ZARZ ADZENIE NR 51/08
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 24 wrzénia 2008r.

w sprawie uruchomienia w Urzdzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego systemu elektronicznego obiegu dokumé&w — SEOD.

Na podstawie art. 43 ust.1 i 3 ustawy z dnezerwca 1998r. 0 samadzie
wojewodztwa (j.t. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.158(&n. zmianami), w
zwiazku z 8§ 11, ust.1, pkt 3,2 lit. b) Regulaminu Organyjnego Urzdu
Marszatkowskiego Wojewddztwswictokrzyskiego w Kielcach, stanoygdego
zakhcznik do uchwaly Nr 841/08 Zadu WojewodztwaSwigtokrzyskiego z
dnia 2 kwietnia 2008r. zagdza s¢, co nasfpuje:

§1.

Niniejszym zarglzam uruchomienie z dniem 1Zoaiernika 2008rl etapu
systemu elektronicznego obiegu dokument6®EOD - rejestracja
dokumentow.

8§ 2.

Zasady rejestracji dokumentow w systemie BEekresla zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§ 3.
Wykonanie zagdzenia powierza ei dyrektorom departamentéw i
réwnorzdnych komaorek organizacyjnych, natomiast:
1) w zakresie organizacji wdrozenia SEOD odpowiedzialnym czyni
dyrektora Departamentu Organizacyjno — Administjraego,

2) w zakresie obstugi techniczno — informatycznej odpowiedzialnym
czyni Peinomocnika Zagdu ds. Informatyzacji Wojewddztwa.

§ 4.

Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Adam Jarubas
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Zahcznik do zarzdzenia Nr 51/08
zdnia 24 wrZaia 2008r.

Zasady rejestracji dokumentow w systemie SEOD.

Korespondengj wptywajaca do Kancelarii Urgdu pracownicy obstugi
segregyjy na: przesyilki specjalne (polecone, polecone zwotn
ekspresowe, warfoiowe, oferty, faxy, paczki) oraz zwykte.

Przesyiki specjalne, pisma organdéw naczelnych itrakrych, pisma
procesowe i faksy obstuga Kancelarii wprowadza ykiesnu SEOD (typ
korespondenciji; tytul; té&€; data pisma; data wptywu; data zatatwienia;
liczba zahcznikOw; numer r-ki; sygnatura zewrena; forma rejestracji;
priorytet; kompletné¢; interesant; adresat) i dodaje do odpowiednich
rejestrow. Zarejestrowankorespondengj przesyta do sekretariatow:
Kancelarii Zarzdu (jezeli korespondencja dotyczy Marszaika,
Wicemarszatka oraz pozostatych Czionkéw Zdrd; merytorycznej
komorki organizacyjnej lub osoby upoiveonej w tych komdrkach, ktore
nie posiadaj sekretariatow. Korespondencjna naéniku papierowym
przekazuje sina dotychczasowych zasadach.

Korespondengj zwykla (na ndniku papierowym), odebranz Kancelarii
Urzedu — obstuga sekretariatow lub upawene osoby wprowadzajdo
systemu SEOD (wpisujeeste dane, o ktorych mowa w pkt 2) i dogddp
wlasnych rejestrow, odpowiadaych dotychczasowym dziennikom
korespondencyjnym. Podobnie pgmsije s¢ w przypadku korespondenciji
wptywajace] bezpérednio do sekretariatu komorki organizacyjnej lub
sekretariatow: Marszatka; Wicemarszatka i pozostatyCzionkow
Zarzdu.

Otrzymanie korespondencji nasmiku papierowym, obstuga sekretariatow
potwierdza w systemie SEOD poprzez ,zatwierdzenigzymania
dokumentu papierowego”.

Korespondengj zarejestrowanw systemie SEOD obstuga sekretariatow i
osoby upowanione przesytajwg wiasciwosci dyrektorom i ich zagpcom
(dokumenty papierowe jak dotychczas). Kancelariaath zarejestrowan
korespondengj przesyta odpowiednio do sekretariatu: Marszatka;
Wicemarszatka; pozostatych Czionkow Zgta.

Dyrektorzy 1 ich zasfpcy przesyla zarejestrowan korespondengj
kierownikom oddziatow lub pracownikom merytorpym
zatatwiapcym dana sprawe (w slad za zarejestrowankorespondengj
przekazuy poprzez sekretariat dokumenty papierowe z namgsio
dyspozycy zatatwienia).

Sekretariaty: Marszatka, Wicemarszatka i pozostaigztonkow Zarzdu
rozdysponowaa korespondengj przesytay do merytorycznych komorek
organizacyjnych Urau.



8) Pracownik merytoryczny otrzymagy korespondengj po wszcCzciu
sprawy na dotychczasowych zasadach (proceduje spraw néniku
papierowym), zakacza korespondengjv systemie SEOD.

9) Kancelaria Urzdu i sekretariaty komoérek organizacyjnych przy wasju
korespondencji stosuplotychczasowe procedury.



