Zarzadzenie Nr 19/2013
Kierownika Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Rybniku
Na podstawie § 9 pkt 1 g Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku
przyjetego Uchwala nr 302/XXXV/12 Zarzadu Powiatu w Rybniku z dnia 24 maja 2012r.

§1
Zmienia si¢ zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia z dnia 01.08.2013r. nr 9/2013 i nadaje mu sie
nastepujace brzmienie:

Rozdzial 1
Podstawowe zasady pracy w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw (SOD)

1. Ogélne zasady pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw FINN 8 SQL
(w skrocie SOD)

Zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rybniku zobowigzani sg do pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw FINN 8 SQL zwanym dalej SOD. W zwiazku z tym WSZYSCy pracownicy maja
obowigzek rejestrowaé swoja prace w elektronicznym systemie obiegu dokumentow FINN 8
SQL. Pisma, dokumenty, notatki, ktére mozna uznaé za oficjalne oraz ktérym nadano bieg,
powinny zosta¢ zarejestrowane w SOD. Wersja papierowa dokumentacji powinna zostaé
zeskanowana i wprowadzona do systemu obiegu dokumentéw jako zalacznik, chyba, ze
z przyczyn technicznych nie da si¢ jej zeskanowaé. Przykladowe rodzaje dokumentéw
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 instrukcja kancelaryjng nie podlegaja rejestracji, takie
jak oferty, zaproszenia, materiaty reklamowe oraz dokumentéw o charakterze publikacji (np.
ksiazek. czasopism, broszur itp.).

Do SOD moga nie zosta¢ wprowadzone takze dokumenty, ktére znajduja  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 informacjg kto jej dokonal.

Zabrania sie:
e opuszczenia stanowiska pracy bez wylogowania si¢ z systemu,
* przechowywania zapisanego hasta dostepowego w miejscu ogélnie dostepnym,




o przekazywania SW0jego hasta dostepowego innym osobom
(nawet na wypadek nieobecnosci)

ROZDIAL 11
Nowe zadania kancelarii w SOD

1. Przyjmowanie pism w kancelarii - Korespondencja przychodzaca tradycyjna

Przyjmowaniem pism w kancelarii i jego elektroniczna rejestracija w SOD wraz ze
skanowaniem zajmuje si¢ Kierownik jednostki badz w przypadku jego nieobecnosci
pracownik kancelarii.

Kierownik/Kancelaria rejestruje pisma wplywajace do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rybniku droga tradycyjna (poczta, przesylka, dorgczono osobiscie) w rejestrze
korespondencji KP. Kierownik/Pracownik kancelarii rejestrujac pismo w systemie wypelinia
jak najwieksza ilo$¢ pozycji (w zaleznosci od posiadanych danych).

Nastepnie na wersji papierowej:
« przybija pieczeé jednostki, opatrzong data,
e wpisuje numer zatozonego rekordu KP,
 wpisuje nazwisko osoby, ktora merytorycznie zajmuje si¢ dang sprawa

Pismo zostaje zeskanowane i dolaczone do repozytorium plikow. Papierowa wersja pisma
przechowywana jest u Kierownika/w Kancelarii do czasu dokonania dekretacji elektroniczne;.
Po dokonaniu czynnosci dekretacji, na podstawie zapisow systemu jest przekazywana do
komérki merytoryczne;.

W przypadku korespondencji imiennej kierowanej do Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie Kancelaria dokonuje wstepnej rejestracji pisma w systemie (na podstawie
danych podanych na kopercie) i opatruje pismo-kopert¢ numerem zalozonego rekordu,
nastepnie przekazuje pismo-koperte do dalszej dekretacji w formie papierowej. Po nadaniu
dyspozycji w zakresie dekretacji pismo wraca do kancelarii celem uzupeknienia danych
rejestrowych i przekazania do whasciwej 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 wplyniecia
do kancelarii.

2. Przyjmowanie pism w kancelarii — Korespondencja przychodzaca elektroniczna
(e-mail i faks).

W przypadku faksow, ktére nalezy wprowadzi¢ do obiegu dokumentow, nalezy je przekazac
do kancelarii w celu wprowadzenia do systemu.



