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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Definicje

Uzyte

na potrzeby niniejszej instrukcji definicje w systemie FINN nalezy rozumieé

nastepujgco:

D
2)
3)
4
5)

6)

7

8)

9)

Urzad — Starostwo Powiatowe w Poznaniu

Dyrektor wydzialu — pracownik, ktory zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Poznaniu nadzoruje czynnoéci podleglego wydziahu,
Samodzielne stanowisko - pracownik, ktéry zgodnie =z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu wykonuje czynnosci zgodnie z
zakresem zadan,

Administrator systemu FINN — upowazniony pracownik Wydziatu Informatyki,
Uzytkownik systemu — osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych
w ramach czynnosci podejmowanych w Urzedzie. Uzytkownikiem moze by¢
pracownik Urzedu, osoba wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia lub innej
umowy cywilno-prawnej, osoba odbywajaca staz w Urz¢dzie lub wolontariusz, inna
osoba uprawniona do pracy w systemie,

Dokument elektroniczny — stanowiacy odrebng calo§¢ znaczeniowa zbiér danych
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej 1 zapisany na informatycznym
no$niku danych zgodnie z ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64 poz. 565 ze.
zm.).

Podpis elektroniczny Kkwalifikowany — bezpieczny podpis elektroniczny
w rozumieniu Ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz.
U. Nr 130 poz. 1450 ze zm.),

Podpis elektroniczny niekwalifikowany — bezpieczny podpis elektroniczny nie
wymagajacy uwierzytelnienia przez jednostke certyfikacyjna w rozumieniu ustawy z
dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym. Odbywa si¢ to poprzez
weryfikacje uzytkownika w sieci (login i hasto) tzw. autoryzacja i autentykacja,
System — sprzgt 1 oprogramowanie stuzace do przetwarzania danych osobowych,

10) FINN — Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw i Spraw,
11) PeUP — Platforma e-Uslug Publicznych - stluzaca do kontaktowania si¢ z Urzedem

1 wysylania wnioskow. Dzigki PeUP interesant moze zalatwia¢ sprawy przez Internet,
bez koniecznosci pojawiania si¢ w urzedzie osobiscie. Zgodnie z ustawg z dnia 17
lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.  Wyzej  opisane  uslugi  realizowane sa  poprzez  strony
http://peup.pzpoznan.finn.pl/ i WWW.bip.powiat.poznan.pl). PeUP umozliwia
publikowanie katalogu ustug powigzanych z formularzami elektronicznymi
w formacie XML, jako jedynie w dozwolonym formacie dokumentow
elektronicznych,

12) ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza — dostepny publicznie $érodek komunikacji

* 4,

elektroniczne] stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostgpnej sieci
teleinformatycznej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 wrze$nia 2005
r. W sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych dorgczania dokumentow
elektronicznych podmiotom publicznym - Dz.U. Nr 200, poz. 1651). W praktyce jest
to przetozenie zadan Referatu Kancelarii Ogolnej na kontakt z interesantem poprzez
platformg internetowa PeUP. Kazdemu interesantowi urzedu, zainteresowanemu
uzyskaniem ustugi publicznej przez Internet ESP umozliwia ztozenie e-wniosku.




Dokument elektroniczny poprzez automatyczne zalozenie wlasciwej pozycji
w kancelaryjnym rejestrze korespondencji przychodzacej w systemie FINN,
rozpoczyna sprawe,

13) UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru ,

14) UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia,

15) Korespondencja — kazde pismo wplywajace do urzgdu lub wysylane przez urzad,

16) Korespondencja elektroniczna - korespondencja wplywajaca do urzedu droga
elektroniczna za posrednictwem poczty email lub serwisu Peup lub wysylana przez
urzad,

17) Korespondencja elektroniczna wewnetrzna - Korespondencja w  postaci
clektroniczne] przesylana pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu,

18) SPRAWA — podanie, pismo. dokument ( FORMULARZ w systemie),

19) DOKUMENT - akt majacy znaczenie dowodu ( FORMULARZ w systemie ),

20) POZYCJA W REJESTRZE - FORMULARZ w systemie,

21) KP- symbol PISMA wplywajacego/skladanego w urzedzie,

22) KW - symbol PISMA wysylanego przez urzad,

23) ZD - symbol PISMA stanowiacego korespondencje¢ migdzy komoérkami
organizacyjnymi,

24) ZALACZNIK - napisana w edytorze tekstu lub innym programie informacja, grafika,
wykres lub inne dane, zapisane w formie pliku w okreslonym standaryzowanym
formacie doc, odt, pdf, jpg, tiff, xls lub innym tworzacym calo$¢ z pismem
przewodnim,

25)DEKRETACJA SLOWNIKOWA - wybor z listy dostgpnych mozliwosci
odpowiedniej opcji podczas przesylania DOKUMENTU (opcja “Przekaz do™),

26) Do Opracowania — status ustawiany podczas przekazywania DOKUMENTU miedzy
Uzytkownikami systemu,

27)Do Wyslania — status DOKUMENTU ustawiany tylko podczas przekazywania
DOKUMENTU oznaczonego symbolem KW celem wyslania,

