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Zarzgdzenie Nr 22/2013
Starosty Rybnickiego
z dnia 01 sierpnia 2013 r.

w sprawie stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Starostwie

Powiatowym w Rybniku.

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rybniku
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr V/39/11 Rady Powiatu w Rybniku z dnia 24 marca 2011r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rybniku -

postanawiam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania elektroniczny system obiegu dokumentéw (SOD) uruchomiony
w ramach projektu E- Administracja w Powiecie Rybnickim.
Zasady obiegu dokumentéw z wykorzystaniem elektronicznego narzedzia SOD okresla Instrukcja
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Okres od wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia do 31 grudnia 2013 r. stanowi okres
przejsciowy. Jego celem jest:

wypracowanie dobrych praktyk korzystania z narzgdzi SOD,

utworzenie wykazu rejestréw SOD,

utworzenie wykazu spraw wylaczonych z SOD,

weryfikacja kart ustug publikowanych za posrednictwem PEUP,

weryfikacja formularzy elektronicznych PEUP.

W okresic przejéciowym pracownicy Starostwa Powiatowego w Rybniku wykorzystuja SOD
w codziennych zadaniach zwigzanych z przetwarzaniem dokumentow zgodnie z ww. Instrukcjg
z mozliwoscia korzystania z odstepstw dla funkcjonalnosci systemu zgodnie z zalacznikiem nr 2
do niniejszego Zarzadzenia, okreslajacym harmonogram wykonywania obowigzkowych czynnosci

w systemie.

§2

Od dnia 1 stycznia 2014 1. procesy zwiazane z obiegiem dokumentow beda realizowane

kompleksowo z wykorzystaniem SOD.
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§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Rybniku.

§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

W
mgr Danjidn Mrowiec
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 22/2013
Starosty Rybnickiego z dnia 01 sierpnia 2013 r.
tzw. INSTRUKCJA

ROZDZIAL I
PODSTAWOWE ZASADY PRACY W ELEKTRONICZNYM
SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW (SOD)

1. OGOLNE ZASADY PRACY W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU
DOKUMENTOW FINN 8 SQL (W SKROCIE SOD)

Zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem, wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego
w Rybniku zobowiazani sg do pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw FINN
8 SQL zwanym dalej SOD. W zwiazku z tym wszyscy pracownicy maja obowigzek
rejestrowa¢ swoja prace w elektronicznym systemie obiegu dokumentéow FINN 8 SQL.
Pisma, dokumenty, notatki, ktére mozna uznaé¢ za oficjalne oraz ktérym nadano bieg,
powinny zosta¢ zarejestrowane w SOD. Wersja papierowa dokumentacji powinna zostac
zeskanowana i wprowadzona do systemu obiegu dokumentéw jako zatacznik, chyba, ze
z przyczyn technicznych nie da sie jej zeskanowaé. Przykladowe rodzaje dokumentow
wylaczonych ze skanowania okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instruke;ji.

Do SOD nie wprowadza si¢ dokumentéw zawierajacych dane wrazliwe lub informacje
niejawne, a takze pism, ktére zgodnie z instrukcjq kancelaryjng nie podlegaja rejestracji,
takie jak oferty, zaproszenia, materialy reklamowe oraz dokumentéw o charakterze
publikacji (np. ksiazek, czasopism, broszur itp.).

Do SOD moga nie zosta¢ wprowadzone takze dokumenty, ktére znajdujg sig¢
w dziedzinowych systemach informatycznych Urzedu.

2. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA PRACY W SOD

Kazdy pracownik jest jednoznacznie identyfikowany w SOD za pomocg nazwy
uzytkownika (loginu) oraz hasta. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana
i zapamietana w SOD wraz z informacja kto jej dokonat.

Zabrania sig:
« opuszczenia stanowiska pracy bez wylogowania sig z systemu,
« przechowywania zapisanego hasta dostepowego w miejscu ogélnie dostgpnym,
« przekazywania swojego hasta dostgpowego innym osobom
(nawet na wypadek nieobecnosci).

Projekt wspolfinansowany przez Unig Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013

X~




X

#
PROGRAM i;/y UNIA EUROPEJSKA SR,

EUROCPEJSKI FUNDUSZ

REGIONALNY Slaskie, ROZWOJU REGIONALNEGO |  *+, 4
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI  pozytywna energia

*
* o

ROZDIAL II
NOWE ZADANIA KANCELARII W SOD

1. PRZYJMOWANIE PISM W KANCELARII -
KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA TRADYCYJNA

Kancelaria rejestruje pisma wplywajace do Starostwa Powiatowego w Rybniku droga
tradycyjna (poczta, przesytka, dorgczono osobi$cie) w rejestrze korespondencji KP.
Pracownik kancelarii rejestrujgc pismo w systemie wypelnia jak najwigksza ilos¢ pozycji
(w zaleznosci od posiadanych danych).

Nastepnie na wersji papierowej:
» przybija pieczeé jednostki, opatrzona data,
» wpisuje numer zatozonego rekordu KP,

Pismo zostaje zeskanowane i dotgczone do repozytorium plikéw. Papierowa wersja pisma
przechowywana jest w Kancelarii do czasu dokonania dekretacji elektronicznej. Po
dokonaniu czynnosci dekretacji, na podstawie zapiséw systemu jest przekazywana do
komorki merytoryczne;j.

