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Rozdział I 
Postanowienia ogólne 

1. Definicje 
Użyte na potrzeby niniejszej instrukcji definicje w systemie FINN należy rozumieć 
następująco: 

1) Urząd- Starostwo Powiatowe w Poznaniu 
2) Dyrektor wydziału - pracownik, który zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym 

Starostwa Powiatowego w Poznaniu nadzoruje czynności podległego 'A,Ydziału, 
3) Samodzielne stanowisko pracownik, który zgodnie z Regulaminem 

Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu 'A7Ykonuje czynności zgodnie z 
zakresem zadań, 

4) Administrator systemu FINN - upoważniony pracownik Wydziału Informatyki, 
5) Użytkownik systemu - osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych 

w ramach czynności podejmowanych w Urzędzie. Użytkownikiem może być 
pracownik Urzędu, osoba wykonująca pracę na podstawie umo'A'Y zlecenia lub innej 
umo'A'Y cywilno-prawnej, osoba odbywająca staż w Urzędzie lub wolontariusz, inna 
osoba uprawniona do pracy w systemie, 

6) Dokument elektroniczny - stanowiący odrębną całość znaczeniową zbiór danych 
uporządkowanych w określonej strukturze wewnętrznej i zapisany na informatycznym 
nośniku danych zgodnie z ustawą z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. Nr 64 poz. 565 ze. 
zm.), 

7) Podpis elektroniczny kwalifikowany - bezpieczny podpis elektroniczny 
w rozumieniu U sta\l\'Y z dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. 
U. Nr 130 poz. 1450 ze zm.), 

8) Podpis elektroniczny niekwalifikowany - bezpieczny podpis elektroniczny nie 
'A7Ymagający uwierzytelnienia przez jednostkę certyfikacyjną w rozumieniu usta\l\'Y z 
dnia 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym. Odbywa się to poprzez 
weryfikację użytkownika w sieci (login i hasło) tzw. autoryzacja i autentykacja, 

9) System - sprzęt i oprogramowanie służące do przetwarzania danych osobo'A7Ych, 
1 O) FINN - Elektroniczny System Obiegu Dokumentów i Spraw, 
11) PeUP - Platforma e-Usług Publicznych - służąca do kontaktowania się z Urzędem 

i v,,ysyłania wniosków. Dzięki PeUP interesant może załatwiać spra\l\'Y przez Internet, 
bez konieczności pojawiania się w urzędzie osobiście. Zgodnie z ustawą z dnia 17 
lutego 2005 roku o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 
publiczne. Wyżej opisane usługi realizowane są poprzez strony 
http://peup.pzpoznan.finn.pl/ i WWW.bip.powiat.poznan.pl). PeUP umożliwia 
publikowanie katalogu usług powiązanych z formularzami elektronicznymi 
w formacie XML, jako jedynie w dozwolonym formacie dokumentów 
elektronicznych, 

12) ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza - dostępny publicznie środek komunikacji 
elektronicznej służący do przekazywania informacji w formie elektronicznej do 
podmiotu publicznego przy 'A7Ykorzystaniu powszechnie dostępnej s1ec1 
teleinformatycznej (Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 września 2005 
r. w sprawie warunków organizacyjno-technicznych doręczania dokumentów 
elektronicznych podmiotom publicznym - Dz.U. Nr 200, poz. 1651). W praktyce jest 
to przełożenie zadań Referatu Kancelarii Ogólnej na kontakt z interesantem poprzez 
platformę intem·etową PeUP. Każdemu interesantowi urzędu, zainteresowanemu 
uzyskaniem usługi publicznej przez Internet ESP umożliwia złożenie e-wniosku. 
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Dokument elektroniczny poprzez automatyczne założenie właściwej pozycji 
w kancelaryjnym rejestrze korespondencji przychodzącej w systemie FINN, 
rozpoczyna sprawę, 

13) UPO - Urzędowe Poświadczenie Odbioru , 
14) UPD - Urzędowe Poświadczenie Doręczenia, 
15) Korespondencja - każde pismo wpływające do urzędu lub wysyłane przez urząd, 
16) Korespondencja elektroniczna - korespondencja wpływająca do urzędu drogą 

elektroniczną za pośrednictwem poczty email lub serwisu Peup lub wysyłana przez 
urząd, 

17) Korespondencja elektroniczna wewnętrzna - korespondencja w postaci 
elektronicznej przesyłana pomiędzy komórkami organizacyjnymi urzędu, 

18) SPRAW A - podanie, pismo, dokument ( FORMULARZ w systemie), 
19) DOKUMENT - akt mający znaczenie dowodu ( FORMULARZ w systemie ), 
20) POZYCJA W REJESTRZE - FORMULARZ w systemie, 
21) KP- symbol PISMA wpływającego/składanego w urzędzie, 
22) KW - symbol PISMA wysyłanego przez urząd, 
23) ZD - symbol PISMA stanowiącego korespondencję między komórkami . . . 

orgamzacyJnym1, 
24) ZAŁĄCZNIK - napisana w edytorze tekstu lub innym programie informacja, grafika, 

wykres lub inne dane, zapisane w formie pliku w określonym standaryzowanym 
formacie doc, odt, pdf, jpg, tiff, xls lub innym tworzącym całość z pismem 
przewodnim, 

