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ZARZADZENIE Nr ........ 1% o1t
STAROSTY POZNANSKIEGO
Fdiii &ﬂ;}{Y%Mm ...... 2011r.

w sprawie : systemu FINN w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 68~ pkt 2 lit. a uchwaty Nr VII/52/IV/2011 Rady Powiatu
w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. 1. System FINN jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym w Starostwie.
2. System FINN, zwany dalej systemem, scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach

korespondencji wplywajacej, wysylanej oraz wewngtrznej.

§ 2.1. Kazda przesytka ( otrzymana lub wysytana ) stanowi przesylke stuzbowa.

2. Otwarciu przez Kancelarig Ogolna podlegaja wszystkie przesytki wplywajace do Starostwa
z wyjatkiem:

1) stanowigcych informacj¢ o nadanej klauzuli tajnosci, ktora Kancelaria przekazuje Kancelarii Tajnej
1 adresatom,

2) ofert przetargowych,

3) oznaczonych ,,do rak wlasnych”, kierowanych do Starosty Poznanskiego. -

§ 3. 1. Obowiazek stosowania systemu majg pracownicy Starostwa  zgodnie z nadanymi
uprawnieniami. '

2. System nie ma zastosowania do spraw wynikajacych ze stosunku pracy z wyjatkiem ewidencji
czasu pracy, z zakresu Centralnej Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcéw, Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelosprawnosci oraz z zakresu zadan Kancelarii Tajnej.

3. System stuzy do :

a) rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji wplywajacej, wysylanej i wewngtrznej,

b) zaktadania i prowadzenia spraw, |

¢) prowadzenia rejestrow w tym rejestrow publicznych.



§ 4. 1. System ulatwia realizacj¢ uslug e-urzad w szczegdlnosci poprzez Platformg elektronicznych
Ustug Publicznych PeUP i elektroniczna Platform¢ Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

2. System jest zintegrowany ze strong www.bip.powiat.poznan.pl.

§ 5. Wszystkie nieprawidlowosci w dzialaniu systemu nalezy zglasza¢ bezposrednio swojemu
przetozonemu, ktory zobowiazany jest do przekazania ich administratorowi systemu. Stanowiska
samodzielne zobowiazane sa do przekazywania uwag bezposrednio administratorowi systemu.

§ 6. Obowiazki uzytkownikéw Systemu FINN i procedur¢ awaryjna okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 7. Dyrektor Wydziatu Informatyki wyznacza administratora systemu.

§ 8. Decyzj¢ w sprawie wdrozenia okreslonej funkcji systemu w calym urzedzie lub okreslonej

komorce organizacyjnej podejmuje Sekretarz.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 96/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 17 sierpnia 2009r. w sprawie:
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw FINN w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.
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Uzasadnienie
: Mt
do Zarzadzenia Nr....[....../2011

Starosty Poznanskiego
0 1 —
z dnia LB.E{YMGLtm.zun

Stworzenie ogdlnych wytycznych, ma na celu sprawne i pelne wykorzystanie mozliwosci
pracy w systemie FINN, ktory funkcjonuje w oparciu o postanowienia zawarte
w nastgpujacych aktach prawnych : g
1. Ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. Nr 64, poz. 565 ze zm.);
2. Ustawie z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elekironicznym ( Dz. U. Nr 130, poz.
1450 ze zm.);
3. Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego ( tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze. zm.),

4. Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst
jednolity Dz. U.z 2011 r., Nr 123, poz. 698 ze zm.)

5. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w  sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow  zakladowych
(Dz. U.Nr 14, poz. 67, ze zm. )
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