ZARZADZENIE NR 54 /2025
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 2 czerwca 2025 r.

w sprawie powolania zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD RP oraz wyznaczenia Gléwnego Koordynatora EZD i wewnetrznych
koordynatorow EZD RP w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 581) oraz § 14 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr 37/1746/25 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
15 stycznia 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu ze zm.! oraz w zwigzku
z uchwalg Nr 49/2286/25 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 9 kwietnia
2025 r. w sprawie wyrazenia woli wdrozenia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu i w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD RP,
uchwala si¢, co nast¢puje:

§ 1. Powotuje si¢ Zespdt ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja EZD RP w Urzgdzie (zwany dalej Zespotem).

§ 2. 1. Wyznacza si¢ Pana Marka Smoczyka, Sekretarza Wojewoddztwa, do petnienia
funkcji Przewodniczacego Zespotu.

2. Wyznacza si¢ Pana Jerzego Grochowskiego, dyrektora Departamentu Obstugi
Zarzadu, Spraw Pracowniczych i Kontroli do peinienia funkcji zastepcy Przewodniczacego
Zespohu.

§ 3. Zespot tworza grupy robocze:

1) grupa sterujaca ds. EZD, w sktadzie:
a) p. Malgorzata Kasprzak, zastepca dyrektora Departamentu Organizacyjnego -
Przewodniczaca,
b) p. Anita Zdunska, radca prawny,
c) p- Andrzej Narolewski, naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Kancelaryjnego
w Departamencie Organizacyjnym,
d) p. Wojciech Rzemykowski, naczelnik Wydziatu Informatyzacji  Urzedu
w Departamencie Organizacyjnym,
e) p. Malgorzata Piniarska, kierownik Biura Organizacji Pracy w Departamencie
Organizacyjnym, Koordynator czynnosci kancelaryjnych,
f) p. Anna Ratajczyk, kierownik Biura ds. EZD w Departamencie Organizacyjnym;
2) grupa wdrozeniowa EZD w sktadzie:
a) p. Anna Ratajczyk, kierownik Biura ds. EZD w Departamencie Organizacyjnym —
Przewodniczaca,
b) p. Grzegorz Kaczmarek, dyrektor Departamentu Cyfryzacji,
c) p. Malgorzata Franckowska-Kruszewska, naczelnik Wydziatu Kadr w Departamencie
Obstugi Zarzadu, Spraw Pracowniczych 1 Kontroli,

! zmiany do uchwaty Nr 37/1746/25 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 15 stycznia 2025 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu: Nr 42/1925/25 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 lutego 2025
1., uchwata Nr 47/2163/25 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 24 marca 2025 r., uchwalg Nr
50/2314/25 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 14 kwietnia 2025 r. oraz uchwala Nr
52/2467/25 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 kwietnia 2025 .



d) p. Grazyna Grabowska, kierownik Biura Obslugi Systeméw Informatycznych
w Departamencie Zarzadzania Funduszami Europejskimi dla Kujaw i Pomorza,

e) p. Stawomir Piernicki, kierownik Biura Baz Danych w Departamencie Srodowiska,

f) p. Jacek Stucke, kierownik Biura Oprzyrzadowania Technicznego w Departamencie
Organizacyjnym,

g) p. Kacper Szary, kierownik Biura Wdrazania Projektow Leader w Departamencie
Rozwoju Obszarow Wiejskich,

h) p. Joanna Wolnik, kierownik Biura Podawczo-Kancelaryjnego w Departamencie
Organizacyjnym,

1) p. Radostaw Daniszewski, glowny specjalista w Biurze Oprzyrzadowania
Technicznego, Departament Organizacyjny,

j) p- Krystian Janicki, gléwny specjalista w Biurze ds. realizacji e-projektow,
Departament Cyfryzacji,

k) p. Emilia Cendrowska, starszy inspektor w Biurze ds. EZD, Departament
Organizacyjny,

1) p. Lukasz Ruszczak, starszy inspektor w Biurze Oprzyrzadowania Technicznego,
Departament Organizacyjny,

m)p. Monika Ferlin, inspektor w Biurze Organizacji Pracy, Departament Organizacyjny,

n) p. Wtodzimierz Openchowski, inspektor w Wydziale Ksiegowosci Funduszy Unijnych,
Departament Finansow,

0) p. Agata Tarka, starszy specjalista w Biurze Podawczo-Kancelaryjnym, Departament
Organizacyjny,

p) p- Agnieszka Kumor, podinspektor w Biurze ds. EZD, Departament Organizacyjny,

q) p- Joanna Urtnowska, kancelista w Biurze Podawczo-Kancelaryjnym, Departament
Organizacyjny.