25) DEKRETACJA SŁOWNIKOWA - wybór z listy dostępnych możliwości 

odpowiedniej opcji podczas przesyłania DOKUMENTU (opcja "Przekaż do"), 
26) Do Opracowania - status ustawiany podczas przekazywania DOKUMENTU między 

Użytkownikami systemu, 
27) Do Wysłania - status DOKUMENTU ustawiany tylko podczas przekazywania 

DOKUMENTU oznaczonego symbolem KW celem 'A7Ysłania, 
28) Do wiadomości - status dokumentu umożliwiający wyłącznie zapoznanie się z jego 

treścią bez konieczności podejmowania dalszych czynności przez Użytko"wnika 

Systemu, do którego przekazano dokument, 
29) Czystopis - status DOKUMENTU uniemożliwiający jakąkolwiek jego zmianę, 
30) Brudnopis - status DOKUMENTU umożliwiający jego zmianę, 

31) Referat Kancelaria Ogólna - wewnętrzna komórka organizacyjna, załatwiająca 
spra'A,y obsługi kancelaryjnej, 

32) Sekretariaty Wydziałów Administracji Architektoniczno - Budowlanej (AB), 
Gabinetu Starosty (GS) i Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania 
o Niepełnosprawności (PZ) - stanowiska pracy załatwiające spra'A,y obsługi 

kancelaryjnej , . 
33) Stanowiska sekretarskie w Wydziale Ochrony Środowiska, Rolnictwa 

i Leśnictwa (OS) oraz Wydziale Komunikacji i Transportu (KT) - stanowiska 
pracy 'A,ykonujące czynności kancelaryjne, 

34) Komórka organizacyjna - wydział/referat /stanowiska samodzielne, 
35) REJESTR- zestawienie spraw jednorodnych w formie rejestru infom1atycznego, 
36) JRW A - jednolity rzeczo'A,y 'A,ykaz akt. 

2. Podstawowe zadania i obowiązki do wykonania w systemie FINN przez pracowników 
urzędu 

1) Zadania i obowiązki Administratora Systemu FINN: 
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a. definiowanie użytkowników w systemie, 
b. nadawanie uprawnień do poszczególnych modułów, 
c. definiowanie zastępstw, 
d. definiowanie i modyfikacja struktury organizacyjnej w aplikacji, 
e. zakładanie rejestrów, 
f. definiowanie szablonów pism, kopert, zestawień 
g. szkolenia użytkowników, 
h. usuwanie bieżących problemów, 
1. zbieranie uwag/spostrzeżeń dotyczących rozwoju aplikacji, 
J. testowanie nowych funkcjonalności systemu. 

2) Zadania i obowiązki Dyrektorów Wydziałów i Stanowisk Samodzielnych: 

a. nadzór i kontrola wykorzystania wdrożonego systemu elektronicznego obiegu 
dokumentów i spraw FINN przez podległych pracowników, 

b. nadzór i kontrola nad kompletnością prowadzonych spraw i rejestrów publicznych 
w FINN przeznaczonych do publikacji na stronie BIP, 

c. zgłaszanie usterek/ uwag do administratora FINN, 
d. wskazanie wymaganych uprawnień dla użytkowników systemu /pracowników 

wydziału, 

e. współpraca z administratorem systemu FINN w zakresie definiowania stanowiska 
sekretarskiego, 

f. nadzór w zakresie prawidłowości stosowania przez pracowników jednolitego 
rzeczowego wykazu akt to jest znaku sprawy, symboli i haseł klasyfikacyjnych, 

g. postanowienia zawarte w pkt a-g stosuje się odpowiednio do stanowisk 
samodzielnych. 

3) Zadania i obowiązki Wydziału Organizacyjnego-Dyrektora Wydziału i 
Referatu Kancelaria Ogólna : 

a. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w rejestrze kancelaryjnym, 
prowadzonym w systemie FINN, 

b. obsługa poczty elek.1:ronicznej(e-mail, fax) w tym obsługa P-eUP poprzez ESP, 
c. generowanie internetowego klucza umożliwiającego klientom sprawdzenie stanu 

załatwienia sprawy, 
d. uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnałów, uwag, spostrzeżeń celem 

zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji, 
e. ustalanie przez dyrektora wydziału wzorów rejestrów specjalnych np. rejestru pism 

organów naczelnych i centralnych, rejestru faksów, rejestru poczty elektronicznej itp. 

4) Zadania i obowiązki Sekretariatów Wydziałów Administracji Architektoniczno -
Budowlanej i Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności: 

a. czynności kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji która bezpośrednio wpływa 
do wydziału, 

b. współpraca z Kancelarią Ogólną w zakresie wysyłki korespondencji. 

5) Zadania i obowiązki Sekretariatu Wydziału Gabinetu Starosty: 
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a. czynności kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji, która bezpośrednio trafia do 
Starosty 

b. przekazywanie odpowiednio Staroście, Wicestaroście, Członkowi Zarządu 
i Sekretarzowi, korespondencji do dekretacji a następnie po odnotowaniu dekretacji 
w systemie FINN, przekazanie odpowiednio wydziałom samodzielnym 
stanowiskom. 

6) Zadania i obowiązki Wydziału Administracyjnego: 

a. definiowanie i rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt ( JRW A ) w systemie 
FINN, 

b. przypisanie kategorii ze słownika JRWA do wydziałów, 
c. archiwizacja akt w oparciu o zestawienia dostępne w systemie FINN, zgodnie 

z obowiązującą procedurą archiwizacji dokumentów w systemie FINN, 
d. uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnałów, uwag, spostrzeżeń celem 

zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji. 

