STAROSTA NIDZICKI ZARZADZENIE NR 562008

Starosty Nid igkiigo
z dnia 4 W 117, ¢ 8

w sprawie: Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw i Spraw (eSOD) w Starostwie
Powiatowym w Nidzicy

Na podstawie z art. 34 ust 1i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, p6z. 1592 ze zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (eSOD) jest podstawowym systemem
informatycznym do ewidenciji i obiegu korespondencii, zatatwiania spraw i prowadzenia rejestrow.
2. System eSOD nie ma zastosowania do spraw wynikajacych ze stosunku pracy, z zakresu
Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw, Kancelarii Tajne;j.

§2
1. Administratora systemu eSOD wyznacza Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
2. Administrator uczestniczy w testowaniu nowych funkcjonalnosci aplikacii.
3. Kierownik WOSO i Administrator systemu eSOD aktywnie uczestnicza w procesie analizy i
kwalifikacji uwag celem zdefiniowania kierunkéw rozwoju aplikacji.

§3
1. Do obowigzkow Administratora systemu w zakresie eSOD nalezg;

1) czynnosci administratorskie (wprowadzanie uzytkownikéw i struktury organizacyjnej,
definiowanie uprawnien, zaktadanie rejestrow, definiowanie szablonéw pism, kopert i
zestawien, szkolenia, usuwanie biezacych probleméw, zbieranie uwag dotyczacych
aplikaciji);

2) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowanie systemu;

3) prowadzenie procesu rozwoju aplikacji (w odniesieniu do spraw wczesniej
zakwalifikowanych);

4) konfiguracja serweréw, archiwizacja danych, przygotowywanie stanowisk pracy na potrzeby
eSOD;

5) zapewnienie komunikacji z autorem aplikacji.

§4

1. Administrator systemu eSOD upowaznia Kierownikéw Wydziatoéw i Stanowisk samodzielnych do
pracy w systemie eSOD poprzez okreslenie ich poziomu uprawnien.
2. Kierownicy Wydziatéw zobowigzani s3:

1) do upowazniania podlegtych pracownikéw do pracy w systemie eSOD poprzez okreslenie
poziomu ich uprawnien zgodnie z obowigzujgcymi procedurami:
do nadzorowania i kontroli korzystania z systemu eSOD przez podlegtych pracownikéw;
do korekty procedur wewngtrznych uwzgledniajacych obieg dokumentéw systemu eSOD;
do przeszkolenia nowozatrudnionych pracownikow;
wspbtpracy przy wdrazaniu nowych funkcjonalnosci systemu;
3. Ust. 2 pkt 3 stosuje sie odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.
4. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Wydziat Budownictwa i Architektury; Wydziat
Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska; Wydziat Oswiaty,
Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji; Wydziat Finansowy; Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych; Wydziat Komunikacji oraz pozostali pracownicy
odpowiedzialni za korespondencje, zobowigzane sg do korzystania z systemu eSOD jako
podstawowego systemu informatycznego.
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§5
1 .Tworzy sie centralny rejestr uméw (porozumien) zawieranych przez Starostwo Powiatowe w
Nidzicy, Powiat Nidzicki i Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste wykonujgcego zadania z
zakresu administracji rzadowej, z wytaczeniem umoéw z zakresu prawa pracy i organizacii praktyk.
2. Rejestr prowadzony jest w systemie eSOD i w formie no$nika papierowego w Wydziale
Organizacyjnym.
3. Rejestracji dokonuje sig niezwtocznie po podpisaniu umowy przez upowaznione osoby (Staroste,
Wicestarosta, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika, inne upowaznione osoby oraz druga strone umowy),
4. Rejestracji umowy dokonuje wyznaczony przez Kierownika Wydziatu pracownik.
5. Umowy nalezy zawiera¢ w co najmniej 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Oryginaty uméw
nalezy dostarczy¢ niezwlocznie do Wydziatu Finanséw i do Wydziatu Organizacyjnego. Komérka
organizacyjna, ktorej dana umowy dotyczy moze postugiwac si¢ uwierzytelniong kopig umowy.

§6
1. Wszystkie nieprawidtowoéci, bledy oraz brak danych w systemie nalezy zgtaszaé bezposrednio
swojemu przetozonemu stuzbowemu, ktéry zobowigzany jest do przekazania ich administratorowi
systemu eSOD. Stanowiska samodzielne zobowigzane sg do przekazywania uwag bezposrednio
administratorowi systemu.

§7
Do wytacznej wtasciwosci Starosty nalezy akceptacja wdrozenia nowej funkcjonalnoéci systemu
eSOD w danej komérce organizacyjnej.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi systemu eSOD, Kierownikom Wydziatéw,
Stanowiskom samodzielnym.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku.