3. Przyjmowani pism w kancelarii — Korespondencja przychodzaca elektroniczna
(EPUAP, SEKAP)

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

4. Dekretacja pism

W przypadku kiedy rejestracja pism przychodzacych zajmuje sie pracownik kancelarii lub
inna osoba majgca do tego upowaznienie po uzupetnieniu wszystkich niezbednych danych
I zarejestrowaniu pisma, przekazuje pismo, do dekretacji w systemie przez Kierownika lub
osob¢ przez niego upowazniong. Kierownik dokonuje dekretacii elektronicznej na
poszczegllne komorki organizacyjne Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (dzialy.
zespoly, samodzielne stanowiska pracy). Po zakoficzeniu elektronicznego procesu dekretacji
pismo w formie papierowej przekazywane jest przez Kancelarie do wlasciwe] komorki
organizacyjnej zgodnie z dyspozycjg zawartg w systemie.

5. Korespondencja wychodzgca

Kierownik/Kancelaria rejestruje pismo wychodzace ze Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rybniku droga tradycyjna w elektronicznym rejestrze korespondencji KW,
Korespondencja wychodzaca przez EPUAP i SEKAP automatycznie rejestruje sig w rejestrze
Korespondencji Wychodzacej.

6. Kartoteka kontrahentow

Kierownik oraz wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za porzadek i tad panujacy
w kartotece kontrahentow. Kazdy z pracownikéw urzedu ma obowigzek dbac o te kartoteke
i dodawac do niej nowe rekordy. Kazde rejestrowane pismo, sprawa, dokument czy pozycja
rejestru, oprécz podstawowych danych, powinno zawiera¢ kontrahenta (do kogo kierujemy
pismo, od kogo wptyneto, lub kto jest strong w sprawie). Obowiazkowo, przed dodaniem
nowego kontrahenta, nalezy przeszukaé¢ baze kontrahentéw. Niedozwolone jest wielokrotne
wprowadzanie tego samego kontrahenta (osoby, firmy, instytucji). W przypadku gdy
kontrahent nie wystepuje w bazie, nalezy go do niej wprowadzié, wypetniajac wszystkie
posiadane informacje o kontrahencie. Szczegélnie istotne jest uzupelnianie pola NIP; jezeli
nie ma, nalezy wygenerowa¢ zastepczy 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, uzupetniajac ulice, telefon, email.

Numery telefonéw wpisujemy w nastepujacym formacie: 324260033. Skréty wpisuje sie
tylko duzymi drukowanymi literami, a na pozostale wpisy przyjmuje si¢ regule: pierwsze
litery wyrazow - duza litera, pozostale matg. np. Narodowy Fundusz Zdrowia, indeks NFZ.
Wskazane jest tworzenie bazy osob kontrahenta z wykorzystaniem opcji "Edytuj osoby




kontrahenta". Zaleca si¢ wpisywa¢ tam osoby kontrahenta, z ktorym wspolpracujemy oraz
takie informacje, jak: stanowisko, telefon, faks, adres e-mail.

ROZDZIAL 111
Instrukcja postepowania na poszczegélnych stanowiskach pracy wraz
z zasadami
obiegu dokumentow

Kazdy z pracownikow ma obowigzek systematycznego logowania si¢ do systemu
elektronicznego obiegu dokumentow FINN 8 SQL i biezacej pracy w systemie. Wszystkie
pisma, sprawy i dokumenty ktorymi zajmuja sig poszczegolni pracownicy winny znalezé
swoje odzwierciedlenie w elektronicznym obiegu dokumentow i sa przekazywane wylgcznie
poprzez system FINN.

1. Praca z programem

Rozpoczecie pracy przez poszezegolnych pracownikow 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 dokumentéw / Pisma przychodzgce / Nieodebrane.

