ZARZADZENIE NR 90/SOR/2008
Burmistrza Miasta Cheimzy
z dnia 12 czerwca 2008 r.
w sprawie: Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw (SEOD)
Finn 8 SQL w Urzedzie Miasta Chetmzy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz.1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218) i Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636
oraz z 2006 r., Nr 127 poz. 885), zarzgdzam co nastepuije;

§ 1. Wprowadzam z dniem 1 lipca 2008r. System Elektronicznego  Obiegu
Dokumentéw i Spraw (SEOD) FINN 8 SQL jako obowigzujacy system informatyczny do
ewidencji i obiegu korespondenciji, zatatwiania spraw i prowadzenia rejestrow w Urzedzie
Miasta Chetmzy, Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej i Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Oswiaty.

§ 2. System FINN 8 SQL nie ma zastosowania do spraw wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z zakresu Kancelarii Tajnej.

§ 3. Funkcje administratora systemu FINN 8 SQL powierzam pracownikom
zatrudnionym na stanowisku informatyki i komputeryzaciji.

§ 4. 1. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sa:
1) do nadzorowania i Kontroli korzystania z wdrozonego systemu FINN 8 SQL przez
podlegtych pracownikow;
2) upowazniania podlegtych pracownikéw do pracy w systemie FINN 8 SQL poprzez
okreslenie poziomu ich uprawnien;
3) do korekty procedur wewnetrznych uwzgledniajgcych obieg dokumentéw systemu
FINN 8 SQL;
4) do przeszkolenia nowozatrudnionych pracownikow.

2. Zapis ust. 1 pkt 3 stosuje sie odpowiednio do stanowisk samodzielnych.

3.Wydziat Organizacyjny - sekretariat oraz pracownicy pozostatych wydziatéw



odpowiedzialni sg za korespondencje, zobowigzani sg do korzystania w petni z systemu
FINN 8 SQL jako podstawowego systemu informatycznego.

4 Wszystkie wydruki generowane z systemu FINN 8 SQL sg drukami
obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta Chetmzy, Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej i
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym OsSwiaty i zastepujq istniejace, wystawiane
dotychczas recznie.

§ 5. 1. Podstawowym zrodiem informacji na stronie bip.chelmza.pl sg dane
wprowadzone w systemie FINN 8 SQL i oznaczone ikong ,do bip”, ktdre sgq automatycznie
przenoszone na strone BIP w zaktadce e-urzad.

2. W kazdym wydziale powotany jest redaktor wydziatowy BIP, ktdorego zadaniem
jest po uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu zaznaczy¢ w systemie FINN 8 SQL te pola,
ktore majg by¢ publikowane na stronie bip.chelmza.pl.

3. Zapis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.

§ 6. Upowazniam pracownikdbw Wydziatu Organizacyjnego - sekretariat do
generowania klucza internetowego dostepu na stronie eurzad.chelmza.pl w celu
sprawdzenia stanu zatatwienia sprawy w systemie FINN 8 SQL, na podstawie
dokumentow ztozonych przez interesantéw w sekretariacie urzedu.

§ 7. 1. Wszystkie nieprawidtowosci, btedy oraz brak danych w systemie nalezy
zgtaszac€ bezposrednio swojemu przetozonemu stuzbowemu, ktory zobowigzany jest do
przekazania ich administratorowi systemu FINN 8 SQL.

2. Stanowiska samodzielne zobowigzane sg do przekazywania uwag bezposrednio
administratorowi systemu FINN 8 SQL.

3.Wszystkie nieprawidtowosci, btedy oraz brak danych w BIP nalezy zgtaszac
administratorowi BIP.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2008 r.

Burmistrz Miasta

/-l mgr Jerzy Czerwinski



