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Zalacznik do Zarzg‘dzema nr . ME 2011
Starosty Poznanskiego z dnia Y qmdm .2011r.

., Obowiazki uzytkownikéw systemu FINN i procedura awaryjna”

I. Obowiazki uzytkownikéw systemu FINN, zwanego dalej systemem

Obowiazki Administratora Systemu FINN:

definiowanie uzytkownikow w systemie, definiowanie zastgpstw,

nadawanie uprawnien do poszczegélnych modutow,

definiowanie i modyfikacja: struktury organizacyjnej, szablonow pism, kopert,
zestawien, rejestrow itp.

szkolenia uzytkownikéw,

usuwanie biezacych problemow,

zbieranie uwag/spostrzezen dotyczacych rozwoju aplikacii,

testowanie nowych funkcjonalnosci systemu.

Obowiazki Dyrektoréw Wydzialéw i Stanowisk Samodzielnych:

nadzor nad wykorzystaniem systemu przez podlegltych pracownikow,

nadzér i kontrola nad kompletno$cia prowadzonych spraw i rejestréw publicznych

w systemie przeznaczonych do publikacji na stronie BIP,

zglaszanie usterek/ uwag do Administratora Systemu FINN,

zglaszanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikow systemu-pracownikdw

wydziatu,

wspoOlpraca z administratorem systemu w zakresie definiowania stanowiska ds.

obstugi korespondencji w komorce organizacyjnej zwanym na potrzeby systemu
»stanowiskiem sekretarskim”,

uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnalow, uwag, spostrzezen celem

zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji.

Obowiazki Referatu Kancelaria Ogélna :

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w rejestrze kancelary]nym
prowadzonym w systemie FINN,

obsluga poczty elektronicznej (e-mail, fax) w tym obstuga PeUP ( Platforma
elektronicznych Ushug Publicznych )  poprzez ESP ( Elekironiczna skrzynka
Podawcza ),

generowanie internetowego klucza umozliwiajacego klientom sprawdzenie stanu
zalatwienia sprawy.

Obowiazki Sekretariatow: Wydzialéw Administracji Architektoniczno -

Budowlanej i Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci:

S)

a.

b.

czynnosci kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji, bezposrednio wplywajacej
do wydziahu,
wspolpraca z Kancelarig Ogolna w zakresie wysytki korespondencji.

Obowigzki Sekretariatu Wydzialu Gabinetu Starosty:



a. ezynnosci kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji, ktéra bezposrednio trafia do

b.

Starosty,
przekazywanie odpowiednio Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkom Zarzadu
i Sekretarzowi, korespondenciji do dekretacji a nastgpnie po odnotowaniu dekretacji

w systemie FINN, przekazanie odpowiednio wydzialom i samodzielnym
stanowiskom.

6) Obowigzki Kierownika Referatu Archiwum Zakladowe-Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych:
a. administrowanie modutem ,,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt - JRWA,”
b. zarzadzanie modulem ,,Archiwum Zakladowe,”
¢. uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnatéw, uwag, spostrzezen celem
zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji.
7 Obowiazki Wydzialu Informatyki:
a. zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systemu FINN,
b. zapewnienie komunikacji w ramach PeUP w szczego6lnosei zintegrowania systemu
z BIP ( Biuletyn Informacji Publicznej ) i ESP, a docelowo z ePUAP ( elektroniczna
Platforma Ustug administracji Publicznej) ,
c. zapewnienie prawidtowej konfiguracji serwer6w, archiwizacji danych, przygotowania
stanowisk pracy na potrzeby systemu FINN,
d. nadzér nad opracowaniem i wdrozeniem istniejacych jak i nowych procedur
postepowania w systemie FINN,
e. koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem nowych funkcjonalnosci systemu

oraz korekty istniejacych rozwigzan,
prowadzenie procesu planowania rozwoju aplikacji,

g. kontakt z autorami oprogramowania.

8)

9)

Obowiazki Wydzialu Kadr i Plac:

biezace przekazywanie Wydziatowi Informatyki danych dotyczacych imion i nazwisk
pracownikéw, zajmowanych przez nich stanowisk, komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownicy sg zatrudniani, okresu zatrudnienia oraz wszelkich zmian z tym
zwigzanych,

zarzadzanic modutem ,, Ewidencja czasu pracy”.