Jedli sa nieodebrane pisma, nalezy sprawdzi¢, czy nie zaszta pomytka (temat pisma
nie miesci sie w zakresie zadan). Jezeli zaszla pomylka, nalezy pismo odrzucic:
o kliknaé na wybrane pismo znajdujace si¢ na liscie pism nieodebranych,
o wybrac¢ opcje "Edytuj”,
o zapisa¢ w polu "Powdd odrzucenia” powod odrzucenia,
o Wybraé opcje "Odrzué i zwroc”.
Jezeli pismo jest poprawnie zadekretowane  nalezy potwierdzi¢  odebranie
w jeden z podanych sposobow:
« kliknaé na pismo i wybra¢ z menu opcje "Potwierdz odebranie”,
e zaznaczyé na liscie pism nieodebranych pisma, ktore chcemy odebra¢ (klikniecie
na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie listy pism), nastepnie klikna¢ na dowolne
z tak zaznaczonych pism i wybranie z menu opcji "Potwierd:z odebranie
zaznaczonych"
Nastgpnie nalezy przejs¢ do opracowania pisma przychodzacego. W tym celu nalezy
przejsé do podkatalogu Obieg dokumentéw / Pisma przychodzqce / w opracowaniu. Znajduja
sie tam wszystkie pisma, dla ktorych wczesniej potwierdziliSmy odebranie 1 ktore
powinny zosta¢ opracowane i zatatwione.

Dla kazdego otrzymanego pisma mozna wykonywa¢ nastepujace czynnosci:

« doda¢ nowa sprawe lub przylaczy¢ do istniejgce] sprawy,

o dodaé nowa pozycie rejestru i przylaczy¢ pozycje rejestru do danej sprawy
lub przylaczyé do istniejacej pozycji rejestru, lub doda¢ dokument bezposrednio
do rejestru,

e potwierdzi¢ zalatwienie

2. Dodanie nowej sprawy lub przylaczenie do istniejacej sprawy



Jezeli wymagane jest zalozenie sprawy, spodziewaé si¢ nalezy dalszego ciggu w temacie
poruszanym w piSmie, mozna zalozyé nowa sprawg. W ten sposéb mozna tez klasyfikowaé
pisma wg kodow JRWA. Jezeli jest juz zatozona sprawa w danym temacie, nalezy jedynie
przytaczy¢ pismo do tej sprawy. Zakladajac nowa sprawe nalezy wypelni¢ w miare
mozliwosci wszystkie pola. Przydatnym jest uzupeinienie pola "Indeks", ktére w postaci
skrotu myslowego pomoze uzytkownikowi w szybki sposob odnalez¢ dang sprawe.
Numeracja spraw jest ciagla w zakresie danego kodu JRWA. Kod JRWA pobiera sie ze
stownika, ktéry jest zgodny z instrukcja kancelaryjng stosowana w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Rybniku. Kazdy z pracownikéw posiada mozliwo$¢ pobierania danych z
tego stownika.

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

W kazdym momencie istnieje mozliwosé odlgczenia pisma od sprawy, dodania do sprawy
pozycji rejestru, lub dodania pisma do nowej sprawy itp. Program daje mozliwo$é¢ zakltadania
podteczek dla danego JRWA.

Zakladajac sprawe zaleca sie okresli¢ termin jej realizacji. Kazdy z pracownikow
wypetnia to pole zgodnie z terminem, ktéry wymagany jest dla zakoniczenia sprawy (termin
ustala si¢ tak, aby czas pomiedzy data wplywu pisma przychodzacego a data pisma
wychodzacego byl o jeden dzien krotszy od terminu okreslonego w przepisach. W przypadku,
gdy nie jest znany termin zakofczenia sprawy, mozna wybra¢ opcje "do ustalenia". Termin
mozna dopisa¢ na dowolnym etapie zalatwiania sprawy. Jezeli zaistnieje taka potrzeba,
mozna tworzy¢ sprawy, w ktorych termin zalatwienia jest "bezterminowy" lub "bez
odpowiedzi".

