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ZARZĄDZENIE NR 

Dyrektora ………………………………..
z dnia …….. r.
 
w sprawie powołania Zespołu Wdrożeniowego systemu EZD RP 
 
Na podstawie (odpowiedni paragram regulaminu) Regulaminu Organizacyjnego (nazwa jednostki)
, w związku z przygotowaniem organizacji do wdrożenia systemu EZD RP, zarządza się, co następuje: 
§ 1. Powołanie Zespołu 
1. Powołuje się Zespół Wdrożeniowy systemu EZD RP (nazwa jednostki), zwany dalej „Zespołem”.  
2. Zespół odpowiada za przygotowanie, koordynację, realizację oraz monitorowanie działań związanych z wdrożeniem systemu EZD RP w (nazwa jednostki).  
§ 2. Skład Zespołu 
W skład Zespołu wchodzą:  
1.  
2.  
3.  
4.  
5. 
W pracach Zespołu, na zaproszenie Przewodniczącej Zespołu albo Dyrektora (nazwa jednostki), mogą uczestniczyć także inne osoby, których wiedza lub zakres obowiązków są niezbędne do prawidłowej realizacji wdrożenia. 
§ 3. Zadania Zespołu 
Do zadań Zespołu należy w szczególności:  
1. opracowanie i aktualizacja harmonogramu wdrożenia systemu EZD RP;  
2. koordynowanie prac wdrożeniowych w komórkach organizacyjnych (nazwa jednostki);  
3. przygotowanie propozycji zmian regulacji wewnętrznych, procedur i instrukcji związanych z elektronicznym zarządzaniem dokumentacją, w szczególności w zakresie czynności kancelaryjnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacji, z uwzględnieniem przepisów szczególnych dotyczących dokumentacji medycznej;  
4. udział w analizie procesów kancelaryjnych, klasyfikacji spraw oraz identyfikacji wyjątków od elektronicznego sposobu dokumentowania, jeżeli ich wprowadzenie okaże się zasadne;  
5. przygotowanie założeń organizacyjnych i technicznych niezbędnych do uruchomienia systemu;  
6. organizowanie i koordynowanie szkoleń dla pracowników (nazwa jednostki);  
7. wspieranie użytkowników w okresie przygotowawczym, testowym i po uruchomieniu systemu;  
8. współpraca z podmiotami zapewniającymi wsparcie wdrożeniowe, techniczne i szkoleniowe;  
9. przeprowadzanie analizy ryzyk związanych z wdrożeniem oraz przedstawianie propozycji działań ograniczających te ryzyka;  
10. monitorowanie postępu prac oraz przedstawianie Dyrektorowi (nazwa jednostki) informacji o stanie realizacji wdrożenia;  
11. przygotowanie i gromadzenie dokumentacji wdrożeniowej.  
Członkowie Zespołu realizują zadania w zakresie właściwym dla reprezentowanego obszaru działalności (nazwa jednostki).  
§ 4. Zadania Koordynatora wdrożenia 
Do zadań Koordynatora wdrożenia należy w szczególności: 
1. kierowanie pracami Zespołu;  
2. zwoływanie posiedzeń Zespołu i ustalanie porządku prac;  
3. koordynowanie współpracy pomiędzy członkami Zespołu, komórkami organizacyjnymi (nazwa jednostki) oraz podmiotami wspierającymi wdrożenie;  
4. nadzór nad realizacją harmonogramu wdrożenia;  
5. przedstawianie Dyrektorowi (nazwa jednostki) informacji o postępach prac, zidentyfikowanych problemach i proponowanych rozwiązaniach;  
6. inicjowanie działań usprawniających przebieg wdrożenia.  

§ 5. Współpraca komórek organizacyjnych 
1. Kierownicy komórek organizacyjnych/pracownicy są zobowiązani do współpracy z Zespołem oraz do zapewnienia terminowego wykonywania zadań związanych z wdrożeniem systemu EZD RP.  
2. Kierownicy komórek organizacyjnych/pracownicy organizacyjnych, na wniosek Koordynatora wdrożenia, wyznaczają pracowników odpowiedzialnych za bieżącą współpracę z Zespołem w danym obszarze.  
3. Pracownicy (nazwa jednostki) zobowiązani są, w ramach obowiązków służbowych i na polecenie przełożonych, do udziału w szkoleniach, testach oraz innych działaniach związanych z wdrożeniem systemu EZD RP, a po jego uruchomieniu – do stosowania zasad pracy wynikających z obowiązujących regulacji wewnętrznych.   
§ 6. Organizacja pracy Zespołu 
1. Zespół rozpoczyna pracę z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia.  
2. Posiedzenia Zespołu odbywają się w miarę potrzeb, nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu w okresie aktywnego wdrożenia.  
3. Zespół działa do czasu zakończenia wdrożenia systemu EZD RP oraz stabilizacji jego funkcjonowania w (nazwa jednostki), chyba że Dyrektor (nazwa jednostki) postanowi inaczej.  
§ 7. Wykonanie zarządzenia 
Wykonanie zarządzenia powierza się Koordynatorowi wdrożenia oraz członkom Zespołu, każdemu w zakresie powierzonych zadań. 
§ 8. Nadzór nad realizacją 
Nadzór nad realizacją niniejszego zarządzenia sprawuje Dyrektor (nazwa jednostki). 
§ 9. Wejście w życie 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 	DYREKTOR 
 
 