Obowigzki pracownikéw:

Przy wprowadzaniu pism do systemu, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy
doktada wszelkiej starannosci to jest:

a.
b.

opisuje pismo w sposob logiczny 1 zwigzly, '

przy wprowadzaniu danych adresowych korzysta wylacznie z wbudowanego do
systemu stownika kodéw pocztowych,

wprowadza pelne i kompletne dane migdzy innymi pelne dane adresowe, wszystkie
zalaczniki, wszystkich adresatéw itp.,

podlacza skany dokumentow z wyjgtkiem skanéw aktow notarialnych, dokumentacji
o formacie wigkszym niz A4, trwale zszytych lub innych, uniemozliwiajacych
wykonanie skanu np. ze wzglgdu na swoja objetosc.



I1. Procedura awaryjna na wypadek braku dost¢pu do systemu FINN

1. Postepowanie z ,,korespondencja wplywajacg”:

a) na wypadek braku dostepu do systemu rejestracja korespondencji wplywajacej
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem Nr 1,

b) Kierownik Kancelarii Ogoélnej ustala w uzgodnieniu z Administratorem Systemu FINN
ostatni wpis — numer/licznik RKP ( Rejestr Korespondencji Przychodzacej), w celu
kontynuacji rejestracji korespondencji w wersji papierowej,

¢) po uruchomieniu systemu nalezy bezzwlocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do systemu
tak, aby numer/licznik byl zgodny z zapisem papierowym.

2. Postepowanie z ,,korespondencja wychodzacy” :

a) ma wypadek braku dostgpu do systemu rejestracja korespondencji wysylanej
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem Nr 2,

b) Kierownik Kancelarii Ogélnej ustala w uzgodnieniu z Administratorem Systemu FINN
ostatni wpis - numer/licznik RKW ( Rejestr Korespondencji Wychodzacej), w celu
kontynuacji rejestracji korespondencji w wersji papierowej, wysylanej ze Starostwa,

¢) Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za korespondencj¢ wysylang
odpowiedzialni sg za uzgodnienie numer6w RKW z Kierownikiem Kancelarii Ogolnej i tylko
uzgodnione numery nanoszg r¢cznic na koperty 1 zwrotki,

d) Rejestry RKP i RKW prowadzone sa w wersji papierowej wylacznie przez Kierownika
Kancelarii Ogo6lnej lub wskazanego przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego badz
Kierownika Kancelarii Ogolnej, pracownika Kancelarii Og6élne;j.

3. Korespondencja wewnetrzna :

a) Kazdy z dyrektorow ustala w ramach wydziatu sposob rejestracji dokumentéw i ich
ewentualne przekazywanie do innych wydzialow,

b) po uruchomieniu systemu nalezy bezzwlocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do systemu
tak, aby numer/licznik byt zgodny z zapisem wersji papierowe;.

I11. Postanowienia koncowe

1. Zabrania si¢ podwojnego wprowadzania adresatow do slownika adresatow.

2. Podczas nieobecnosci pracownika, dyrektor wydziatu zglasza zmiang uprawnien
zastepstwo™ Administratorowi Systemu FINN.

3. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ Karta obiegowa powmna by¢ podpisana przez
Dyrektora wlasciwego wydma&u po sprawdzeniu stanu spraw.

4. Zmiany struktury organizacyjnej w systemie dokonuje Administrator Systemu W oparciu
o obowigzujacy regulamin organizacyjny i zarzadzenia starosty w sprawie struktury
organizacyjnej wydzialow.

5. Uzytkownicy systemu zobowigzani sa do biezacego zapoznawania si¢ z instrukcjami,
zmianami w oprogramowaniu i wzorami publikowanymi w systemie w rejestrze ,,Pomoc/
pomoc kontekstowa” i w Intranecie w zakltadce Instrukcje/Wydziat Informatyki/FINN.

6. Wszyscy uzytkownicy systemu zobowiazani sa do samodzielnej pracy w systemie.



Wzor nr 1

Starostwo Powiatowe w Poznaniu

Data wptywu korespondencji:..........co.eevvniens
ST B ESUY e mmmmsa i e
REJESTR KORESPONDENCJI PRZYCHODZACEJ
Ostatni numer/licznik wedlug systemu FINN ........oovivieeenee.
| Lp. Numer/licznik Nadawca Znak pisma Temat Przydzielono/

podpis
pracownika




Wzor Nr 2

LRI somsamsmmins
REJESTR KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ
Imie i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcey: ........c.cocevvviniiiiiiininnn. R s TR S S iinasmnr s e
kwota

ADRESAT zadekl. Masa Oplata Kwota
Ip | (imig i nazwisko lub nazwa) | Dokladne miejsce doreczenia | Wartosci NR nadawczy uwagi pobrana
zt | gr|kelg zt | gr| 7zt | gr

1 2 3 4 5 6 7 8 9

7 przeniesienia: Z przeniesienia:

Do przeniesienia:
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