Kazda rejestrowana sprawa, oprocz podstawowych danych, powinna zawieraé "Strong”, ktorg
nalezy uzupekni¢, korzystajac z kartoteki kontrahentéw. Zalecane jest przeszukiwanie bazy
kontrahentéw. Dopiero w przypadku, gdy kontrahent nie wystepuje w bazie, nalezy
go do niej wprowadzi¢, wypekiajac wszystkie posiadane informacje o kontrahencie.
Nalezy przytaczyé nowego kontrahenta do klasyfikacji. Po starannym wprowadzeniu
kontrahenta nalezy uzupei¢ pole "Strona" w zakladce "Adresy".

3. Wprowadzanie wielu stron w sprawie

W celu wprowadzenie kilku stron w sprawie nalezy pole "Strona” w zakladce "Adresy”
pozostawi¢ puste. Nastepnie:
» wykorzystujgc opcje "Operacje” z gérmego menu wybraé pozycje "Pokaz adresy”.
* ponownie z opcji "Operacje”:
+ dla nowego kontrahenta (osoby/firmy nie ma w bazie kontrahentow) - wybra¢ opcje
"Dodaj",
» dla kontrahenta istniejacego w bazie kontrahentéw - wybraé opcje "Pobierz adresy
z kartoteki”.




« mozna zaznaczy¢ kilku kontrahentow ( kliknigcie na pusty kwadrat na skrajnie lewej
kolumnie kontrahenta) i nastepnie klikajagc na dowolnego z tak zaznaczonych
kontrahentéw wybraé opcje "Pobierz zaznaczone”,

« dla dodania pojedynczego kontrahenta do listy - klikna¢ na kontrahenta i wybra¢ opcj¢
"Pobierz",

« Zakonczy¢ wybieranie kontrahentéw poprzez wybranie klawisza "Zamknij" z gornego
menu.

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

Rozpoczynajac realizacj¢ nowego zadania, mozna zatozyé sprawe bez pisma przychodzacego.
Postepowaé nalezy wowczas w nastepujacy sposob: Na drzewku polecen po lewej stronie
aplikacji wejs¢ w "Obieg dokumentéw / Sprawy / w toku realizacji". Nastgpnie po prawej
stronie aplikacji, z gornego menu wybrac "Operacje" i wybra¢ opcje "Dodaj”.

4. Dodanie nowej pozycji rejestru lub przylaczanie do istniejacej pozycji rejestru

Oprocz tego, ze przylaczono juz dane pismo do sprawy, mozna rowniez przylaczy¢
je do nowej lub istniejacej pozycji rejestru. Jednak trzeba pamietac, ze nie ma mozliwosci
podgladu  pism, dokumentow z tej pozycji, tylko z pozycji "Sprawa".
Przylaczenie do rejestru moze odbywac sic w celu klasyfikacji 1 uporzadkowania
pism. Mozna rowniez przylaczac pismo do rejestru bezposrednio,
bez dodawania nowej sprawy. Przylaczanie do rejestrow odbywa si¢ na etapie okreslonym
w instrukeji kancelaryjnej.

5. Tworzenie dokumentow

Pracownik ma obowiazek rejestrowania w systemie FINN kazdego dokumentu, ktérym
sic zajmuje. Nalezy stosowac¢ 2 typy dokumentéw wytwarzanych wewnatrz Urzedu:
Dokumenty (ZD) lub Korespondencja wychodzaca (KW). Korespondencja wychodzaca (KW)
dotyczy dokumentow, ktore zostang wystane z Urzedu poprzez kancelarie. Dokumenty (ZD)
to pisma, ktore nie opuszczaja Urzedu lub dostarczane sa do kontrahentow poza kancelaria.
Tworzenie dokumentu realizuje sie nastepujaco: klikna¢ na sprawie i wybra¢ polecenie "dodaj
nowe pismo wychodzqce"- wybieramy tak wtedy kiedy dokument tworzony przez nas
wychodzi na zewngtrz (np. poczta, e-mailem, fax-em, itp.) tworzy si¢ wowczas nr dokumentu
z rejestru "KW", lub

- wybranie z drzewka po lewej stronie Obieg dokumentéw / Dokumenty / W opracowaniu