28) Do wiadomosci — status dokumentu umozliwiajacy wylacznie zapoznanie si¢ z jego
treécia bez Koniecznosci podejmowania dalszych czynnosci przez Uzytkownika
Systemu, do ktérego przekazano dokument,

29) Czystopis — status DOKUMENTU uniemozliwiajacy jakakolwiek jego zmiang,

30) Brudnopis — status DOKUMENTU umozliwiajacy jego zmiang,

31) Referat Kancelaria Ogélna — wewnetrzna komorka organizacyjna, zalatwiajaca
sprawy obstugi kancelaryjne;j,

32) Sekretariaty Wydzialéw Administracji Architektoniczno - Budowlanej (AB),
Gabinetu Starosty (GS) i Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci (PZ) - stanowiska pracy zalatwiajace sprawy obshugi
kancelaryjne;, .

33)Stanowiska sekretarskie w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa (OS) oraz Wydziale Komunikacji i Transportu (KT) — stanowiska
pracy wykonujace czynnos$ci kancelaryjne,

34) Komoérka organizacyjna — wydzial/referat /stanowiska samodzielne,

35)REJESTR - zestawienie spraw jednorodnych w formie rejestru informatycznego,

36) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Podstawowe zadania i obowigzki do wykonania w systemie FINN przez pracownikow
urzedu

1) Zadania i obowiazki Administratora Systemu FINN:
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definiowanie uzytkownikow w systemie,

nadawanie uprawnien do poszczegdlnych modutdw,
definiowanie zastepstw,

definiowanie 1 modyfikacja struktury organizacyjnej w aplikacji,
zakladanie rejestrow,

definiowanie szablondéw pism, kopert, zestawien

szkolenia uzytkownikow,

usuwanie biezacych probleméw,

zbieranie uwag/spostrzezen dotyczacych rozwoju aplikacji,
testowanie nowych funkcjonalnosci systemu.

Zadania i obowiazki Dyrektoréw Wydzialéw i Stanowisk Samodzielnych:

nadzor 1 kontrola wykorzystania wdrozonego systemu elektronicznego obiegu
dokumentow i spraw FINN przez podleglych pracownikow,

nadzoér i kontrola nad kompletnoscia prowadzonych spraw i rejestréw publicznych
w FINN przeznaczonych do publikacji na stronie BIP,

zglaszanie usterek/ uwag do administratora FINN,

wskazanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikoOw systemu /pracownikow
wydziatu,

wspdlpraca z administratorem systemu FINN w zakresie definiowania stanowiska
sekretarskiego,

nadzor w zakresie prawidlowosci stosowania przez pracownikow jednolitego
rzeczowego wykazu akt to jest znaku sprawy, symboli i hasel klasyfikacyjnych,
postanowienia zawarte w pkt a-g stosuje sie odpowiednio do stanowisk
samodzielnych.

Zadania i obowiazki Wydzialu Organizacyjnego — Dyrektora Wydzialu i
Referatu Kancelaria Ogélna :

przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji w rejestrze kancelaryjnym,
prowadzonym  w systemie FINN,

obsluga poczty elektronicznej(e-mail, fax) w tym obstuga P-eUP poprzez ESP,
generowanie internetowego klucza umozliwiajacego klientom sprawdzenie stanu
zalatwienia sprawy,

uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnalow, uwag, spostrzezen celem
zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji,

ustalanie przez dyrektora wydzialu wzoréw rejestrow specjalnych np. rejestru pism
organow naczelnych i centralnych, rejestru faksdw, rejestru poczty elektronicznej itp.

Zadania i obowiazki Sekretariatéw Wydzialéw Administracji Architektoniczno -
Budowlanej i Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci:

czynnosci kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji ktora bezposrednio wplywa
do wydziahu,

wspolpraca z Kancelaria Ogdlng w zakresie wysyiki korespondencji.

Zadania i obowiazki Sekretariatu Wydzialu Gabinetu Starosty:




6)

7

8)

o

9)

czynnosci kancelaryjne w odniesieniu do korespondencji, ktora bezposrednio trafia do
Starosty

przekazywanie odpowiednio Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu
i Sekretarzowi, korespondencji do dekretacji a nastgpnie po odnotowaniu dekretacji
w systemie FINN, przekazanie odpowiednio wydzialom 1 samodzielnym
stanowiskom.

Zadania i obowiazki Wvydzialu Administracvjnego:

definiowanie i rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt ( JRWA ) w systemie
FINN,

przypisanie kategorii ze stownika JRWA do wydziatow,

archiwizacja akt w oparciu o zestawienia dostepne w systemie FINN, zgodnie
z obowigzujaca procedurg archiwizacji dokumentow w systemie FINN,

uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnalow, uwag, spostrzezen celem
zdefiniowania kierunku rozwoju aplikacji.

Zadania i obowiazki Wydzialu Informatyki:

zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systemu FINN,

zapewnienie komunikacji w ramach PeUP w szczegdlnosci systemu FINN z BIP
i ESP,

prawidlowa konfiguracje serwerdéw, archiwizacje danych, przygotowanie stanowisk
pracy na potrzeby FINN,

kontakt z autorami oprogramowania,

nadzér nad opracowaniem 1 wdrozeniem istniejacych jak i nowych procedur
postepowania w systemie FINN,

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem nowych funkcjonalnosci systemu
oraz korekty istniejacych rozwiazan,

prowadzenie procesu planowania rozwoju aplikacji.

