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Prajekt ,Sprawry Samorzad. Wdrazanie Lisprawnier w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starcstwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego | dlaskiago”, wspdfinansowany przez Unig Eurcpejska ze srodkdw Europejskiege Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenciatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Procedura; Zarzadzanie Dokumentacja i Zapisami

. CEL PROCEDURY

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

ll. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem ninigjszego dokumentu sa dzialania zwigzane z:

— wydawaniem dokumentdw wewnetrznych regulujacych skuteczne dzialanie Starostwa,

— wydawaniem dokumentéw okreslajgeych standardy realizacji ustug (kart ustug/ opisdw procedur realizacji uslugi/
formularzy wlasnych Starostwa niezbgdnych do realizacii ustugi),

— wprowadzaniem zmian do obowigzujace] dokumentacii Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

— nadzorowaniem zmian w obowigzujacych przepisach prawa,

— nadzorowaniem zapiséw 1 danych.

Zakresem ninigjszego dokumentu zostaly objete wszystkie komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podczas

realizacji zadan wynikajacych z niniejszego dokumentu.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie

PN-EN IS0 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscia - Podstawy i terminclogia.

Ponadto okreslono nastgpujgce terminy:

— dokument - informacja i jej noénik, ktéry okresla zasady postepowania, podlega zmianom {(np. procedura, tabela
procedury, tabela procesu, Ksiega jakosci, instrukcja, formularz),

— procedura - mianem procedury okreslane sg zaréwno dokumenty tytulowane okresleniem procedury, tabele procedur jaki
inne dokumenty wydawane w Starostwie, ktore spelniaja kryterium okreglajace warunek definiowania przez dokument
sposobu przeprowadzenia postgpowania w ramach procesu. Procedura moze by¢ udokumentowana jak
i nieudokumentowana (przyjety w Starostwie sposdb postgpowania nicopisany w dokumentach a powtarzalnie
realizowany),

— instrukcja - dokument opiswjacy czynnosci do wykonamia na stanowisku pracy i sposéb ich wykonania, moze
uszezegolawiadé czynno$ci opisane w procedurze/ tabeli procedury, polityce lub by¢ niezaleznym dokumentem
obowigzujacym w Starostwie,

— zapis - mozliwy do zweryfikowania dowdd bedgey potwierdzeniem przeprowadzonych dzialan, dowdd wykonania
okre$lonych dzialan lub osiagnigcia wynikéw. Zapisy nie podlegaja zmianom (np. notatki, protokoly, wypelnione
wnioski, dane wprowadzone w systemach informatycznych, uzupelnione rejestry).

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ISPOSOB POSTEPOWANIA
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e usprawnier’ w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytarialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
sowany przez Unie Eurcpejska, ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnoSci
1. Zglosit + Pracownik « Wniosek o 1. Kazdy pracownik moze zghosié
potrzebg Starostwa opracowanie potrzebe wprowadzenia zmiany
opracowania nowego w dokumentacji Zintegrowanego
nowego dolumentu/ Systemu Zarzadzania.
dokumentu lub zmiany do 2. Zmiana moze dotyczyC:
zmiany do istniejacego - potrzeby opracowania
dokumentu nowego dokumentu,
istniejacego - potrzeby wprowadzenia
zmiany do dokumentu juz
istnigjgcego,

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

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

o zmiang, ktorego mozliwosé
uruchomienia posiada kazdy

Z pracownikow.

4.Jezeli zmiana dotyczy stworzenia
calkowicie nowych elementow
Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania, ktorych nie moZna
przypisa¢ do ktorego$

z istniejgcych procesow np.
utworzenie nowego procesu nalezy
uruchomi¢ wniosek o zmiang

w systemie, ktéry to wniosek trafi
bezposrednio do Pelnomocnika

ds. Zarzadzania Jakoscia.

3.Jezeli pracownik wnioskuje

o zmiang posiadajac propozycje jej
wprowadzenia np. projekt
dokumentu, ma mozliwos¢
zalaczenia tego projekiu do
elektronicznego wniosku.

