Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 20 wrze$nia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.157.2023
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw wdrozenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg EZD PUW w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688), zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Powotuje sie w Urzedzie Miasta Marki, zwanym dalej ,Urzedem” Zespot do spraw
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, zwany dalej ,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Anna Marchlik — Sekretarz Miasta — Przewodniczgcy Zespotu;
2) Jolanta Medrzycka — Wydziat Organizacyjny;
3) Matgorzata Zochowska — Wydziat Organizacyjny;
4) Agnieszka Tonska — Wydziat Organizacyjny;
5) Maciej Jasinski — Archiwum Zaktadowe Urzedu;
6) Michat Kotbuk - Biuro Informatyki, Administrator systemu;
7) Jakub Jarzyna — Biuro Informatyki;
8) Naczelnicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Marki.
§ 2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie prawidtowego wdrozenia oraz funkcjonowania systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentami, zwanego dalej ,systemem EZD”, w Urzedzie oraz pomoc przy
wdrazaniu systemu EZD w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Marki.

2. Wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim oraz instytucjami wskazanymi do
wsparcia procesu wdrozeniowego systemu EZD w Urzedzie.

3. Ustalanie zakresu dziatan niezbednych do prawidtowej parametryzacji systemu EZD
oraz weryfikacja prawidtowosci ich realizacji.

4. Przeprowadzanie testow, instruktazy oraz szkolen dla pracownikéw z zakresu dziatania
systemu EZD.

5. Ustalanie kierunkow rozwoju systemu EZD w celu zapewnienia prawidtowosci jego
funkcjonowania.

6. Wspieranie prac organizacyjnych przy wdrazaniu w zainteresowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Marki oraz elektronicznej komunikacji pomiedzy podmiotami
gminy.

7. Prezentowanie zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Gminy Miasto Marki
dobrych praktyk w zakresie wdrazania w urzedzie instrukcji kancelaryjnej w systemie EZD.

8. Udostepnianie dokumentacji dotyczgcej praktycznych zastosowan ifunkcjonowania
systemu EZD.

§ 3. Regulamin pracy Zespotu.
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1. Zespdt pracuje na posiedzeniach lub w trybie uzgadniania stanowisk.

2. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczgcy Zespotu z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek cztonka Zespotu.

3. Przewodniczgcy Zespotu moze zwotywac spotkania robocze z wybranymi cztonkami
Zespotu oraz zaprasza¢ dodatkowe osoby.

4. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego zadan, funkcje Przewodniczgcego petni Administrator systemu lub
cztonek Zespotu wskazany przez Przewodniczgcego.

5. Przewodniczgcy Zespotu podpisuje dokumenty dotyczgce pracy Zespotu oraz
wszystkie projekty pism opracowanych przez Zespét w ramach jego zadan.

§ 4. Obstuge Zespotu zapewnia Wydziat Organizacyjny.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zespotowi.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Organ wydajgcy

Burmistrz Miasta Marki
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w sprawie powotania Zespotu do spraw wdrozenia systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD PUW w Urzedzie
Miasta Marki

Identyfikator dokumentu
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Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-1667123891
Numer seryjny 0325EFAD36BCAT72A
Osoba podpisujgca Jacek Orych
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Kraj PL

Data ztozenia podpisu 2023-09-20 17:27:56
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