7) Zadania i obowiązki Wydziału Informatyki: 

a. zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systemu FINN, 
b. zapewnienie komunikacji w ramach PeUP w szczególności systemu FINN z BIP 

i ESP, 
c. prawidłową konfigurację serwerów, archiwizacje danych, przygotowanie stanowisk 

pracy na potrzeby FINN, 
d. kontakt z autorami oprogramowania, 
e. nadzór nad opracowaniem i wdrożeniem istniejących jak i nowych procedur 

postępowania w systemie FINN, 
f. koordynacja działań związanych z opracowywaniem nowych funkcjonalności systemu 

oraz korekty istniejących rozwiązań, 
g. prowadzenie procesu planowania rozwoju aplikacji. 

8) Zadania i obowiązki Pełnomocnika Starosty Poznańskiego ds. Systemu 
Zarządzania Jakością: 

a. uczestniczenie w testach nov,rych funkcjonalności, 
b. współpraca w zakresie opracowywania kart spraw (workflow), 
c. uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnałów, uwag, spostrzeżeń celem 

zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji. 

9) Zadania i obowiązki redaktorów wvdzialowych stron 

WWW.bip.powiat.poznan.pl: oznaczenie w systemie FINN póVinformacji, które 

mają być publikowane na stronie www.bip.powiat.poznan.pl (dotyczy danych 

automatycznie przenoszonych na stronę BIP). 

1 O) Zadania i obowiązki Pracowników urzędu: 

a. prowadzenie wszystkich spraw i rejestrów w oparciu o system 
(z vvyjątkiem obszarów wyłączonych, o których mowa w § 2 ust.2 zarządzenia), 

FINN 
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b. zgłaszanie usterek/uwag, dot. działania systemu do bezpośredniego przełożonego lub 
Administratora systemu FINN, 

c. oznaczenie w systemie FINN pól/informacji, które mają być publikowane na stronie 
www.bip.powiat.poznan.pl (dotyczy danych automatycznie przenoszonych na stronę 
BIP, 

d. archiwizacja dokumentów zgodnie z procedurą archiwizacji dokumentów . 

Rozdział II 
Rejestracja korespondencji przychodzącej - Kancelaria Ogólna, 

Sekretariaty AB, PZ, GS 

1. Pracownicy Kancelarii Ogólnej/sekretariatu AB, PZ, GS rejestrują otrzymaną 
korespondencję w jednym z dostępnych rejestrów korespondencji obowiązującej dla całego 
urzędu. 

a. Korespondencja papierowa, rejestrowana jest w RKP, 
b. Korespondencja email i za pośrednictwem serwisu PeUP na adres ESP, rejestrowana jest 
automatycznie w rejestrze o symbolu: RKPe-mail, 
c. Korespondencja przesyłana za pośrednictwem Faksu rejestrowana jest automatycznie 
w rejestrze RKP-Fax, 
2. Rejestracji nie podlegają gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty, 
potwierdzenia odbioru, zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze, 
3. Przesyłki adresowane imiennie do pracowników urzędu, po potwierdzeniu przyjęcia 

przekazuje się adresatom. W przypadku, gdy korespondencja imienna zawiera dokumenty 
mogące spowodować skutki prawno finansowe, obowiązkiem pracownika, do którego została 
skierowana ta korespondencja jest przekazanie jej do Kancelarii Ogólnej w celu rejestracji. 
4. Rejestracja korespondencji w RKP odbywa się poprzez wprowadzenie do systemu 
i podłączenie skanu obrazu pisma wraz z załącznikami (szczegółowy wykaz typów 
dokumentów, dla których jest obowiązek skanowania, znajduje się u kierownika Kancelarii 
Ogólnej). 
5. Skanowanie pism i załączników: 
a. skanuje się pismo wraz ze wszystkimi załącznikami w formacie A4, 
b. skan obrazu musi być czytelny, 
c. nie umieszcza się w repozytorium pustych i nieczytelnych stron, 
d. nie skanuje się pism i załączników, których rozmiar przekracza format A4 oraz dokumenty 
przygotowane w sposób uniemożliwiający ich rozdzielenie (np. akty notarialne, mapy, 
projekty, dzienniki budowy, pisma i załączniki w postaci książkowej itp.). 

Rozdział III 
Przekazywanie korespondencji 

I.Kancelaria Ogólna 

I) Wprowadzoną do systemu korespondencję Kancelaria Ogólna przekazuje w „Czystopisie" 
do odpowiedniego Użytkownika Systemu. Niedopuszczalne jest przekazanie 
korespondencji papierowej bez uprzedniego przekazania jej w systemie FINN. 

2) Korespondencję w formie papierowej Kancelaria przekazuje odpowiednio: 
a. Staroście, Wicestaroście, Członkowi Zarządu, Sekretarzowi za pośrednictwem 
sekretariatu GS, 
b. dyrektorom wydziałów, kierownikom jednostek organizacyjnych lub pracownikom 
upoważnionym do odbierania Korespondencji. 
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c. Wprowadzoną automatycznie do systemu korespondencję elektroniczną (rejestry 
RKPe-mail i RKP-fax) Kancelaria przekazuje w „Czystopisie" do odpowiedniej osoby 
upoważnionej do odbioru korespondencji przychodzącej w danej komórce organizacyjnej. 

