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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnago w 10 urzgdach gmin i 2 starostwach powiatowych
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Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenciaty administracii samorzgdowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Maodernizacia zarzadzania w administracii samorzadowaj”

Procedura: Zarzadzanie Dokumentacjg 1 Zapisami

|. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznego zarzadzania dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Starostwie w zakresie nadzoru nad dokumentami, jak réwniez nadzoru nad zapisami potwierdzajacymi skuteczne
realizowanie zadan.

Il. PRZEDMTIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszego dokumentu sg dzialania zwiazane z:

- wydawaniem dokumentéw wewnegtrznych regulujacych skuteczne dzialanie Starostwa,

~ wydawaniem dokumentéw okreslajacych standardy realizacji ustug (kart ushug/ opiséw procedur realizacji ustugi/
formularzy wlasnych Starostwa niezbgdnych do realizacji uslugi),

- wprowadzaniem zmian do obowiazujacej dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

- nadzorowaniem zmian w obowigzujacych przepisach prawa,

- nadzorowaniem zapiséw 1 danych. .
Zakresem niniejszego dokumentn zostaly objete wszystkie komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podczas
realizacji zadan wynikajacych z niniejszego dokumentu. '

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sa zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie
PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscia - Podstawy i terminologia.

Ponadto ckreslono nastgpujgce terminy: :

- dokument - informacja i jej noénik, ktdry okre§la zasady postgpowania, podlega zmianom (np. procedura, tabela procedury,
tabela procesu, Ksigga jakosct, instrukcja, formularz),

- procedura - mianem procedury okreslane sa zaréwno dokumenty tytutowane okre$leniem procedury, tabele procedur jak

i inne dokumenty wydawane w Starostwie, ktére spelniaja kryterium okreélajace warunek definiowania przez dokument
sposobu  przeprowadzenia postepowania w ramach procesu. Procedura moze by¢ udokumentowana jak

i nieudokumentowana (przyjety w Starostwie sposéb postepowania nieopisany w dokumentach a powtarzalnie realizowany},

- instrukcja - dokument opisujacy czymnodci do wykonania na stanowisku pracy i sposdb ich wykonania, moie
uszczegolawiaé czynnosci opisane w procedurze/ tabeli procedury, polityce lub by¢ niezaleznym dokumentem
obowigzujacym w Starostwie, '

- zapis - mozliwy do zweryfikowania dowdd bedacy potwierdzeniem przeprowadzonych dzialaf, dowod wykonania
okreélonych dziatan lub osiagnigcia wynikéw. Zapisy nie podlegaja zmianom (np. notatki, protokoly, wypelnione wnioski,
dane wprowadzone w systemach informatycznych, uzupelnione rejestry).

V. ODPOWIEDZIALNOSC I1SPOSOB POSTEPOWANIA
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach.gmin i 2 starcstwach powiatowych,
2 terenu wojewddztwa opolskiego i €laskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze Srodicéw Europajskiego Funduszu Spolecznege w ramach
Prograrnu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmacnienie potencjalu administracii samorzadowe]j”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacia zarzadzania w administracji samorzadowej”
Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty Czy]l!l{)S'Ci
1. Zglosic « Pracownik « Wniosek o 1. Kazdy pracownik moze zglosic
pOtI'ZGb@ Starostwa Qpracowanie potrze’b@ wprowadzenia Zmlany
opracowania nowego w dokumentacji Zintegrowanego
howego dolcumentu/ System Zarzadzania.
dokumentu lub zmiany do 2. Zmiana moze dotyczy¢:
zmiany do istnicjacego - potrzeby opracowania
dokumentu nowego dokumentu,
istniejacego - potrzeby wprowadzenia
zmiany do dokumentu juz
istniejacego,

- potrzeby wprowadzenia zmiany na
skutek zmian organizacyjnych lub
zmian w obowigzujgcych
przepisach prawa,

- potrzeby aktualizacji dokumentacji
w wyniku przeprowadzonego
przegladu dokumentacji.
3.Potrzebe nalezy zglosic za
posrednictwem serwisu DGA BPM
poprzez uruchomienie wniosku

o zmiang, ktdrego mozliwos¢
uruchomienia posiada kazdy z
pracownikéw,

4.Jezeli zmiana dotyczy stworzenia
catkowicie nowych elementow
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, ktorych nie moZna
przypisaé do ktoregos

z istniejacych procesow np.
utworzenie nowego procesu nalezy
uruchomi¢ wniosek o zmian¢ w
systemie, ktéry to wniosek trafi
bezposrednio do Pelnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia.

