ZARZADZENIE Nr 78/2018 STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 3 wrzes$nia 2018 roku

w sprawie systemu informatycznego FINN

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
995 ze zm.) i § 71 pkt 2 lit. a uchwaty Nr 2834/2018 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 31 sierpnia 2018 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu w zwigzku z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat | Postanowienia Ogélne

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu jest system tradycyjny.

2. System informatyczny FINN wspomaga wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu w systemie tradycyjnym.

3. System FINN, zwany dalej Systemem, scala w uporzgdkowany zbidr dokumenty w ramach przesytek
wptywajacych, wychodzacych oraz wewnetrznych.

4. System jest zintegrowany z urzedowym publikatorem teleinformatycznym Biuletynem Informacji Publicznej
Powiatu poznanskiego (BIP).

§ 2.1. Kazda przesytka stanowi przesytke stuzbowa.

2. Otwarciu przez Kancelarie Ogdlng podlegajg wszystkie przesytki wptywajgce do Starostwa z wyjatkiem:

1) kierowanych do Starosty Poznariskiego, oznaczonych ,do rgk wtasnych",

2) ofert przetargowych,

3) gdy opis na opakowaniu wskazuje, ze przesytka dotyczy spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,

4) gdy opis na opakowaniu wskazuje, ze przesytka nie podlega otwarciu,

5) stanowigcych informacje niejawne, ktérg Kancelaria Ogdlna przekazuje Kancelarii Niejawnej i adresatom

§ 3. 1. System nie ma zastosowania do spraw wynikajacych ze stosunku pracy z wyjatkiem ewidencji czasu
pracy, z zakresu Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcdw, Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz z zakresu zadan Kancelarii Niejawnej. 2. System wykorzystywany jest w
szczegolnosci do :
a) rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji wptywajacej, wychodzacej i wewnetrznej,
b) zaktadania i prowadzenia spraw,
c) prowadzenia rejestrow w tym rejestréw publicznych, ewidencji itp.,
d) realizacji ustug e-urzad.
e)

Rozdziat Il Obowigzki uzytkownikéw Systemu

§ 4.1. Obowigzek pracy w Systemie majg pracownicy Starostwa-uzytkownicy Systemu, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

2. Dyrektor Wydziatu Informatyki wyznacza Administratora Systemu, do ktérego obowigzkéw nalezy w
szczegolnosci:

1) definiowanie uzytkownikéw w Systemie,

2) definiowanie zastepstw w przypadku nieplanowanych nieobecnosci uzytkownika,

3) nadawanie lub odbieranie uprawnien do poszczegéinych modutow,

4) definiowanie i modyfikacja struktury organizacyjnej, szablonéw dokumentdw, rejestréw publicznych, itp.,

5) prowadzenie szkolen na zadanie,

6) usuwanie biezacych problemodw,

7) zbieranie uwag i spostrzezen dotyczacych rozwoju Systemu,

8) testowanie i wdrazanie nowych funkcjonalnosci Systemu,

9) prowadzenie procesu planowania rozwoju Systemu.

3. Do obowigzkéw Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania Systemu,



2) zapewnienie integracji Systemu z platformami PeUP i ePUAP,

3) zapewnienie prawidtowej konfiguracji serwerdw, archiwizacji danych, przygotowania stanowisk pracy na
potrzeby Systemu,

4) nadzér nad opracowaniem i wdrozeniem istniejacych jak i nowych procedur postepowania w Systemie,

5) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem nowych funkcjonalnosci Systemu oraz korekty
istniejacych rozwigzan,

4. Do obowigzkdw Sekretarza Powiatu nalezy zgtaszanie wymaganych uprawnied dla uzytkownikéw
Systemu-Dyrektoréw Wydziatdw, Zastepcy Skarbnika i Stanowisk samodzielnych.

5. Do obowigzkéw Dyrektoréw Wydziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad wykorzystaniem Systemu przez podlegtych pracownikdw,

2) zgtaszanie uwag i spostrzezen do Administratora Systemu,

3) zgtaszanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikow Systemu-pracownikéw wydziatu i oséb odbywajgcych
staz w wydziale,

4) wspotpraca z Administratorem Systemu w zakresie definiowania stanowiska ds. obstugi korespondencji w
komorce organizacyjnej zwanym na potrzeby Systemu sekretariatem,

5) postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje sie odpowiednio do Zastepcy Skarbnika i Stanowisk samodzielnych.
6. Do obowigzkéw Referatu Kancelaria Ogdlna nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek w rejestrze kancelaryjnym,

2) przyjmowanie przesytek elektronicznych (e-mail, fax, PeUP, ePUAP),

3) generowanie internetowego klucza umozliwiajacego klientom sprawdzenie stanu zatatwienia sprawy,

4) uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji sygnatow, uwag, spostrzezen celem zdefiniowania kierunku
rozwoju Systemu.

