
ZARZĄDZENIE NR 1241.2017
PREZYDENTA MIASTA EŁKU

z dnia 20 września 2017 r.

w sprawie powołania Zespołu do wdrożenia elektronicznego zarządzania dokumentami (EZD) 
w Urzędzie Miasta Ełku

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 
z 2016 r. poz. 446) w związku z § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 
Nr 14 poz. 67 z późn. zm.)

§ 1. 1. Powołuje się Zespół do wdrożenia systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentami (EZD) 
w Urzędzie Miasta Ełku, zwany dalej „Zespołem”.

2. W skład Zespołu wchodzą:

1) Marcin Radziłowicz – Sekretarz Miasta Ełku – przewodniczący Zespołu,

2) Michał Kociński – Zastępca Naczelnika Wydziału Organizacyjnego – zastępca przewodniczącego Zespołu,

3) Dorota Żytyniec – Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakości,

4) Jarosław Wołynko – Audytor wewnętrzny,

5) Zbigniew Rachwalski – Radca Prawny,

6) Jarosław Bartoszewicz – Podinspektor, pracownik Archiwum Zakładowego,

7) Michał Kawecki – Główny specjalista w Wydziale Organizacyjnym,

8) Wojciech Lipiński – Główny specjalista w Biurze Informatyki,

9) Marek Pietkiewicz – Inspektor w Biurze Informatyki,

10) Dariusz Kruszewski – Inspektor w Biurze Informatyki,

11) Jakub Rybakiewicz – Samodzielny referent ds. informatyki,

12) Katarzyna Szymańska – Samodzielny referent ds. organizacyjnych, sekretarz Zespołu,

3. W trakcie prac Zespół może korzystać z wiedzy i doświadczenia innych pracowników Urzędu.

4. W wydziałach Urzędu działają koordynatorzy EZD, powołani przez przewodniczącego Zespołu na 
wniosek Naczelnika Wydziału.

§ 2. Do zadań Zespołu należy zapewnienie wdrożenia, utrzymania i rozwoju systemu EZD w Urzędzie 
Miasta Ełku, w szczególności poprzez:

1) Opracowanie i aktualizowanie niezbędnej dokumentacji,

2) Przygotowanie i wprowadzenie uregulowań wewnętrznych związanych z wdrożeniem, w szczególności 
określenie klas z wykazu akt przewidzianych do listy wyjątków prowadzonych w oparciu o system EZD,

3) Opracowanie, we współpracy z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi, procedur wewnętrznych 
dotyczących postępowania z dokumentacją,

4) Współpraca z wydziałami Urzędu w zakresie niezbędnym do prawidłowej realizacji wdrożenia,

5) Ustalenie zakresu szkoleń i udzielanie pomocy koordynatorom EZD,

6) Podejmowanie innych koniecznych działań związanych z wdrożeniem.

§ 3. 1. Do zadań wszystkich członków Zespołu należy czynny udział w pracach Zespołu i realizacja 
wyznaczonych zadań.

2. Do zadań przewodniczącego Zespołu należy kierowanie i koordynowanie pracami Zespołu.
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3. Do zadań koordynatora EZD należy współpraca z Zespołem przy wdrożeniu systemu EZD, a w 
szczególności: wsparcie pracowników wydziału, udzielenie im pomocy na stanowisku pracy, współpraca przy 
szkoleniu pracowników.

§ 4. Nadzór nad realizacją niniejszego Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Ełku.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

Prezydent Miasta Ełku

Tomasz Andrukiewicz
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