- wybranie z gormego menu pozycji "Operacje” i wybranie opcji "Dodaj”,
- 7 listy "Typ dokumentu"” wybra¢ odpowiednio pozycje "Dokument” lub "Korespondencja
Wychodzgca".
Powstaly dokument ( ktéremu nadano nr z rejestru "ZD" lub "KW") nalezy nastgpnie podpia¢
do odpowiedniej sprawy:

o klikngé na dokument,

« wybraé opcje "Przylgcez do istniejgcej sprawy”,

« z listy spraw wybra¢ zadang sprawe,



* klikna¢ na wybrana sprawe i wybra¢ opcje "Przylgcz”.
6. Przekazywanie dokumentéw

Jedng z gtéwnych czynnosei wykonywanych w systemie obiegu dokumentéw jest
przekazywanie stworzonego lub otrzymanego dokumentu kolejnej osobie — zgodnie
z regutami procedowania. Aby przekaza¢ dokument znajdujacy sie w "dokumentach w
opracowaniu' nalezy:
1. klikngé na wybrany dokument na liscie dokumentow,
2. z rozwijalnego menu wybra¢ opcje "Edytu",
3. w oknie edycji korespondencji wybra¢ przycisk "Przekaz do...".
3. w oknie obiegu dokumentdw:
a) wybrac¢ z listy dyspozycje zgodnie z przyjetymi zasadami
b) wybra¢ z listy ,, przekaz do” instrukcje dla odbiorcy:
* ..do Opracowania” w przypadku, gdy przekazujemy dokument kolejnej osobie
zgodnie z regutami procedowania.
UWAGA! Nie zaleca si¢ przesylania dokumentu "do Opracowania” do kilku osob.
* »Do Wiadomosci” w przypadku, gdy przekazujemy dokument jedynie do
wiadomosci okreslonym osobom.
UWAGA! mozna przesta¢ dokument "do Wiadomosci” do kilku oséb. Dokument przestany
"do Wiadomosci" jest dokumentem, ktérego nie da si¢ podlaczy¢ do sprawy, nie da sie
zalozy¢ na jego podstawie sprawy, nie daje si¢ go podlaczy¢ do rejestru. Dlatego wazne jest,
aby dokument taki przesytany byt wylacznie w przypadkach, kiedy faktycznie przesytany jest
"do wiadomosci”.
¢) wpisa¢ odpowiedni "termin wykonania w dniach".
* Wybrac z listy ,, Sposéb przekazania™:
* opej¢ , Przekaz” - dokument zostanie przekazany do wybranej osoby (wybranych oséb),
pozostajac jednoczesnie w dokumentach w opracowaniu (Qbieg dokumentéw / Dokumenty /
W opracowaniu). Przy zastosowaniu tej opcji konieczne jest pozniejsze 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 zakoricz” - dokument zostanie przekazany do wybranej osoby (wybranych
0s6b), jednoczesnie przeniesiony zostanie z dokumentéw w opracowaniu do dokumentéw
przekazywanych (Obieg dokumentéw, procesy / Dokumenty / Przekazywane). Opcja ta "taczy
z sobg" dwie operacje: operacje ,.Przekaz " i operacj¢ ,, Potwierdz zalatwienie .
d) wybra¢ adresata przestania przy wykorzystaniu jednej z ponizszych opcji:
1. .Struktura organizacyjna” - z listy wybra¢ stanowisko, na ktére ma by¢ przestany
dokument.
2. .. Adresaci bezposredni” - wybor konkretnych oséb przy pomocy klawisza ,, Dodaj” lub
klawisza ,, Kopiuj osoby”
* klawisz  ,Dodaj” - mozliwos¢ dodania o0séb  do listy  adresatow.
Po przejsciu do listy personelu nalezy:
* wybra¢ konkretng osob¢ z listy personelu, klikna¢é na t¢ pozycje listy
1 wybra¢ z rozwijalnego menu opcje "Pobierz zaznaczone".




« Pobraé¢ kilka osob, klikajac na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie adresatow.
Nastepnie klikajac na dowolnego z tak zaznaczonych adresatow wybra¢ opcje "Pobierz
zaznaczone".