Zadania i obowiazki Pelnomocnika Starosty Poznanskiego ds. Systemu
Zarzadzania JakoScig:

uczestniczenie w testach nowych funkcjonalnosei,

wspdlipraca w zakresie opracowywania kart spraw (workflow),

uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnalow, uwag, spostrzezen celem
zdefiniowania kierunku rozwoju aplikac;ji.

Zadania i obowiazki redaktorow wydzialowvch stron

WWW.bip.powiat.poznan.pl: oznaczenie w systemie FINN pdl/informacji, ktore

maja by¢ publikowane na stronie www.bip.powiat.poznan.pl (dotyczy danych

automatycznie przenoszonych na strone BIP).

10) Zadania i obowiazki Pracownikéw urzedu:

a.

prowadzenie wszystkich spraw 1 rejestrow w oparciu o system FINN
(z wyjatkiem obszaréw wylaczonych, o ktorych mowa w § 2 ust.2 zarzadzenia),



b. zglaszanie usterek/uwag, dot. dziatania systemu do bezposredniego przetozonego lub
Administratora systemu FINN,

c. oznaczenie w systemie FINN pol/informacji, ktére maja by¢ publikowane na stronie
www.bip.powiat.poznan.pl (dotyczy danych automatycznie przenoszonych na strong
BIP,

d. archiwizacja dokumentdéw zgodnie z procedura archiwizacji dokumentow .

Rozdzial 11
Rejestracja korespondencji przychodzacej — Kancelaria Ogoélna,
Sekretariaty AB, PZ, GS

1. Pracownicy Kancelarii Ogolnej/sekretariatu AB, PZ, GS rejestrujg otrzymang
korespondencje  w jednym z dostepnych rejestréw korespondencji obowigzujacej dla catego
urzedu.

a. Korespondencja papierowa, rejestrowana jest w RKP,

b. Korespondencja email i za posrednictwem serwisu PeUP na adres ESP, rejestrowana jest
automatycznie w rejestrze o symbolu: RKPe-mail,

¢. Korespondencja przesylana za posrednictwem Faksu rejestrowana jest automatycznie
w rejestrze RKP-Fax,

2. Rejestracji nie podlegaja gazety, czasopisma, ksigzki, afisze. ogloszenia, prospekty,
potwierdzenia odbioru, zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

3. Przesylki adresowane imiennie do pracownikéw urzedu, po potwierdzeniu przyjecia
przekazuje si¢ adresatom. W przypadku, gdy korespondencja imienna zawiera dokumenty
mogace spowodowa¢ skutki prawno finansowe, obowiazkiem pracownika, do ktérego zostata
skierowana ta korespondencja jest przekazanie jej do Kancelarii Ogolnej w celu rejestracji.

4. Rejestracja korespondencji w RKP odbywa si¢ poprzez wprowadzenie do systemu
1 podlaczenie skanu obrazu pisma wraz z zalacznikami (szczegélowy wykaz typow
dokumentow, dla ktorych jest obowiqzek skanowania, znajduje sie u kierownika Kancelarii
Ogdlnej).

5. Skanowanie pism 1 zatacznikow:

a. skanuje si¢ pismo wraz ze wszystkimi zatacznikami w formacie A4,

b. skan obrazu musi by¢ czytelny,

¢. nie umieszcza si¢ w repozytorium pustych i nieczytelnych stron,

d. nie skanuje si¢ pism i zalacznikdéw, ktérych rozmiar przekracza format A4 oraz dokumenty
przygotowane w sposéb uniemozliwiajacy ich rozdzielenie (np. akty notarialne, mapy,
projekty. dzienniki budowy, pisma i zalaczniki w postaci ksiazkowej itp.).

Rozdzial 111
Przekazywanie korespondencji
1.Kancelaria Ogolna

1) Wprowadzona do systemu korespondencje Kancelaria Ogolna przekazuje w ,,Czystopisie™
do odpowiedniego Uzytkownika Systemu. Niedopuszczalne jest przekazanie
korespondencji papierowej bez uprzedniego przekazania jej w systemie FINN.

2) Korespondencj¢ w formie papierowej Kancelaria przekazuje odpowiednio:

a. StaroScie, Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu. Sekretarzowi za posrednictwem
sekretariatu GS,

b. dyrektorom wydzialéw, kierownikom jednostek organizacyjnych lub pracownikom
upowaznionym do odbierania Korespondencji.
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c. Wprowadzong automatycznie do systemu korespondencje elektroniczng (rejestry
RKPe-mail i RKP-fax) Kancelaria przekazuje w ..Czystopisie” do odpowiedniej osoby
upowaznionej do odbioru korespondencji przychodzacej w danej komoérce organizacyjnej.

