ZARZADZENIE NR 80
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie utrzymania i nadzoru systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie § 16 ust. 1 pkt 1i § 27 ust.3 pkt.6 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie stanowigcego zatgcznik do Zarzgadzenia nr 71 Mazowieckiego
Kuratora Os$wiaty z dnia 15 listopada 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie oraz § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67):

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wyznacza sie:

1) administratorow ds. merytorycznych nadzorujgcych system Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg. W sktad administratorow ds. merytorycznych
wchodza:

a) administrator ds. EZD — koordynator czynnosci kancelaryjnych,
b)  administrator ds. sktadu chronologicznego,

c) administrator ds. archiwum zaktadowego,

d) administrator ds. konsultacji nadzoru pedagogicznego;

2) administratoréw ds. technicznych realizujgcych techniczne utrzymanie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3) koordynatora ds. wspomagania w obstudze Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) witasciwego wydziatu/delegatury, zwanego dalej
.koordynatorem”.

2. Administrator ds. EZD, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, Kkieruje
pracami pozostatych administratorow ds. merytorycznych i wspotpracuje
z pozostatymi  administratorami, w szczegdlnosci w  zakresach: skfadu
chronologicznego, archiwum zaktadowego, funkcjonowania nadzoru
pedagogicznego.

3. W przypadku nieobecnosci administratora ds. EZD zastepuje go administrator
ds. skladu chronologicznego lub administrator ds. archiwum zaktadowego
wskazany przez dyrektora Wydziatu Administracyjnego i Kadr.

4. Administratoréw, o ktérych mowa w pkt 1, wskazuje dyrektor Wydziatu
Administracyjnego i Kadr w porozumieniu z dyrektorami wydziatéw/delegatur.

5. Administratoréw ds. technicznych systemu EZD wskazuje sposrod podlegtych
pracownikéw Dyrektor Wydziatu Informacji i Programéw Rzgdowych okreslajgc
zakres ich kompetencji w porozumieniu z dyrektorem Wydziatu Administracyjnego
i Kadr.



6. Koordynatora ds. wspomagania w obstudze Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) w danym wydziale/delegaturze, zwanego dalej
~koordynatorem” wyznacza dyrektor.

§ 2. Do zadan administratoréw ds. merytorycznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1,

nalezy:

zarzadzenie aplikacjg (np. zakfadanie/usuwanie kont, nadawanie uprawnien)
organizowanie pracy, w tym zwotywanie posiedzen;

wystepowanie o  zapewnienie  niezbednych  zasobdéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu EZD;

opracowywanie rozwigzan i wewnetrznych procedur w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania systemu EZD, w tym w szczegdlnosci wskazanie
wyjatkoéw od podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
aktualizowanie aktéw prawa wewnetrznego w celu zapewnienia ich integralnosci
z procedurami systemu EZD, w szczegdélnosci w polityce bezpieczenhstwa
danych osobowych, procedurze postepowania z korespondencjg wptywajgca
i wychodzgcg, a takze w zakresie dokumentowania obiegu i zatatwiania spraw;
opracowanie i przygotowanie niezbednych wzoréw dokumentéw, formularzy,
w tym przeglad stosowanych w tym zakresie rozwigzan;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD;

przeprowadzanie szkolen oraz udzielanie instruktazu w zakresie dziatania
systemu EZD koordynatorom, pracownikom w wydziatach i delegaturach;
monitorowanie dziatan podejmowanych przez koordynatorow w wydziatach
i delegaturach, zwlaszcza w zakresie szkolen i postulowanych usprawnien
funkcjonowania systemu EZD;

10) udzielanie  wsparcia merytorycznego koordynatorom w  wydziatach

i delegaturach w zakresie niezbednym do prawidiowego funkcjonowania
systemu EZD;

11) obstuga platformy e-learningowej;
12) konsultacja z wydziatami merytorycznymi;
13) wspétpraca z Mazowiecki Urzedem Wojewddzkim.