5.Jezeli pracownik wnioskuje o
zmiang posiadajac propozycje jej
wprowadzenia np. projekt
dokumentu, ma mozliwos$¢
zalgczenia tego projektu do
elektronicznego wniosku.

6. Pelnomocnik wprowadzajac
zmiany wynikajace ze: zmiany
struktury organizacyjnej, zalecen

z przegladu zarzadzania, zmian.

w przepisach prawa itp. nie zglasza
whioskéw o zmiang tylko inicjuje
proces wprowadzenia nowej /
zmienionej regulacji.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
2 terenu wojewddztwa opolskiege | $lgskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu v, Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmochienie potencjatu administracji samorzadowe]”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacia zarzgdzania w administracil samorzadowe]”

Czynnosc Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dolumenty czynnesci
Po przekazaniu dalej
| . * Wniosck o * ‘Wniosek o (w Serwisie DGA BPM) )
« Wiasciciel . . wniosku o zmiang , otrzymuje
L, dokumentu Opracowanie opracowamic 20 wlhasciciel merytoryczny
2. Opiniowac L nowego nowego dokumentu. ktéry zobowiazan
wniosek o zmianeg |° Whasciciel dokumentu/ dokumentu/ st do ;Zeniz woiei 3 ini)i(
procesu zmiany do zmiany do ] wyra: 18] P!
ismieiaceso istmieceno na temat wnioskowanej zmiany
Jaces Jaceg i zasadnosci jej wprowadzenia.
: ‘Wniosek o Zaopiniowany przez wiasciciela
3. Podjac decyzjew * | * Pelnomocnik Wrniosek o opracowanie nowego |[merytorycznego wniosek
sprawie- ds. Zarzadzania opracowanie nowego |dokumentw/ zmiany |0 zmiang przekazywany jest do
wprowadzenia zmiany{Jako$cig (TT) dokumentu/ zmiany |do istniejgcego Pelnomocnika ds.
w dokumentacji do istniejacego Zarzadzania Jakoscig celem

ipodjecia decyzji odnosnie jego
wprowadzenia lub nie.
Kazdorazowo. wnioskodawca
otrzymuje komunikat o statusie
zlozonego wniosku, W
iprzypadku akceptacji wniosku
przez Pelnomocnika ds.
Zarzgdzania Jakoscia wyznacza
on datg jego wprowadzenia oraz
podejmuje decyzjg o sposobie
wprowadzenia zmiany do
dokumentacji postepujac
zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi w tym zakresie.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnier w zarzadzaniu jednostks samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
7z terenu wojewddztwa opolskiego | Slaskiego”, wspdlfinansewany przez Unig Europejska ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznege w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat L.udzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnianie potencjaiu administracji samorzadowej”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracii samorzadowej”

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane - Zapisy Szczegoly wykonania
dolmmenty i czynnosci
4. Wprowadzié ¢ Kierownik Dokument Powiadomienie 1. Na podstawie zatwierdzonego
zmiang w ) komérki Rejestr o dokumentacji wniosku o zm.ian@ Pe%n.ornocnik
dokuumentacji organizacyjnej Zarzadzen z ktéra nalezy ds. Zarzadzania Jakofcia
* Pelnomocnik Rejestr si¢ zapoznac inicju_jf proces wp‘rowac]‘lzegia
ds. Zarzadzania Zarzadzen Projekt nowej ;mw?none_] regulact
Jakofcig (TJ) (Zbiory aktéw dokumentu ;vezwng e
(nowego/ .Za opracowanie
wewngtrznych o kompleksowego projektu
whasnych zm-lemonego) dokumentu do wprowadzenia w
kierownictwa Rejestr Starostwie zgodnie z przyjetym
urzgdu) Zarzadzen trybem postepowania
Whniosek o Rejestr {Zarzadzenie Nr 62/2015
opracowanie Zarzadzen Starosty Raciborskiego z dnia
nowego (Zbiory aktow 06.08.2015r. w sprawie zasad
dokumentu/ wewngtrznych tworzenia i obiegu Zarzadzen
zmiany do wlasntych Starosty Raciborskiego)
istniejgcego kierownictwa odpowiedzialny jest kierownik
Zarzadzenie Nr urzgdu) komoérki organizacyjnej

62/2015 Starosty
Raciborskiego z

dnia 06.08.2015r.

wskazany do jego opracowania
lub Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Jakoseig.