2. Sekretariat GS

1) Otrzymana z Kancelarii Ogdlnej korespondencj¢ papierowa pracownik sekretariatu
przekazuje zgodnie z przygotowanym przez Kancelari¢ podzialem Staroscie, Wicestaroscie.
Czonkowi Zarzadu i Sekretarzowi.

2) Pracownicy sekretariatu na biezaco odbieraja, drukuja 1 przekazujg otrzymana
korespondencje  elektroniczng wewngtrzng  ,,Dokumenty”, odpowiednio  Staroscie,
Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu, 1 Sekretarzowi .

3) Odrzuca tylko korespondencje niewlasciwie skierowana, podajac obowiazkowo powod
odrzucenia.

4) Zadekretowang przez Staroste, Wicestarostg, Czlonka Zarzadu 1 Sekretarza
korespondencje, pracownik sekretariatu  przekazuje wyznaczonym  pracownikom
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w tym wprowadzona automatycznie do systemu
korespondencje elektroniczng (rejestry RKPe-mail i RKP-fax).

3. Sekretariat AB, PZ,

1)Wprowadzona do systemu korespondencje Sekretariat przekazuje w .,Czystopisie” do
wlasciwego pracownika.

2) Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji papierowe]j bez uprzedniego przekazania
jej w systemie FINN.

Rozdzial IV
Rejestracja i wysylanie korespondencji

1. Wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty tradycyjnej

1) Kazdy dokument wychodzacy musi by¢ zarejestrowany w jednym z dostgpnych rejestrow
korespondencji, obowigzujacych dla calego urzedu:

a. korespondencjg papierowa — rejestruje si¢ w RKW

b. korespondencj¢ email - rejestruje si¢ w RKWe-mail

c. korespondencje przesylana za posrednictwem faksu rejestruje w rejestrze RKW-Fax

2) Osoby upowaznione rejestrujg korespondencje typu KW przy sprawie i w Rejestrze
Korespondencji Wychodzacej RKW. Wpiséw do RKW powinno by¢ tyle, ilu adresatow jest
zamieszczonych w DOKUMENCIE/SPRAWIE.

3) Przekazanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Ogdlnej odbywa si¢ poprzez
wydrukowanie ..listy pozycji rozszerzonej - lista przekazan™. Wpisy do rejestru RKW
wydzialy wykonuja w brudnopisie. Do ,,Listy przekazari” dolaczone sg listy wraz ze zwrotka
( dla listoéw za zwrotnym potwierdzeniem) z wydrukowanym numerem RKW,

4)Kancelaria Ogolna sprawdza ilosciowo przekazywang dokumentacj¢ wychodzaca, przy
kazdej pozycji wpisuje dat¢ wystania, masg i zatwierdza do ,,Czystopisu”. Ksigzke nadawczo
- pocztowg drukuje sie tylko dla pozycji, ktore sa w ,,czystopisie”, maja wypelniong ,.dafe¢
wystania™ i ,,masq” 16zna od ,.zera”.

5) Wysylanie korespondencji na zewnatrz odbywa si¢ tylko poprzez Kancelarig Ogdlna.

6) Korespondencje nalezy przesyla¢ w FINN do godziny 12% wraz z jednoczesnym
dostarczeniem do Kancelarii Ogélnej, poprawnie przygotowanych kopert i Listy przekazan.
Korespondencja zarejestrowana i dostarczona do Kancelarii Ogélnej po godzinie 120"
zostanie wystana dnia nast¢pnego.

e -



7) Pracownicy Wydzialéw i Referatéw bedacych w innej lokalizacji niz siedziba Starostwa
przy ul. Jackowskiego, przygotowuja korespondencje zgodnie z wskazéwkami zawartymi
w pkt. 6 w dniu poprzedzajacym ich faktyczna wysylke i przekazuja kurierem do Kancelarii
Ogdlne;j.

2. Wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej i PeUP

1) Wyslanie korespondencji elektronicznej na zewnatrz za posrednictwem poczty email lub
PeUP przez uzytkownikow systemu odbywa si¢ poprzez:

a. poprawne zalozenie sprawy,

b.dodanie do sprawy DOKUMENTU typu KW wraz z wszystkimi poprawnie
wprowadzonymi adresatami oraz ustalonym sposobem wysyiki (email lub PeUP),

c.przestanie DOKUMENTU typu KW w ,Czystopisie” do adresata za pomoca funkcji
systemu odpowiednio .,Przekaz przez email” lub ,,Wyslij do PeUP”".

2) Warunkiem poprawnego przestania korespondencji elektronicznej przez system jest:

a. poprawnie wprowadzony adres email adresata,

b. wysylana korespondencja elektroniczna dotyczy klientow, ktdorym udzielana jest
odpowiedzZ na pisma skierowane do Urzgdu za posrednictwem platformy PeUP, i ktorzy
zadeklarowali wolg otrzymywania dokumentéw w postaci elektronicznej,

c.wysylana korespondencja elektroniczna dotyczy klientow, ktorzy juz wcezesniej
korespondowali z Urzedem za posrednictwem PeUP i maja zalozong Skrzynke Kontaktowa
poprawnie ,,zwiazang” z systemem FINN.

d. po wyslaniu korespondencji elektronicznej za posrednictwem PeUP, obowiazkiem
uzytkownika systemu prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy adresat potwierdzil
odebranie korespondencji (UPO).

