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g4 ZARZĄDZENIE NR . .. .. . /2006 

Sta_rosf Poz~ańskiego_ 
z dma .. . t.01 .. .:łC.QGa ... 

w sprawie: Wdrożenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów i Spraw (SEOD). 

Na podstawie z art.34 ust 1 i 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym (tj.z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1592 ze zm. ), zarządzam co następuje: 

§ 1 

1. Powołuję specjalny zespół ds. konsultacji procesu wdrożenia i instalacji systemu 
SEOD, składający się z pracowników Starostwa. 

2. Skład zespołu będzie ulegał zmianie w zależności od zakresu prowadzonych prac. 
3. Na przewodniczącego zespołu powołuję panią Małgorzatę Radomską Dyrektora ds. 

Informatyki,. Starostwa Powiatowego. Na członków stałych zespołu powołuję: 
- Jadwigę Stanisławską Wydział OP - Kancelaria 
- Magdalenę Woźniak Gabinet Starosty - sekretariat 
- Beatę Sobczak Wydział AB - sekretariat 
- Grażynę Komisarek Wydział GN 
- Agnieszkę Kominek Wydział KT 
- Monikę Tylską Wydział WŚ 

4. Przedstawiciele z innych wydziałów niż wymienieni w pkt. 3 będą powoływani do 
zespołu po uzgodnieniu z dyrektorami tych wydziałów, zgodnie z przyjętym 

harmonogramem prac projektowych. 
5. Harmonogram prac projektowych stanowi zał. nr. I do niniejszego zarządzenia. 

§2 
1. Zobowiązuje wszystkich Dyrektorów wydziałów i pracowników samodzielnych 

stanowisk do uczestnictwa w pracach projektowych jak i do udzielania niezbędnych 
informacji do prawidłowego zdefiniowania procesów w systemie. W uzasadnionych 
przypadkach zezwalam na powierzenie tych zadań pracownikowi. 

2. Nadzór nad opracowaniem nowego obiegu dokumentów uwzględniających System 
Elektronicznego Obiegu Dokumentów i Spraw, powierzam Dyrektorom 
poszczególnych wydziałów a ich integrację w ramach całego Urzędu Dyrektorowi 
Wydziału Organizacyjnego. 

§3 

Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału ds. Informatyki. 

§4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania . 
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Zadania 

Szkolenie bezpieczeństwo 

Spotkanie KS 

Analiza w Kancelańi - Wydział OP 

Analiza w Sekretańace - Gabinet Starosty 

Analiza w Sekretariacie Wydziału 
Administracji Architektoniczno-Budowtanej 

Analiza w Wydziale Koll1\Jnlkacji i 
Transportu (dokument. Pr:zychodząca do 
kancelarii) 

Analiza w Wydziale Ochrony Środowiska 

Analiza w Wydziale Nieruchomości 

Analiza w Wydziale Spraw Obywatelskich I 
Zar:zadzania KrvzvsoweQo 

Analiza w Wydziale Edukacji 

Analiza w Wydziale Promocji, Kultury i 
Współpracy z Zagranicą i Wydział ds .. 
Tworzenia i Realizacji Projektów 

Analiza w Wydziale Administracyjnym 

Analiza w Wydziale Finansowym 

Analiza w Biurze Rady 

Analiza w Wydziale Organizacyjnym 

Analiza w Wydziale Kadrowo Płacowym 

Analiza w Wydziale Zdrowia i Polityki 
Społecznej 

Analiza w Powiatowym Zespole ds„ 
Orzekania o Niepełnosprawności 

Analiza w Wydziale Remontów i Inwestycji 

Analiza samodzielnych stanowisk: radcy 
prawni, kontrola wewnętrzna, wydział ds .. 
Dróg i Gospodarki Przestrzennej 

Podsumowanie - KS 

w s1<.a:zarne ooszrow mO<lyi1<acJI systemu 
~--K~ 

Przygotowanie projektu funkcjonalnego 

Dostarczenie propozycji projektu 
funkcjonalneoo 

Analiza projketu przez KS 

Przekazanie ewentualnych uwag do projektu 
funkcjona I nego 

Wprowadzenie ewentualnych poprawek 

Zatwierdzenie projektu funkcjonalnego 
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Analiza w godzinach od 12.00 do 15.30 
Analiza w godzinach od 9.00 do 12.00 

21 

Tydzleń 31 I 
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Szczegółowy podział godzin dnia zanjduje się w komentarzu komórki. 
Prace całodzieme 

Załącznik nr 1 do zarząd z,.,. 
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