Zarzadzenie Nr 5 /2020
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
zdnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia skladu Zespoléw Zadaniowych dla Zadania pn.:
Wdrozenie systemu zarzadzania dokumentami i zadaniami
pracownikéw eDOK dla Urzedu Marszalkowskiego
Wojew6dztwa Swietokrzyskiego wraz z migracja danych
oraz asyst3 techniczng.

Na podstawie § 9 wust.] Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 143/19
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 t., zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wyznacza si¢ Zespoly Zadaniowe, Zespdt Wdrozeniowy, Zespol ds. merytorycznych, Zespol
ds. technicznych i migracji danych oraz ustala si¢ ich skiad zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Bezposredni nadzér nad wykonaniem zarzadzenia w komorkach organizacyjnych urzedu
powierza si¢ Dyrektorom departamentéw i Kierujgcym réwnorzednymi komorkami

organizacyjnymi.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 143/2019 z dnia 14 pazdziernika 2019 r. w sprawie ustalenia sktadu
Zespolow Zadaniowych dla Zadania pn.: Wdrozenie systemu zarzgdzania dokumentami
izadaniami pracownikow eDOK dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego wraz z migracjg danych oraz asysta techniczna.

§5. \
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. M
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr & /2020

Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 8 stycznia 2020 r.

Sklad Zespoléw Zadaniowych dla zadania pn.:
Wdrozenie systemu zarzgdzania dokumentami i zadaniami
pracownikéw eDOK dla Urz¢du Marszalkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego wraz z migracja danych
oraz asystg techniczng.

I. Wyznacza si¢ kierujacych wdrozeniem teleinformatycznego systemu
kancelaryjnego eDOK w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego odpowiednio zgodnie z kompetencjami:

1. Mariusz Bodo — Sekretarz Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

2. Krzysztof Randla — Kierownik Projektu, Z-ca Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego i Kadr.

3. Feliks Gawlik — Z-ca Kierownika Projektu, Kierownik Oddzialu Obiegu
i Archiwizacji Dokumentow.

4. Slawomir Lesniewski — Z-ca Dyrektora Departamentu IT.

5. Monika Swiercz — Kierownik Oddziatu Projektéw IT.

Zakres odpowiedzialnosci:

a) Nadzor i koordynacja nad wdrozeniem systemu eDOK w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

b) Wspolpraca z departamentami i réwnorzednymi komoérkami
organizacyjnymi urzgdu oraz Wykonawca.

II. 'Wyznacza si¢ zesp6l wdrozeniowy do przeprowadzenia wdrozenia
teleinformatycznego systemu kancelaryjnego eDOK:
1. Kierownik Projektu — Krzysztof Randla, Z-ca Dyrektora Departamentu

Organizacyjnego i Kadr.

2. Z-ca Kierownika Projektu — Feliks Gawlik, Kierownik Oddzialu Obiegu
i Archiwizacji Dokumentéw.

3. Koordynator techniczny i wsparcia migracji danych — Stawomir Le$niewski, Z-ca
Dyrektora Departamentu IT.

4. Koordynator merytoryczny — Monika Swiercz — Kierownik Oddziahi Projektéw IT.

5. Andrzej Michatowski — Kierownik Oddziatu Obstugi i Eksploatacji Systemow
Informatycznych.

6. Anita Zalewa-Brola — Kierownik Oddzialu Organizacyjnego.

Zakres odpowiedzialnosci:




a) Kierowanie odpowiednimi zespotami zadaniowymi;
b) Wspdlpraca z zespotami z zespotami zadaniowymi w urzedzie oraz
Wykonawcg;

c¢) Informowanie Sekretarza Wojewddztwa Swietokrzyskiego, Kierownika
Projektu i Z-c¢ Kierownika Projektu o postepie prac wdrozeniowych.

III. 'Wyznacza si¢ zespol ds. merytorycznych:

1.

Z-ca Kierownika Projektu — Feliks Gawlik, Kierownik Oddziatu Obiegu
1 Archiwizacji Dokumentow.

2. Koordynator merytoryczny — Monika Swiercz, Kierownik Oddziatu Projektow IT.

Zakres odpowiedzialnosci:

a) Nadzor nad przygotowaniem analizy przedwdrozeniowe;;

b) Wspdlpraca z zespolami wdrozeniowymi w urzgdzie;

c) Przekazywanie dokumentacji, prowadzenie korespondencji dotyczacej
wdrozenia;

d) Nadzér nad realizacjg szkolen;

e) Przygotowanie procedury odbiorowej;

f) Nadzér nad realizacjg migracji danych w zakresie weryfikacji poprawnosci
danych;

g) Informowanie Kierownika Projektu o postepie prac wdrozeniowych.

IV.  Wyznacza si¢ zespol ds. technicznych i migracji danych:

1.

Koordynator techniczny i migracji — Stawomir Le$niewski, Z-ca Dyrektora
Departamentu IT.

Koordynator techniczny i migracji — Monika Swiercz, Kierownik Oddziahi
Projektéw IT.

Pawel Szmidt — Gléwny specjalista.

. Karol Gierada — Inspektor.

. Feliks Gawlik - Kierownik Oddzialu Obiegu i Archiwizacji Dokumentow.

. Mariusz Dziedzic — Inspektor.

. Andrzej Michatowski — Kierownik Oddziatu Obstugi i Eksploatacji Systemow

Informatycznych.
Mirostaw Krzysztofik — Glowny specjalista.

