



