Procedura: Zarzadzanie udokumentowanymi informacjami

I.CEL PROCEDURY

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

1L PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem niniejszego dokumentu sg dzialania zwigzane z:
~wydawaniem dokumentéw wewnetrznych regulujgcych skuteczne dziatanie Starostwa,
-wydawaniem dokumentow okre$lajacych standardy realizacji ushug (kart ustug/ opisow procedur realizacji ustugi/ formularzy Wlasnych
Starostwa niezbednych do realizacyi ustugi),
-wprowadzaniem zmian do obowigzujace] dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
-nadzorowaniem zmian w obowiazujacych przepisach prawa,
~nadzorowaniem zapiséw i danych.
Zakresem niniejszego dokumentu zostaty objete wszystkie komarki organizacyjne i samodz1e]ne stanowiska pracy podczas realizacjl zadan
wynikajacych z niniejszego dokumentu.

III.  TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne 7 terminami i definicjami zawartyml w normie PN-EN ISO

9000:2015 Systemy Zarzadzania Jakoscig - Podstawy 1 terminologia.

Ponadto okreslono nastgpujace terminy:

— dokument - informacja i jej nosnik, ktéry okresla zasady postgpowania, podlega zmianom (np. procedura, tabela procedury, tabela procesu,
Ksigga jakosci, instrukcia, formularz),

— procedura - mianem procedury okreslane sg zaréwno dokumenty tytulowane okresleniem procedury, tabele procedur jaki inne dokumenty
wydawane w Sfarostwie, kiére spelniajg kryterium okreslajgce warunek definiowania przez dokument sposobu przeprowadzenia
postgpowania w ramach procesu. Procedura moze by¢ udokumentowana jak i meudokumentowana (przyjety w Starostwie sposob
postgpowania nieopisany w dokumentach a powtarzalnie realizowany),

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

— zapis - mozliwy do zweryfikowania dowod bedacy potwierdzeniem. przeprowadzonych dzialafi, dowdd wykonania okreslonych dziatan lub
osiggnigcia wynikow. Zapisy nie podlegajg zmianom {np. notatki, protokoly, wypelnione wnioski, dane wprowadzone w systemach
informatycznych, uzupeinione rejestry). '



IV. ODPOWIEDZIALNOSC I SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnosé Odpowiedzialno$¢ | Wymagane Zapisy Szczegély wykonania czynnosei

dokumenty _
1. Zglosié potrzebe Pracownik Korespondencj | Wniosek 1. Kazdy pracownik moze zglosié potrzebe
opracowania nowego | Starostwa - a wewngtrzna | 0 opracowanie wprowadzenia zmiany w dokumentacji
dokumentu lub w EZD Mdok | nowego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
zmiany do dokumentu ' dokumentu/ 2. Zmiana moze dotyczy¢: potrzeby opracowania
istniejgcego zmiany do nowego dokumentu, potrzeby wprowadzenia

istniejgcego zmiany do dokumentu juz istniejgcego, potrzeby

wprowadzenia zmiany na skutek zmian
organizacyjnych lub zmian w obowiazujgcych
przepisach prawa, potrzeby aktualizacji
dokumentacji w wyniku przeprowadzonego
przegladu dokumentacji lub stworzenia
calkowicie nowych elementow Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

Potrzebe nalezy zglosié za posrednictwem EZD
Mdok poprzez korespondencje wewnetrzng

i przekazaé inspektorowi ds. kontroli 1 jakodci.

Jezeli pracownik wnioskuje o zmiang posiadajac
propozycj¢ jej wprowadzenia np. projekt
dokumentu, ma mozliwos¢ zatgczenia tego
projektu do elektronicznego wniosku.

Inspektor ds. kontroli i jakosci wprowadzajac
zmiany wynikajace ze: zmiany struktury
organizacyjnej, zalecen z przegladu zarzadzania,
zmian w przepisach prawa itp. nie zglasza
whioskow 0 zmiane tylko inicjuje proces
wprowadzenia nowej / zmienionej regulacji.




2. Opiniowaé wniosek | Wiasciciel Wniosek Wniosek | Inspektor ds. kontroli 1 jakosci po otrzymaniu
0 zmiang dokumentu 0 Oopracowanie | 0 opracowanie korespondencji wewnetrznej  przekazuje wniosek
' nowego nowego o zmiane, wladcicielowi merytorycznym dokumentu,
Wihasciciel procesu | dokumentu/ dokumentu/ ktéry zobowiazany jest do wyrazenia swojej opinii na
- zmiany do zmiany do temat wnioskowanej  zmiany 1 zasadnodci jej
istniejacego istnigjacego wprowadzema. '
3. Podjac decyzje Inspektor ds. Whiosek Whiosek Zaopiniowany przez wlasciciela merytorycznego wniosek
[ w sprawie - | kontroli i jakos$ci 0 opracowanie | 0 opracowanie o zmiane przekazywany jest do inspektora ds. kontroli i
wprowadzenia zmiany nowego nowego jakosci  celem podjecia  decyzji  odnosnie  jego
w dokumentacji dokumentu/ dokumentu/ wprowadzenia lub nie. Kazdorazowo wnioskodawca
zmiany do zmiany do moze zapoznaé sie ze statusem zlozonego wniosku.
istniejacego istniejgcego W przypadku akceptacji wniosku przez inspektora ds.
kontroli i jakosci wyznacza on datg jego wprowadzenia
oraz podejmuje decyzj¢ o sposobie wprowadzenia zmiany
do dokumentacji postepujac zgodnie z regulacjami
_ wewnelrznymi w tym zakresie.
4. Wprowadzié Kierownik komérki | Rejestr Powiadomienie = | 1. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o zmiang
Zmiang w org. . Zarzadzen o dokumentacji inspektor ds. kontroli i jakosci inicjuje proces
dokumentacji z ktérg nalezy wprowadzenia nowej / zmienionej regulaciji
Inspektor ds. Wniosek sie zapoznaé wewnetrzne;j.
kontroli i jako$ci | o opracowanie 2. Za opracowanie kompleksowego projektu dokumentu
nowego Projekt do wprowadzenia w Starostwie zgodnie z przyjetym
dokumentu/ dokumentu trybem postepowania okre§lonym w zarzadzeniu
zmiany do (nowego/ w sprawie zasad tworzenia i obiegu Zarzadzen
istniejgcego Zmienionego) Starosty  Raciborskiego,  odpowiedzialny  jest
- kierownik komorki organizacyjnej wskazany do jego
- Zarzgdzenie Rejestr Zarzadzen opracowania lub inspektor ds. kontroli i jakosei.
Starosty 3. Projekt nowego/zmienionego dokumenty wymaga
Raciborskiego uzyskania opinii merytorycznych w tym opinii
W sprawie prawnej oraz opinii inspektora ds. kentroli i jakosci
- zasad (nie jest wymagana jezeli to inspektor ds. kontroli
tworzenia 1 jakosci koordynuje przygotowanie projektu