3. Projekt nowego/

zmienionego dokumenty
wymaga uzyskania opinii
mervtorycznych w tym opinii
prawnej oraz opinii
Petnomocnika ds.

Zarzadzania Jakoscig (nie jest
wymagana jezeli to Pelnomocnik
koordynuje przygotowanie
projektu dokumentu). Uwaga:
podczas opiniowania dokumentu
nowego naleZy zaznaczy¢, w
ktoryin procesie nalezy
dokumentumiescic.

-{4. Uzyskane opinie na temat

dokumentu sa
dokumentowane.

5. Starosta wprowadza nowe/
zmienione uregulowania prawne
{akty normatywne wlasne
kierownictwa starostwa)
poprzez ich formalne
zatwierdzenie.

6. Kazdy opracowywany w
Starostwie dokument (akty
normatywne wlasne
kierownictwa starostwa)
powinien byC zgodny ze
standardem okre§lonym w
Zarzadzeniu Nr 62/2015
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu teryterialnego w 10 urzedach gmin | 2 starostwach powiatowych
2 terenu wojewddztwa opolskiego i Slaskiego”, wspofinansowany przez Unig Europajska ze sredkow Europejskiege Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyinege Kapitat Ludzki, Priorytetu V Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmacnienie potencjatu administracji samorzadowej”

Poddzialania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowej”

Czynnos¢

Odpowiedzialny Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

Starosty Raciborskiego z dnia

06.08.2015r.

7. Wydane dokumenty (akty
normatywne wlasne
kierownictwa starostwa)
podlegaja rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym.

8. Dokumenty zmienione/

| nieaktualne (akty normatywne

wlasne kierownictwa starostwa)
wycofywane sa z obiegu poprzez
odpowiednie sformulowanie w
zarzadzeniu okreslajace, ktore
dokumenty traca waznosc.

9. Zatwierdzone dokumenty
publikowane sq w BIP. Ponadto,
akty normatywne wlasne
kierownictwa Starostwa sg
odpowiednio wskazywane w
procesach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

10.Kazdy pracownik po
wprowadzeniu zmian do
serwisu DGA BPM otrzymuje
elektroniczny komunikat o
dokumentach, z ktdrymi
powinien si¢ zapoznac.
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Z terenu wojewddztwa opolskiego i élaskiego”, wspdifinansowany przez U

UNEA EUROPEJSKA
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zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych

nig Europejska ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach

Programu Operacyinego Kapitat Ludzki, Pricrytatu V ,Dobre 1zadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administrac]i samorzadowej”

Poddziatania 5.2.1. ,Modarnizacja zarzadzania w administracji samorzadowe] :

sprawie organizacji
i zakresu dzialania
archiwow
zakltadowych (Dz.
U. Nr 14 poz. 67)

Czynno$¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
* Dokument
) P0W1ad0rn1e1.1'16 © Kazdy pracownik zobowiazany
dokumentacji z .
. L jest do sukcesywnego
5.7 . ktéra nalezy si¢ T . .
. Zapoznad si¢ z . zapoznawania sig¢ ze zmianami
. . . zapoznac . y
nowymi/ * Pracownik ) + Zapoznanie z w dokumentacji oraz
Zzmienionymi Starostwa * Zarzadzenie Nr dokumentacja potwierdzenia zapoznania 5i¢ z
dokumentami 62/2015 Starosty dokumentacjg w serwisie DGA
Raciborskiego z BPM
dnia 06.08.2015r.
. . _ » Dokument Dokl'.ugentac.:ja Dokumenty nieaktualne
6. Archiwizowac Pracownik nieaktualny archiwizacyjna podlegaja archiwizacji zgodnie
dokumenty Starostwa . z zasadami okre§lonymi w
“mieaktualne * Rozporzadzenie obowigzujacych przepisach
Prezesa Rady : réWaa(zerzgze glnep
Ministréw z dnia prawa, Z¢ SzCzegomym
18.01.2011 uwzglednieniem
LAV |Rozporzadzenia Prezesa Rady
v Stlifiw.l_‘“‘ Ministrow z dnia 18.01.2011r.
11?5 ) aro w sprawie instrukceji
Kancelaryyney, kancelaryjnej, jednolitych
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
rzeczm,vych instrukeji w sprawie organizacji |
wykazow akt oraz i zakresu dzialania archiwow.
instrukeji w zalkladowych (Dz. U. Nr.14 poz.