W przypadku korespondencji imiennej kierowanej do Starosty, Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika referatu Kancelaria dokonuje wstgpnej rejestracji pisma w
systemie (na podstawie danych podanych na kopercie) i opatruje pismo-kopert¢ numerem
zalozonego rekordu, nastepnie przekazuje pismo-kopertg¢ do dalszej dekretacji w formie
papierowej. Po nadaniu dyspozycji w zakresie dekretacji pismo wraca do kancelarii celem
uzupetnienia danych rejestrowych i przekazania do wlasciwej merytorycznie komorki (przy
zachowaniu zasad skanowania).

Po prawidlowym wprowadzeniu wszystkich danych - pozycji rejestru powinien zostac
nadany status "Czystopis".

Pisma przychodzace powinny by¢ rejestrowane w rejestrze KP w dniu ich wplynigcia
do kancelarii.

2. PRZYJMOWANIE PISM W KANCELARII -
KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA ELEKTRONICZNA (E-MAIL I FAKS)

Jesli pracownik otrzymujacy poczte elektroniczng stwierdzi, ze otrzymany dokument nalezy
wprowadzié do systemu, przesyla go na adres kancelaria@starostwo.rybnik.pl . Pracownik
kancelarii wprowadza dokument do rejestru korespondencji przychodzacej w SOD.

W przypadku fakséw, ktore nalezy wprowadzié¢ do obiegu dokument6w, nalezy je przekazac
do kancelarii w celu wprowadzenia do systemu.
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3. PRZYJMOWANIE PISM W KANCELARII-
KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA ELEKTRONICZNA (EPUAP, SEKAP)

Elektroniczna korespondencja przychodzaca za posrednictwem EPUAP oraz SEKAP jest
automatycznie rejestrowana w SOD w rejestrze Korespondencji Przychodzace;.

4. DEKRETACJA PISM

Po uzupelnieniu wszystkich niezbednych danych 1 zarejestrowaniu pisma, pracownik
kancelarii przekazuje pismo, do dekretacji w systemie przez Sekretarza lub osobe przez
niego upowazniona.

Sekretarz dokonuje dekretacji elektronicznej na poszczegodlne komorki organizacyjne
Starostwa (wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy). Kierownicy komorek
dokonujg wtérnej dekretacji na poszczegdlnych pracownikow urzedu. Po zakonczeniu
elektronicznego procesu dekretacji pismo w formie papierowej przekazywane jest przez
Kancelarig do wlasciwej komorki organizacyjnej zgodnie z dyspozycja zawarta w systemie.

5. KORESPONDENCJA WYCHODZACA

Kancelaria rejestruje pismo wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Rybniku droga
tradycyjna w elektronicznym rejestrze korespondencji KW.

Korespondencja wychodzaca przez EPUAP 1 SEKAP automatycznie rejestruje si¢ w
rejestrze Korespondencji Wychodzace)?

6. KARTOTEKA KONTRAHENTOW

Pracownicy kancelarii sg odpowiedzialni za porzadek i lad panujacy w kartotece kontrahentow.
Ponadto kazdy z pracownikéw urzedu ma obowigzek dbaé o te kartoteke i dodawaé do niej nowe
rekordy. Kazde rejestrowane pismo, sprawa, dokument czy pozycja rejestru, oprécz podstawowych
danych, powinno zawiera¢ kontrahenta (do kogo kierujemy pismo, od kogo wptynelo, lub kto jest
strong w sprawie). Obowigzkowo, przed dodaniem nowego kontrahenta, nalezy przeszukac baze
kontrahentéw. Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego kontrahenta (osoby,
firmy, instytucji). W przypadku gdy kontrahent nie wystgpuje w bazie, nalezy go do nigj
wprowadzié, wypelniajac wszystkie posiadane informacje o kontrahencie. Szczegdlnie istotne jest
uzupelnianie pola NIP; jezeli nie ma, nalezy wygenerowa¢ zastgpczy unikalny kod (polecenie
~Automatycznie wygeneruj unikalny kod"”), nazwy lub nazwiska i imienia, numeru REGON (jezeli
posiada), adresu - wykorzystujac mechanizm automatycznego wprowadzania miejscowosci
poprzez kod pocztowy, uzupelniajac ulice, telefon, email.

Numery telefonéw wpisujemy w nastepujacym formacie: 324228300. Skroty wpisuje si¢ tylko
duzymi drukowanymi literami, a na pozostate wpisy przyjmuje si¢ regule: pierwsze litery wyrazow
- duza litera, pozostale malg. np. Narodowy Fundusz Zdrowia, indeks NFZ. Wskazane jest
tworzenie bazy osob kontrahenta z wykorzystaniem opcji "Edytuj osoby kontrahenta". Zaleca si¢
wpisywaé tam osoby kontrahenta, z ktérym wspoélpracujemy oraz takie informacje, jak: stanowisko,
telefon, faks, adres e-mail.
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ROZDZIAL III
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY WRAZ Z ZASADAMI
OBIEGU DOKUMENTOW

Kazdy z pracownikéw ma obowigzek codziennego logowania si¢ do systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw FINN 8 SQL i biezacej pracy w systemie. Wszystkie pisma, sprawy
i dokumenty ktdérymi zajmujg si¢ poszczegdlni pracownicy winny znalez¢ swoje odzwierciedlenie
w elektronicznym obiegu dokumentéw i sg przekazywane wylgcznie poprzez system FINN.