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

z przegladu zarzadzania, zmian

w przepisach prawa itp. nie zglasza
wnioskdw o zmiang tylko inicjuje
proces wprowadzenia nowej /
zmienionej regulacji.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytoriainege w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wolewddztwa opolskiege i $laskiego”, wspolf inansowany przez Unie Europejska ze srodkdw Eurcpejskiege Funduszu Spolecznage w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmochienie potencjatu administracii samorzadowe]”

Peddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe]”

sprawie
wprowadzenia zmiany
'w dokumentacji

ds. Zarzadzania
Jakoscig (TA)

0 opracowanie
nowego dokumentu/
zmiany do
istnicjacego

0 opracowanie
mowego dokumentw/
zmiany do
istniejgcego

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegdly wykonania
dokumenty czynnosci
Po przekazaniu dalej
» Whascici * Wniosek o * Wniosek o w SerwIsie DGA BPM) .
asciciel . . wniosku o zmiang, otrzymuje
o, dokumentu opracowanie opracowanie go whasciciel merytoryczny
2. Opiniowac . nowego nowego dokumentu. ktéry zobowiazan
wniosek ozmiang | Wiasciciel dokumentu/ dolumentu/ st do ;Zeng swoie! g ini)il
procesu zmiany do zmiany do I wyraz 1€) op
istnieiacero stnieiaceso na temat wnioskowanej zmiany
Jaceg Jaces i zasadnosci jej wprowadzenia.
Zaopiniowany przez wlasciciela
3. Podjac decyzjew | » Pelnomocnik [Wniosek (Wniosek merytorycznego wniosek

o zmiang przekazywany jest do
Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Jakosciq celem podjecia decyzji
odnosnie jego wprowadzenia lub
nie. Kazdorazowo
wnioskodawca otrzymuje
komunikat o statusie ztozonego
wiiosku. W przypadku
akceptacji wniosku przez
Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Jako§cig wyznacza on datg jego
wprowadzenia oraz podejmuje
decyzje o sposobie
wprowadzenia zmiany

do dokumentacji postepujge
zgodnie z regulacjami
wewnetrznyini w tym zakresie,
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samarzadu terytorialnego w 10 urzgdach gmin i 2 starcstwach powliatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego | Slaskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze Srodkdw Europejskisge Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej”

Pecddzialania 5

2.1. ,Modernizacja zarzadzani

2 w administracji samorzadowej”

Czynnosc Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokmmenty czynnoSci
4, Wprowadzi¢ s Kierownik « Dokument + Powiadomienie 1. Na podstawie zatwierdzonego
zrnlansg w . komorki . RCjGStI’ o dokumentacji wniosku o zrman(; Pe%n_omocnik
dokumentac)i organizacyjnej Zarzadzen z ktérg nalezy ds. quza}dzama Jakoscig
» Pelnomocnik (Zbiory aktéw si¢ zapoznal inicjuje proces wprowadzenia
ds. Zarzadzania wewnetrznych * Projekt nowej/ Zmienione) regulacji
Jakoscia (TA) wlasnych dokumentu ;’;Wan(f;i?\;] nie
uklrezgccni\z;nctwa ;ﬁgg{g;i e20) kompleksowego projektu
i . dokumentu do wprowadzenia w
Wniosek o * Rejestr Starostwie zgodnie z przyjetym
opracowanie Zarzgdzen trybem postepowania
nowego (Zbiory aktow ckreflonym zuzbeninw sprawie
dokumentu/ wewnetrznych zasad tworzenia i obiegu
zmiatty do wlasnych Zarzadzefi Starosty
1stmejgeego kierownictwa Raciborskiego, odpowiedzialny
Zarzadzenie urzedu) jest kierownik komorki
Starosty organizacyjnej wskazany do jego
Raciborskiego opracowania lub Pelnomocnik
w sprawie zasad ds. Zarzadzania Jakoscia.
tworzenia 3. Projekt nowego/
i obiegu zmienionego dokumenty
zarzadzen wymaga uzyskania opinii
merytoryeznych w tym opinii
prawnej oraz opinii
Pelnomocnika ds.