« klawisz ,, Kopiuj osoby” - mozliwos¢ skopiowania do listy adresatow bezposrednich osoby
(0s6b) zajmujacych stanowisko wybrane z listy "Struktura organizacyjna":

« wybraé okreslone stanowisko z listy "Struktura organizacyjna "

« nacisna¢ klawisz ,, Kopiuj osoby "

« mozna ewentualnie usuna¢ wybrane osoby z tak powstatej listy adresatow poprzez wybranie
"niepotrzebnej" osoby z listy i nacisniecie klawisza "Usun’.

« Zaakceptowa¢ 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 0s6b), z t3 sama dyspozycja. W tym celu nalezy:

« zaznaczy¢ przesylane dokumenty na liscie dokumentow w opracowaniu, klikajac
na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie kazdego z dokumentow
do przekazania,

« klikajac na dowolny z tak zaznaczonych dokumentow wybraé opcje "Przekaz zaznaczone”,

» postepowac¢ dalej, jak w przypadku przekazywania pojedynczego dokumentu.

7. Potwierdzenie zalatwienia

- Pisma przychodzace, dokumenty: w szczegdlnych przypadkach, jezeli pismo przychodzace
nie musi by¢ 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 klikng¢ na pismo na liscie pism i wybra¢ opcje "Potwierdz
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 dokumentéw / Sprawy / W toku realizacji; klikna¢
na sprawe na liscie spraw i wybra¢ opcje "Zakoncz sprawe".

W wyniku powyzszych dziatan 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 obejmujacym
najczesciej uzywana, podstawowa droge obiegu dokumentéw. Nie uwzglednia on procedury
umieszczania dokumentu w funkcjonujacych w urzedzie rejestrach. Z uwagi na specyfike
rejestrow dokumenty (badZz sprawy) sa do nich przylaczane na roznych etapach
procedowania. Zastosowanie ma tutaj instrukcja kancelaryjna oraz inne dokumenty regulujace
obieg dokumentéw w urzedzie. Ponizsze zasady nie dotycza takze:

« dokumentéw ksiggowych, dla ktérych obowigzuje instrukcja obiegu dokumentow

ksiggowych:



e sytuacji, w ktorych Kierownik upowaznil okreslone osoby do wykonywania czynnosci
W jego imieniu - w takim przypadku droga procedowania dokumentu skraca si¢ w zalezno$ci
od tego, jakie stanowisko petni upowazniona osoba.

L. PRACOWNIK MERYTORYCZNY

a) przygotowanie projektu dokumentu

b) wniesienie poprawek do projektu dokumentu

¢) przekazanie Kierownikowi dokumentu w wersjl papierowej celem zatwierdzenia do
podpisu 1 wysylki

d) jezeli tres¢ dokumentu jest poprawna nalezy przestaé projekt dokumentu w SOD do
Kierownika

Dyspozycja: Proszg o podpisanie

Przekaz do: Opracowania

e) sprawdzenie statusu pisma

f) w przypadku akeceptacji tresci (status ,»Czystopis”) wydrukowanie dokumentu
1 przedlozenie (w wersji papierowej) do podpisu Kierownika. Jezeli Jest taka potrzeba
dokument przekazuje si¢ do radcy Prawnego celem parafowania.

g) odebranie dokumentu od Kierownika

h) przekazanie kompletnego dokumentu do Kancelarii celem przygotowania do ostatecznej
wysytki.

II. KIEROWNIK

a) analizuje tres¢ dokumentu w wersji papierowej i w razie koniecznosci poprawia je lub
przekazuje z uwagami do poprawy do pracownika merytorycznego

b) gotowy do wysytki dokument (wersja papierowa) Kierownik podpisuje po przedlozeniu
przez wlasciwego pracownika

c) gotowy do wysylki dokument Kierownik odbiera w SOD w pismach nieodebranych,
podpisuje podpisem elektronicznym i zamienia na status ..Czystopis”

Dyspozycja: Podpisuje

Przekaz do: Przekaz i potwierdZ zalatwienie

d) przekazuje pismo do RKW

ROZDZIAL 1V
Zasady administrowania systemem
obiegu dokumentéw

I. Administratorem systemu jest informatyk zatrudniony w jednostce. Jego obowigzkiem jest
opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentéw FINN 8 SQL.