1. PRACA Z PROGRAMEM

Rozpoczecie pracy przez poszczegdlnych pracownikéw w obiegu dokumentéw SOD polega
przede wszystkim na sprawdzeniu, czy nie zostaly przekazane na stanowisko pisma
"do opracowania” lub "do wiadomosci”. W tym celu nalezy sprawdzi¢ katalog
w Obieg dokumentdw / Pisma przychodzace / Nieodebrane.

Jesli sa nieodebrane pisma, nalezy sprawdzié¢, czy nie zaszta pomyika (temat pisma
nie miesci sie w zakresie zadan). Jezeli zaszla pomytka, nalezy pismo odrzuci¢:

+ klikna¢ na wybrane pismo znajdujgce sig¢ na liscie pism nieodebranych,

« wybrac opcje "Edytwy",

« zapisa¢ w polu "Powdd odrzucenia” powdd odrzucenia,

s  Wybra¢ opcjg "Odrzuc i zwroc".

Jezeli pismo jest poprawnie zadekretowane nalezy potwierdzi¢ odebranie

w jeden z podanych sposobow:

« klikna¢ na pismo i wybra¢ z menu opcje "Potwierdz odebranie”,

« zaznaczy¢ na liscie pism nieodebranych pisma, ktére chcemy odebra¢ (kliknigcie
na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie listy pism), nastgpnie klikng¢ na dowolne
z tak zaznaczonych pism i wybranie z menu opcji "Potwierdz odebranie zaznaczonych"

Nastepnie nalezy przejs¢ do opracowania pisma przychodzacego. W tym celu nalezy
przej$¢ do podkatalogu Obieg dokumentéw / Pisma przychodzqce / w _opracowaniu.
Znajdujg sie tam wszystkie pisma, dla ktérych wezesniej potwierdziliSmy odebranie i ktore
powinny zosta¢ opracowane 1 zalatwione.

Dla kazdego otrzymanego pisma mozna wykonywa¢ nast¢pujace czynnosci:

« dodaé nowsa sprawe lub przylaczy¢ do istniejgce) sprawy,

. doda¢ nowa pozycje rejestru i przylaczyé pozycje rejestru do danej sprawy
lub przytaczyé do istniejacej pozycji rejestru, lub doda¢ dokument bezposrednio
do rejestru,

» potwierdzi¢ zalatwienie.
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Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013

X




x

PROGRAM ”yf UNIA EUROPEJSKA Sk

EUROPEJSKI FUNDUSZ

REGIONALNY S1qskie. ROZWOJU REGIONALNEGO -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI  pozviywna energia

* *
*

2. DODANIE NOWEJ SPRAWY LUB PRZYLACZENIE
DO ISTNIEJACEJ SPRAWY

Jezeli wymagane jest zatozenie sprawy, spodziewac si¢ nalezy dalszego ciagu w temacie
poruszanym w pismie, mozna zalozy¢ nowa sprawe. W ten sposéb mozna tez klasyfikowac
pisma wg kodow JRWA. Jezeli jest juz zalozona sprawa w danym temacie, nalezy jedynie
przylaczy¢ pismo do tej sprawy. Zakladajac nowa sprawg nalezy wypelni¢ w miare
mozliwoscl wszystkie pola. Przydatnym jest uzupelnienie pola "Indeks”, ktére w postaci
skrotu myslowego pomoze uzytkownikowi w szybki sposéb odnalezé dang sprawe.
Numeracja spraw jest ciggla w zakresie danego kodu JRWA. Kod JRWA pobiera
si¢ ze slownika, ktéry jest zgodny z instrukcjg kancelaryjng stosowana w Starostwie
Powiatowym w Rybniku. Kazdy z pracownikéw posiada mozliwos¢ pobierania danych z
tego stownika.

Nalezy pamigtaé, ze w dokumentach wychodzacych nalezy uzywadé pelnego numeru
sprawy nadanego przy zakladaniu sprawy. Nie mozna pomija¢ zer przed zasadniczym
numerem.

W kazdym momencie istnieje mozliwosé odlaczenia pisma od sprawy, dodania do sprawy
pozycji rejestru, lub dodania pisma do nowej sprawy itp. Program daje mozliwosé
zaktadania podteczek dla danego JRWA.

Zakladajac sprawe nalezy okresli¢ termin jej realizacji. Kazdy z pracownikéw wypelnia
to pole zgodnie z terminem, ktdry wymagany jest dla zakonczenia sprawy (termin ustala
si¢ tak, aby czas pomig¢dzy data wplywu pisma przychodzacego a data pisma wychodzacego
byl o jeden dzien krétszy od terminu okreslonego w przepisach. W przypadku, gdy nie jest
znany termin zakonczenia sprawy, mozna wybra¢ opcje "do ustalenia". Termin mozna
dopisa¢ na dowolnym etapie zatatwiania sprawy. Jezeli zaistnieje taka potrzeba, mozna
tworzy¢ sprawy, w ktérych termin zatatwienia jest "bezterminowy" lub "bez odpowiedzi".

