ZARZADZENIE NR 1241.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

7 dnia 20 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie powolania Zespolu do wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD)
w Urzedzie Miasta Elku

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

§ 1. 1. Powoluje si¢ Zesp6t do wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD)
w Urzedzie Miasta Etku, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku — przewodniczacy Zespotu,
2) Michat Kocinski — Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego — zastgpca przewodniczacego Zespotu,
3) Dorota Zytyniec — Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakosci,
4) Jarostaw Wotynko — Audytor wewngtrzny,
5) Zbigniew Rachwalski — Radca Prawny,
6) Jarostaw Bartoszewicz — Podinspektor, pracownik Archiwum Zaktadowego,
7) Michat Kawecki — Gtowny specjalista w Wydziale Organizacyjnym,
8) Wojciech Lipinski — Gtowny 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 Szymanska — Samodzielny referent ds. organizacyjnych, sekretarz Zespotu,
3. W trakcie prac Zespol moze korzysta¢ z wiedzy i doswiadczenia innych pracownikow Urzedu.

4. W wydzialach Urzgdu dziataja koordynatorzy EZD, powotani przez przewodniczacego Zespolu na
wniosek Naczelnika Wydziatu.

§ 2. Do zadan Zespotu nalezy zapewnienie wdrozenia, utrzymania irozwoju systemu EZD w Urzedzie
Miasta Etku, w szczegdlno$ci poprzez:

1) Opracowanie i aktualizowanie niezb¢dnej dokumentacji,

2) Przygotowanie i wprowadzenie uregulowan wewngtrznych zwigzanych z wdrozeniem, w szczegodlnosci
okreslenie klas z wykazu akt przewidzianych do listy wyjatkéw prowadzonych w oparciu o system EZD,

3) Opracowanie, we wspolpracy z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi, procedur wewngtrznych
dotyczacych postgpowania z dokumentacja,

4) Wspotpraca z wydziatami Urzgdu w zakresie niezbgdnym do prawidlowej realizacji wdrozenia,
5) Ustalenie zakresu szkolen i udzielanie pomocy koordynatorom EZD,
6) Podejmowanie innych koniecznych dziatan zwigzanych z wdrozeniem.

§ 3. 1. Do zadan wszystkich czlonkdéw Zespolu nalezy czynny udzial w pracach Zespotu irealizacja
wyznaczonych zadan.

2. Do zadan przewodniczacego Zespohu nalezy kierowanie i koordynowanie pracami Zespotu.
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3. Do zadan koordynatora EZD nalezy wspoélpraca z Zespotem przy wdrozeniu systemu EZD, aw
szczegoblnosci: wsparcie pracownikow wydziatu, udzielenie im pomocy na stanowisku pracy, wspolpraca przy
szkoleniu pracownikow.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Etku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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