67). .
Jezeli z jakichkolwiek powodow
dokumenty nieaktualne miatyby
by¢ uzytkowane w komorce
organizacyjnej powinno si¢ na
nich nanies¢ widoczne
oznaczenie "NIEAK TUALNY"
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Projekt ,Sprawny Samorzad, Wdrazanie usprawnieri w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzqdach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i Slaskiege”, wspotfinansowany przez Unig Europejska ze sradkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Pragramu Operacyjnege Kapitat Ludzki, Pricrytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administraciji ssmerzadowej”

Czynno$¢ - Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
L dokumenty czynnosci
1. Wszystkie stanowiska
pracy maja dostep do

programu komputerowego
Lex zawierajacego zbior
aktéw prawnych.

2. Nadzér nad aktami
prawnymi sprawuje kazdy
pracownik na swoim
stanowisku pracy.

3. Kazdy pracownik ma
obowigzek korzystania z

_ aktualnych zbiordw aktdw

7. Nadzorowad prawnych zgromadzonych w

aktualnosé komputerowym programis

zewnétrznych prawnym Lex.

aktow . D . 4. Kazdy pracownik jest

normatywnych gﬁgﬁ * Aktyprawme zobowiazany korzystaC ze

majgcych . zbiordw aktdéw prawnych w

zastosowanie do trakcie realizacji zadan

prowadzonegj : : stuzbowych, dla zapewnienia

dzialalnosci - zgodnosci wynikdw swojej
pracy z wymaganiami
aktualnych, obowiazujacych
przepisow.

3. Pracownicy korzystajacy ze
swojej wiasnej pisemnej kopii
przepiséw powinni
oznakowac jej wyraznym
napisem " egzemplarz
informacyjny" 1 przed jej
uzyciem zobowigzani sa do
sprawdzenia, czy posiadajg
wydanie aktualne.
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zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
tfinansowany przez Unig Europejska, ze Srodkéw Europajskiego Funduszu Spoteczrego w ramach
Wzmacnienie potencjalu administracii samorzadowe]”

5 w administrac] samorzadowej”

Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dolumenty

Zapisy

Szczegily wykonania
czynnoscei

8. Nadzorowac:
aktualnos¢
wewnetrznych
aktow
normatywnych
majacych
zastosowanie do
prowadzonej
dziatalnosci

« Pracownik
Starostwa

= Rejestr
Zarzadzeh

= Rejestr
Zarzadzen
(Zbiory aktow
wewngtrznych
wlasnych
kicrownictwa
urzedu)

* Rejestr
Zarzadzen

* Rejestr
Zarzadzen
{Zbiory aktow
wewngtrznych
wlasnych
kierownictwa
urzgdu)

1. Nadzdr nad wewngtrznymi
aktamj normatywnymi w
postaci Zarzadzen prowadzony
jest przez Sekretarza Powiatu.

2, O zmianach we
wprowadzanych

wewng¢trznych aktach
normatywnych pracownicy
Starostwa sg informowani

m.in. za posrednictwem
Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw Mdok.

3. Akty wewmetrzne posiadajg
datg wydania oraz kolejny numer
ewidencyjny nadawany zgodnie
Z rejestrem prowadzonym przez
Wydzial Organizacyjuy.

4, W przypadku koniecznosci
opracowania nowego aktu
wewnetrznego, do opracowania
projektu dokumentu
wyznaczany jest pracownik /
kierownik wlasciwej komdrki
organizacyjnej, nastgpnic
przygotowany dokument
podlega opiniowaniu przez
radcg prawnego, resortowego
Staroste oraz Sckretarza
Powiatu.

5. Akty wewngtrzne wydawane
89 przez Staroste.

6. Podlegaja ewidencji 1
nadzorowaniu w Wydziale
Organizacyjnym.

7. Rozprowadzanie aktow
odbywa si¢ zgodnie z
Zarzadzenie Nr 62/2015 Starosty
Raciborskiego z dnia
06.08.2015r. Za aktualizacje
odpowiada wlagciwy pracownik
/ kierownik komorki
organizacyjnej, ktéry opracowal
projekt dokumentu.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin | 2 starostwach powiatowych -
2 terenu wojewddztwa opolskiego i Slaskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Eurcpejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V , Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmocnienie potencjalu administracii samorzadowej”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej” .

