ZARZADZENIE NR 486 2024
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

Z dnia"tmidz').‘%m\'mZOM r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wypracowania rozwigzan dotyczgcych zmiany sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Elblagu z systemu tradycyjnego na elektroniczny

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie
Nr 384/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 r. ze zm.) zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1.I. W celu sporzadzenia harmonogramu dziatan niezbednych do opracowania jednolitych standardéw
czynnosci kancelaryjnych zmierzajacych do wyboru grupy klas dla spraw prowadzonych elektronicznie powoluje
si¢ Zespot ds. wypracowania rozwigzan dotyczacych zmiany sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miejskim w Elblagu zsystemu tradycyjnego na elektroniczny, zwany dalej Zespolem,
w nast¢pujacym skladzie:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

10)

')
12)

13)
14)

Pan Artur Zielinski - Sekretarz Miasta - Przewodniczgcy Zespotu;

Pani Marta Doroz - Dyrektor Departamentu Organizacji i Kadr - Zastgpca Przewodniczacego:

Pani Magdalena Kotodynska — Dyrektor Biura Rady Miejskiej — Czlonek Zespotu;

Pani Agata Kosiorek — Dyrektor Departamentu Zaméwien Publicznych — Czlonek Zespotu;

Pan Artur Adamczuk - Dyrektor Departamentu Obstugi Urzedu - Cztonek Zespolu;

Pan Jacek Boruszka - Dyrektor Departamentu Innowacji i Informatyki - Czlonek Zespotu;

Pani Karolina Bonikowska - Kierownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr -
Cztonek Zespotu;

Pani Anna Kordek - Kierownik Referatu Organizacyjnego w Departamencie Organizacji i Kadr -
Cztonek Zespotu;

Pan Przemystaw Gajcy ~ Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
w Departamencie Spraw Obywatelskich — Czlonek Zespolu;

Pan Dariusz Baboj¢ - Starszy archiwista w Departamencie Obstugi Urzedu, Koordynator czynnosci
kancelaryjnych - Czlonek Zespotu;

Pan Piotr Tulski - Inspektor Ochrony Danych — Cztonek Zespotu;

Pan Jacek Trawczynski — Glowny specjalista w Departamencie Innowacji 1 Informatyki — Czlonek
Zespotu;

Pani Kamila Gajcy — Starszy specjalista w Departamencie Obstugi Urzedu — Cztonek Zespotu;

Pani Izabela Dryll — Podinspektor w Referacie Organizacyjnym Departamentu Organizacji 1 Kadr —
Sekretarz Zespotu.

§ 2.1 Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegolnosct:

1)
2)
3)

podzial prac 1 odpowiedzialnosci w Zespole;
podejmowanie ostatecznych rozstrzygnie¢ w zakresie podejmowanych przez Zespot ustalen;
biezaca wspolpraca z wyznaczonymi przez przetozonych pracownikami w celu terminowej realizacji

zadan przypisanych w harmonogramie, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

3. Przewodniczgcy Zespotu moze kazdorazowo zaprosic¢ do udziatu w pracach Zespotu osoby niebgdace jego
cztonkami, ktorych wiedza i doswiadczenie bedg przydatne do realizacji zadan.

4. Przewodniczacy Zespotu moze powierzy¢ kierowanie pracami Zespotu w okreslonym zakresie cztonkom

Zespotu, o ktorych mowa w § 1 ust. 1.



5. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zespohu, badz w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow, jego kompetencje przejmuje Zastepca Przewodniczacego.

§ 3. I. Przewodniczgcy Zespolu przekazuje Prezydentowi Miasta sporzadzony harmonogram dziatan
0 ktorym mowa § 1 ust. | celem zatwierdzenia.

b

2. Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta harmonogram zostanie przekazany do realizacji wlasciwym

Dyrektorom komérek organizacyjnych, Samodzielnym stanowiskom i Petnomocnikom Prezydenta, a nadz6r nad
jego realizacja bedzie sprawowat Zespot.

3. Kazdorazowe zmiany do zaakceptowanego harmonogramu, o ktérym mowa w § 1 ust. | moga by¢
zatwierdzone przez Przewodniczgcego Zespotu.

§ 4. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, Pelnomocnikow
Prezydenta do:

I') wlaczenia si¢ w zakres merytorycznych prac oraz przestrzegania termindw realizacji zadan okreslonych
w harmonogramie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1;

2) udzielania Zespotowi niezbednej pomocy we wszystkich sprawach zwigzanych z wypracowaniem rozwigzan
dotyczacych zmiany sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Elblggu
z systemu tradycyjnego na elektroniczny.

§ 5. Obstuge administracyjno - organizacyjng Zespotu zapewnia Departament Organizacji 1 Kadr.
§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Intencjg Prezydenta Miasta jest zapewnienie wysokiej jakosci ustug $wiadczonych na rzecz mieszkancow
Elblaga poprzez wprowadzanie nowych rozwigzan, ktore bedg wpisywac sie w rozwdj e-administracji. Majac na
uwadze powyzsze istnieje potrzeba wprowadzenia mechanizméw zmierzajagcych do wypracowania jednolitych
standardow czynnosci kancelaryjnych tak, aby w efekcie koncowym coraz wiecej spraw bylo prowadzonych
elektronicznie.

Realizujgc zapisy § 1 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zalgcznik 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 i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Prezydent Miasta powoluje
Zespot ds. wypracowania rozwigzan dotyczacych zmiany sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urz¢dzie Miejskim w Elblagu z systemu tradycyjnego na elektroniczny.

Z uwagi na powyzsze wydanie Zarzgdzenia jest zasadne.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.
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