Rozdzial V
Odbieranie i przekazywanie korespondencji

1.Kazdy z pracownikéw na biezaco odbiera korespondencj¢ elektroniczng ,.Pisma
przychodzqce™ oraz korespondencje elektroniczna wewnetrzna ,,Dokumenty”,

2. Upowaznieni pracownicy w wydziale odbieraja dokumenty papierowe z Kancelarii Ogdlnej
lub sekretariatu GS.

3. Dyrektorzy dekretuja i przekazuja otrzymana z Kancelarii lub z sekretariatu
korespondencje elektroniczna z chwilg otrzymania i zadekretowania jej papierowego
odpowiednika.

4. Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji elektronicznej za posrednictwem FINN
bez uprzedniego otrzymania i zadekretowania korespondencji papierowej (z wylaczeniem
korespondencji elektronicznej, ktora zostala przystana wylacznie w tej formie za
posrednictwem poczty email lub PeUP). :

5. Dyrektor przekazuje korespondencjg¢ imiennie wskazanemu Uzytkownikowi Systemu.

6. Nalezy odrzuca¢ tylko Kkorespondencj¢ niewlasciwie skierowana. Odrzucajac
korespondencje bezwzglednie nalezy podaé¢ powodd odrzucenia.

7. Niedopuszczalne jest odrzucanie korespondencji niekompletnej ale whasciwie skierowane;j
(np. brakujace zataczniki).

8. Niedopuszczalne jest przekazywanie korespondencji elektronicznej i korespondencji
elektronicznej wewnetrznej przez pracownika komoérki organizacyjnej do innej komérki
organizacyjnej chyba, ze wynika to z procedury zalatwiania sprawy.

9. Wyjatek stanowi korespondencja elektroniczna wewnetrzna:
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a..zatwierdzona” przez Sekretarza celem rozestania przez pracownika do kierownikow
komorek organizacyjnych lub stanowisk samodzielnych np. informacja o zarzadzeniach
starosty, uchwalach zarzadu, zamieszczonych w odpowiednim rejestrze elektronicznym,

b. przekazywana do Kancelario Ogélnej.

10. Podczas przekazywania korespondencji elektronicznej pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi nalezy stosowa¢ slownikowe formy dekretacji, zdefiniowane w systemie
(np. Zatwierdzam, Prosz¢ o rozmowe). Jest to umowna forma stosowana wewnatrz
urzedu, zatwierdzania tych DOKUMENTOW, ktére nie wymagaja podpisu recznego
(sprawy 0716: uzgadnianie uméw, uzgadnianie projektéow uchwal, zarzadzen itd.).

Rozdzial V1
Rejestracja i znakowanie spraw

1.Wszystkie podejmowane w tym zakresie czynnos$ci muszg byé zgodne z postanowieniami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu.

2. Pracownik komorki organizacyjnej odbiera korespondencje elektroniczng ..Pisma
przychodzqce” oraz korespondencje elektroniczna wewnetrzna ..Dokumenty” z chwila
otrzymania korespondencji od dyrektora lub upowazniona przez niego osobe.

3. Rejestracja sprawy polega na wprowadzeniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt ,,Dodaj nowq sprawe” lub
jezeli pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, dodaniu go do juz istniejacej sprawy ..Przylacz do
istniejqcej sprawy”.

4. Na nosniku papierowym wpisuje si¢ przyznany przez FINN znak sprawy. Kazde pismo
dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy.

5. Niedopuszczalne jest pozostawienie korespondencji elektronicznej oraz korespondencji
elektronicznej wewngtrznej, bez przylaczenia jej do sprawy za wyjatkiem:

a.korespondencji elektronicznej majacej charakter publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki,
afisze, ogloszenia, prospekty itp.),

b.korespondencji elektronicznej majacej charakter zaproszenia, zyczen i innej o podobnym
charakterze.

6.Wymienione] wyzej korespondencji elektronicznej nalezy nada¢ status ,Historyczne™
i..Potwierdzié zalatwienie™.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw

1.Wszystkie podejmowane w tym zakresie czynnosci muszg by¢ zgodne z postanowieniami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu.

2. Po zarejestrowaniu sprawy osoba prowadzaca sporzadza projekt pisma prowadzacego do
zalatwienia sprawy.

3. Celem przekazania pisma do zatwierdzenia dodaje w sprawie DOKUMENT KW lub ZD
a nast¢pnie podiacza ZALACZNIK stanowiacy pismo lub generuje jego tre$é¢ automatycznie
korzystajac z funkcji systemu ,,Wykorzystaj szablon™, ktéra automatycznie stworzy pismo
zgodne  z wezedniej przygotowanym wzorem zawierajace wszystkie niezbgdne elementy.
4.  Przygotowany projekt w ,Brudnopisie” ,Do opracowania” przesyla do
dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej celem zatwierdzenia .

5. Dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej zatwierdza DOKUMENT korzystajac
z DEKRETACIJI SLOWNIKOWE], jezeli przygotowany projekt nie zawiera bledow lub jesli
wystepuja. moze je samddzielnie usunaé a nastgpnie:
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a) DOKUMENT KW — podpisuje elektronicznie, jezeli wystepuje taka konieczno$¢ i odsyla
w ,,Czystopisie” do osoby prowadzacej sprawe,

b) DOKUMENT KW — ktéry na by¢ dostarczony za pomoca PeUP, podpisuje elektronicznie
i jezeli istnieje taka potrzeba, przekazuje w ,,Czystopisie” do osoby prowadzacej sprawg.

¢) DOKUMENT Z£D - przekazuje w ,,Czystopisie” do dyrektora/kierownika, do ktérego jest
adresowany.

6. DOKUMENT zawierajacy bledy odsyla do osoby prowadzacej sprawe celem poprawienia
1 ponownego przestania do sprawdzenia. W polu ,.Opis ustalen i czynnosci” wpisuje swoje
uwagi.

7. Osoba prowadzaca sprawe¢ po otrzymaniu =zatwierdzonego i podpisanego przez
dyrektora/kierownika DOKUMENTU KW, drukuje pismo 1 przekazuje do r¢cznego podpisu
przez wlasciwe osoby.

8. Osoba prowadzaca sprawe po otrzymaniu od dyrektora zatwierdzonego i podpisanego
przez wiasciwe osoby DOKUMENTU KW, ktéry ma by¢ dostarczony za posrednictwem
PeUP, postgpuje zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdziale IV pkt 2.

9. Sprawe, w stosunku do ktorej zakonczono wszystkie czynnosci, nalezy zakonczyé
W systemie.

10. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do biezacego kontrolowania sposobu
i terminowos$ci zalatwiania spraw, skierowanych do podporzadkowanych mu pracownikow.

Rozdzial VIII
Monitorowanie spraw

1. System FINN umozliwia monitoring pracy w systemie poprzez system raportow
i wyszukiwan o stanie prowadzonych spraw, rejestrow, dokumentéw i ich obiegu .

2. Przy zalogowaniu si¢ do systemu pojawia si¢ tabela informujaca o ilosci nowych
dokumentéw otrzymanych, ilodci dokumentéw przekazanych, ilosci spraw rozpoczgtych
1 przeterminowanych.

3. Kazdy z uzytkownikéw moze monitorowa¢ obieg dokumentow w module ,.Obieg
dokumentu™ to jest:

a) pisma przychodzace

b) dokumenty

C) sprawy

d) spis spraw wg JRWA

¢) komorki organizacyjne

f) sprawy komorki

g) dokumenty komorki - wszystkie dokumenty i pisma

h) obieg dokumentdéw wg pracownikow.

3.Kazdy z uzytkownikéw moze monitorowa¢ stan spraw i terminy ich- zatatwienia w module
~Sprawy w toku realizacji” poprzez wybor odpowiednich filtréw przeszukujacych. System
FINN poprzez rézne kolory zarowek (kolumna ,, /") przy sprawie informuje ile dni pozostato
do zakonczenia sprawy (kolumna ,,//”") - pomoc kontekstowa.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami wewnetrznymi

1.DOKUMENT wewnetrzny tworzy si¢ przy uzyciu obowigzujacego w urzedzie szablonu

pisma wlasciwego dla danej sprawy lub dokumentu typu Word. Szablony pism uruchamiane
beda sukcesywnie w systemie.
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2.DOKUMENT musi by¢ przygotowany z zachowaniem wszelkich zasad poprawnego
redagowania okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu i w niniejszym
regulaminie.

3. Korespondencja mi¢dzy wydzialami odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu FINN.

4. DOKUMENT musi zosta¢ zatwierdzony w FINN przez osoby do tego upowaznione,
a nastepnie wystany do adresata.

5. DOKUMENTY przesylane pomigdzy komérkami organizacyjnymi przesylane sa
WYLACZNIE pomiedzy dyrektorami tych komorek lub osobami przez nich
upowaznionymi.

6. W przypadku wysytania DOKUMENTOW wewnatrz urzedu nie jest wymagane uzywanie
podpisu kwalifikowanego. Wystarczajacym zabezpieczeniem jest indywidualny identyfikator
uzytkownika bedacy podpisem niekwalifikowanym.

7. Dopuszcza si¢ prowadzenie korespondencji miedzywydziatlowej w formie papierowej,
jezeli wymagane jest opatrzenie je¢j podpisami 0s0b upowaznionych i jednoczesnie
przekazanie tak sporzadzonych dokumentéw osobom, ktére nie sa uzytkownikami systemu
lub ktorych dostarczenie w formie papierowej wymagane jest przepisami prawa.

