Warszawa, dnia 24 marca 2017 r.

Poz. &

ZARZADZENIE NR 8
MINISTRA CYFRYZACIJI
z dnia 24 marca 2017 r.

W sprawie przygotowywania oraz przeprowadzania spotkan w Ministerstwie Cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw

(Dz. U. 22012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wytyczne w sprawie przygotowywania oraz przeprowadzania

spotkan wewnetrznych w Ministerstwie Cyfryzacji, stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ANNA STREZYNSKA

MINISTER CYFRYZACJI
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8
Ministra Cyfryzacji
z dnia 24 marca 2017 r.

Wytyczne w sprawie przygotowywania oraz przeprowadzania spotkan wewnetrznych
w Ministerstwie Cyfryzacji

§ 1. 1. Osoba wyznaczona przez Kierownictwo Ministerstwa Cyfryzacji do organizacji
spotkania wewnetrznego albo osoba, w ktorej zakresie obowigzkow stuzbowych znajduje si¢
organizacja takiego spotkania, zwana dalej: ,,Organizatorem”, wysyta przy uzyciu funkcji
kalendarza programu MS Outlook informacj¢ o spotkaniu zawierajacg w szczegdlnosci:

1) termin;

2) przewidywany czas trwania;

3) miejsce;

4) przedmiot spotkania i jego agende.

2. Osoby zaproszone do udzialu w spotkaniu, zwane dalej: ,,Uczestnikami” informujg o
mozliwosci uczestnictwa w spotkaniu niezwlocznie po otrzymaniu informacji o nim przy
uzyciu funkcji kalendarza programu MS Outlook.

3. Do informacji o spotkaniu dotgcza si¢ materiaty dotyczace spotkania.

§ 2. 1. Organizator jest odpowiedzialny za zapewnienie technicznego przygotowania
spotkania, w szczeg6lnosci nagtosnienie, nagrywanie oraz wyswietlanie prezentacji.

2. Spotkania prowadzone s3 w sposdb umozliwiajacy punktualne rozpoczgcie
1 zakonczenie spotkania, majac na wzgledzie inne zobowigzania stuzbowe Uczestnikow.

3. Organizator kontroluje przebieg spotkania pod wzgledem czasu oraz merytorycznos$ci

dyskusji.

§ 3. 1. Organizator zapewnia przygotowanie notatki ze spotkania.

2. Notatka jest rozsytana niezwltocznie po zakonczeniu spotkania, a w przypadku gdy
notatka jest obszerna 1 wymaga przeredagowania w terminie ustalonym z Uczestnikami
spotkania.

3. W notatce uwzglednia si¢ nastgpujace elementy:

1) lista os6b bioracych udziat w spotkaniu;
2) ustalenia ze spotkania;
3) dane Uczestnikow zobowigzanych do podjecia dziatan wraz z opisem tych dziatan;

4) termin ich wykonania.