Kazda rejestrowana sprawa, oprécz podstawowych danych, powinna zawiera¢ "Strong”,
ktérg nalezy uzupehic, korzystajac z kartoteki kontrahentow. Zalecane jest przeszukiwanie
bazy kontrahentow. Dopiero w przypadku, gdy kontrahent nie wystgpuje w bazie, nalezy
go do niej wprowadzi¢, wypelniajac wszystkie posiadane informacje o kontrahencie.
Nalezy przytaczy¢ nowego kontrahenta do klasyfikacji. Po starannym wprowadzeniu
kontrahenta nalezy uzupelni¢ pole "Strona" w zakladce "Adresy”.

3. WPROWADZANIE WIELU STRON W SPRAWIE
W celu wprowadzenie kilku stron w sprawie nalezy pole "Strona"” w zakladce "Adresy”
pozostawié puste. Nastepnie:
« wykorzystujac opcje "Operacje” z gornego menu wybraé pozycj¢ "Pokaz adresy”.
« ponownie z opcji "Operacje™
« dla nowego kontrahenta (osoby/firmy nie ma w bazie kontrahentow) - wybraé opcje
"Dodaj”,
» dla kontrahenta istniejacego w bazie kontrahentow - wybra¢ opcje "Pobierz adresy
z kartoteki”.
« mozna zaznaczy¢ kilku kontrahentow ( kliknigcie na pusty kwadrat na skrajnie lewej
kolumnie kontrahenta) i nastepnie klikajac na dowolnego z tak zaznaczonych
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kontrahentow wybraé opcje "Pobierz zaznaczone”,
« dla dodania pojedynczego kontrahenta do listy - kliknaé na kontrahenta i wybraé¢
opcje "Pobierz",
« Zakonczy¢ wybieranie kontrahentéw poprzez wybranie klawisza "Zamknij" z gérnego
menu.

W przypadku wybrania kilku stron w sprawie na liscie spraw w polu "Adr" pokaze
si¢ zielone kolko. Pole "Indeks strony" pozostanie puste. Aby na liScie spraw pojawila
si¢ kolumna "Adr" nalezy z gérnego menu wybraé "Dostosuj" i wybraé opcje "Adr".

Rozpoczynajac realizacj¢ nowego zadania, mozna zalozyé sprawe bez pisma
przychodzacego. Postepowaé nalezy wowczas w nastgpujacy sposob: Na drzewku polecen
po lewej stronie aplikacji wejs¢ w "Obieg dokumentéw / Sprawy / w toku realizacji".
Nastepnie po prawej stronie aplikacji, z gornego menu wybraé "Operacje” 1 wybraé opcje
"Dodaj".

4. DODANIE NOWEJ POZYCJI REJESTRU LUB PRZYLACZANIE
DO ISTNIEJACEJ POZYCJI REJESTRU

Oprocz tego, ze przytaczono juz dane pismo do sprawy, mozna rowniez przylaczyé
je do nowej lub istniejacej pozycji rejestru. Jednak trzeba pamigtac, ze nie ma mozliwosci
podgladu pism, dokumentéw z tej pozycji, tylko z pozycji "Sprawa".
Przytaczenie do rejestru moze odbywac¢ si¢ w celu klasyfikacji i uporzadkowania
pism. Mozna rowniez  przylaczaé  pismo do rejestru bezposrednio,
bez dodawania nowej sprawy. Przylgczanie do rejestrow odbywa si¢ na etapie
okreslonym w instrukeji kancelaryjnej.

5. TWORZENIE DOKUMENTOW

Pracownik ma obowigzek rejestrowania w systemie FINN kazdego dokumentu, ktérym
si¢ zajmuje. Nalezy stosowa¢ 2 typy dokumentéw wytwarzanych wewnatrz Urzgdu:
Dokumenty (ZD) lub Korespondencja wychodzaca (KW).
Korespondencja wychodzaca (KW) dotyczy dokumentow, ktore zostang wystane z Urzgdu
poprzez kancelarig. Dokumenty (ZD) to pisma, ktore nie opuszczajg Urzedu,
lub dostarczane sg do kontrahentéw poza kancelarig.

Tworzenie dokumentu realizuje si¢ nastepujaco: klikna¢ na sprawie i wybra¢ polecenie
"dodaj nowe pismo wychodzqce"- wybieramy tak wtedy kiedy dokument tworzony przez
nas wychodzi na zewnatrz (np. pocztg, e:mailem, fax-em, itp.) tworzy si¢ wowczas nr
dokumentu z rejestru "K'W", lub

« wybranie z drzewka po lewej stronie Obieg dokumentow / Dokumenty / W opracowaniu
« wybranie z gérnego menu pozycji "Operacje" 1 wybranie opcji "Dodaj”,

« zlisty "Typ dokumentu" wybraé¢ odpowiednio pozycje "Dokument” lub

"Korespondencia Wychodzqca”,

Powstaly dokument ( ktéremu nadano nr z rejestru "ZD" lub "K'W") nalezy nastgpnie
podpigé do odpowiedniej sprawy:

» kliknaé¢ na dokument,

« wybraé opcje "Przylqcz do istniejqcej sprawy”,

» z listy spraw wybraé¢ zadang sprawe,
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« klikna¢ na wybrana sprawe 1 wybraé opcje "Przyiqgcz".
6. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW

Jedng z gléwnych czynnosci wykonywanych w systemie obiegu dokumentéw jest
przekazywanie stworzonego lub otrzymanego dokumentu kolejnej osobie — zgodnie
z regulami procedowania. Aby przekaza¢ dokument znajdujacy si¢ w "dokumentach
w opracowaniu" nalezy:
1) kliknaé¢ na wybrany dokument na liscie dokumentow,
2) zrozwijalnego menu wybrac opcje "Edytuj”,
3) w oknie edycji korespondencji wybrac przycisk "Przekaz do...",
4) w oknie obiegu dokumentow:
a) wybra¢ z listy dyspozycj¢ zgodnie z przyjetymi zasadami
b) wybraé z listy ,, przekaz do” instrukcje dla odbiorcy:
» ,,do Opracowania” w przypadku, gdy przekazujemy dokument kolejnej
osobie zgodnie z regutami procedowania.
UWAGA! Nie zaleca sie przesylania dokumentu "do Opracowania”
do kilku oséb.
« ., Do Wiadomosci” w przypadku, gdy przekazujemy dokument jedynie do
wiadomosci okreslonym osobom.
UWAGA! mozna przesta¢ dokument "do Wiadomosci" do kilku osdb.
Dokument przestany "do Wiadomosci” jest dokumentem, ktdrego
nie da si¢ podigczy¢ do sprawy, nie da si¢ zatozy¢ na jego podstawie sprawy,
nie daje si¢ go podigczyc do rejestru. Dlatego wazne jest, aby dokument taki
przesytany byt wylacznie w przypadkach, kiedy faktycznie przesylany jest
"do wiadomosci".
¢) wpisa¢ odpowiedni "fermin wykonania w dniach”.
Wybrac z listy ,, Sposob przekazania™:
e opcje,, Przekaz” - dokument zostanie przekazany do wybranej osoby
(wybranych 0s6b), pozostajac jednoczesnie w dokumentach w opracowaniu
(Obieg dokumentéw / Dokumenty / W opracowaniu). Przy zastosowaniu tej
opcji konieczne jest poézniejsze wybranie dla danego dokumentu operacji
,, Potwierd? zalatwienie ”. Opcja stosowana przy przekazywaniu dokumentu
.,do Wiadomosci” - dokument zostanie przekazany wybranym osobom,
pozostajac w dalszym ciggu w opracowaniu.
« opcje ,, Przekaz i zakorcz” - dokument zostanie przekazany do wybrane;j
osoby (wybranych oséb), jednoczesnie przeniesiony zostanie z dokumentow
w opracowaniu do dokumentéw przekazywanych (Obieg dokumentow,
procesy / Dokumenty / Przekazywane). Opcja ta "taczy z soba" dwie operacje:
operacje ,,Przekaz” i operacje ,, Potwierdz zatatwienie ™.
d) wybraé adresata przestania przy wykorzystaniu jednej z ponizszych opcji:
1) ., Struktura organizacyjna’ - z listy wybraé stanowisko, na ktore
ma by¢ przestany dokument.
2) ., Adresaci bezposredni” - wybor konkretnych oséb przy pomocy klawisza
,» Dodaj” lub klawisza ,, Kopiuj osoby”
« klawisz ,, Dodaj” - mozliwo$¢ dodania oséb do listy adresatow.
Po przejsciu do listy personelu nalezy:
« wybraé konkretna osobg z listy personelu, klikna¢ na tg¢ pozycje listy
i wybra¢ z rozwijalnego menu opcj¢ "Pobierz zaznaczone"”.
« Pobra¢ kilka osob, klikajac na pusty kwadrat na skrajnie lewej
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kolumnie adresatow. Nastepnie klikajac na dowolnego z tak
zaznaczonych adresatow wybrac opcj¢ "Pobierz zaznaczone".

« klawisz ,, Kopiuj osoby” - mozliwos¢ skopiowania do listy adresatow
bezposrednich osoby (0sob) zajmujacych stanowisko wybrane z listy
"Struktura organizacyjna":

« wybraé¢ okreslone stanowisko z listy "Struktura organizacyjna”

« nacisngé klawisz ,, Kopiuj osoby”

« mozna ewentualnie usuna¢ wybrane osoby z tak powstatej listy
adresatéw poprzez wybranie "niepotrzebnej" osoby z listy i
nacisnigcie klawisza "Usun”.

« Zaakceptowaé przekazanie dokumentu poprzez nacisnigcie klawisza
"Zapisz i wyjdz".

W sposob podobny do opisanego wyzej mozna przekaza¢ od razu kilka dokumentow
do tej samej osoby (tych samych 0sdb), z ta sama dyspozycja. W tym celu nalezy:
« zaznaczy¢ przesylane dokumenty na liscie dokumentéw w opracowaniu, klikajac
na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie kazdego z dokumentow
do przekazania,
« klikajac na dowolny z tak zaznaczonych dokumentéw wybrac opcje
"Przekaz zaznaczone”,
« postepowa¢ dalej, jak w przypadku przekazywania pojedynczego dokumentu.

7. POTWIERDZENIE ZALATWIENIA

« Pisma przychodzace, dokumenty: w szczegélnych przypadkach, jezeli pismo
przychodzace nie musi byé przylaczone do sprawy ani nie jest wymagane jego dalsze
przekazywanie (np. pisma z adnotacja "Do wiadomosci"), nalezy po wykonaniu
wszystkich czynnosci zwiazanych z danym pismem klikngé na pismo na liscie pism i
wybraé opcje "Potwierd? zalatwienie”. Jezeli pismo nie znajduje si¢ u zadnego innego
pracownika, pismo otrzyma status "Historyczny".

