ZARZADZENIE NR 487/2016
Woéjta Gminy Etk
z dnia 18 pazdziernika 2016 r.

w sprawie powolania zespolu do wdrozenia -elektronicznego zarzadzania
dokumentami (EZD) w Urzedzie Gminy Etk

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pézn zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Powoluje zespot do wdrozenia elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD) w
Urzedzie Gminy Etk zwany dalej ,Zespotem” w sktadzie:

1) Joanna Krzeminska — przewodniczacy zespotu (koordynator),

2) Ewa Kaczerewska —czionek zespotu

3) Grzegorz Sawicki — czlonek zespotu

4) Piotr Strykowski — cztonek zespotu

9) Marcin Supinski — cztonek zespotu

6) Anna Wojciechowska —cztonek zespotu

7) Bozena Wotyniec —cztonek zespotu

8) Jacek Kruszewski — cztonek zespotu ds. technicznych

§ 2.Do zadan Zespotu bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) Opracowanie harmonogramu dziatari oraz dokumentacji niezbednej do wdrozenia
EZD jako podstawowego sposobu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie,

2) wprowadzenie zmian organizacyjno-prawnych majacych na celu dostosowanie
obecnie obowiazujgcych procedur do wdrozenia EZD,

3) Przygotowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

4) Opracowanie zasad prowadzenia katalogu wytgczen z EZD,

9) Podejmowanie innych dziatan koniecznych do wdrozenia systemu EZD.

Czionkowie Zespotu wymienieni w § 1 pkt 2 do 7 ponoszg odpowiedzialno$é za
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wdrozenie systemu EZD w podlegtych Wydziatach Urzedu.

§ 3.Ustalam termin wdrozenia EZD w Urzedzie Gminy Etk na 1 stycznia 2020 roku.

§ 4 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Krzysztof Bronakowski
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