0Z.120.17.2020 ZARZADZENIE NR 17/20
Starosty Opoczynskiego z dnia 20 lutego 2020 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przy uzyciu
systemu elektronicznego obiegu dokumentow FINN 8 SQL jako systemu wspomagajacego czynnosci
kancelaryjne w Starostwie Powiatowym w Opocznie

Na podstawie ar. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U.z 2019 r. poz. 511 ze zm.) oraz § 1 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Opocznie.

2. Wskazuje system elektronicznego obiegu dokumentéw FINN 8 SQL jako system wspomagajgcy
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Opocznie w systemie
tradycyjnym.

3. System FINN 8 SQL, zwany dalej Systemem, scala w uporzgdkowany zbiér dokumenty w ramach
przesytek wptywajgcych, wychodzgcych i wewnetrznych.

4. System jest zintegrowany z systemem e-PUAP.
§ 2. 1. Kazda przesytka stanowi przesytke stuzbowa.

2. Otwarciu przez Biuro Podawcze lub Kancelarie Gtéwng podlegajg wszystkie przesytki wptywajgce do
Starostwa, z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére sg przekazywane adresatom,
b) opatrzone dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,

c) wartosciowych, ktére sg przekazywane wtasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

d) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Starostwie Powiatowym w Opocznie procedur:
- zamowien publicznych,

- naboru na wolne stanowiska urzednicze i na kierownicze stanowiska urzednicze,

- w ramach otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

e) przesytki objete klauzulg tajnosci zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742), ktdre sg przekazywane osobie uprawnionej oraz dotyczace
prowadzonych przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowan sprawdzajacych,

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



§ 3. 1. System nie ma zastosowania do spraw:

a) wynikajacych ze stosunku pracy,

b) z zakresu ewidencji podnoszonych kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa (szkolenia,
kursy, studia),

c) zzakresu Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,
d) zzakresu Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,
e) wydawania kart parkingowych i licencji czy zaswiadczen w transporcie drogowym,
f) arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych,
g) z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej SIO,
h) elektronicznego naboru do szkét,
i) zzakresu zadan Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
j) z zakresu systemu prowadzenia ewidencji gruntow i budynkdéw.
2. System wykorzystywany jest, w szczegdlnosci, do:
a) rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji wptywajacej, wychodzacej i wewnetrznej,
b) zakftadania i prowadzenia spraw,
c) prowadzenia rejestrow, w tym rejestréw publicznych, ewidencji itd.
d) realizacji e-ustug
Rozdziat Il
Obowigzki uzytkownikow Systemu

§ 4. 1. Obowigzek pracy w Systemie majg wszyscy pracownicy Starostwa — uzytkownicy Systemu,
zgodnie z nadanymi im uprawnieniami.

2. Administratorem Systemu jest Starszy Informatyk w Zespole ds. Informatyki w Wydziale
Organizacyjnym, Zamodwien Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego, do ktérego
obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) definiowanie uzytkownika w Systemie,
b) nadawanie i odbieranie uprawnien do poszczegdlnych modutéw,

c) definiowanie i modyfikacja struktury organizacyjnej, szablonéw dokumentéw, rejestréw
publicznych itd.,

d) usuwanie biezgcych probleméw,
e) zbieranie uwag i spostrzezen dotyczgcych rozwoju Systemu,
f) testowanie i wdrazanie nowych funkcjonalnosci Systemu,

g) prowadzenie procesu planowania rozwoju Systemu



3. Administratora Systemu zastepuje i wspomaga Informatyk z Zespotu ds. Informatyki w Wydziale
Organizacyjnym, Zamowien Publicznych, Inwestycji i Zarzgdzania Kryzysowego.

4. Do obowigzkéw Zespotu ds. Informatyki w Wydziale Organizacyjnym, Zaméwied Publicznych,
Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

a) nadzér nad opracowaniem i wdrozeniem istniejgcych jak i nowych procedur postepowania
w Systemie,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem nowych funkcjonalnosci Systemu oraz korekty
istniejgcych rozwigzan.