« Sprawy: Po wykonaniu wszystkich czynnosci zwiazanych z dang sprawg nalezy: przejs¢
w drzewku po lewej stronie Obieg dokumentow / Sprawy / W toku realizacji; Kliknaé
na sprawe na liscie spraw i wybrac¢ opcj¢ "Zakorcz sprawe".

W wyniku powyzszych dzialan sprawa oraz wszystkie przylaczone do niej pisma
i dokumenty otrzymaja status "Historyczny".

8. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI W SOD

Przedstawiony ponizej sposob procedowania z dokumentami jest sposobem obejmujgcym

najczesciej uzywana, podstawowa drogg obiegu dokumentéw. Nie uwzglednia on procedury

umieszczania dokumentu w funkcjonujacych w urzedzie rejestrach. Z uwagi na specyfikg

rejestrtow dokumenty (badZz sprawy) sa do nich przylaczane na réznych etapach

procedowania. Zastosowanie ma tutaj instrukcja kancelaryjna oraz inne dokumenty

regulujace obieg dokumentow w urzedzie. Ponizsze zasady nie dotycza takze:

+ dokumentéw ksiggowych, dla ktorych obowigzuje instrukcja obiegu dokumentéw
ksiegowych;

. sytuacji, w ktérych  Starosta/Wicestarosta/Sekretarz/Skarbnik upowaznit okreslone
osoby do wykonywania czynno$ci w jego imieniu - w takim przypadku droga
procedowania dokumentu skraca si¢ w zaleznosci od tego, jakie stanowisko petni
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upowazniona osoba.

A. PRACOWNIK MERYTORYCZNY

a) przygotowanie projektu dokumentu,

b) wniesienie poprawek do projektu dokumentu

c) jezeli wymagana jest akceptacja Radcy Prawnego i/lub Skarbnika, zaznaczenie tego
faktu w polu "Uwagi" (zaktadka "Tresé") - wpisanie tekstu "wymagane
zatwierdzenie przez Radcg Prawnego lub/i Skarbnika"

d) przeshanie projektu dokumentu do kierownika
Dyspozycja: Przekazuje do zatwierdzenia
Przekaz do: Opracowania

e) sprawdzenie statusu pisma , ewentualne poprawki

f) w przypadku akceptacji tresci (status ,,Czystopis™) wydrukowanie dokumentu,
sparafowanie i przedtozenie do podpisu kierownikowi

g) odebranie dokumentu od Kierownika

h) przygotowanie dokumentu do wysytki (dolaczenie zalacznikow, kopertowanie z
systemu))

i) przekazanie kompletnego dokumentu do Kancelarii
Dyspozycja: Dekretacja
Przekaz do: Wystania

B. KIEROWNIK/NACZELNIK

a) analizuje tres¢ dokumentu i w razie koniecznos$ci poprawia je lub przekazuje
z uwagami do poprawy do pracownika merytorycznego
Dyspozycija: Dekretacia
Przekaz do: Opracowania

b) jezeli tres¢ dokumentu jest poprawna zamienia status pisma na ,,Czystopis”

¢) jezeli jest uprawniony do ostatecznego zalatwienia sprawy i nie jest wymagana
akceptacja radcy prawnego i/lub Skarbnika, podpisuje wersje papierowa pisma po
przedlozeniu przez wlasciwego pracownika
Dyspozycja: Wydrukowano i podpisano
Przekaz do: Opracowania

d) jezeli nie jest uprawniony do ostatecznego zatatwienia sprawy i nie jest wymagana
akceptacja radcy prawnego i/lub Skarbnika, przesyta projekt pisma do sekretariatu
Starosty lub upowaznionego pracownika wraz z wersja papierowa dokumentu
Dyspozycja: Zatwierdzam i przekazuje do podpisu
Przekaz do: Opracowania

e) jezeli wymagana jest akceptacja radcy prawnego i/lub Skarbnika
(sprawdzi¢ w polu "Uwagi"” w zaktadce "Tresc"), przestanie projektu dokumentu do
Radcy Prawnego i/lub Skarbnika
Dyspozycia: Przekazuje do zatwierdzenia
Przekaz do: Opracowania
Kolejne kroki odpowiednio (c. lub d.)

C. Starosta/sekretariat Starosty
a) Dokonuje weryfikacji, akceptacji i podpisania wersji papierowej dokumentu, jezeli
dokument jest poprawny, przejs¢ do pkt. 3c.
b) jesli dokument wymaga poprawek przekazuje wersj¢ papierowg z uwagami do
sekretarki, ktora w systemie wykonuje czynno$¢ odestania do wiasciwego
naczelnika/kierownika i zwrotu wersji papierowej wlasciwemu pracownikowi do
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poprawy
Dyspozycja: Dekretacia
Przekaz do: Opracowania
i zakonczy¢ procedowanie nad dokumentem na tym etapie
¢) przekazac podpisany dokument do sekretarki, ktora przekazuje dokument w wersji
elektronicznej i papierowej pracownikowi merytorycznemu
Dyspozycia: Wydrukowano i podpisano
Przekaz do: Opracowania

ROZDZIAL IV
ZASADY ADMINISTROWANIA SYSTEMEM
OBIEGU DOKUMENTOW

1. Administratorem systemu jest informatyk Starostwa Powiatowego. Jego obowigzkiem jest
opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentéw FINN 8 SQL.