Czynno$é Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dolkumenty czynnoSci
9 Nadzorowac + Kijerownik . Akty prawne . Zapisy 1. Kierownicy komorek
zapisy tworzone w komorki « Rejestr organiz.acyjnyc'h 59 .
Urzedzie organizacyjnej Zarzadzen odpov:}ledzmln} za prawidlowe
. . ; gospodarowanie zapisami w
Is’lt'acowmk * Rejestr podleglym obszarze zgodnie z
arostwa Zarzadzen =7
. . przepisami prawa oraz
(Zbiory aktow wewnetrznymi uregulowaniami
wewnglrznych dotyczacymi wykonywanego
W_lasnycl_l zakresu zadan.
kierownictwa 2. Po okresie uzytkowania/
urzgdu) przechowywania zapisow
* Rozporzadzenie WYZNnaczeni pracownicy
Prezesa Rady dokonujg ich archiwizaciji
Ministrow z zgodnie z obowigzujacymi
dnia przepisami prawa.
18.01.2011r. 3. Udostgpnienie zapisdw
w pracownikom Starostwa
sprawie wymaga zgody kierownikow
instrukcii komdrek organizacyjnych.
kancelaryjnej, 4, Udostepnienie  zapisow
jednolitych osobom spoza Starostwa
rzeczowych wymagajg zgody Starosty.
wykazéw akt 5. Pracownicy wykonujacy
oraz instrukeji zadania w ramach
W sprawie powierzonych zakreséw
organizacji i odpowiedzialnosei i uprawnien
zakresu dziatania dokumentujg ich wyniki
archiwow zgodnie z obowigzujagcymi
zakladowych przepisami prawa oraz zasadami
(Dz, U. Nr 14 obowigzujgcymi w Starostwie
poz. 67) zachowujac zasadg, Ze zapis

powinien by¢ rzetelny, zgodny
Ze stanem rzeczywistym,
czytelny, datowany oraz
autoryzowany.

6. Korekty nanoszone w tresci
zapiséw wynikajgce z pomylek,
przy braku przeciwwskazan w
obowigzujacym prawie,
dokonuje si¢ poprzez skreslenie
blednego wpisu i umieszczenie
obok prawidlowe;j informaciji
zaopatrujgc powyzsze podpisem.
Tego typu zmiany moze dokonac
autor

bl¢dnego wpisu lub jego
przetozony.

7. Zapisydotyczace
realizowanych ushig
archiwizowane sa w aktach
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Czynnosc Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dolkumenty ezynnosci

prawnych i oznakowywane sa
zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym.

8, Zapisy sg przechowywane w
bezpiecznych, wyznaczonych
miejscach 1 zabezpieczone s3
przed dostgpem osob
nieupowaznionych.

9. Po okresie przechowywania
zapisdw przez osobg
odpowiedzialng nalezy je
przekazaé do archiwizacji
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W
przypadku, gdy dany zapis nie
musi by¢ archiwizowany,
nalezy go zniszezyc.
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Pcddziatania 5

2.1. Modarnizacja zarzadzania w administracii samorzadowsj”

Czynno$é Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dolmmenty eZynnosci
1. Nadzor nad legalnoscia
oprogramowania
wykorzystywanego w Starostwie
sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacii.
2. Nie wolno korzysta¢ w
Starostwie z prywatnego
oprogramowania i sprz¢tu.
3.Instalacja oprogramowania
* Akty prawne moze by¢ przeprowadzana
* Rozporzadzenie tylko przez wyznaczonego
Prezesa Rady pracownika Referatu
Ministrow z Administracyjnego.
dnia 4, Dane tworzone w systemach
18.01.2011r. komputerowych podlegajg .
w archiwizacji, za prowadzenie
sprawie archiwizacji tych danych oraz
instrukeji nadzér nad kopiami zapasowymi
kancelaryjne;j, odpowiedzialni s wyznaczeni
jednolitych pracownicy.
S + Kierownik rzeczowych 5. Nadzdr nad elektroniczng baza
10. Nadzorowad komérki wykazow ak.t. ' danych w poszczqgélnych
elektroniozne bazy organizacyjnej oraz iIlStFllkC_]l » Elektroniczne komc'frkac’h-organlzacy_]nych
danych « Pracownik W sprawie bazy danych oraz jako$cia wprowadzanych
organizacji i danych prowadzi kierownik
Starostwa

zakresu dzialania
archiwéw
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67}

Zarzadzenia,
Uchwaly,
Procedury,
Regulaminy,
Karty ustugi/
opisy procedur
realizacji ushugi

komérki organizacyjnej, a. -
nadzér techniczny sprawowany
jest przez wyznaczonych
pracownikéw Referatu
Administracyjnego.