2. Sekretariat GS 

I) Otrzymaną z Kancelarii Ogólnej korespondencję papierową pracownik sekretariatu 
przekazuje zgodnie z przygotowanym przez Kancelarię podziałem Staroście, Wicestaroście, 
Członkowi Zarządu i Sekretarzowi. 
2) Pracownicy sekretariatu na bieżąco odbierają, drukują i przekazują otrzymaną 

korespondencję elektroniczną wewnętrzną „Dokumenty", odpowiednio Staroście, 
Wicestaroście, Członkowi Zarządu, i Sekretarzowi . 
3) Odrzuca tylko korespondencję niewłaściwie skierowaną, podając obowiązkowo powód 
odrzucenia. 
4) Zadekretowaną przez Starostę, Wicestarostę, Członka Zarządu 1 Sekretarza 
korespondencję, pracownik sekretariatu przekazuje wyznaczonym pracownikom 
poszczególnych komórek organizacyjnych w tym wprowadzoną automatycznie do systemu 
korespondencję elektroniczną (rejestry RK.Pe-mail i RKP-fax). 

3. Sekretariat AB, PZ, 
!)Wprowadzoną do systemu korespondencję Sekretariat przekazuje w „Czystopisie" do 
właściwego pracownika. 
2) Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji papierowej bez uprzedniego przekazania 
jej w systemie FINN. 

Rozdział IV 
Rejestracja i wysyłanie korespondencji 

1. Wysyłanie korespondencji za pośrednictwem poczty tradycyjnej 
I) Każdy dokument wychodzący musi być zarejestrowany w jednym z dostępnych rejestrów 
korespondencji, obowiązujących dla całego urzędu: 
a. korespondencję papierową - rejestruje się w RKW 
b. korespondencję email - rejestruje się w RKWe-mail 
c. korespondencję przesyłaną za pośrednictwem faksu rejestruje w rejestrze RKW-Fax 
2) Osoby upoważnione rejestrują korespondencję typu KW przy sprawie i w Rejestrze 
Korespondencji Wychodzącej RKW. Wpisów do RKW powinno być tyle, ilu adresatów jest 
zamieszczonych w DOKUMENCIE/SPRAWIE. 
3) Przekazanie korespondencji wychodzącej do Kancelarii Ogólnej odbywa się poprzez 
wydrukowanie „listy pozycji rozszerzonej - lista przekazań". Wpisy do rejestru RKW 
wydziały wykonują w brudnopisie. Do „Listy przekazań" dołączone są listy wraz ze zwrotką 
( dla listów za zwrotnym potwierdzeniem) z ·wydrukowanym numerem RKW. 
4)Kancelaria Ogólna sprawdza ilościowo przekazywaną dokumentację wychodzącą, przy 
każdej pozycji wpisuje datę wysłania, masę i zatwierdza do „Czystopisu". Książkę nadawczo 
- pocztową drukuje się tylko dla pozycji, które są w „czystopisie", mają v.,ypełnioną „datę 
wysiania" i „masą" różną od „zera". 
5) Wysyłanie korespondencji na zewnątrz odbywa się tylko poprzez Kancelarię Ogólną. 
6) Korespondencję należy przesyłać w FINN do godziny 12°0 wraz z jednoczesnym 
dostarczeniem do Kancelarii Ogólnej, poprawnie przygotowanych kopert i Listy przekazań. 
Korespondencja zarejestrowana i dostarczona do Kancelarii Ogólnej po godzinie 12°0 

, 

zostanie wysłana dnia następnego. 
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7) Pracownicy Wydziałów i Referatów będących w innej lokalizacji niż siedziba Starostwa 
przy ul. Jackowskiego, przygotowują korespondencję zgodnie z wskazówkami zawartymi 
w pkt. 6 w dniu poprzedzającym ich faktyczną vvysyłkę i przekazują kurierem do Kancelarii 
Ogólnej. 

2. Wysyłanie korespondencji za pośrednictwem poczty elektronicznej i Pe UP 
1) Wysłanie korespondencji elektronicznej na zewnątrz za pośrednictwem poczty email lub 
PeUP przez użytkowników systemu odbywa się poprzez: 
a. poprawne założenie sprawy, 
b.dodanie do sprawy DOKUMENTU typu KW wraz z wszystkimi poprawme 
wprowadzonymi adresatami oraz ustalonym sposobem wysyłki ( email lub PeUP), 
c.przesłanie DOKUMENTU typu KW w „Czystopisie" do adresata za pomocą funkcji 
systemu odpowiednio „Przekaż przez email" lub „Wyślij do PeUP". 
2) Warunkiem poprawnego przesłania korespondencji elektronicznej przez system jest: 
a. poprawnie wprowadzony adres email adresata, 
b. wysyłana korespondencja elektroniczna dotyczy klientów, którym udzielana jest 
odpowiedź na pisma skierowane do Urzędu za pośrednictwem platformy Pe UP, i którzy 
zadeklarowali wolę otrzymywania dokumentów w postaci elektronicznej, 
c.wysyłana korespondencja elektroniczna dotyczy klientów, którzy już wcześniej 

korespondowali z Urzędem za pośrednictwem PeUP i mają założoną Skrzynkę Kontaktową 
poprawnie „związaną" z systemem FINN. 
d. po wysłaniu korespondencji elektronicznej za pośrednictwem PeUP, obowiązkiem 
użytkownika systemu prowadzącego sprawę jest sprawdzenie czy adresat potwierdził 
odebranie korespondencji (UPO). 