Zarzadzania JakoS$cia (nie jest
wymagana jezeli to Pelnomocnik
koordynuje przygotowanie
projektu dokumentu). Uwaga:
podczas opiniowania dokumentu
nowego nalezy zaznaczyc,

w ktorym procesie nalezy
dokument umiesci¢.

4, Uzyskane opinie na temat
dokumentu sq

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 by zgodny ze
standardem okreslonym

w zarzadzeniu Starosty

dot. zasad tworzenia i obiegu
Zarzadzen Starosty
Raciborskiego.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
2 terenu wojewédztwa opolskiego i élaskiego”, wspéifinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europeiskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Prlory’retu v ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenqa%u administracji samorzadowej”

Poddziatania 5.2.1. ,,Modernlzac;a zarzadzania w administracji samorzgdowej”

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegily wykonania
dokumenty czynnosci

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 sformutowanie

w zarzadzeniu okreslajgce, ktore
dokumenty tracg waznos¢.
9.Zatwierdzone dokumenty
publikowane s3 w BIP. Ponadto,
akty normatywne wlasne
kierownictwa Starostwa

8 odpowiednio wskazywane

w procesach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

10.Kazdy pracownik po
wprowadzeniu zmian do
serwisu DGA BPM otrzymuje
elektroniczny komunikat

o dokumentach, z ktérymi
powinien si¢ zapozna€.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzagdzaniu jednostka samarzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddziwa opolskiego | $laskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze Srodkdw Furopejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Cperacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe]”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe

sor

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnoSci
* Dokument
) E?lﬁliﬁ:f:&:ggi Kazdy pracownik zobowiazany
‘ o z kidra nalezy jestdo sukcezsy\ynego . .
5. Zapoznad si¢ z . ? zapoznawania si¢ ze Zmianami
nowymi/ » Pracownik i Zapozzlﬁ-ac * Zapoznanie z w dokumentacji oraz
zmienionymi Starostwa * Zarzadzenie dokumentacja potwierdzenia zapoznania si¢ z
dokumentami Starosty dokumentacja w serwisie DGA
Raciborskiego BPM
w sprawie zasad
tworzenia i
obiegu zarzadzen
‘ + Dokument Dokumentacja Dokumentynieaktualne
6. Archiwizowal Pracownik nieaktualny archiwizacyjna podlegaja archiwizacji zgodnie
dokumenty Starostwa R . z zasadami okre$lonymi
. * Rozporzgdzenie L .
nicaktualne Prezesa Rady w obowiazujacych przepisach
Ministréw z dnia prawa, ze .szc.zegolnym
18.01.2011r uwzglednicniem
) A Rozporzadzenia Prezesa Rady
W Sprawie Ministrow z dnia 18.01.2011r.
instrukefi w sprawie instrukeji
l'cancel-ary]nej, kancelaryjnej, jednolitych
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
rzeczm'vych instrukcji w sprawie organizacji
wykazow akt oraz i zakresu dzialania archiwéw
instrukeji w zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz.

sprawie organizacji
1 zakresu dzialania
archiwdw
zakladowych (Dz.
U. Nr 14 poz. 67)

67).

Jezeli z jakichkolwiek powoddw
dokumenty nieaktualne miatyby
by¢ uzytkowane w komorce
organizacyjnej powinno si¢ na
nich nanie$¢ widoczne
oznaczenic "NIEAKTUALNY"
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin | 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddziwa opolskiege i Slaskiego”, wspéifinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,,Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2, ,Wzmocnienie potencialu administracji samorzadowe]”

Poddzialania 5.2.1. ,Modernizacia zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnos$é

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

7. Nadzorowaé
aktualnos¢
zewnetrznych
aktéw
normatywnych
majgcych
zastosowanie do
prowadzongj
dziatalnoéci

* Pracownik
Starostwa

+ Akty prawne

1. Wszystkie stanowiska
pracy maja dostgp do
programu komputerowego
Lex zawierajgcego zbior
aktdéw prawnych.

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

3. Kazdy pracownik ma
obowiazek korzystania

z aktualnych zbiorow aktow
prawnych zgromadzonych
w komputerowym programie
prawnym Lex.

