Procedura: Zarzadzanie udokumentowanymi informacjami

I.CEL PROCEDURY

Celem ninigjszego dokumentu jest zapewnienie skutecznego zarzadzania dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie
w zakresie nadzoru nad udokumentowanymi informacjami potwierdzajacymi skuteczne realizowanie zadan.

II. PRZEDMIOTPROCEDURY

Przedmiotem niniejszego dokumentu sg dziatania zwigzane z:

~ wydawaniem dokumentéw wewnetrznych regulujacych skuteczne dziatanie Starostwa,

- wydawaniem dokumentéw okreslajgcych standardy realizacji ustug (kart ustug/ opisow procedur realizacji ustugi/ formularzy wiasnych
Starostwa niezbednych do realizacji ushugi),

- wprowadzaniem zmian do obowigzujacej dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

- nadzorowaniem zmian w obowigzujacych przepisach prawa,

- nadzorowaniem zapiséw i danych. _

Zakresem niniejszego dokumentu zostaly objete wszystkie komorki organizacyjne i samodziclne stanowiska pracy podczas realizacji zadan

wynikajgcych z niniejszego dokumentu.

1. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sa zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie PN-EN ISO

9000:2015 Systemy Zarzadzania Jakoscia - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujace terminy:

— dokument - informacja i jej nosnik, ktoéry okresla zasady postepowania, podlega zmianom (np. procedura, tabela procedury, tabela procesu,
Ksigga jakosci, instrukcja, formularz),

— procedura - mianem procedury okre§lane sg zardwno dokumenty tytutowane okre$leniem procedury, tabele procedur jaki inne dokumenty
wydawane w Starostwie, ktore spelniaja kryterium okreslajace warunek definiowania przez dokument sposobu przeprowadzenia
postepowania w ramach procesu. Procedura moze by¢ udolqumentowana jak i1 nieudokumentowana {(przyjety w Starostwie sposdb
postgpowania nieopisany w dokumentach a powtarzalnie realizowany),

— instrukcja - dokument opisujacy czynnosci do wykonania na stanowisku pracy i sposob ich wykonania, moze uszczegdlawia¢ czynnosci
opisane w procedurze/ tabeli procedury, polityce lub by¢ niezaleznym dokumentem obowigzujacym w Starostwie,

— zapis - mozliwy do zweryfikowania dowdd bedacy potwierdzeniem przeprowadzonych dziatafi, dowod wykonania okre$lonych dziatan lub

osiggniecia wynikow. Zapisy nie podlegaja zmanom (np. notatki, protokoly, wypelnione wnioski, dane wprowadzone w systemach
informatycznych, uzupetnione rejestry).



IV. ODPOWIEDZIALNOSC I1SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynno$¢ Odpowiedzialn | Wymagane - Zapisy Szczegoly wykonania czynno$ci
0s¢ dokumenty

1. Zglosi¢ potrzebe Pracownik Korespondencja | Wniosek 1. Kazdy pracownik ~moze zglosi¢  potrzebg

opracowania nowego | Starostwa wewnetrzna 0 opracowanie wprowadzenia Zmiany w  dokumentacji

dokumentu lub w EZD Mdok nowego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

zmiany do dokumentu/ 2. Zmiana moze dotyczyC: potrzeby opracowania

. nowego dokumentu, potrzeby wprowadzenia zmiany

fiok.urlnentu zmiany do do dokumentu juz istnicjacego,  potrzeby

istniejgcego istniejagcego wprowadzenia ~ zmiany na  skutek  zmian
organizac ﬁrjnych lub zmian w obowiazujacych
przepisac prawa, potrzeby aktualizacji dokumentaciji
w wyniku przeprowadzonego przegladu

dokumentaciji.

3. Potrzebg¢ nalezy zglosic za posrednictwem EZD
Mdok poprzez  korespondencje = wewnetrzng

przekazac Pelnomocnikowi ds. Zarzadzania
Iakosmq

4. Zmiana moze dotyczy stworzenia catkowicie nowych
clementow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
ktorych nie mozna przypisa¢c do ktoregos
z istniejacych procesdéw np. utworzenie nowego
procesu nalezy uruchomi¢ wniosek o zmiane
w systemie, ktory to wniosek trafi bezposrednio
do Peinomocnikag; Zarzadzania Jako$cig.

5. Jezeli pracownik wnioskuje o zmian¢ posiadajgc
propozycje jej wprowadzenia np. projekt dokumentu,
ma  mozliwos¢  zalaczenia  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 wnioskéw o zmiang tylko inicjuje proces
wprowadzenia nowej / zmienionej regulacyi.