Rozdział V 
Odbieranie i przekazywanie korespondencji 

I .Każdy z pracowników na bieżąco odbiera korespondencję elektroniczną ,,Pisma 
przychodzące" oraz korespondencję elektroniczna wewnętrzną „Dokumenty", 
2. Upoważnieni pracownicy w wydziale odbierają dokumenty papierowe z Kancelarii Ogólnej 
lub sekretariatu GS. 
3. Dyrektorzy dekretują i przekazują otrzymaną z Kancelarii lub z sekretariatu 
korespondencję elektroniczną z chwila otrzymania i zadekretowania jej papierowego 
odpowiednika. 
4. Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji elektronicznej za pośrednictwem FINN 
bez uprzedniego otrzymania i zadekretowania korespondencji papierowej (z wyłączeniem 
korespondencji elektronicznej, która została przysłana wyłącznie w tej formie za 
pośrednictwem poczty email lub PeUP). 
5. Dyrektor przekazuje korespondencję imiennie wskazanemu Użytkownikowi Systemu. 
6. Należy odrzucać tylko korespondencję niewłaściwie skierowaną. Odrzucając 
korespondencję bezwzględnie należy podać powód odrzucenia. 
7. Niedopuszczalne jest odrzucanie korespondencji niekompletnej ale właściwie skierowanej 
(np. brakujące załączniki). 
8. Niedopuszczalne jest przekazywanie korespondencji elektronicznej i korespondencji 
elektronicznej wewnętrznej przez pracownika komórki organizacyjnej do innej komórki 
organizacyjnej chyba, że wynika to z procedury załatwiania sprawy. 
9. Wyjątek stanowi korespondencja elektroniczna wewnętrzna: 
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a.,,zatwierdzona" przez Sekretarza celem rozesłania przez pracownika do kierowników 
komórek organizacyjnych lub stanowisk samodzielnych np. infonnacja o zarządzeniach 
starosty, uchwałach zarządu, zamieszczonych w odpowiednim rejestrze elektronicznym, 
b. przekazywana do Kancelario Ogólnej. 
1 O. Podczas przekazywania korespondencji elektronicznej pomiędzy komórkami 
organizacyjnymi należy stosować słownikowe formy dekretacji, zdefiniowane w systemie 
(np. Zatwierdzam, Proszę o rozmowę). Jest to umowna forma stosowana wewnątrz 
urzędu, zatwierdzania tych DOKUMENTÓW, które nie wymagają podpisu ręcznego 
(sprawy 0716: uzgadnianie umów, uzgadnianie projektów uchwal, zarządzeń itd.). 

Rozdział VI 
Rejestracja i znakowanie spraw 

1.Wszystkie podejmowane w tym zakresie czynności muszą być zgodne z postanowieniami 
rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu. 
2. Pracownik komórki organizacyjnej odbiera korespondencję elektroniczną ,,Pisma 
przychodzące" oraz korespondencję elektroniczna wewnętrzną „Dokumenty" z chwilą 

otrzymania korespondencji od dyrektora lub upoważnioną przez niego osobę. 
3. Rejestracja sprawy polega na wprowadzeniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu 
spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt „Dodaj nową sprawę" lub 
jeżeli pismo dotyczy sprawy już wszczętej, dodaniu go do już istniejącej sprawy „Przyłącz do 
istniejącej sprawy". 
4. Na nośniku papierowym wpisuje się przyznany przez FINN znak sprawy. Każde pismo 
dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy. 
5. Niedopuszczalne jest pozostawienie korespondencji elektronicznej oraz korespondencji 
elektronicznej wewnętrznej, bez przyłączenia jej do sprawy za wyjątkiem: 
a.korespondencji elektronicznej mającej charakter publikacji (gazety, czasopisma, książki, 

afisze, ogłoszenia, prospekty itp.), 
b.korespondencji elektronicznej mającej charakter zaproszenia, życzeń i innej o podobnym 
charakterze. 
6.Wymienionej wyżej korespondencji elektronicznej należy nadać status „Historyczne" 
i „Potwierdzić załatwienie". 

Rozdział VII 
Załatwianie spraw 

I.Wszystkie podejmowane w tym zakresie czynności muszą być zgodne z postanowieniami 
rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu. 
2. Po zarejestrowaniu sprawy osoba prowadząca sporządza projekt pisma prowadzącego do 
załatwienia sprawy. 
3. Celem przekazania pisma do zatwierdzenia dodaje w sprawie DOKUMENT KW lub ZD 
a następnie podłącza ZAŁĄCZNIK stanowiący pismo lub generuje jego treść automatycznie 
korzystając z funkcji systemu „Wykorzystaj szablon", która automatycznie stworzy pismo 
zgodne z wcześniej przygotowanym wzorem zawierające wszystkie niezbędne elementy. 
4. Przygotowany projekt w „Brudnopisie" ,,Do opracowania" przesyła do 
dyrektora/kierownika komórki organizacyjnej celem zatwierdzenia . 
5. Dyrektor/kierownik komórki organizacyjnej zatwierdza DOKUMENT korzystając 