4. Kazdy pracownik jest
zobowigzany korzystac ze
zbioréw aktdw prawnych

w trakcie realizacji zadan
shuzbowych, dla zapewnienia
zgodnodci wynikdw swojej
pracy z wymaganiami
aktualnych, obowiazujacych
przepisow.

5. Pracownicy korzystajacy
ze swojej wlasnej pisemnej kopii
przepiséw powinni
oznakowa¢ jej wyraZnym
napisem "cgzemplarz
informacyjny" i przed jej
uZyciem zobowigzani sa do
sprawdzenia, czy posiadaja
wydanie aktualne.
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Projekt ,Sprawny Samorzad, Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
Z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspotfinansowany przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiege Funduszu Spofecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenciaiu administracji samorzadowej”

Paddziatania 5

2.1. ,Modernizacia zarzadzania W administracji samorzadowej”

Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegély wykonania
czynnoSci

8. Nadzorowal
aktualnos¢
wewngtrznych
aktow
normatywnych
majacych
zastosowanie do
prowadzonej
dziatalnodci

* Pracownik

Starostwa

= Rejestr

Zarzadzen
(Zbiory aktow
wewnetrznych
wlasnych
kierownictwa
urzedu)

* Rejestr

Zarzadzen
(Zbiory aktdw
wewnetrznych
wlasnych
kierownictwa
urzedu)

1. Nadzér nad wewnetrznymi
aktami normatywnymi w
postaci Zarzadzen prowadzony
jest przez Sekretarza Powiatu.
2. O zmianach we
wprowadzanych

wewnetrznych aktach
normatywnych pracownicy
Starostwa sg informowani

m.in. za po$rednictwem
Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw Mdok.

3. Akty wewnetrzne posiadaja
dat¢ wydania oraz kolejny numer
ewidencyjny nadawany zgodnie
Z rejestrem prowadzonym przez
Wydzial Organizacyjny.

4. W przypadku koniecznoSci
opracowania nowego aktu
wewnetrznego, do opracowania
projektu dokumentu
wyznaczany jest pracownik /
kierownik wta$ciwej komorki
organizacyjnej, nastgpnie
preygotowany dokument
podlega opiniowaniu przez
radce prawnego, resortowego
Staroste oraz Sekretarza
Powiatu.

5. Akty wewnetrzne wydawane
g przez Staroste.

6. Podlegaja ewidencii i
nadzorowaniu w Wydziale
Organizacyjnym.

7. Rozprowadzanie aktow
odbywa sic zgodnie

z zarzgdzeniem Starosty
Raciborskiego w sprawie zasad
tworzenia i obiegu zarzgdzen.
Za aktualizacje odpowiada
wlasciwy pracownik / kierownik
komoérki organizacyjnej, ktory
opracowal projekt dokumentu.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnier w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i élaskiege”, wspdifinansowany przez Unig Europejska, ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjrego Kapitat Ludzki, Pricrytetu V/ ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potenciatu administracji samorzadowe]”

Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnoSci
9 Nadzorowac « Kierownik + Akty prawne » Zapisy 1. Kierownicy komdérek
zapisy tworzone w komdrki » Rejestr organiz‘acyjnyc‘h 84
Urzedzie organizacyjnej Zarzadze odpowiedzialni za prawid.lowe
+ Pracownik (Zbiory aktow gospodarowanie zapisami
Starostwa wevmetrznych w podlejgiyn-l obszarze zgodnie
wlasnych z przepisami prawa oraz
Kierownictwa wewngtrznymi uregulowaniami
dotyczacymi wykonywanego
urzedu) .
. zakresu zadan.
* Rozporzadzenie 2. Po okresie uzytkowania/
Prfez.esa, Rady przechowywania zapiséw
Ministréw z wyznaczeni pracownicy
dnia dokonuja ich archiwizaciji
18.01.2011r. zgodnie z obowigzujacymi
W przepisami prawa.
sprawie 3. Udostepnienie zapisow
mSﬁ’Ukcjll ) pracownikom Starostwa
kmoel@rmnej, wymaga zgody kierownikow
jednolitych komoérek organizacyjnych.
rZCCZO"?VYCh 4. Udostepnienie  zapiséw
wykazéw akt osobom spoza Starostwa
oraz instrukeji wymagaja zgody Starosty.