2. Opiniowaé wniosck | Wiasciciel Whiosek Whniosek Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia po otrzymaniu |
0 zmiang dokumentu 0 opracowanie 0 opracowanie korespondencji - wewngtrznej przekazuje  wniosek o
Wiasciciel nowego nowego zmiang, wlascicielowi merytorycznym dokumentu, ktéry
procesu dokumentu/ dokumentu/ zobowigzany jest do wyraZenia swojej opinii na temat
zmiany do zmiany do wnioskowanej zmiany i zasadno$ci jej wprowadzenia.
istnigjacego istniejacego
3. Podjac decyzje Pelnomocnik Wniosek Wniosek Zaopiniowany przez wiasciciela merytorycznego wniosek
W sprawic ds. Zarzadzania | o opracowanie 0 opracowanie 0o zmiane przekazywany jest do Pelnomocnika
wprowadzenia zmiany | Jakoscig nowego nowego ds. Zarzadzania Jako$cia celem podjecia decyzji odnosnie
w dokumentaciji dokumentu/ dokumentu/ jego wprowadzenia lub nie. Kazdorazowo wnioskodawca
zmiany do zmiany do moze zapoznaé si¢ ze statusem zozoncgo wniosku.
istniejacego istniejacego W przypadku akceptacji wniosku przez Pelnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia wyznacza on date jego
wprowadzenia oraz podejmuje decyzje © sposobie
wprowadzenia zmiany do dokumentacji postepujac
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie.
4. Wprowadzi¢ Kierownik Rejestr Powiadomienie 1.Na podsta_wie zatwierdzor_lego wn_ios_kt_l 0 Zmiang
zmiane w komorki org. Zarzadzef o dokumentacji Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig inicjuje proces
dokumentaci z ktéra nalezy wprowadzenia nowej / zmienionej regulacji
. : si¢ zapoznaé wewngtrznej. '
Pelnomocnik . Wriosek 2.Za opracowanie kompleksowego projektu dokumentu
ds. Zarzadzania | o do wprowadzenia w Starostwie zgodnie z przyjet
. . i Projekt wp g przyjetym
Jakoscia opracowaine dok ¢ trybem postepowania okresbornym w W sprawie
gowego v (r?ov]'\lrme(g’u zasad ‘tworzenia i obiegu Zarzadzen StarostK
okument weg 0) Raciborskiego, odpowiedzialny jest kierowni
zmiany do zrmenioneg komorki  organizacyjnej  wskazany do  jego
1stniejgeego _ opracowania lub Pelnomocnik ds. Zarzadzania
Rejestr Zarzgdzen | Jakoscia.
Zarzadzenie 3.Projekt nowego/ zmienionego dokumenty wymaga
Starosty uzyskania opinii merytorycznych w tym opinii
: : rawnej oraz opinii Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Raciborskiego p ) P
. d Jakoscia (nie jest wymagana jezeli to Pelnomocnik
W Sprawlic zasa koordynuje przygotowanie projektu dokumentu).
tworzenia 4 Uzyskane  opinie  na  temat  dokumentu
1 obicgu sa dokumentowane.




zarzadzen

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 okre$lonym
w zarzgdzeniu Starosty dot. zasad tworzenia i obicgu
Zarzadzen Starosty Raciborskiego.

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, ktére dokumenty traca
wazno$é.

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

10.Po wprowadzeniu zmian kazdy pracownik otrzymuje
w EZD Mdok wiadomos$¢ o dokumentach, z ktorymi
powinien sie zapoznag.

5. Zapoznaé Pracownik Dokument Zapoznanie Kazdy pracownik zobowigzany jest do sukcesywnego
sie z nowymi/ Starostwa Powiadomieie z dokumentacja zapoznawania si¢ ze zmianami w dokumentacii.
zmienionymi o dokumentacji

dokumentami z ktéra nalezy

si¢ zapoznac

Zarzadzenie
Starosty
Raciborskiego
w sprawie zasad
tworzenia

i obiegu
zarzadzen




6.Archiwizowaé Pracownik Dokument Dokumentacja Dokumenty nieaktualne podlegaja archiwizacji zgodnie
dokumenty Starostwa nieaktualny archiwizacyjna z zasadami okreSlonymi w obowigzujacych przepisach
nieaktualne prawa, ze szczegblnym uwzglednieniem Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie

Instrukcija instrukeji  kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych
kancelarvina wykazéw akt oraz mstrukcji w sprawie organizacji
M i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67). Jezeli z jakichkolwiek powodéw dokumenty
nieaktualne mialyby by¢ uzytkowane w komérce
organizacyjnej powinno si¢ na nich nanies¢ widoczne
oznaczenie "NIEAKTUALNY"
7. Nadzorowac Pracownik Akty prawne 1. Wszystkie stanowiska pracy maja dost¢p do programu
aktualnosé Starostwa komputerowego Lex =zawierajgcego zbidor aktow
zewngetrznych aktow praWI}ych. . . . .
normatywaych 2. Nadz6r nad aktami prawnymi sprawuje kazdy
o oveh pracownik na swoim stanowisku pracy.
majgeych 3. Kazdy pracownik ma obowigzek korzystania
zastosowanie z  aktualnych  zbioréw  aktow  prawnych
do prowadzone;j zgromadzonych w  komputerowym  programie
dziatalnosci prawnym Lex.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany korzystaé ze
zbiorow aktéw prawnych w trakcie realizacji zadan
stuzbowych, dla zapewnienia zgodno$ci wynikéw
swojej pracy z  wymaganiami  aktualnych,
obowiazujacych przepisow.

8. Nadzorowac Pracownik Rejestr Zarzadzen | Rejestr Zarzgdzen | 1. Nadz6r nad wewngtrzoymi aktami normatywnymi
aktualno$¢ Starostwa (Zbiory aktow (Zbiory aktéw w postaci Zarzadzen prowadzony jest przez Sekretarza
wewnetrznych aktow wewnetrznych wewnetrznych ) l(;owmtl:'l. h d h wewnetrznych
. zmianach we wprowadzanyc i
horma tywnych w.iasnych W_lasnych aktach  normatywnych  pracownicy  Starostwa
majacych . kierownictwa kierownictwa sg informowani m.in. za posrednictwem EZD Mdok.
zastosowanie do urzedu) urzgdu) 3. Akty wewngtrzne posiadaja dat¢ wydania oraz kolejny
prowadzone;j numer ewidencyjny nadawany zgodnie
dziatalnosci Z rejestrem  prowadzonym — przez  Wydzial
Organizacyjny.

4. W przypadku konieczno$ci opracowania nowego aktu
wewnelrznego, do opracowania projektu dokumentu
wyznaczany jest pracownik / kierownik wilasciwej

5




Lh

komorki organizacyjnej, nastepnic przygotowany
dokument podlega opiniowaniu przez radce
prawnego, resortowego Staroste oraz Sckretarza
Powiatu,

. Akty wewnetrzne wydawane sg przez Staroste.
. Podlegajg ewidencji i nadzorowaniu w Wydziale

Organizacyjnym. Rozprowadzanie aktow odbywa sig¢
zgodnie z zarzgdzeniem Starosty Raciborskiego
w sprawic zasad tworzenia 1 obiegu zarzadzen.
Za aktualizacje odpowiada wlasciwy pracownik /
kierownik komorki organizacyjnej, ktéry opracowatl
projekt dokumentu.

9 Nadzorowac zapisy
tworzone
w Starostwie

Kierownik
komorki org.

Pracownik
Starostwa

Akty prawne

Rejestr
Zarzadzen

Instrukcja
kancelaryjna

Zapisy

. Kierownicy =~ komoérek organizacyjnych sa

odpowiedzialni za prawidlowe gospodarowanie
zapisami W podlgg}ym obszarze  zgodnie
Z przepisami prawa oraz  wewngtrzonymi
uregulowaniami  dotyczacymi  wykonywanego
zakresu zadan.

Po okresie uzytkowania/ przechowywania zapisow
wyznaczeni pracownicy dokonujg ich archiwizacji
zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa.

Udostepnienie zapisOw pracownikom Starostwa
wymaga zgody kicrownikow komorek
organizacyjnych.

Udostgpnienie zapisow osobom spoza Starostwa
wymagaja zgody Starosty.

Pracownicy wykonujacy zadania w ramach
powierzonych zakresow odpowiedzialnosci
1 uprawmen dokumentuja ich wyniki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami
obowigzujacymi w Starostwie zachowujac zasade, ze
zapis powinien by¢ rzetelny, zgodny ze stanem
rzeczywistym, czytelny, datowany oraz
autoryzowany.