z DEKRETACJI SŁOWNIKOWEJ, jeżeli przygotowany projekt nie zawiera błędów lub jeśli 
występują, może je samodzielnie usunąć a następnie: 
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a) DOKUMENT KW - podpisuje elektronicznie, jeżeli występuje taka konieczność i odsyła 
w „Czystopisie" do osoby prowadzącej sprawę, 
b) DOKUMENT KW - który na być dostarczony za pomocą PeUP, podpisuje elektronicznie 
i jeżeli istnieje taka potrzeba, przekazuje w „Czystopisie" do osoby prowadzącej sprawę. 
c) DOKUMENT ZD - przekazuje w „Czystopisie" do dyrektora/kierownika, do którego jest 
adresowany. 
6. DOKUMENT zawierający błędy odsyła do osoby prowadzącej sprawę celem poprawienia 
i ponownego przesłania do sprawdzenia. W polu „Opis ustaleń i czynności" wpisuje swoje 
uwagi. 
7. Osoba prowadząca sprawę po otrzymaniu zatwierdzonego i podpisanego przez 
dyrektora/kierownika DOKUMENTU KW, drukuje pismo i przekazuje do ręcznego podpisu 
przez właściwe osoby. 
8. Osoba prowadząca sprawę po otrzymaniu od dyrektora zatwierdzonego i podpisanego 
przez właściwe osoby DOKUMENTU KW, który ma być dostarczony za pośrednictwem 
PeUP, postępuje zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdziale IV pkt 2. 
9. Sprawę, w stosunku do której zakończono wszystkie czynności, należy zakończyć 

w systemie. 
10. Kierownik komórki organizacyjnej zobowiązany jest do bieżącego kontrolowania sposobu 
i tem1inowości załatwiania spraw, skierowanych do podporządkowanych mu pracowników. 

Rozdział VIII 
Monitorowanie spraw 

1. System FINN umożliwia monitoring pracy w systemie poprzez system raportów 
i wyszukiwań o stanie prowadzonych spraw, rejestrów, dokumentów i ich obiegu . 
2. Przy zalogowaniu się do systemu pojawia się tabela informująca o ilości nowych 
dokumentów otrzymanych, ilości dokumentów przekazanych, ilości spraw rozpoczętych 
i przeterminowanych. 
3. Każdy z użytkowników może monitorować obieg dokumentów w module „Obieg 
dokumentu" to jest: 
a) pisma przychodzące 
b) dokumenty 
c) sprawy 
d) spis spraw wg JR W A 
e) komórki organizacyjne 
f) sprawy komórki 
g) dokumenty komórki - wszystkie dokumenty i pisma 
h) obieg dokumentów wg pracowników. 
3 .Każdy z użytkowników może monitorować stan spraw i terminy ich· załatwienia w module 
„Sprawy w toku realizacji" poprzez wybór odpowiednich filtrów przeszukujących. System 
FINN poprzez różne kolory żarówek (kolumna ,. ! ') przy sprawie informuje ile dni pozostało 
do zakończenia sprawy (kolumna,,!! ") - pomoc kontekstowa. 

Rozdział IX 
Sposób postępowania z dokumentami wewnętrznymi 

I .DOKUMENT wewnętrzny tworzy się przy użyciu obowiązującego w urzędzie szablonu 
pisma właściwego dla danej sprawy lub dokumentu typu Word. Szablony pism uruchamiane 
będą sukcesywnie w systemie. 
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2.DOKUMENT musi być przygotowany z zachowaniem wszelkich zasad poprawnego 
redagowania określonych w instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu i w niniejszym 
regulaminie. 
3. Korespondencja między wydziałami odbywa się wyłącznie przy użyciu FINN. 
4. DOKUMENT musi zostać zatwierdzony w FINN przez osoby do tego upoważnione, 

a następnie wysłany do adresata. 
5. DOKUMENTY przesyłane pomiędzy komórkami organizacyjnymi przesyłane są 

WYLĄCZNIE pomiędzy dyrektorami tych komórek lub osobami przez nich 
upoważnionymi. 

6. W przypadku wysyłania DOKUMENTÓW wewnątrz urzędu nie jest wymagane używanie 
podpisu kwalifikowanego. Wystarczającym zabezpieczeniem jest indywidualny identyfikator 
użytkownika będący podpisem niekwalifikowanym. 
7. Dopuszcza się prowadzenie korespondencji między\l\,ydziałowej w formie papierowej, 
jeżeli wymagane jest opatrzenie jej podpisami osób upoważnionych i jednocześnie 
przekazanie tak sporządzonych dokumentów osobom, które nie są użytkownikami systemu 
lub których dostarczenie w formie papierowej "'7Ymagane jest przepisami prawa. 
8. Przekazanie ww. dokumentów w formie papierowej nie zwalnia z przekazywania ich 
odpowiedników w formie elektronicznej. 
9. Dopuszcza się, po wcześniejszym uzgodnieniu przez dyrektorów/kierowników komórek 
organizacyjnych biorących udział w wymianie korespondencji określonej w pkt 7, 
dostarczanie jej przez komórkę organizacyjną wysyłającą wyłącznie w formie elektronicznej, 
podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W takiej sytuacji dyrektor komórki 
organizacyjnej po otrzymaniu korespondencji elektronicznej, jeżeli istnieje taka potrzeba, po 
wydrukowaniu kopii potwierdza ją za zgodność z oryginałem. 