6.Kazdy z pracownikéw
zobowigzany jest do
prowadzenia rzetelnych i
jakosciowo poprawnych
zapisow w elektronicznych
bazach danych, korzystania
tylko z uprawnien ktére zostaty
im przydzielone oraz
zabezpieczania informacji’
przed dostepem osdb
nieupowaznionych.
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dokumentacjg

ds. SZJ (w postaci
raportu z zapoznania
sie z dokumentacja)

dokumenta_cji_ :

V. ZAPISY
Nazwa dokumentn Umiejscowienie Forma Okres Postepowanie z
przechowywania przechowywania dokumentem po
okresie
przechowywania
Dokumentacja Archiwum zakladowe |papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
archiwizacyjna Instrukcji Instrukeji
kancelaryjnej 1 kancelaryjne;j i
jednolitego jednolitego
rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu
akt akt w zakresie
kategorii archiwalnej
Elektroniczne bazy Komorki elektroniczna Kopie zapasowe do
danych organizacyjnej czasu stworzenia
zgodnie z nastepnej
whasciwoscia
meryloryczng
Powiadomienie o Kontauzytkownikéw  |elektroniczna Do czasu Automatyczne
dokumentacji zktéra |w serwisie DGA BFM potwierdzenia niszczenie
nalezy si¢ zapoznad zapoznania si¢
Projekt dokumentu Serwis DGA BPM - Elekironiczna lub Do czasu niszczenie
{(nowego/ Biurko, autor papierowa wprowadzenia do
zmienionego) dokumentu obowigzywania
Rejestr Zarzadzen Wydzial Organizacyjny |papierowa i Zgodnie z zapisami | Zgodnie z zapisami
(Zbiory aktow elektroniczna Instrukeji Instrukeji
wewnetrznych kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wlasnych jednolitego jednolitego
kierownictwa urz¢du) rzeczowego wykazu  |rzeczowego wykazu
akt akt w zakresie
kategorii archiwalnej
Whiosek o Serwis DGA BPM - elektroniczna bezterminowo Nie dotyezy
optracowanie nowego  |Biurko
dokumentu/ zmiany
do istniejgcego
Zapisy Komorki Papierowa i/lub Zgodnie z zapisami .~ |Zgodnie z zapisami
organizacyjnej elektroniczna Instrukeji - Instrukeji
zgodnie z kancelaryjnej i kancelaryjneg i
wlasciwoscia jednolitego jednolitego
merytoryczng rzeczowego wykazn rzeczowego wykazu
akt - akt w zakresie
' _ kategorii archiwalnej
Zapoznanie z Serwis DGA BPM - elektroniczna Do czasu aktualizacji | Nie dotyczy
Konto Pelnomocnika
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VI. FORMULARZE
Brak
Vil. REJESTRY

* Rejestr Zarzadzen (Zbiory aktéw wewngtrznych wlasnych kierownictwa urzgdu)
VIll. DOKUMENTY ZWIAZANE

* Akty prawne

*

Rozporzqdieliie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67)

* Zarzadzenie Nr 62/2015 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2015r.
IX. TABELAZMIAN

Lp. Tre§ zmiany Data
1 Aktualizacja zapiséw dot. regulacjii [13.01.2016r.
wewnetrznych oraz nazw komorek
organizacyjnych Starostwa
X. OPRACOWAL, SPRAWDZIL, ZATWIERDZIL
QOpracowal . ' Sprawdzil Zatwierdzil
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Sekretarz Powiatu Beata Baniczyk Starosta Raciborski
Jakoscig Dominika Swierk-Bara Ryszard Winiarski
Data opracowania Data sprawdzenia, .-, o meag o, D218 Zatwierdzenia Y
13.01.2016r. R 14904 2046 r. Dbowsn s | OSITA
f s f b,

5701l @ﬁ“ \W‘nfy
j ot~ L“‘(& S Ryszard Wintdrski