8. Przekazanie ww. dokumentéw w formie papierowej nie zwalnia z przekazywania ich
odpowiednikéw w formie elektroniczne;.

9. Dopuszcza sig, po wezesniejszym uzgodnieniu przez dyrektorow/kierownikow komorek
organizacyjnych bioracych udzial w wymianie Kkorespondencji okre$lonej w pkt 7,
dostarczanie jej przez komorke organizacyjng wysylajagca wylacznie w formie elektroniczne;,
podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W takiej sytuacji dyrektor komorki
organizacyjnej po otrzymaniu korespondencji elektronicznej, jezeli istnieje taka potrzeba, po
wydrukowaniu kopii potwierdza ja za zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdzial X
Prowadzenie rejestrow

1.Rejestry w systemie FINN prowadzone sa w formie elektronicznej. Wykaz prowadzonych
rejestrow stanowi Tabela do zalgcznika ,.Zasady pracy w systemie FINN™,

2.Dyrektorzy wydzialow odpowiedzialni sa za terminowe publikowanie informacji
gromadzonych w rejestrach w tym w rejestrach publicznych udostepnianych w BIP (wybrane
rejestry).

3.Dyrektorzy wydzialéw zobowigzani sa do biezacego kontrolowania sposobu i terminowosci
prowadzenia rejestréw przez upowaznionych pracownikow.

4.Wydzialy zobowiazane sg do prowadzenia w FINN wszystkich rejestrow dziedzinowych,
publicznych oraz tych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.

5.Decyzje w sprawie prowadzenia innych rejestrow z wyjatkiem rejestrow, o ktérych mowa
w Rozdziale I pkt 2 ppkt 3 lit. e dla okreslonej grupy spraw podejmuje dyrektor wlasciwego
wydzialu/stanowisko samodzielne.

Rozdzial X1
Uprawnienia

1.Prawo zmiany DOKUMENTU w ..Brudnopis™ otrzymuje jedynie dyrektor i upowaznieni
przez niego pracownicy danej komorki organizacyjne;j.

2. Prawo zakladania podteczek otrzymuje dyrektor wydziatu i/lub wyznaczona przez niego
osoba.

3. Niedozwolona jest zrmiana w ,.Brudnopis”™ DOKUMENTU zatwierdzonego i przestanego
do adresata.

Z
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4. Za whasciwe prowadzenie ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” odpowiedzialny jest
Wydzial Administracyjny — archiwum zaktadowe.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i hasel
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia starosty w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

5. Uprawnienia do pracy w systemie nadaje si¢/zmienia/odbiera zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa. (Karta zgtoszenia do systemu, Karta modyfikacji
uprawnien) na wniosek Dyrektora Wydzialu.

Rozdzial XII
Elektroniczna archiwizacja dokumentéw

1. Archiwizacji podlegaja wylacznie akta spraw ostatecznie zalatwionych, niezaleznie od
kategorii archiwalnej.

2. Archiwum zakladowe dokonuje brakowania dokumentacji w postaci elektronicznej na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Archiwum zakladowe przygotowuje i przekazuje dokumentacje kat. A, w postaci paczki
clektronicznej do wlasciwego archiwum panstwowego, na zasadach okreslonych w ustawie
o narodowym zasobie archiwalnym i1 archiwach.

4. Szczegotowe zasady przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwum
zakladowego okreslone zostana w instrukcji archiwalnej w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego starostwa, po uprzednim uzgodnieniu z wilasciwym
archiwum panstwowym.

Rozdzial XIII
Procedura awaryjna na wypadek braku dost¢pu do systemu FINN

1. Korespondencja przychodzaca - Kancelaria Ogoélna, sekretariaty AB, PZ, GS:

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

b)Kierownik Kancelarii Ogoélnej lub upowazniony 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 FINN nalezy bezzwlocznie wprowaclzm wszystkie pozycje do
systemu tak aby licznik byl zgodny z zapisem papierowym.

2. Korespondencja wychodzaca :

a) na wypadek braku dostgpu do systemu FINN rejestracja korespondency wychodzace;j
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem Nr 2,

b) Kierownik Kancelarii Ogoélnej ustala ostatni wpis do RKW w systemie Finn
( numer/licznik), w celu kontynuacji rejestracji pism wychodzacych w formie papierowej,
¢)Pracownicy odpowiedzialni za korespondencj¢ wychodzaca uzgadniaja numery RKW
z kierownikiem Kancelarii Ogolnej i tylko uzgodnione numery nanosza na koperty i zwrotki,
opisujac je rgcznie,

d)Rejestr RKW prowadzony jest papierowo tylko przez kierownika Kancelarii Ogolnej lub
wskazanego prze kierownika pracownika Kancelarii Ogolne;.

3. Korespondencja wewngtrzna :

a) Kazdy z dyrektoréw ustala w ramach wydziatu sposob rejestracji dokumentow i ich
ewentualne przekazywanie do innych wydziatow,

b) po uruchomieniu systemu FINN nalezy bezzwlocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do
systemu tak aby licznik byt zgodny z zapisem wersji papierowej.
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4, Sprawy i rejestry:

a) kazdy z dyrektoréw ustala w ramach wydziatu sposob zakladania spraw i rejestrow,

b) po uruchomieniu systemu FINN nalezy bezzwlocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do
systemu tak aby liczniki ( spraw 1 rejestrow) byly zgodne z zapisem wersji papierowe;j.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

1. Sprawy prowadzone w FINN muszg by¢ kompletne, wszelkie dokumenty, ktore wplywaja
do urzedu, jak i sa z niego wysylane musza zosta¢ zarejestrowane w danej sprawie
prowadzonej w FINN.