Rozdział X 
Prowadzenie rejestrów 

1.Rejestry w systemie FINN prowadzone są w formie elektronicznej. Wykaz prowadzonych 
rejestrów stanowi Tabela do załącznika „Zasady pracy w systemie FINN". 
2.Dyrektorzy "'7Ydziałów odpowiedzialni są za terminowe publikowanie informacji 
gromadzonych w rejestrach w tym w rejestrach publicznych udostępnianych w BIP (wybrane 
rejestry). 
3.Dyrektorzy wydziałów zobowiązani są do bieżącego kontrolowania sposobu i terminowości 
prowadzenia rejestrów przez upoważnionych pracowników. 
4.Wydziały zobowiązane są do prowadzenia w FINN wszystkich rejestrów dziedzinowych, 
publicznych oraz tych, w których przetwarzane są dane osobowe. 
5.Decyzję w sprawie prowadzenia innych rejestrów z wyjątkiem rejestrów, o których mowa 
w Rozdziale I pkt 2 ppkt 3 lit. e dla określonej grupy spraw podejmuje dyrektor właściwego 
wydziału/stanowisko samodzielne. 

Rozdział XI 
Uprawnienia 

l .Prawo zmiany DOKUMENTU w „Brudnopis" otrzymuje jedynie dyrektor i upoważnieni 
przez niego pracownicy danej komórki organizacyjnej. 
2. Prawo zakładania podteczek otrzymuje dyrektor "'7Ydziału i/lub wyznaczona przez niego 
osoba. 
3. Niedozwolona jest zmiana w „Brudnopis" DOKUMENTU zatwierdzonego i przesłanego 
do adresata. 
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4. Za właściwe prowadzenie „Jednolitego rzeczowego wykazu akt" odpowiedzialny jest 
Wydział Administracyjny - archiwum zakładowe. 
Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu lub dodaniu nowych symboli i haseł 
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzędu mogą być dokonywane tylko na 
podstawie zarządzenia starosty w porozumieniu z właściwym archiwum państwowym. 
5. Uprawnienia do pracy w systemie nadaje się/zmienia/odbiera zgodnie z zasadami 
określonymi w Polityce Bezpieczeństwa. (Karta zgłoszenia do systemu, Karta modyfikacji 
uprawnień) na wniosek Dyrektora Wydziału. 

Rozdział XII 
Elektroniczna archiwizacja dokumentów 

1. Archiwizacji podlegają wyłącznie akta spraw ostatecznie załatwionych, niezależnie od 
kategorii archiwalnej. 
2. Archiwum zakładowe dokonuje brakowania dokumentacji w postaci elektronicznej na 
zasadach określonych w odrębnych przepisach. 
3. Archiwwn zakładowe przygotowuje i przekazuje dokumentację kat. A, w postaci paczki 
elektronicznej do właściwego archiwum państwowego, na zasadach określonych w ustawie 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 
4. Szczegółowe zasady przygotowywania i przekazywania dokumentów do archiwum 
zakładowego określone zostaną w instrukcji archiwalnej w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiv-mm zakładowego starostwa, po uprzednim uzgodnieniu z właściwym 
archiwum państwowym. 

Rozdział XIII 
Procedura awaryjna na wypadek braku dostępu do systemu FINN 

1. Korespondencja przychodząca - Kancelaria Ogólna, sekretariaty AB, PZ, GS: 
a) na wypadek braku dostępu do systemu FINN rejestracja korespondencji przychodzącej 
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem Nr 1, 
b )Kierownik Kancelarii Ogólnej lub upoważniony przez dyrektora pracownik sekretariatu 
ustala ostatni wpis do RKP w systemie Finn ( numer/licznik), w celu kontynuacji rejestracji 
pism w formie papierowej, 
c)po uruchomieniu systemu FTNN należy bezzwłocznie wprowadzić wszystkie pozycje do 
systemu tak aby licznik był zgodny z zapisem papierowym. 
2. Korespondencja wychodząca : 
a) na wypadek braku dostępu do systemu FINN rejestracja korespondencji wychodzącej 
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem Nr 2, 
b) Kierownik Kancelarii Ogólnej ustala ostatni wpis do RKW w systemie Finn 
( numer/licznik), w celu kontynuacji rejestracji pism wychodzących w formie papierowej, 
c )Pracownicy odpowiedzialni za korespondencję wychodzącą uzgadniają numery RK W 
z kierownikiem Kancelarii Ogólnej i tylko uzgodnione numery nanoszą na koperty i zwrotki, . . 
op1suJąc Je ręczme, 

d)Rejestr RKW prowadzony jest papierowo tylko przez kierownika Kancelarii Ogólnej lub 
wskazanego prze kiemwnika pracownika Kancelarii Ogólnej. 
3. Korespondencja wewnętrzna : 
a) Każdy z dyrektorów ustala w ramach wydziału sposób rejestracji dokumentów i ich 
ewentualne przekazywanie do innych wydziałów, 
b) po uruchomieniu systemu FINN należy bezzwłocznie wprowadzić wszystkie pozycje do 
systemu tak aby licznik był zgodny z zapisem wersji papierowej. 
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4. Sprawy i rejestry: 
a) każdy z dyrektorów ustala w ramach wydziału sposób zakładania spraw i rejestrów, 
b) po uruchomieniu systemu FINN należy bezzwłocznie wprowadzić wszystkie pozycje do 
systemu tak aby liczniki ( spraw i rejestrów) były zgodne z zapisem wersji papierowej. 