2. Administrator w szczeg6lnosci odpowiada za:

a) systematycznie tworzenie kopii zapasowej i archiwizowanie zbioréw danych,

b) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej,

¢) tworzenie nowych uzytkownikéw, lub usuwanie nieaktualnych (administrator powinien
zosta¢ poinformowany przez pracownika ds. Kadr o koniecznosci dokonania
takiej zmiany),




d) nadawanie i zmiana uprawnieni do stanowisk i rejestrow.

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

4. Administrator powinien by¢ informowany za pomocg emaila przez pracownika wydziatu
administracyjno-organizacyjnego o  wszystkich zmianach dotyczacych zatrudniania
i zwalniania pracownikow, zmiany na stanowiskach pracy.

5. Upowaznienia do korzystania z systemu wydaje pracownikom Kierownik Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie. Upowaznienia te zatwierdza Administrator Bezpieczenstwa
Informacji.

6. W razie potrzeby pracownik majacy upowaznienie do zaznaczania w SOD zastepstw
zaznacza w w/w systemie (na polecenie Kierownika) nieobecnosci pracownikow, a tym
samym zastepstwa.

7. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba dokonania zmian w przyjetych ustawieniach SOD np.
dodanie nowych uprawnien, dostgpu do rejestru czy utworzenie nowego rejestru, Kierownik
zglasza ten fakt za pomoca emaila administratorowi systemu, przesylajac jednoczesnie
informacje "do wiadomosci" Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Administrator
systemu dokonuje odpowiednich zmian.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.01.2014r.



Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 19/13
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Rybniku = dnia 31.12.2013r.

Przykladowe rodzaje dokumentéw wytaczonych ze skanowania:

- W zakresie dzialania dziatu administracyjno-organizacyjnego (AO):

sprawozdania. oferty w postgpowaniach w trybie zaméwien publicznych, oferty
W postepowaniach w trybie naboru do pracy, dokumentacja dotyczace przegladow budynkéw
protokoty, pomiary, inwentaryzacja itp.). dokumenty pracownicze stanowigce zalaczniki do
akt osobowych, dokumenty ptacowo-kadrowe, regulaminy, zataczniki do skierowan DPS,
dokumentacja uczestnikow programéw korekcyno-edukacyjnych.

- w zakresie dziatania dziatu finansowo ksiegowego (FK):

faktury, rachunki oraz sprawozdania, wnioski o zmianie w planach finansowych, dokumenty
kadrowo-placowe, inne dowody ksiegowe, decyzje otrzymane z innych komoérek PCPR oraz
dokumenty dotyczace egzekucji (tytuty wykonawcze), umowy z kontrahentami, dokumenty
pracownicze stanowigce zalaczniki do akt osobowych, dokumenty placowe, zalaczniki do
umow.

- w zakresie dziahu ds. rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych (ON):

zalgczniki do wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON, faktury, sprawozdania,
sprawozdania z dziatalnosci WTZ, bilanse WTZ, oceny indywidualnego programu
rehabilitacji uczestnikow WTZ, informacje z wydatkowanych $rodkéw PFRON przez WTZ
i PUP, porozumienia, umowy, wpisy KRS, wpisy OD i OR, informacja o przebiegu turnusu.

-w zakresie zespotu ds. pieczy zastepczej (PZ):