§ 4. W posiedzeniach grup Zespotu moga uczestniczy¢ przedstawiciele innych
komorek organizacyjnych, a takze przedstawiciele innych organizacji lub instytucji.
§ 5. 1. Do zadan grupy, o ktorej mowa w § 3 pkt 1 nalezy w szczegodlnosci:

1) ustalanie etapéw prac wdrozeniowych i harmonogramu wdrozenia systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD RP (zwanego dalej Systemem);

2) monitorowanie postepoOw wdrozenia 1 reagowanie na zglaszane problemy;

3) wspolpracowanie z Naukowa i1 Akademicka Siecia Komputerowg — Panstwowym
Instytutem Badawczym (zwang dalej NASK-PIB) i1 kierownikami wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych objetych wdrozeniem;

4) wyznaczanie zasad 1 wytycznych w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
(zwanym dalej Urzgdem);

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przyjetych w Urzedzie rozwigzan;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem przepisow Instrukcji
kancelaryjnej 1 Instrukcji Archiwalnej w kontek$cie zasad 1 trybu prowadzenia spraw
przy wykorzystaniu Systemu;

7) zapewnienie cigglosci dzialania Systemu oraz poszukiwanie kierunkow i1 mozliwosci
jego rozwoju.

§ 6. Do zadan grupy, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wsparcia i doradztwo w zakresie poprawnos$ci stosowania przyjetych zasad
1 procedur;

2) analizowanie dokumentdw i1 zadan wypracowanych w ramach realizacji wdrozenia;

3) udzielanie wsparcia technicznego 1 merytorycznego przy organizacji szkolen;

4) instalowanie oraz dokonywanie przegladu sprzg¢tu niezbednego do elektronicznego
obiegu korespondencji;

5) udzielanie wsparcia 1 doradztwo w procesach integracji Systemu z systemami
dziedzinowymi;



6) wspotpracowanie z sekretariatami w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

7) opracowywanie i przedstawianie rozwigzan usprawniajacych obieg korespondencji
1 prace punktow kancelaryjnych;

8) weryfikowanie prawidtowego korzystania z JRWA 1 archiwizowania dokumentacji,

9) przygotowywanie propozycji usprawnien funkcjonalnosci Systemu;

10) testowanie aktualizacji Systemu i zglaszanie uwag.

§ 7. 1. Grupy robocze pracuja na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia grup zwolujg ich Przewodniczace z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Przewodniczacego Zespotu, jego zastepcy lub czlonka grupy, poprzez shuzbowa poczte
elektroniczng.

§ 8. Wyznacza si¢ Panig Ann¢ Ratajczyk, kierownika Biura ds. EZD
w Departamencie Organizacyjnym, do pelnienia funkcji Gléwnego Koordynatora EZD
w Urzedzie.

§9. 1. Zakres dziatania Glownego Koordynatora EZD obejmuje planowanie
1 koordynacj¢ zadan zwigzanych z procesem wdrozenia 1 utrzymania Systemu
w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz
reprezentowanie Urzgdu w kontaktach z NASK-PIB.

2. Wykonujac zadania, o ktéorych mowa w ust. 1, Gléwny Koordynator EZD
wspolpracuje z dyrektorami komorek organizacyjnych Urzedu, kierownikami wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych, oraz osobami, ktérych udzial jest wskazany do
realizacji zakresu dziatania.

§ 10. 1. Wyznacza si¢ Koordynatorow wewngtrznych systemu EZD RP (zwanych
dalej Koordynatorami) do koordynacji wdrazania Systemu w komorkach organizacyjnych
Urzedu.

2. Wykaz Koordynatoréw wraz z przypisaniem do komorki organizacyjnej stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 11. Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom komorki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest
funkcja koordynatora, w zakresie obslugi Systemu oraz procedur zwigzanych
z postepowaniem z dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;

2) analizowanie procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja w Urzedzie oraz
opracowywanie propozycji wewngtrznych wytycznych w zakresie postgpowania
z dokumentacja w komorce organizacyjnej;

3) wspotpracowanie z Zespolem w zakresie wdrozenia 1 utrzymania Systemu
w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w ktorych nadzor
sprawuje komorka organizacyjna, w ktorej petniona jest funkcja koordynatora;

4) zglaszanie Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych propozycji kategorii spraw
1 symboli klasyfikacyjnych JRWA wydzielanych do Systemu;

5) uczestniczenie w szkoleniach 1 spotkaniach;

6) testowanie nowych funkcjonalnosci Systemu;

7) zglaszanie Gloéwnemu Koordynatorowi EZD ewentualnych problemdéw oraz propozycji
usprawnien zwigzanych z dziataniem Systemu;

8) informowanie Koordynatora czynnosci kancelaryjnych 0 wszelkich

nieprawidlowos$ciach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw.

§12. W celu zapewnienia prawidlowego 1 terminowego wdroZzenia Systemu
zobowiazuje si¢ Koordynatoréw do priorytetowej realizacji zadan, o ktérych mowa w § 11,
w stosunku do tych wynikajacych z podstawowego zakresu zadan i obowigzkow.

§ 13. Nadzoér nad dziatalnos$cig merytoryczng Koordynatorow powierza si¢ Glownemu

Koordynatorowi EZD.

§ 14. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do wspotpracy z Zespotem, z Glownym
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Koordynatorem EZD i z wyznaczonymi Koordynatorami oraz do wsparcia ich w procesie
wdrozenia i1 utrzymania Systemu.
§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa oraz
dyrektorom komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