Rozdział XIV 
Postanowienia końcowe 

1. Sprawy prowadzone w FINN muszą być kompletne, wszelkie dokumenty, które wpływają 
do urzędu, jak i są z niego wysyłane muszą zostać zarejestrowane w danej sprawie 
prowadzonej w FINN. 
2. Sprawy muszą być rejestrowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt 
obowiązującym dla organów powiatu. 
3. UżytkO\vnik systemu odpowiedzialny za prowadzenie sprawy zobowiązany jest 
do zakończenia pism i potwierdzenia załatwienia sprawy w FINN z chwilą dokonania 
ostatniej czynności w sprawie. 
4. Przy wprowadzaniu pism do FINN użytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie 
sprawy dokłada wszelkiej staranności tj.: 
a)opis pisma musi być logiczny i zwięzły, pozbawiony błędów stylistycznych, 
ortograficznych oraz litero\Ąlych, 
b) zabrania się podwójnego wprowadzania adresatów do słownika adresatów, 
c) przy wprowadzaniu danych adresowych należy korzystać wyłącznie z wbudowanego 
w FINN słownika kodów pocztowych, 
d) przy wprowadzaniu danych nie należy stosować żadnych skrótów np. w stosunku do nazw 
instytucji, firm, ulic, należy wprowadzać pełne i kompletne dane np. pełne dane adresowe, 
wszystkie załączniki dokumentu, wszyscy adresaci itp., 
e) przy dłuższej planowanej nieobecności pracownika, sprawy należy przekazać wskazanemu 
przez dyrektora pracownikowi/pracownikom, 
f) pracownik prowadzący sprawy, które mogą być zakończone podczas jego planowanej 
nieobecności, przesyła je pracownikowi/pracownikom wskazanym przez dyrektora wydziału, 

g) w przypadku rozwiązania umowy o pracę Karta obiegowa powinna być podpisana przez 
Dyrektora właściwego wydziału po uprzednim sprawdzeniu przekazania wszystkich spraw 
pracownikowi/pracownikom wskazanym przez dyrektora wydziału. 
5. Zmiany struktury organizacyjnej w FINN dokonuje Administrator Systemu w oparciu 
o obowiązujący regulamin organizacyjny i zarządzenia starosty dotyczące struktury 
organizacyjnej wydziałów. Dyrektor wydziału określa pełną strukturę komórki organizacyjnej 
uwzględniając stanowiska pracowników, podległość służbową, nazwy i symbol referatów 
i podaje ją w postaci „drzewa". 
6. Użytkownicy systemu zobowiązani są do bieżącego zapoznawania się z instrukcjami, 
zmianami w oprogramowaniu (nowe wersje) i wzorami pism publikowanymi w FINN 
w rejestrze „Pomoc/ pomoc kontekstowa" i w intranecie na zakładce FINN. 
7. Wszyscy użytkownicy systemu zobowiązani są do samodzielnej pracy w systemie FINN. 
8.Wszystkie problemy w działaniu systemu FINN należy zgłaszać Administratorowi Systemu 
FINN. 
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Tabela 

Lp Nazwa Rejestru Prowadząc BIP 

y 

I. Rejestr decyzji o pozwoleniu na budowę, AB 

2. Rejestr wniosków o pozwolenie na budowę AB 

3. Rejestr Uchwał Rady Powiatu, BR X 

4. Rejestr Uchwał Zarządu OP X 

5. Rejestr zarządzeń Starosty OP X 

6. Rejestr skarg i wniosków OP 

7. Zamówienia publiczne ZP X 

8. Rejestr wydatków strukturalnych FN 

9. Centralny Rejestr Umów OP 

10. ROS-A - Rejestr wniosków ws X 

11. ROS-B - Rejestr decyzji i postanowień ws X 

12. ROS-C - Rejestr projektów, planów i programów ws X 

13. ROS-D - Rejestr planów i programów ws X 

14. ROS-E- Rejestr przeglądów ekologicznych, infonnacji o wytwarzanych odpadach ws X 

15. ROS-F- Rejestr substancji niebezpiecznych. wyników prac badawczych WS X 

16. ROS-G - Rejestr wykazów danych o korzystaniu ze środków ws X 

17. ROS-H - Rejestr zgłaszanych instalacji ws X 

18. ROS-I- Rejestr innych dokumentów ws X 

19. RWD-A- Rejestr wniosków WD X 

20. RWD-B - Rejestr decyzji WD X 

21. W AB-A - wykaz wniosków AB X 

22. WAB-B - wykaz decyzji AB X 
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Wzór Nr 1 

Starostwo Powiatowe w Poznaniu 

NADAWCA 

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko 
interesanta 

1 2 

REJESTR KORESPONDENCJI PRZYCHODZĄCEJ 
Wydruk danych 

Temat sprawy 
znak pisma 

3 4 

data wpływu: 

Strona: 

Pismo 
przydzielono/podpis 

odbiorcy 

5 
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Wzór Nr 2 Załączn ik nr 

REJESTR KORESPONDENCJI WYCHODZĄCEJ 

Imię i nazwisko ( nazwa) oraz adres nadawcy: .. . ... .......... .... ..... .... ... . . 

kwota Kwota 
ADRESAT 

zadekl. Masa Oplata 
pobrana 

lp Dokładne miejsce doręczenia Wartości NR nadawczy uwagi 
( imię i nazwisko lub nazwa) 

z/ gr kg g zł gr zł gr 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Z przeniesienia: Z przeniesienia: 

'· 

Do przeniesienia: 
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