ZARZADZENIE NR 21/2008
Starosty Poznanskiego
z dnia 3 marca 2008 r.

w sprawie : Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw ( SEOD) FINN 8 SQL
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie z art. 34 ust 1 i 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw 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. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw ( SEOD ) FINN 8 SQL jest
podstawowym systemem informatycznym do ewidenciji i obiegu korespondencii, zatatwiania spraw
i prowadzenia rejestrow.

2. System FINN 8 SQL nie ma zastosowania do spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, z zakresu
Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow, Elekironicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci i Kancelarii Tajnej.

§2
1. Administratora systemu FINN 8 SQL wyznacza Dyrektor Wydziatu ds. Informatyki.
2. Administrator uczestniczy w testowaniu nowych funkcjonalnosci aplikacii.
3. Dyrektor Wydziatu ds. Informatyki aktywnie uczestniczy w procesie analizy i kwalifikacji uwag celem
zdefiniowania kierunkéw rozwoju aplikacii.
§3

1. Do obowigzkéw Wydziatu ds. Informatyki w zakresie systemu FINN 8 SQL nalezg:
1) czynnosci administratorskie (wprowadzanie uzytkownikow i struktury organizacyjnej, definiowanie
uprawnier, zaktadanie rejestrow, definiowanie szablonéw pism, kopert
i zestawien, szkolenia, usuwanie biezacych problemoéw, zbieranie uwag dotyczacych aplikaci,
2) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowanie systemu,
3) prowadzenie procesu rozwoju aplikacji (w odniesieniu do spraw wczesniej zakwalifikowanych),
4) zapewnienie komunikacji aplikacji z systemem BIP,
5) konfiguracja serweréw, archiwizacja danych, przygotowywanie stanowisk pracy na potrzeby FINN
6) zapewnienie komunikacji z autorem aplikaciji.
2. Do obowiazkéw Pelnomocnika Starosty Poznanskiego ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
w zakresie systemu FINN 8 SQL nalezg;
1) uczestniczenie w testowaniu nowych funkcjonalnosci aplikacji,
2) uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji uwag celem zdefiniowania kierunkéw rozwoju
aplikacii.
§4
1. Osoby nadzorujace zobowigzane sg do upowaznienia podlegtych Dyrektorow Wydziatéw
i Stanowisk samodzielnych do pracy w systemie FINN 8 SQL poprzez okreslenie ich poziomu
uprawnien.
2. Dyrektorzy Wydzialéw zobowigzani sg : ;
1) do upowazniania podlegtych pracownikéw do pracy w systemie FINN 8 SQL poprzez
okreslenie poziomu ich uprawnieri zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
2) do nadzorowania i kontroli korzystania z systemu FINN 8 SQL przez podleglych
pracownikow,
3) do korekty procedur wewnetrznych uwzgledniajacych obieg dokumentow systemu
FINN 8 SQL,
4) do przeszkolenia nowozatrudnionych pracownikow.
3. Ust. 2 pkt 3 stosuje sie odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.
4. Wydziat Organizacyjny - Referat Kancelaria Ogélna, sekretariat Starosty, sekretariat Wydziatu
Administraciji Architektoniczno - Budowlanej, sekretariat Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci oraz pozostali pracownicy odpowiedzialni za korespondencje, zobowigzani sg
do korzystania z systemu FINN 8 SQL jako podstawowego systemu informatycznego.



§5
1. Dane wprowadzone w systemie FINN 8 SQL udostepniane sg na stronie www.bip.powiat. poznan.pl,

oznaczonej ikong B[P‘ w szczegodlnosci dotyczy to rejestrow publicznych.

2. W kazdym wydziale powotany jest redaktor wydziatlowy BIP, ktérego zadaniem jest po uzgodnieniu
z Dyrektorem Wydziatu zaznaczy¢ w systemie FINN 8 SQL te pola, ktére majg by¢ publikowane na
stronie www.bip.powiat.poznan.pl.

3. Ust. 2 stosuje sie odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.

§6
1.Tworzy sie centrainy rejestr uméw ( porozumieri ) zawieranych przez Starostwo Powiatowe
w Poznaniu, Powiat Poznanski i Skarb Paristwa reprezentowany przez Staroste wykonujgcego
zadania z zakresu administracji rzadowej, z wylgczeniem umow z zakresu prawa pracy i organizacji
praktyk.
2. Rejestr prowadzony jest w systemie FINN 8 SQL i w formie no$nika papierowego w Wydziale
Organizacyjnym.
3. Rejestracji dokonuje sie niezwiocznie po podpisaniu umowy przez upowaznione osoby (Staroste,
Wicestaroste, Cztonkdw Zarzgdu, Skarbnika, inne upowaznione osoby oraz drugg strong umowy).
4. Rejestracji umowy dokonuje wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu pracownik.
5. Umowy nalezy zawiera¢ w co najmniej 3 jednobrzmiagcych egzemplarzach. Oryginaty umow nalezy
dostarczyé niezwiocznie do Wydziatu Finanséw i do Wydzialu Organizacyjnego. Komorka
organizacyjna, ktérej dana umowy dotyczy moze postugiwac sie uwierzytelniong kopig umowy.

§7
Upowazniam pracownikow Referatu Kancelaria Ogéina do generowania klucza internetowego
dostepu na stronie www.bip .powiat poznan.pl./ w oparciu 0 dokumenty ztozone przez interesantéw
w Kancelarii Ogoinej, celem sprawdzenia stanu zatatwiania spraw w systemie FINN 8 SQL.

§38
1. Wszystkie nieprawidtowosci, bledy oraz brak danych w systemie nalezy zgtasza¢ bezposrednio
swojemu przefozonemu stuzbowemu, ktéry zobowigzany jest do przekazania ich administratorowi
systemu FINN 8 SQL.. Stanowiska samodzielne zobowigzane s3 do przekazywania uwag
bezposrednio administratorowi systemu.
2. Wszystkie nieprawidiowosci, bledy oraz brak danych w BIP nalezy zgtasza¢ Administratorowi BIP.

§9
Do wytacznej wiasciwosci Starosty nalezy akceptacja wdrozenia nowej funkcjonalnosci systemu FINN
8 SQL w danej komérce organizacyjnej.

§10
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 31/2006 Starosty Poznariskiego z dnia 3.04.2006 r. w sprawie: rejestru umow.
2. Zarzadzenie Nr 215/2006 Starosty Poznarskiego z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie : Systemu
Elektronicznege Obiegu Dokumentéw i Spraw (SEOD) FINN 8 SQL w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam Administratorowi systemu FINN 8 SQL, Dyrektorom Wydziatow,
Stanowiskom samodzielnym i Petnomocnikowi Starosty Poznarnskiego ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 3 marca 2008r.
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