ZARZADZENIE NR 09

Mazowieckiego Wojew6dzkiego Lekarza Weterynarii
z dnia 08 lipca 2013 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia
»Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)” w Wojewddzkim
Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekgji
Weterynaryjnej (Dz. U. z 2010r. Nr 112, poz. 744, z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Zespot ds. wdrozenia , Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD)”, zwany dalej ,,Zespotem”.
2. Do zadan Zespotu nalezy wdrozenie w Wojewédzkim Inspektoracie Weterynarii

z siedzibg w Siedlcach systemu pod nazwa ,Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacjg (EZD)” zwany dalej ,EZD”.

§ 2. W sklad Zespotu wchodza:

1)  Przewodniczacy Zespolu - Monika Wéjcik - Pelnomocnik ds. wdrozenia EZD
w Wojewo6dzkim Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach;
2)  Czlonkowie Zespotu:
a) Radostaw Biernacki - informatyk,
b) Monika Gmitrzak - Gléwny Ksiegowy,
c¢) Ewa Kunaszyk - inspektor weterynaryjny ds. zdrowia zwierzat i zwalczania
chorob zakaznych zwierzat,
d) Pawel Mackiewicz - inspektor weterynaryjny ds. pasz oraz ubocznych
produktéw zwierzecych,

e) Krzysztof Paczuski - referent ds. organizacyjno-biurowych,
f) Anna Ignaciuk - stanowisko ds. obstugi magazynu - starszy magazynier,
g) Edyta Stefanowicz - starszy specjalista ds. pracowniczych,
h) Wieslaw Twardg - inspektor weterynaryjny ds. audytu,
i) Grazyna Wawrykowicz - Kierownik Zakladu Higieny Weterynaryjnej

w Warszawie,



j) Jolanta Sajna - Kierownik Oddziatu Terenowego w Ostrotece,
k) Jacek Frankowski - starszy asystent;
§ 3. 1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji wdrozenia EZD;
2) Przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania EZD;
3) Organizowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami Zespotu;
4) Zwolywanie posiedzen Zespotu;
5) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania prac Zespotu;
6) Udzielanie cztonkom Zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywanych
zadarn;
7) Nadz6r nad pracami Zespotu w zakresie komunikacji i obiegu informacji;
8) Nadz6r nad opracowaniem i aktualizacja niezbednej dokumentacji;
9) Opracowanie planu szkolen z funkcjonowania EZD;

10) Przeprowadzenie szkoleni z funkcjonowania systemu EZD.

2. Do zadan cztonkéw Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przestrzeganie instrukdji i procedur wdrazania EZD zgodnie z wytycznymi;

2) Opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji;

3) Ustalenie wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

4) Niezwloczne informowanie Przewodniczacego Zespotu o istniejagcych lub
przewidywanych zagrozeniach majgcych wplyw na wlasciwe wdrozenie EZD;

5) Przygotowywanie harmonogramoéw i planéw w zakresie wdrozenia EZD;

6) Pozyskiwanie niezbednych danych od pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach w zakresie realizacji wdrozenia
EZD;

7) Wspotpraca przy realizacji zadari w ramach wdrazania EZD z pozostatymi
osobami wchodzgcymi w sktad Zespotu oraz pracownikami Wojewodzkiego
Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach;

8) Wdrozenie systemu EZD w poszczegolnych komorkach organizacyjnych



Wojewo6dzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach;

9) Informowanie Przewodniczacego Zespotu o wszelkich nieprawidtowosciach i
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

10) Przeprowadzenie szkoleni z funkcjonowania systemu;

11) Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zwiazku z projektem.

3. W zaleznosci od potrzeb, na zaproszenie Przewodniczacego Zespotu w jego

pracach mogg uczestniczy¢ réwniez inne osoby.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. wdrozenia EZD -

Przewodniczacemu Zespotu.

§ 5. Zespot pracuje przez okres wdrozenia EZD.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 20 Mazowieckiego Wojewdédzkiego Lekarza Weterynarii

z dnia 17 grudnia 2012 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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