
Załącznik
do zarządzenia Nr 13/2011
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 29 kwietnia 2011 r.

Zasady elektronicznego obiegu dokumentów w Starostwie Powiatowym
w Nowym Tomyślu

I. PODSTAWOWE POJĘCIA

1.
aplikacja lokalna, sieciowa, zainstalowana na serwerach Starostwa Powiatowego w Nowym

przeznaczona do kompleksowego Starostwie

2.

przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu

3.
4.

IL PODSTAWOWE ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW (EOD)

1.

2.
http://192.168.2.104/eurzad/

3.

systemu.
4. Elektroniczny obieg dokumentów oparty jest o system komputerowy DocFlow firmy Madkom.
5.

sprawami oraz poleceniami. System ten jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)

6.



7.

kwalifikowanego.
8.

teleinformatycznym. System stanowi dla dokumentów elektronicLnych ewidencjonowanych

III. OBLEG PISMA PAPIEROWEGO
1.

plików).
2.
3.

do dekretacji Sekretarzowi Powiatu Nowotomyskiego. Pracownicy poszczególnych komórek

4.

merytorycznych stanowiskach pracy.
5. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych:

akceptacji kierownikowi merytorycznej komórki organizacyjnej
5) kierownik komórki organizacyjnej:

tekstowego),

6. Kancelaria Starostwa Powiatowego w

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie



IV. OBIEG PISMA ELEKTRONICZNEGO

https://docsign-spnowytomysl.madkom.p1/.

VI. PODPIS ELEKTRONICZNY

elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
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Informacja o stanie rozpatrywanych spraw jest automatycznie przekazywana z systemu EOD do
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plików,

z interesantem w przypadku stwierdzenia

do rozpatrzenia,



danej sprawie podczas rejestracji pisma,

2. Sekretarz Powiatu Nowotomyskiego:

2) kontroluje rejestr spraw przeterminowanych,

3. Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyślu :

decyzji,

4. Pracownicy komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyślu:

5. Trenerzy i administratorzy systemu obiegu dokumentów w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyślu:

komórek organizacyjnych w elektronicznym obiegu dokumentów,
korekty spraw w wyznaczonej komórce organizacyjnej.



2)

wszystkich komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomy§ lu.

administrowanie parametrami, dokumentami, zbiorami, sprawami, formularzami i innymi
konfiguracjami systemu obiegu dokumentów,

VIII. POSTANOWIENIA OGÓLNE

przechowywanie oraz wyszukiwanie dokumentów o dowolnej strukturze w elektronicznym

1)

2)

dokumenty orzekania o stopniu o
orzeczenia o wskazaniach do ulg i

3)

4)

arkusze organizacyjne szkól i placówek wraz z aneksami,
konkursy ofert,

promocyjne, oferty firm, wydawnictw, itp.

5)

poj azdom,
6) Powiatowy Rzecznik Konsumentów



7)
akty notarialne jako podstawa zmian bazy ewidencji gruntów i
budynków,

wnioski o uzgodnienie przebiegu sieci uzbrojenia terenu.
8) Punkt informacyjny Funduszy Europejski

skrzynki e-mail Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich.
9)

nabór na wolne stanowiska pracy

STAROSTA

rngr iinarwj Wilkonski