wywiady psychologiczno-pedagogiczne dla kandydatéw na rodziny zastgpcze, wywiady
srodowiskowe, kwestionariusze oceny sytuacji dziecka, opinie o kandydatach na rodziny
zastgpcze, opinie rodzin zastgpezych, opinie o uczniu, zaswiadczenia szkolne, zaswiadczenia
lekarskie, dokumentacja kandydatow na rodziny zastgpcze (zaswiadczenie o niekaralnogci,
zyciorys, S$wiadectwa i za$wiadczenia kwalifikacyjne, za$wiadczenia o zatrudnieniu
o dochodach, zaswiadczenia zameldowania), materialy dowodowe stuzace do ustalenia
sytuacji dochodowej rodziny/osoby, orzeczenie o niepelnosprawnosci, wnioski o udzielenie
informacji dot. pozbawienia wolnosci, o$wiadczenia o stanie majatkowym, os$wiadczenie
o dochodach, protokot ze statego zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka, akty
urodzenia, informacje o prowadzonej pracy z rodzina biologiczng, dokumentacja o stanie
zdrowia dziecka, informacja z ZUS dot. figurowania w bazie danych likwidowanego
funduszu alimentacyjnego i windykacji niezaleznie pobranych swiadczen, informacje z ZUS
o Swiadczeniach emerytalno-rentowych, informacja z PUP dot. zasitku dla bezrobotnych
1 zarejestrowania w urzedzie, informacja z UM dot. ewidencji podatnikéw podatku od
nieruchomosci i podatku rolnego, informacja z OPS dot. ewidencji $wiadczeniobiorcow,
informacja z US dot. uzyskanego dochodu, porozumienia, decyzje rentowe, numery konta
bankowego, pisma dot. miejsca pobytu/zamieszkania.




Zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 19/13
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Rybniku z dnia 31.12.2013r.

Harmonogram wykonywania obowiazkowych czynnoS$ci w systemie

LP. Czynnosé Termin Zobowigzani do wykonywania Uwagi
poczatkowy czynnosci
wykonywania
czynno§ci
1. Przyjmowanie pism w kancelarii 01.01.2014r, Kierownik PCPR lub pracownik | Wszystkie dokumenty sa
(korespondencja tradycyjna) i majacy dostep do Kancelarii objete skanowaniem
elektroniczna rejestracja w SOD wraz ze w systemie SOD (procz tych wylaczonych
skanowaniem ze skanowania). Jezeli jest
to mozliwe skanuje sig
rowniez zalaczniki do
pism.
2 Przyjmowanie pism w kancelarii 01.01.2014r. Kierownik PCPR lub pracownik
(korespondencija elektroniczna) i majacy dostep do Kancelarii
elektroniczna rejestracja w SOD w systemie SOD
3. Dekretacja wstepna i nastepna 01.01.2014r. Kierownik PCPR
4. Prowadzenie Rejestru Korespondencji 01.01.2014r. Kierownik PCPR PCPR lub 0d 01.07.2014r. -
Wychodzacej i Przychodzacej pracownik majacy dostep do dostosowanie drukarek do
Kancelarii w systemie SOD mozliwosci wydruku
kopert (zakup
odpowiedniego sprzetu)
§5: Prowadzenie Kartoteki Kontrahentow 01.01.2014r, Kierownik PCPR oraz wszyscy
pracownicy.
6. Praca z programem: 01.01.2014r Pracownicy wszyscy Zobowiazanie do
- systematyczne logowanie odbioru/lub odrzucenia
- Obieg dokumentow/Pisma pisma w systemie,
przychodzace/Nieodebrane Zobowigzanie biezacego
- Obieg dokumentow/Pisma podgladu pism przyjetych
przychodzace/w opracowaniu do realizacji oraz ich
realizacja
7. Dodawanie nowej sprawy lub przylaczenie | 01.01.2014r. Pracownicy wszyscy Zobowigzanie
do istniejacej sprawy pracownikow do
zakladania nowych spraw
badz prowadzenia juz
istniejacych
. Wprowadzanie wielu stron w sprawie 01.01.2014r. Pracownicy wszyscy
9. Dodanie nowej pozycji Rejestru lub 01.01.2014r. Pracownicy wszyscy
przylaczenie do istnigjacej pozycji
10. Tworzenie dokumentow 01.01.2014r. Pracownicy wszyscy Zobowiazuje sig¢
wszystkich pracownikéw
do tworzenia pism
w programie WORD
i dolaczaniu ich do spraw
w systemie SOD




Przekazywanie dokumentow do podpisu

01.01.2014r.

Pracownicy WSZyscy

Potwierdzanie zalatwienia

01.01.2014r.

Pracownicy wszyscy
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