W sprawie
organizacji i
zakresu dzialania
archiwdw
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67)

5. Pracownicy wykonujgey
zadania w ramach
powierzonych zakreséw
odpowiedzialnoéei i uprawnief
dokumentuja ich wyniki
zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zasadami
obowigzujgcymi w Starostwie
zachowujac zasade, Ze zapis
powinien by¢ rzetelny, zgodny
z@ stanem rzeczywistym,
czytelny, datowany oraz
autoryzowary.

6. Korekty nanoszone w tresci
zapisow wynikajace z pomylek,
przy braku przeciwwskazan

w obowiazujacym prawie,
dokonuje si¢ poprzez skreslenie
biednego wpisu i umieszczenie
obok prawidlowej informacji
zaopatrujac powyzsze podpisem.
Tego typu zmiany moze dokonad
autor blednego wpisu lub jego
przetozony

7.Zapisy dotyczace
realizowanych ustug
archiwizowane sa w aktach
prawnych i oznakowywane sg
zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym,
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazenie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
7 teranu wojewddztwa opolskiego i slaskiego”, wspéifinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Qperacyjnege Kapital Ludzk, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmocnienie potencialu administracji samorzadowe]”

2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samerzadowe]”

Poddziatania 5

Czynne$é

Odpowiedzialny

Wymagane
dolumenty

Zapisy

Szezegoly wykonania
czynnosci

8. Zapisy sa przechowywane
w bezpiecznych, wyznaczonych
miejscach 1 zabezpieczone

sg przed dostepem oséb
nieupowaznionych,

9. Po okresie przechowywania
zapisdéw przez osobg
odpowiedzialng nalezy je
przekazac do archiwizacji
zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

W przypadku, gdy dany zapis
nie musi by¢ archiwizowany,
nalezy go zniszezy€.
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Projekt ,Sprawny Samarzad. Wdrazanie usprawnier w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa apolskiego i élaskiego”, wspdifinansowany przez Unig Europejska ze drodkéw Eurcpejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzani

a w administracjl samorzadowe]”

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegély wykonania
dolumenty czynnosci
1. Nadzér nad legalnoseia
oprogramowania
wykorzystywanego w Starostwie
sprawuje Administrator
Bezpieczenistwa Informacji.
2.Nie wolno korzystaé w
Starostwie z prywatnego
oprogramowania i Sprzemu.
3.Instalacja oprogramowania
* Akty prawne moze byé przeprowadzana
* Rozporzgdzenie tylko przez wyznaczonego
Prezesa Rady pracownika Referatu
Ministrow z Organizacyjno-
dnia Administracyjnego.
18.01.2011r. 4, Dane tworzone w systemach
w komputerowych podlegaja
sprawie archiwizacji, za prowadzenie
instrukeji archiwizacji tych danych oraz
kancelaryjnej, nadzor nad kopiami zapasowymi
jednolitych odpowiedzialni s3 wyznaczeni
. . rzeczowych pracownicy.
10. Nadzorowac E;fggi?lk wykgzéw ak.t. ' 5. Nadzdr nad elekﬁ9niczna baza
elektroniczne bazy organizacyjnej oraz ms@kc31 » FElektroniczne danyf:h W poszczeg olnych
danych . Pracownik W sprawie bazy danych kom(?rkac'h-orgamzacnnych
organizacii i oraz jakoscig wprowadzanych
Starostwa

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

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

danych prowadzi kierownik
komorki organizacyjnej, a
nadzér techniczny sprawowany
jest przez wyznaczonych
pracownikdw Referatu
Organizacyjno-
Administracyjnego.