Zakres odpowiedzialnosci:

a) Przygotowanie platformy aplikacyjno — sprzetowej dla srodowiska
produkcyjnego i testowego systemu eDOK;

b) Nadzér nad procesem przygotowania migracji wlasciwych elementéw
spraw elektronicznych z systemu e-SOD (przesylek, interesantow,
notatek/adnotacji, informacji o powiazanych sktadach chronologicznych) do
systemu eDOK oraz wykonania niezbednych prac ze strony Zamawiajgcego
koniecznych do wykonania migracji danych we wspétpracy z Wykonawca;

¢) Nadzor nad procesem przygotowania eksportu interesantéw (interesariuszy)
z systemu e-SOD;

d) Wsparcie procesu szkolen;




€) Przygotowanie komputeréw uzytkownikow systemu eDOK.

f) Wspdtpraca z zespotami zadaniowymi w urzedzie oraz Wykonawca;

g) Wspblpraca z zespolem wdrozeniowym co najmniej w zakresie
przygotowania analizy przedwdrozeniowej i migracji danych;

h) Instalacja klientéw oraz dodatkow systemu e€DOK na komputerach
uzytkownikéw;

i) Informowanie Kierownika Projektu, Z-c¢ Kierownika Projektu o postepie
prac wdrozeniowych.

V. Wyznacza si¢ zespoly zadaniowe:

1) Zesp6l zadaniowy nr 1 w_zakresie przygotowania informacji dotvczacych
regulaminu oraz spraw organizacyjnych urz¢du:

1. Anita Zalewa-Brola — Kierownik Oddziatu Organizacyjnego;
2. Agnieszka Lopart-Starmach — Glowny specjalista;
3. Katarzyna Kutwin — Gléwny specjalista;

Zakres odpowiedzialno$ci:

a) Przygotowanie informacji dot. procedur zwigzanych z wnioskami, skargami,
petycjami, interpelacjami w urzedzie;

b) Przygotowanie informacji dot. regulaminu urzedu oraz powigzanych
informacji m.in. symboliki i nazw komérek organizacyjnych;
¢) Wspolpraca z zespotami zadaniowymi w urz¢dzie oraz Wykonawca;

d) Informowanie Kierownika Projektu i Z-c¢ Kierownika Projektu o postgpie
prac wdrozeniowych.

2) Zespol zadaniowy nr 2 w zakresie weryfikacji danych Interesantéw:

1. Z-caKierownika Projektu — Feliks Gawlik, Kierownik Oddzialu Obiegu
i Archiwizacji Dokumentéw;

2. Karolina Leder — Inspektor;

3. Ewa Turas — Glowny Specjalista;

4. Mariusz Dziedzic — Inspektor.
Zakres odpowiedzialno$ci:

a) Weryfikacja interesantéw (interesariuszéw) urzedu w celu przygotowania
wykazu do importu do systemu eDOK;

b) Wspolpraca z zespolami zadaniowymi w urzedzie oraz Wykonawca;

¢) Informowanie Kierownika Projektu i Z-c¢ Kierownika Projektu o postepie
prac wdrozeniowych.

3) Zespoél zadaniowy nr 3 w zakresie realizacji szkolen:

1. Z-ca Kierownika Projektu — Feliks Gawlik, Kierownik Oddzialu Obiegu
i Archiwizacji Dokumentow;




2. Koordynator merytoryczny — Monika Swiercz, Kierownik Oddziatu Projektow IT.
Zakres odpowiedzialnosci:

a)

b)

©)
d)

Bezposredni nadzér nad organizacjg i realizacjg szkolen pracownikow
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego z obstugi
systemu eDOK;

Nadzo6r nad monitorowaniem przebiegu realizacji szkolen;

Wspolpraca z zespotami zadaniowymi w urzedzie oraz Wykonawca;
Informowanie Kierownika Projektu o postepie prac wdrozeniowych.

Dyrektorzy departamentéw/Kierownicy réwnorzednych komérek
organizacyjnych wyznaczaja lideréw wdrozen EZD w Urz¢dzie Marszalkowskim
Wojewédztwa Swietokrzyskiego w nastepujacej liczbie w odpowiednich
komoérkach organizacyjnych:

1. Departament Ochrony Zdrowia — 2 lideréw
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Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego — 3 lideréw
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej — 2 liderow
Gabinet Marszalka Wojewodztwa — 2 liderow
Departament Inwestycji i Rozwoju — 3 liderow
Departament Kontroli i Certyfikacji RPO — 2 lideréw
Departament Kultury i Dziedzictwa Narodowego — 2 liderow
Departament Kontroli i Audytu — 1 lideréw
Departament Organizacyjny i Kadr — 2 lideréw
Kancelaria Sejmiku — 1 lider
Departament Infrastruktury, Transportu i Komunikacji — 2 lideréw

12. Departament Edukacji, Sportu i Turystyki — 2 lideréw

13. Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska — 2 lideréw

14.  Departament Nieruchomosci, Geodezji i Planowania Przestrzennego — 2
lideréw

15. Departament Budzetu i Finanséw — 2 lider6w

Zakres odpowiedzialnosci:

2)

b)

d)

Udzielanie instruktazu pracownikom wlasnej komorki organizacyjnej
w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacja obowigzujacych w Urzedzie;

Bezposrednie monitorowanie przebiegu realizacji szkolen w komorce
organizacyjnej;

Wspolpraca z zespotami zadaniowymi w urzedzie co najmniej w zakresie
przygotowania analizy przedwdrozeniowej oraz wykazu interesantéw
(interesariuszy) w sprawach prowadzonych w komoérce organizacyjnej;
Informowanie Kierownika Projektu i Z-ce Kierownika Projektu o postepie
prac wdrozeniowych.