2. Administrator w szczegdlnosci odpowiada za:
+ systematycznie tworzenie kopii zapasowej i archiwizowanie zbioréw danych,
« tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej,
« tworzenie nowych uzytkownikow, lub usuwanie nieaktualnych (administrator powinien
zosta¢ poinformowany przez pracownika ds. Kadr o koniecznosci dokonania
takiej zmiany),
« nadawanie i zmiana uprawnien do stanowisk i rejestrow.

3. Administrator odpowiada za to, aby ustawienia i dane w systemie byly na biezgco
aktualizowane i odzwierciedlaly stan rzeczywisty.

4. Administrator powinien by¢ informowany za pomoca SOD przez pracownika ds. kadr o
wszystkich zmianach dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zmiany na
stanowiskach pracy.

5. Administrator prowadzi rejestr upowaznien do korzystania z systemu. Upowaznienia
do korzystania z systemu wydaja pracownikom naczelnicy wydziatdéw/kierownicy
referatéw. Upowaznienia te zatwierdza Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.
Upowaznienia dla naczelnikow wydzialow/kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk wydaje Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

6. Pracownik ds. kadr powiadamia SOD-em Administratora o nieobecnosciach kierownikow
wydzialow, referatow, sekretarki Starosty. W razie potrzeby,
kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych powiadamiajgq administratora
o nieobecnosci podwladnych. Administrator niezwlocznie po otrzymaniu informacji,
zaznaczania w SOD nieobecnosci pracownikow.

7. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba dokonania zmian w przyjetych ustawieniach SOD np.
dodanie nowych uprawnien, dostepu do rejestru czy utworzenie nowego rejestru, kierownik
wydzialu, referatu lub pracownik zajmujacy samodziclne stanowisko zglasza ten fakt za
pomoca SOD administratorowi systemu, przesylajac jednoczesnie informacj¢ "do
wiadomosci" Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Administrator systemu dokonuje
odpowiednich zmian.
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Zalgcznik do Instrukeji

Przykladowe rodzaje dokumentéw wytaczonych ze skanowania :
- w zakresie dzialania Wydzialu Finansowo-Budzetowego: faktury, rachunki oraz
sprawozdania, wnioski o zmiany w planach finansowych, dokumenty kadrowo-placowe;

- w zakresie dziatania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami: zataczniki do wnioskéw: o wydanie decyzji w sprawie wylaczenia
gruntu z produkcji rolnej, o wydanie decyzji w sprawie zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci, o wydanie decyzji w sprawie rekultywacji, o wydanie zezwolenia na wejscie
w teren, o wydanie decyzji ograniczajacej sposéb korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewodow i urzadzen shuzacych do przesytania lub dystrybucji plynéw..., o
uzgodnienie dokumentacji projektowej (ZUD), o przyjecia do =zasobu opracowan
geodezyjnych 1 kartograficznych oraz operaty szacunkowe dotyczace wyceny
nieruchomosci sporzadzone przez rzeczoznawcow majatkowych

- w zakresie dziatlania Wydzialu Organizacyjnego: dokumenty pracownicze stanowigce
zataczniki do akt osobowych, dokumenty placowo-kadrowe, oferty w postepowaniach w
trybie zamowieniach publicznych, oferty w postepowaniach w trybie naboru do pracy,
oSwiadczenia majatkowe zobowigzanych pracownikow 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych, dokumentacja dotyczaca przegladow budynku (protokoly, pomiary
inwentaryzacja itp.);

- w zakresie dziatania Referatu Komunikacji: wnioski o wydanie praw jazdy przekazywane
przez WORD-y; akta kierowcow przesylane przez inne urzedy; zalaczniki do wnioskow o
wydanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym; druk prawa jazdy , ktéry
stanowi zalacznik do postanowienia o zatrzymaniu; druk prawa jazdy , ktory stanowi
zalacznik do wyroku sgdu; zalgezniki do wniosku o zatrzymanie prawa jazdy dhuznikowi
alimentacyjnemu; zataczniki do wniosku o wydanie lub zmiang licencji na transport oséb
lub rzeczy; zataczniki do wniosku o wydanie zaswiadczenia na przewozy drogowe na
potrzeby wlasne; zalaczniki do wniosku o wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcéw; zalgezniki do wniosku o wpis do ewidencji instruktorow
nauki jazdy; zataczniki do wniosku o wpis do ewidencji wykladowcéw; zalaczniki do
wniosku o wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
zataczniki do wnioskdw o wpis stacji kontroli pojazdow do rejestru dziatalno$ci; zatgezniki
do zaswiadczen o demontazu pojazdéw; dokumenty ( dowdd rejestracyjny, karta pojazdu,
prawo jazdy ) stanowigce zatacznik do pisma;

- w zakresie dzialania Biura Rady: obszerne sprawozdania/informacje roczne z dziatalnosci
jednostek 1 organéw zewnetrznych, o$wiadczenia majatkowe radnych, cztonkow zarzadu

- w zakresie dzialania Referatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji: zataczniki do
wszystkich wnioskow i pism;

- w zakresie dzialania Referatu Funduszy Zewnetrznych: statuty stowarzyszen, umowy o
dofinansowanie, zalaczniki do umoéw, umowy dotyczace realizacji projektow, aneksy do
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umow, wnioski o platnosé, zalaczniki do wnioskéw o platnosé;