Korckty nanoszone w tre$ci zapisobw wynikajgce
z omylek, przy brakn  przeciwwskazan
w obowigzujacym prawie, dokonuje si¢ poprzez




skreslenie blednego wpisu 1 umieszczenie obok

prawidlowej informacji zaopatrujac powyzsze

g;)(%})lsem Tego typu zmiany moze dokonaé autor
¢dnego wpisu lub jego przetozony

. Zapisy dotyczace realizowanych ustu

archiwizowane 3 w aktach  prawnyc
i oznakowywane sg zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryinym.  Zapisy sa  przechowywane
w  bezpiecznych,  wyznaczonych  miejscach
i zabezpieczone s3 przed dostgpem o0sob
nicupowaznionych. Po okresie przechowywania
zapisow przez osob¢ odpowiedzialng nalezy je
przekaza¢ do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. W przypadku, gdy dany zapis nie
musi by¢ archiwizowany, nalezy go zniszczye.

10. Nadzorowac
elektroniczne bazy
danych

‘ Kierownik
komorki org.

Pracownik

Starostwa

Akty prawne

Instrukcja
kancelaryjna

Zarzadzenia,
Uchwaty,
Procedury,
Regulaminy,
Karty ustugi/
opisy procedur
realizacji ustugi

Elektroniczne
bazy danych

. Nadzor nad legalnoscia oprogramowania

wykorzystywanego ~ w  Starostwie  sprawuje
Administrator Bezpieczenstwa Informacii.

. Nie wolno korzystaC w Starostwie z prywatnego

oprogramowania i sprzetu. Instalacja
oprogramowania moze by¢ przeprowadzana tylko
przez  wyznaczonego pracownika  Referatu
Administracyjnego.

. Dane tworzone w systemach komputerowych

podlegaja archiwizacji, za prowadzenie archiwizacji
tych dan(izch oraz nadzor nad kopiami zapasowymi
odpowiedzialni s3 wyznaczeni pracownicy.

. Nadzér nad  clektronicznga ~ baza  danych

w poszezegdinych komodrkach organizacyjnych oraz
i(akosclat wprowadzanych danych prowadzi kierownik

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

. Kazdy 2z pracownikéw zobowigzany jest do

prowadzenia rzetelnych i jakosciowo poprawnych
zapisbw ~w clektronicznych ~ bazach  danych,
korzystania tylko z uprawnien ktore zostaly im
przydzielone oraz zabezpieczania informacji przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych.




V. ZAPISY

Nazwa — Umiejscowienie Forma Okres przechowywania Postepowanie z dokumentem
dokumentu przechowywania po okresie przechowywania
Dokumentacija Archiwum papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjnej

archiwizacyjna zakladowe Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
i jednolitego rzeczowego
wykazu akt
Elektroniczne bazy | Komorki org. elektroniczna Kopie zapasowe do czasu | -
danych zgodnie z stworzenia nastgpne;j
wihasciwoscia
merytoryczng :
Powiadomienie Konto elektroniczna bezterminowo -
o dokumentacji uzytkownikow
z ktdrg nalezy EZD Mdok
sig zapozna¢
Projekt dokumentu | EZD Mdok, elektroniczna lub | Zgodnie z zapisami Zgodnie 7z zapisami Instrukcji kancelaryjne;
(nowego/ autor dokumentu | papierowa Instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt
Zzmienionego) i jednolitego rzeczowego
wykazu akt
Rejestr Zarzadzen | Wydzial papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjne;
(Zbiory aktow Organizacyjny i elektroniczna Instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
wewngtrznych i jednolitego rzeczowego | kategorii archiwalnej (kat. A)
wiasnych wykazu akt
kierownictwa
urzedu)
Whniosek EZD Mdok elektroniczna bezterminowo Nie dotyczy
0 Opracowanie
Nowego
dokumentw/
zmiany do
istniejacego




Zapisy Komorki - papierowa i/lub Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjnej
organizacyjnej clektroniczna Instrukcji kancelaryjnej | i jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
zgodnic z 1 jednolitego rzeczowego | kategorii archiwalnej
wlasciwoscia wykazu akt
meryloryczng

VI.REJESTRY
* Rejestr Zarzadzen (Zbiory aktéw wewnetrznych wlasnych kierownictwa urzedu)

VII. DOKUMENTY ZWIAZANE

— Akty prawne

— Rozporzadzenie 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 zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

— Zarzadzenie Starosty Raciborskiego w sprawie zasad tworzenia i obiegu zarzadzen Starosty Raciborskiego
VIIL. TABELA ZMIAN

|Lp. I Tres¢ zmiany IData

IX. OPRACOWAL, SPRAWDZIL., ZATWIERDZIL

Opracowal Sprawdzit Zatwierdzil

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig Sekretarz Powiatu Beata Banczyk Starosta Raciborski Ryszard Winiarski

Dominika Swierk-Bara e

Data opracowania 16.04.2018r, Data sprawdzenia 16.04.2018r. Data zatwierdzenia 16.04.2018r. //4
.:,\ N R il P S ‘