5. Do obowigzkéw Sekretarza Powiatu nalezy zgtaszanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikéw
Systemu — dyrektoréw wydziatéw, Skarbnika Powiatu, kierownikéw zespotéw (oprécz kierownikéw
zespotow bedacych w strukturach wydziatéw) i samodzielnych stanowisk.

6. Do obowigzkéw dyrektoréw wydziatow nalezy w szczegélnosci:
a) nadzdr nad wykorzystaniem Systemu przez podlegtych pracownikéw,
b) zgtaszanie uwag i spostrzezen do Administratora Systemu,

c) zgtaszanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikéw Systemu — pracownikéw wydziatu,
kierownikéw zespotéw i oséb odbywajgcych w wydziale staz, czy bedgcych na umowie interwencyjnej,

d) definiowanie zastepstw w przypadku nieplanowanych nieobecnosci pracownika — uzytkownika
Systemu,

e) wspodtpraca z Administratorem Systemu w zakresie uzytkowania Systemu.

f) postanowienia zawarte w lit. a. stosuje sie odpowiednio do Zastepcy Skarbnika i stanowisk
samodzielnych

7. Do obowigzkéw Kancelarii Gtéwnej, bedacej w strukturze Wydziatu Organizacyjnego, Zamowien
Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego, nalezy w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek w rejestrze kancelaryjnym,
b) przyjmowanie przesytek elektronicznych ( e-mail, e-PUAP),

c) generowanie internetowego klucza umozliwiajgcego klientom sprawdzenie stanu zatatwienia
sprawy,

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

8. Do obowigzkéw sekretariatu Starosty, bedgcego w strukturze Wydziatu Organizacyjnego, Zaméwien
Publicznych, inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego, nalezy w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie przesytek wptywajacych bezposrednio do sekretariatu,

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



9. Do obowigzkéw pracownika zajmujgcego sie Archiwum Zaktadowym, bedacych w strukturze
Wydziatu Organizacyjnego, Zamdwien Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego, nalezy
w szczegdlnosci:

a) administrowanie modutem ,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — JRWA”,

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

10. W Starostwie Powiatowym w Opocznie obowigzujg nastepujgce wzory dokumentdw dotyczacych
archiwum zaktadowego:

a) protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

b) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego stanowigcy
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

c) spis dokumentacji niearchiwalnej(aktowej ) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie stanowigcy
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

c) spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
stanowigcy zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

d) spis spiséw zdawczo — odbiorczych stanowigcy zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

11. Do obowigzkéw Zespotu ds. Kadr, Organizacyjnych i Obywatelskich, bedgcego w strukturze
Wydziatu Organizacyjnego, Zamodwien Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
biezgce, przekazywanie do Zespotu ds. Informatyki, bedacego w strukturach Wydziatu
Organizacyjnego, Zamoéwien Publicznych, Inwestycji i Zarzadzania Kryzysowego, danych pracownikéw,
ktére majg wptyw na prace w Systemie.

12. Do obowigzkéw pracownikow Starostwa Powiatowego w Opocznie — uzytkownikow Systemu,
nalezy w szczegdlnosci:

a) samodzielna praca w Systemie,

b) wprowadzanie petnych i kompletnych danych w sposdb logiczny i zwiezty oraz podtgczanie skanéw
dokumentdw, z wyjgtkiem: aktdw notarialnych, projektéw budowlanych, projektéw technicznych,
projektow urzadzen infrastruktury technicznej ztozonych do uzgodnienia przed wydaniem pozwolenia
na budowe, operaty wyceny nieruchomosci, dokumentéw w formacie wiekszym niz A4, dokumentéw
trwale zszytych lub innych uniemozliwiajgcych wykonanie skanu ze wzgledu na objetos¢,

c) przekazywanie przygotowanych decyzji, postanowien, pism, zawiadomien itp. dokumentéw do
Rejestru Korespondencji Wychodzacej,

d) w przypadku e-maili otrzymywanych réwnoczesnie na rézne stanowiska pracy, wprowadzanie
tresci e-maili do Systemu nalezy do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie
sprawy.