7. Do obowigzkéw sekretariatow Wydziatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej

i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezg w szczegdlnosci:

1) czynnosci kancelaryjne w odniesieniu do przesytek, bezposrednio wptywajgcych do wydziatu,

2) wspoétpraca z Kancelarig Ogdlng w zakresie przesytek wychodzacych.

8. Do obowigzkow sekretariatu Wydziatu Gabinet Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie przesytek wptywajacych bezposrednio do sekretariatu,

2) przekazywanie odpowiednio Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkom Zarzadu i Sekretarzowi, przesytek do
dekretacji a nastepnie po odnotowaniu dekretacji w Systemie, przekazanie odpowiednio wydziatom i
samodzielnym stanowiskom.

9. Do obowigzkéw Kierownika Referatu Archiwum Zaktadowe nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie modutem ,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt - JRWA,"

2) zarzadzanie modutem , Archiwum Zaktadowe,"

3) uczestniczenie w procesie analizy i kwalifikacji uwag i spostrzezen celem zdefiniowania kierunku rozwoju
aplikacji.

10. Do obowigzkéw Wydziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce przekazywanie Wydziatowi Informatyki danych pracownikéw, ktére majg wptyw na prace w
Systemie, 2) zarzadzanie modutem , Ewidencja czasu pracy". 11. Do obowigzkéw pracownikdw nalezy w
szczegolnosci:

1) samodzielna praca w Systemie,

2) wprowadzanie petnych i kompletnych danych w sposéb logiczny i zwiezty oraz podiaczanie skanow
dokumentéw z wyjatkiem skanéw aktéow notarialnych, dokumentacji o formacie wiekszym niz A4, trwale
zszytych lub innych, uniemozliwiajgcych wykonanie skanu np. ze wzgledu na objetos¢.

Rozdziat 11l
Procedura awaryjna na wypadek braku dostepu do Systemu

§ 5. 1. Postepowanie z przesytkami wptywajacymi:

1) na wypadek braku dostepu do Systemu rejestracja przesytek wptywajacych w formie tradycyjnej
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem, okreslonym w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia,

2) Kierownik Kancelarii Ogélnej ustala w uzgodnieniu z Administratorem Systemu, jezeli jest to mozliwe do
ustalenia, ostatni wpis - numer/licznik RKP (Rejestr Korespondencji Przychodzacej), w celu kontynuacji
rejestracji przesytek w wersji papierowej,

3) po uruchomieniu Systemu Kancelaria Ogdlna wprowadza wszystkie pozycje do Systemu tak, aby
numer/licznik byt zgodny z zapisem papierowym.



2. Postepowanie z przesytkami wychodzgcymi:

1) na wypadek braku dostepu do Systemu rejestracja przesytek w formie tradycyjnej wychodzacych
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie z Wzorem, okreslonym w zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia,

2) Kierownik Kancelarii Ogélnej ustala w uzgodnieniu z Administratorem Systemu, jezeli jest to mozliwe do
ustalenia, ostatni wpis - numer/licznik RKW (Rejestr Korespondencji Wychodzacej), w celu kontynuacji
rejestracji przesytek w wersji papierowej,

3) pracownicy komodrek organizacyjnych odpowiedzialni za przesytki wychodzace zobowigzani sg do
uzgodnienia numeréw RKW z Kierownikiem Kancelarii Ogélnej i tylko uzgodnione numery nanoszg recznie na
koperty

i potwierdzenia odbioru.

3. Rejestry RKP i RKW prowadzone sg w wersji papierowej wytacznie przez Kierownika Kancelarii Ogélnej lub
wskazanego przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego badz Kierownika Kancelarii Ogodlnej, pracownika
Kancelarii Ogdlne;j.

1) Przesytki wewnetrzne:

kazdy z dyrektoréw ustala w ramach wydziatu sposdb rejestracji dokumentéw i ich ewentualne przekazywanie
do innych wydziatow,

2) po uruchomieniu Systemu nalezy bezzwtocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do Systemu tak, aby
numer/licznik byt zgodny z zapisem wersji papierowe;j,

3) postanowienia zawarte w pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zastepcy skarbnika i stanowisk
samodzielnych.

Rozdziat IV Postanowienia korncowe

§ 6. Decyzje w sprawie wdrozenia okreslonej funkcji Systemu podejmuje Sekretarz Powiatu.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa-uzytkownikom Systemu.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 117/2011 Starosty Poznarskiego z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie: systemu
FINN w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zmienione Zarzadzeniem Nr 17/2012 z dnia 12 marca 2012 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 78/2018 Starosty Poznaiiskiego

z dnia 3 wrzesnia 2018 roku

Przyjecie ogdlnych procedur pracy w systemie informatycznym FINN, ktéry wspomaga system tradycyjny,
stanowiacy podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ma na celu

utatwienie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.
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Starostwo Powiatowe w Poznaniu

Wzér

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 78/2018
Starosty Poznarnskiego

z dnia 3 wrzesnia 2018 roku
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