2. Sprawy musza by¢ rejestrowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym dla organdw powiatu.

3. Uzytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie sprawy zobowigzany jest
do zakonczenia pism i potwierdzenia zatatwienia sprawy w FINN z chwilg dokonania
ostatniej czynnosci w sprawie.

4. Przy wprowadzaniu pism do FINN uzytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie
sprawy doklada wszelkiej starannosci tj.:

a)opis pisma musi by¢ logiczny 1 zwigzly, pozbawiony bledow stylistycznych,
ortograficznych oraz literowych,

b) zabrania si¢ podwojnego wprowadzania adresatow do stownika adresatow,

¢) przy wprowadzaniu danych adresowych nalezy korzysta¢ wylacznie z wbudowanego
w FINN stownika koddw pocztowych,

d) przy wprowadzaniu danych nie nalezy stosowaé zadnych skr6tow np. w stosunku do nazw
instytucji, firm, ulic, nalezy wprowadza¢ pelne i kompletne dane np. pelne dane adresowe,
wszystkie zataczniki dokumentu, wszyscy adresaci itp.,

¢) przy dluzszej planowanej nieobecnosci pracownika, sprawy nalezy przekaza¢ wskazanemu
przez dyrektora pracownikowi/pracownikom,

f) pracownik prowadzacy sprawy, ktore moga by¢ zakonczone podczas jego planowanej
nieobecnosci, przesyta je pracownikowi/pracownikom wskazanym przez dyrektora wydziatu,
g) w przypadku rozwiazania umowy o prace¢ Karta obiegowa powinna by¢ podpisana przez
Dyrektora wlasciwego wydzialu po uprzednim sprawdzeniu przekazania wszystkich spraw
pracownikowi/pracownikom wskazanym przez dyrektora wydziatu.

5. Zmiany struktury organizacyjnej w FINN dokonuje Administrator Systemu w oparciu
o obowiazujacy regulamin organizacyjny i zarzadzenia starosty dotyczace struktury
organizacyjnej wydzialow. Dyrektor wydziatu okresla peina strukture komorki organizacyjne;
uwzgledniajac stanowiska pracownikow, podlegloéé stuzbowa, nazwy i symbol referatow
1 podaje ja w postaci ,,drzewa”.

6. Uzytkownicy systemu zobowigzani sa do biezacego zapoznawania si¢ z instrukcjami,
zmianami w oprogramowaniu (nowe wersje) i wzorami pism publikowanymi w FINN
w rejestrze ,,Pomoc/ pomoc kontekstowa™ i w intranecie na zakladce FINN.

7. Wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sa do samodzielnej pracy w systemie FINN.
8.Wszystkie problemy w dzialaniu systemu FINN nalezy zglasza¢ Administratorowi Systemu
FINN.
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Tabela

Lp Nazwa Rejestru Prowadzac BIP
y

1. | Rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe, AB

2. | Rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe AB

3. | Rejestr Uchwal Rady Powiatu, BR X
4. | Rejestr Uchwal Zarzadu OP X
5. | Rejestr zarzadzen Starosty op X
6. | Rejestr skarg i wnioskow OP

7. | Zamodwienia publiczne ZP X
8. | Rejestr wydatkow strukturalnych FN

9. | Centralny Rejestr Umow opP

10. | ROS-A — Rejestr wnioskéw WS X
11. | ROS-B — Rejestr decyzji i postanowiefi WS X
12. | ROS-C — Rejestr projektéw, planow i programéw WS X
13. | ROS-D — Rejestr planéw i programéw WS P
14. | ROS-E — Rt paspiadow deslogisy . informacii o wytwarmhyoh odpadach: | Wa X
15. | ROS-F- Rejestr substancii nichezpiecznych. wynikéw prac badawczych WS X
16. | ROS-G — Rejestr wykazéw danych o korzystaniu ze érodkéw WS X
17. | ROS-H — Rejestr zglaszanych instalacji WS X
18. | ROS-I — Rejestr innych dokumentdw WS X
19. | RWD-A — Rejestr wnioskow WD X
20. | RWD-B — Rejestr decyzji WD X
21. | WAB-A — wykaz wnioskow AB X
22. | WAB-B — wykaz decyzji AB X
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% Wz6r Nr 1

W

Starostwo Powiatowe w Poznaniu

data wplywu: .........

(5] (o] ) - SENR—

REJESTR KORESPONDENCJI PRZYCHODZACEJ

Wydruk danych

NADAWCA
Pismo
Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko . Temat sprawy przydzielono/podpis
interesanta ak pism odbiorcy
1 2 3 4 5
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\E\ Wzér Nr 2 Zatgeznik nr
A REJESTR KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ

Imie i nazwisko ( Nazwa) 0raz adres NAAAWECY. ... ...... .ot e e e e e e e e

kwota
Kwota
zadekl. Masa Optata
i : obrana
Ip v e o ADRESAT Dokladne miejsce doreczenia | \Wartosci NR nadawczy uwagi P
( imie i nazwisko lub nazwa)

zt ar kg g o : zt gr| zt |gr

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Z przeniesienia: Z przeniesienia:

Do przeniesienia:
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