Rozdziat Il
Procedura awaryjna na wypadek braku dostepu do Systemu
§ 5. 1. Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi:

a) na wypadek braku dostepu do Systemu rejestracja przesytek wptywajgcych w formie tradycyjnej
prowadzona jest w formie papierowej, zgodnie ze wzorem, okreslonym w zatgczniku Nr 1 do
zarzadzenia,

b) Kierownik Kancelarii Gtdwnej 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,

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

2. Postepowanie z przesytkami wychodzgcymi:

a) na wypadek braku dostepu do Systemu rejestracja przesytek w formie tradycyjnej wychodzgcych
prowadzona jest w wersji papierowej, zgodnie ze wzorem, okreslonym w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia,

b) Kierownik Kancelarii Gtdwnej 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,

c) pracownicy komadrek organizacyjnych odpowiedzialni za przesytki wychodzgce zobowigzani sg do
uzgodnienia numerdw RKW z Kierownikiem Kancelarii Gtéwnej i tylko uzgodnione numery nanoszg
recznie na koperty i potwierdzenie odbioru.

3. Rejestry RKP i RKW prowadzone sg w wersji papierowej wytgcznie przez Kierownika Kancelarii
Gtéwnej.

4. Postepowanie z przesytkami wewnetrznymi:

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

b) po uruchomieniu Systemu nalezy bezzwtocznie wprowadzi¢ wszystkie pozycje do Systemu tak,
aby numer/licznik byt zgodny z zapisem w wersji papierowej,

c) postanowienia zawarte pod lit. a. i b. stosuje sie odpowiednio do Zastepcy Skarbnika Powiatu i
samodzielnych stanowisk.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§ 6. Decyzje w sprawie wdrozenia okreslonej funkcji Systemu podejmuje Sekretarz Powiatu.
§ 7. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom — uzytkownikom Systemu FINN 8 SQL.

2. Nadzér na wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.



§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/11 Starosty Opoczynskiego z dnia 22 lutego 2011 roku w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Opocznie.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/11 Starosty Opoczynskiego z dnia 10 pazdziernika 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Starostwie Powiatowym w Opocznie.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 roku.

W oryginale podpisat:

Starosta Opoczynski: Marcin Baranowski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/20
Starosty Opoczynskiego

z dnia 20 lutego 2020 .

Wzor

Starostwo Powiatowe w Opocznie

REJESTR KORESPONDENCIJI PRZYCHODZACEJ (RKP)

Data wptywu korespondencji

Strona rejestru

Lp. | Numer/licznik | Nadawca Znak pisma Sprawa/temat Przydzielono
/podpis
pracownika

1. 2. 3. 4. 5. 6.

Ostatni numer/licznik wedtug Systemu




Starostwo Powiatowe w Opocznie

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/20
Starosty Opoczyniskiego
z dnia 20 lutego 2020 .

REJESTR KORESPONDACII WYCHODZACEJ (RKW)

Imie i nazwisko (nazwa) oraz adres nadawcy:

Lp. | ADRESAT | Doktadne | Kwota Masa Numer Uwagi | Optata | Kwota
(imiei miejsce zadeklarowana nadawczy pobrana
nazwisko | doreczenia | Wartosci
lub zt gr kg | g zt | gr| 2zt | gr
nazwa)

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 9.

Z przeniesienia

Z przeniesienia

Do przeniesienia




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Starosty Opoczynskiego

z dnia 20 lutego 2020 r.

WZOR

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w sktadzie:
Przewodniczaca Komisji — ...........coeieiiinin.n.

Cztonkowie Komisji:

L
2
PR
dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci........ sztuk teczek (...... mb) 1 stwierdzita, ze stanowi

ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej i nie stanowi ona  warto$ci

dowodowej dla organu i wydziatoéw, ktore ja wytworzyly 1 zgromadzity.