§ 3. Do zadan administratoréw ds. technicznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, nalezy:

1)

utrzymanie platformy technicznej niezbednej do prawidtowej eksploatacji
systemu EZD, z wyjatkiem tej jej czesci, ktorej utrzymanie realizuje Mazowiecki
Urzad Wojewddzki; w szczegdlnosci dotyczy to utrzymania sieci komputerowych
Kuratorium Os$wiaty, komunikacji pomiedzy poszczegdlinymi lokalizacjami, staciji
roboczych i innych urzadzen informatycznych i peryferyjnych wykorzystywanych
podczas eksploatacji EZD,

obstuga, w tym konfigurowanie technicznych aspektéw eksploatacji EZD (np.
certyfikaty do wspotpracy z platforma ePUAP),

wsparcie techniczne w zakresie testowania nowych funkcjonalnosci, modutow i
nowych wersji EZD,

udzielanie pracownikom konsultacji w zakresie technicznego funkcjonowania
systemu EZD,

udzielanie wsparcia technicznego koordynatorom ds. merytorycznych
i koordynatorom w wydziatach i delegaturach w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania systemu EZD,

wspotpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w zakresie technicznego
utrzymania systemu EZD.



§ 4. Wsparcia w zakresie obstugi i funkcjonowania systemu EZD samodzielnym
stanowiskom pracy udzielajg administratorzy, o ktérych mowa w § 1 oraz w § 2.

§5.1.

Administratorzy ds. merytorycznych, administratorzy ds. technicznych

i koordynatorzy ds. wspomagania zobowigzani sg do $cistej wspodtpracy w celu
zapewnienia optymalnego dziatania systemu EZD, jego rozwoju oraz sprawnego
usuwania dostrzezonych problemow.

. Do zgtaszania do MUW awairii i innych incydentow wyniklych podczas eksploatacji

systemu EZD upowaznieni sg administratorzy ds. merytorycznych i technicznych.
Przed zgtoszeniem administratorzy zaangazowani w rozwigzywanie problemu
powinni uzgodni¢ w formie pisemnej , ktory z nich wysyta zgtoszenie i dalej prowadzi
sprawe.

§ 6. Do zadan koordynatoréw, o ktérych mowa w § 1 ust. 6, nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

§7.1.

udzielanie instruktazu i podstawowego szkolenia w zakresie obstugi systemu EZD
dla nowo zatrudnionych pracownikow;

zarzgdzanie uzytkownikami w aplikacji EZD w zakresie zmiany haset w systemie
EZD;

udzielanie biezgcego wsparcia pracownikom komorki organizacyjnej w zakresie
obstugi systemu EZD;

biezgcy nadzér nad prawidlowg obstugg systemu na poziomie komorki
organizacyjnej;

informowanie administratoréow, o ktéorych mowa w §1ust. 1 pkt 1 i 2
o nieprawidtowosciach dotyczgcych funkcjonowania systemu EZD;

zgtaszanie potrzeb wdrozenia nowych modutéw i funkcjonalnosci systemu EZD;
wspotpraca z administratorami o ktéorych mowa w §1 oraz w § 2 w zakresie rozwoju
systemu EZD;

nadzor nad terminowym  przekazaniem spraw przez  pracownikéw
wydziatu/delegatury do archiwum w systemie EZD.

Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr sporzadza i przekazuje do akceptacji
Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty imienng liste administratoréw oraz
koordynatorow, o ktérych mowa w § 1.

. Liste, o ktérej mowa w ust. 1 udostepnia sie w systemie EZD dyrektorom wydziatow
i delegatur oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 8. Traci moc:
Zarzadzenie nr 36 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 2 sierpnia 2022 r.
w sprawie utrzymania i nadzoru systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

§ 9. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego i Kadr.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
/-
Wioletta Krzyzanowska
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