6. Kazdy z pracownikéw
zobowigzany jest do
prowadzenia rzetelnych i
jakosciowo poprawnych
zapisow w elektronicznych
bazach danych, korzystania
tylko z uprawnien ktére zostaly
im przydzielone oraz
zabezpieczania informacji
przed dostepem oséb
nieupowaznionych.
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Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
7 terenu wojewddztwa opoiskiege i flaskisge”, wspdffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyinego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Mzmocnienie potenciatu administracji samorzadowej”
Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

V. ZAPISY
Nazwa dokumentu Umiejscowienie Forma Okres Postgpowanie z
przechowywania przechowywania dokumentem po
okresie
przechowywania
Dokumentacja Archiwum zakladowe {papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
archiwizacyjna Instrukcii Instrukeji
kancelaryjnej 1 kancelaryjnej i
jednolitego jednolitego
rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu
akt akt w zakresie
kategorii archiwalnej
Elektroniczne bazy Komarki elektroniczna Kopie zapasowe do
danych organizacyjne; czasu stworzenia
zgodnie z nastepnej
wlasciwoscia
merytoryczng
Powiadomienie o Kontauzytkownikéw  |elektroniczna Do czasu Automatyczne
dokumentacji zktérg |w serwisie DGA BPM potwierdzenia niszczenie
naleZy si¢ zapoznad Zapoznania sig
Projekt dokumentu Serwis DGA BPM - Elektroniczna lub Do czasu niszczenie
{nowego/ Biurko, autor papicrowa wprowadzenia do
zmienionego) dokumeniu obowiazywania
Rejestr Zarzadzen Wydziat Organizacyjny |papierowa i Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
{(Zbiory aktow elekironiczna Instruke;ji Instrukeji
wewngtrznych kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wlasnych jednolitego jednolitego
kierownictwa urzgdu) rzeczowego wykazu rzeczowego wykazu
akt akt w zakresie
kategorii archiwalnej
Whniosek o Serwis DGA BPM - elektroniczna bezterminowo Nie dotyczy
opracowanie nowego  |Biurko
dokumentu/ zmiany
do istnigjacego
Zapisy Komérki Papierowa i/lub Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami
organizacyjnej elektroniczna Instrukcji Instrukeji
zgodnie z kancelaryinej i kancelaryjnej i
wlasciwoscia jednolitego Jjednolitego
merytoryczna rZeczowego wykazu rzeczowego wykazu
akt akt w zakresie
kategorii archiwalnej
Zapoznanie z Serwis DGA BPM - elektroniczna Do czasu aktualizacji | Nie dotyczy
dokumentacja Konto Pelnomocnika dokumentacji

ds. SZT (w postaci
raportu z zapoznania
si¢ z dokumentacija)
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VI. FORMULARZE

Brak

Vil. REJESTRY

* Rejestr Zarzadzeni (Zbiory aktow wewngtrznych wlasnych kierownictwa urzedu)

Viil. DOKUMENTY ZWIAZANE

+ Akty prawne

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdéw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67)

* Zarzadzenie Starosty Raciborskiego w sprawie zasad tworzenia i obiegu zarzadzen Starosty Raciborskiego
IX. TABELA ZMIAN

Lp. Tres zmiany Data

1 Aktualizacja zapiséw dot. regulacji wewng¢trznywch oraz nazw |2016-01-15
komorek organizacyjnych Starostwa

2. Aktualizacja zapiséw dot. nazw kom. org. Starostwa 2017-03-10

X. OPRACOWAL, SPRAWDZIY.,, ZATWIERDZIL

Opracowal Sprawdzil Zatwierdzl
Pelnomocnik ds. Zarzgdzania Sekretarz Powiatu Beata Baiczyk Starosta Raciborski
Jakoscia Dominika Swierk-Bara Ryvszard Winiarski

Data opracowania ,{g .0, Qﬁ)(tf\/ Data sprawdzenia A 0B.L0AF T |Data zatwierdzenia 15 0% Yo\t |
;’?ﬂ B L R R

f:_;‘tuciaﬁ N {f QO(}ZQ/