............ kart spisu

............. pozycji spisu



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Starosty Opoczynskiego

z dnia 20 lutego 2020 r.

WZOR

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;j

Spis zdawczo — odbiorczy nr ............

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba | Miejsce Data
teczki od-do arch. teczek | przech. zniszcz.
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na poz. Nr ...... liczba teczek .............
Przekazano do archiwum zaktadowego w dniu ......................
Zdajacy: Przyjmujacy:




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Starosty Opoczynskiego

z dnia 20 lutego 2020 r.

Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej ) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba | Miejsce Data
teczki od-do arch. teczek | przech. zniszcz.
1 2 3 4 5 6 7 8
Spis zakonczono na poz. Nr ...... liczba teczek ........... (mb.......

Podpisy cztonké6w komisji:




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Starosty Opoczynskiego

z dnia 20 lutego 2020

..................................................................................

(nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej nr.........
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Piecze¢c jednostki

SPIS SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZY

Zalagcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 17/2020
Starosty Opoczynskiego
Z dnia 20 lutego 2020 r.

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki
przekazujacej akta

Liczba

Poz. spisu

teczek

Uwagi




Uzasadnienie

do zarzadzenia Starosty Opoczynskiego w sprawie wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przy uzyciu systemu elektronicznego obiegu
dokumentéow FINN 8 SQL jako systemu wspomagajacego czynnos$ci kancelaryjne w

Starostwie Powiatowym w Opocznie

Zarzadzenie ma na celu przyjecie ogdlnych procedur pracy w systemie informatycznym
FINN 8 SQL w celu ufatwienia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Opocznie.

W Starostwie Powiatowym w Opocznie obowigzuje tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwienia i
rozstrzygania spraw. Natomiast system elektronicznego obiegu dokumentéw FINN 8 SQL jest
systemem wspomagajacym wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

System FINN 8 SQL scala w uporzadkowany zbidr dokumentéw w ramach przesytek
wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych i jest zintegrowany z urzgdowym publikatorem
teleinformatycznym Biuletynem Informacji Publicznej (BIP) powiatu opoczynskiego oraz z e-

PUAP.



0Z.120.20.2020

ZARZADZENIE NR 20/20
Starosty Opoczynskiego
z dnia 2 marca 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych przy uzyciu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw FINN 8 SQL jako systemu
wspomagajacego czynnosci  kancelaryjne w  Starostwie Powiatowym w  Opocznie

Na podstawie ar. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 511 ze zm.) oraz § 1 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 17/20 z dnia 20 lutego 2020 r. w sprawie wskazania podstawowego
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy uzyciu systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw FINN 8 SQL jako systemu wspomagajgcego czynnosci kancelaryjne w Starostwie
Powiatowym w Opocznie § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»8 3 ust. 1. System nie ma zastosowania do spraw:

a) wynikajacych ze stosunku pracy,

b) z zakresu ewidencji podnoszonych kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa (szkolenia,

kursy, studia),

c) zzakresu Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

d) z zakresu Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,

e) wydawania kart parkingowych i licencji czy zaswiadczern w transporcie drogowym,
f) arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych,

g) zzakresu Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

h) elektronicznego naboru do szkodt,

i) zzakresu zadan Kancelarii Materiatéw Niejawnych,

j) z zakresu prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

k) z zakresu koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.”.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom — uzytkownikom Systemu
FINN 8 SQL.

2. Nadzér na wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania.

W oryginale podpisat:

Starosta Opoczyniski: Marcin Baranowski



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Starosty Opoczynskiego zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wskazania
podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy uiyciu systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw FINN 8 SQL jako systemu wspomagajacego czynnosci

kancelaryjne w Starostwie Powiatowym w Opocznie

W niniejszym zarzadzeniu doprecyzowano przepisy dotyczgce spraw do ktérych system
elektronicznego obiegu dokumentdéw FINN 8 SQL nie zastosowania z zakresu funkcjonowania Wydziatu

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.



