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ZARZADZENIE NR 8 /2021
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnych
w Otwocku

w sprawie wdrozenia w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku systemu do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku

Na podstawie § 1 Regulaminu Organizacyjnego Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku
zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Powotuje w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku Zespét ds. wdrozenia systemu do
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Biatymstoku (System EZD PUW), zwany dalej Zespotem w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Artur Bieszczad

2) Zastepcy Przewodniczgcego Zespotu: Anna Lech

3) Cztonkowie Zespotu: Barttomiej Zabtocki

2. W przypadku wystepowania zagadnien problemowych, wymagajgcych dodatkowych konsultacji,
Przewodniczacy Zespotu moze witaczyé do prac Zespotu innych pracownikdw Medycznej Szkoty
Policealnej w Otwocku

§2.
Kierownicy pionéw organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Medyczne;j
Szkole Policealnej w Otwocku sg koordynatorami wdrozenia systemu

§3.
Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy, w szczegélnosci:

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

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem zasobdw niezbednych przy realizacji
wdrozenia systemu EZD PUW;

3) nadzér nad realizacjg wdrozenia systemu EZD PUW;

4) inicjowanie przeprowadzenia niezbednych analiz, opisu procedur, w tym projektow zarzadzen
Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku;

5) wspotpraca z kierownikami piondw organizacyjnych i samodzielnymi stanowiskami
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku w zakresie wdrozenia systemu EZD PUW;

6) wspdtpraca z przedstawicielami: Podlaskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Biatymstoku oraz
Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, w zakresie pilotazowego wdrozenia systemu EZD
PUW, w szczegdlnosci w zakresie uzgodnienia zatozen wdrozenia, harmonogramu i
przygotowania rekomendacji oraz szkolen;

7) przedstawianie Dyrektorowi Szkoty informacji o wynikach wdrozenia systemu EZD PUW, w
tym propozycji niezbednych zmian w zakresie dotyczgcym sposobu realizacji zadan i procedur
obowigzujgcych w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku.

§4.
1. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z porozumienia zawartego
pomiedzy Wojewodg Podlaskim, Skarbem Panstwa - Ministrem Cyfryzacji, a Dyrektorem
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku , opracowanie wytycznych dotyczacych sposobu
postepowania z dokumentacjg, uwzgledniajgc staty charakter wdrozenia systemu EZD PUW i
koniecznos¢ zapewnienia ,wykonywania czynnosci kancelaryjnych w obowigzujgcym w
Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku - sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania

tel.: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl e www.medyk-otwock.pl mGlOwsle.
ul. Michata Elwiro Andriollego 90, 05-400 Otwock serce Polski

1



A

Medyczna

MED K Szkota
K

O T W 0 C Policealna
w Otwocku

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

i rozstrzygania spraw

opracowywanie, aktualizowanie oraz inicjowanie zmian w niezbednych dokumentach, w
szczegoblnosci regulujgcych procedury postepowania z dokumentacjg spraw w Medycznej
Szkole Policealnej w Otwocku

opracowanie propozycji zmian w strukturze organizacyjnej i organizacji pracy Medycznej
Szkoty Policealnej w Otwocku uwzgledniajacych specyfike systemu EZD PUW,
przygotowanie systemu EZD PUW pod wzgledem merytorycznym w szczegdlnosci:
konfiguracja struktury organizacyjnej, rél, uprawnien uzytkownikéw, rejestrow, stownikéw w
tym JRWA ( jednolity rzeczowy wykaz akt) , szablondw dokumentow;

zapewnienie i przygotowanie infrastruktury informatycznej, niezbednej do instalacji,
konfiguracji, optymalizacji systemu EZD PUW przy zapewnieniu ciggtosci dziatania systemu
EZD PUW,

weryfikacja rozwigzan technicznych systemu EZD PUW, w tym okreslenie wymagan
dotyczacych migracji danych z dotychczas wykorzystywanego Systemu Obiegu Dokumentéw
EZD;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku w
szczegoblnosci:

a) szkolenie Koordynatoréw wdrozenia,

b) udzielanie wsparcia merytorycznego Koordynatorom wdrozenia,

c) monitorowanie sposobu realizacji zadan powierzonych Koordynatorom wdrozenia;
zbieranie, analiza i opracowanie zestawienia uwag zgtaszanych przez Koordynatoréow
wdrozenia i pracownikdw komérek organizacyjnych uczestniczagcych we wdrozeniu systemu
EZD PUW,
wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w Biatymstoku i NASK oraz koordynacja
sprawnej i terminowej realizacji zadan dotyczgcych wdrozenia, systemu do Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

2. Zespodt dokona oceny efektow wdrozenia systemu EZD PUW w szczegdlnosci:

1)
2)

przygotuje raport z dziatania i funkcjonalnosci wdrozonego systemu EZD PUW,
opracuje rekomendacje wykorzystania EZD PUW w szkole i oséb odpowiedzialnych za
wsparcie wdrazania systemu EZD PUW w szkole.

§5.

Do zadan Koordynatoréw wdrozenia i pracownikdow na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa

w§2,
1)

nalezy w szczegdlnosci:
koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD PUW w komérce
organizacyjnej;

2) udzielanie wsparcia Zespotowi;

3) wspdtpraca w opracowywaniem szablonéw dokumentdéw, procedur postepowania z
dokumentacjg w ramach zadan realizowanych przez dang komérke organizacyjng Medycznej
Szkoty Policealnej w Otwocku;

4) wspotpraca z Zespotem przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnosci zmiany
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na
dokumentowanie spraw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

5) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komorki
organizacyjnej Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku;

6) biezacy nadzoér nad prawidtowa obstugg systemu EZD PUW w danej komdrce organizacyjnej
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku;

7) przekazywanie Zespotowi na adres: ezd@medyk-otwock.edu.pl
a) propozycji zmiany zakresu wdrozenia systemu EZD PUW,

b) propozycji dotyczacych organizacji prac wdrozeniowych,
c) uwagiewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD PUW w danym
pionie organizacyjnym Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku.
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§ 6.
Do zadan pracownikéw Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku realizujgcych zadania zwigzane z
wdrozeniem systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW oraz postepowanie z
dokumentacja zgodnie z zasadami i zakresem okreslonym przez Zespét oraz Koordynatoréw
wdrozenia;

2) przekazywanie Zespotowi na adres: ezd @medyk-otwock-edu.pl

a) informacji o nieprawidtowosciach dotyczgcych funkcjonowania systemu EZD PUW,

b) uwag (wraz z uzasadnieniem) dotyczacych funkcjonalnosci systemu.

§7.

1. Kierownikdéw piondw organizacyjnych Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku zobowigzuje do
zapewnienia czynnego udziatu pracownikéw w pracach dotyczgcych wdrozenia systemu EZD PUW.
2. Kierownika Gospodarczego Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku zobowigzuje do wspotpracy
przy analizie zapotrzebowania oraz zapewnienia niezbednego wyposazenia meblowego dla sktadow
chronologicznych i sali szkoleniowej, w tym ich zabezpieczenia przed dostepem osdb
nieuprawnionych.
3. Informatyka w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku zobowigzuje do zapewnienia niezbednej
infrastruktury informatycznej i sprzetu komputerowego dla zapewnienia prawidtowej dziatalnosci
systemu.-

§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
. Elektronicznie podpisany
Ka rOI And rzeJ przez Karol Andrzej
Matolepszy
Ma’rolepszy Data: 2021.10.29 13:06:55
+02'00'
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