- w zakresie dzialania Referatu Oswiaty, Promocji, Kultury i Zdrowia: projekty
organizacyjne placowek oswiatowych, zalacznik do skierowan do MOS, MOW, zataczniki
do rejestracji klubow sportowych, dokumentacja dotyczaca awansu nauczycieli,
sprawozdania SIO;

- w zakresie dzialania Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa: zataczniki do
wnioskéw: o wydanie pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza; o wydanie
pozwolenia na wytwarzanie odpadow; o wydanie zezwolenia na zbieranie, przetwarzanie,
transport; o wydanie pozwolenia wodnoprawnego; wynikajacych z prawa geologiczno-
gbérniczego tj: przyznawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych, zatwierdzenie projektow prac hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich, przyjmowanie dokumentacji  hydrogeologicznych i  geologiczno-
inzynierskich, inne prace geologiczne.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenie Nr 22/2013
Starosty Rybnickiego
z dnia 01 sierpnia 2013 1.

Harmonogram wykonywania obowigzkowych czynnosci w systemie.

LP. Czynnos¢ termin Zobowigzani do Uwagi
poczatkowy wykonywania czynno$ci
wykonywania
czynnosci
1. Przyjmowanie pism w kancelarii 02.09.2013r. Pracownicy Kancelarii
(korespondencja tradycyjna) i
elektroniczna rejestracja w SOD
wraz ze skanowaniem
2. Przyjmowanie pism w kancelarii 02.09.2013r. Pracownicy Kancelarii
(korespondencja elektroniczna) i
elektroniczna rejestracja w SOD
3. Dekretacja wstepna i nastgpna 02.09.2013r. Sekretarz Powiatu lub
osoba
upowazniona/Kierownicy
wydziatow /referatow
4, Prowadzenie Rejestru 02.09.2013r. Pracownicy Kancelarii Zaleca sig zasilanie
Korespondencji Wychodzacej Rejestru KW przez
poszczegdlnych
pracownikéw poprzez
wydruk kopert z
systemu
5i Prowadzenie Kartoteki 02.09.2013r. Pracownicy wszyscy Szczegdlne
Kontrahentow zobowiazanie dla
Pracownikéw
Kancelarii
6. Praca z programem: 02.09.2013r. Pracownicy wszyscy Zobowigzanie do
- codzienne logowanie odbioru/lub odrzucenia
- Obieg dokumentéw/Pisma pisma w systemie.
przychodzace/Nicodebrane Zobowigzanie
- Obieg dokumentéw/Pisma biezacego podgladu
przychodzace/w opracowaniu pism przyjetych do
realizacji
7. Dodawanie nowej sprawy lub 01.01.2014r. Pracownicy wszyscy Zaleca sig od
przylaczenie do istniejacej sprawy 02.09.2013r. biezace
wykorzystywanie tej
funkcjonalnosci w
celach éwiczebno-
szkoleniowych na
wersji testowej systemu
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PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Slaskie.
Pozytywna energia

UNIA EUROPEJSKA G
EUROPEJSKI FUNDUSZ *
ROZWOJU REGIONALNEGO e

*
*

sod0-pzrybnik.finn.pl.
Zobowiazuje sig
kierownikéw
wydziatéw/referatow
do okreslenia katalogu
spraw wg JRWA, ktore
bgda wylaczone z SOD

8. Wprowadzanie wielu stron w

sprawie

01.01.2014r.

Pracownicy wszyscy

Zaleca sie od
02.09.2013r. biezace
wykorzystywanie tej
funkcjonalnosci w
celach ¢wiczebno-
szkoleniowych na
wersji testowej systemu
sod0-pzrybnik.finn.pl i
biezace
aktualizowanie
Kartoteki
Kontrahenta

9. Dodanie nowej pozycji Rejestru
lub przylaczenie do istniejacej
pozycji

01.01.2014r,

Pracownicy wszyscy

Zobowiazuje sig
Pracownikow do
okreslenia katalogu
oraz formy
Rejestrow , kidre
beda dostepne i
tworzone w SOD

10. Tworzenie dokumentow

01.01.2014r.

Pracownicy wszyscy

Zaleca sig od
02.09.2013r. biezace
wykorzystywanie tej
funkcjonalnosci w
celach éwiczebno-
szkoleniowych na
wersji testowej systemu
sod0-pzrybnik.finn.pl.
Zaleca sig
przygotowanie
szablonéw pism do
wykorzystania.

11. Przekazywanie dokumentow

01.09.2014r.

Pracownicy wszyscy

Zaleca sig od
02.09.2013r. biezace
wykorzystywanie tej
funkcjonalnosci w
celach ¢wiczebno-
szkoleniowych na
wersji testowej systemu

sod0-pzrybnik.finn.pl.
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PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Y 4

Slaskie.

UNIA EUROPEJSKA ix . L
EUROPEJSKI FUNDUSZ *
ROZWOJU REGIONALNEGO o - *
Pozytywna energia

* o

12,

Potwierdzanie zalatwienia 02.09.2013r.

Pracownicy wszyscy

W czasie nie
korzystania z
funkcjonalnos$ci
zakladanie spraw
(dodawanie,
przylaczania) nalezy
odpowiednio
odnotowywaé w
systemie fakt
zatatwienia pisma
»potwierdz
zatatwienie”

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
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