ZARZADZENIE NR /52015
Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia .. 20.01. .Q,e?/lb/

w sprawie powolania Zespolu do wdrazania elektronicznego zarzgdzania dokumentacj3

w Urzedzie Miasta Ciechanéw

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.

z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.

1. Powotuje si¢ Zesp6t do spraw wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja
zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Celem powolania Zespotu jest zapewnienie wdrazania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,EZD” w Urzedzie Miasta Ciechandw,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

3. Do zadan Zespotu nalezy:

a) ustalenie kierunkéw rozwoju systemu EZD w celu zapewnienia prawidlowosci jego
funkcjonowania;

b) analiza funkcjonujacego systemu obiegu korespondencji (zdefiniowanie mocnych
i stabych stron);

¢c) opracowanie rozwigzan usprawniajacych obieg korespondencji oraz przygotowanie
procedur i wzoréw dokumentéw niezbednych do funkcjonowania systemu EZD;

d) przygotowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

e) przygotowanic Urzedu do prowadzenia akt spraw w formie dokumentow
elektronicznych, w tym wskazanie haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt, dla ktérych akta spraw prowadzone bedg w formie elektronicznej;

f) wspomaganie Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w realizacji zadan.

§2.

1. W sktad Zespotu wchodza:
a) Krzysztof Kacprzak - II Zastgpca Prezydenta - Przewodniczacy

b) Mirostaw Kaminski - Kierownik Referatu Teleinformatyki - Czionek
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c) Pawel Leszczynski - Referent w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym -
Cztonek

d) Anna Rzeczkowska - Kierownik Biura Obstugi Interesanta - Czionek

2. Przewodniczacy ma mozliwos¢ wilacza¢ do prac w Zespole roéwniez innych
pracownikéw Urzedu oraz tworzy¢ grupy robocze do rozwigzywania poszczegdlnych

problemow pojawiajacych si¢ w trakcie pracy Zespotu.

§ 3.
Obstuge Zespotu zapewnia Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu oraz Czlonkom Zespotu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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