iobiegun .
zarzadzen

dokumehtu) .
4. Uzyskane opinie na temat dokumentu
' sg dokumentowane.

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

6. Kazdy opracowywany w Starostwie dokument
-{akty normatywne wiasne kierownictwa starostwa)
powinien by¢ zgodny ze standardem okreslonym
w zarzagdzeniu Starosty dot. zasad tworzenia i obiegu
Zarzadzen Starosty Raciborskiego.

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

8. Dokumenty zmienione/ nieaktualne (akty normatywne
wlasne  kierownictwa - starostwa)  wycofywane
sg z obiegu poprzez odpowiednie sformutowanie
w zarzadzeniu okre$lajace, ktore dokumenty tracg
waznosc.

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

10. Po wprowadzeniu =zmian kazdy pracownik
otrzymuje w EZD Mdok wiadomo$é o dokumentach,
z kidrymi powinien si¢ zapoznac.

5. Zapoznad
si¢ z nowymi/
zmienionymi
dokumentami

Pracownik
Starostwa

Dokument
Powiadomienie
0
dokumentaciji
z ktérg nalezy
si¢ zapoznaé

Zapoznanie
z dokumentac)g

Kazdy pracownik zobowigzany jest do sukcesywnego
Zapoznawania si¢ ze zmianami w dokumentacji.




Zarzadzenie

Starosty
Raciborskiego
W sprawie
zasad
tworzenia
i obiegu
zarzadzen
6.Archiwizowa¢ Pracownik Dokument Dokumentacja Dokumenty nieaktualne podlegaja archiwizacji zgodnie
dokumenty Starostwa nieaktualny archiwizacyjna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych przepisach
nieaktualne ‘ prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem rozporzgdzenia
Instrukcja w  sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych
kancelaryjna rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,
Jezeli z jakichkolwiek powodow dokumenty nieaktualne
mialyby byé uzytkowane w komdérece organizacyjnej
powinno si¢ na nich nanie$¢ widoczne oznaczenie
"NIEAKTUALNY"
7. Nadzorowaé Pracownik Akty prawne 1. Wszystkie stanowiska pracy majg dostep do programu
aktualno$é Starostwa komputerowego Lex zawierajacego zbior aktow
zewnetrznych aktow - prawnych.
normatywnych 2. Nadz6ér nad  aktami  prawnymi sprawuje  kazdy
majgcych pracownik na swoim stanowisku pracy.
zastosowanie 3. Kazdy pracownik ma obowigzek korzystania
do prowadzonej z  aktualnych  zbioréow  aktéw  prawnych
dziatalnosci

zgromadzonych ~w  komputerowym  programie
prawnym Lex. :

4. Kazdy pracownik jest zobowiazany korzystaé
ze zbiordw aktéw prawnych w trakcie realizacii zadan
stuzbowych, dla zapewnienia zgodno$ci wynikdéw
swojgj - pracy z  wymaganiami  aktualnych,

obowigzujacych przepisdw.




8. Nadzorowaé
aktualnosé:
wewnetrznych akiow
normatywnych
majacych
zastosowanie do
prowadzonej
dziatalno$ci

Pracownik
Starostwa

Rejestr
Zarzadzen
(Zbiory aktéw
wewngtrznych
wlasnych
kierownictwa
urzedu)

Rejestr Zarzadzen
(Zbiory aktow
wewngtrznych
wlasnych
kierownictwa
urzedu)

b

. Nadzér nad wewnetrznymi aktami normatywnymi

w postaci Zarzadzen prowadzony jest przez Sekretarza |
Powiatu,

O zmianach we wprowadzanych wewngtrznych aktach
nonnatywnych pracownicy Starostwa sg mformowam
m.in. za posrednictwem EZD Mdok.

. Akty wewng¢trzne posiadajg date wydamia oraz kolejny

numer ewidencyjny nadawany zgodnie z rejestrem
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny. '
W przypadku koniecznosci opracowania nowego aktu
wewnetrznego, do opracowania projektu dokumentu
wyznaczany jest pracownik / kierownik wlasciwej
komérki organizacyjnej, nastgpnie przygotowany
dokument podlega opiniowaniu przez radce prawnego,
resortowego Staroste oraz Sekretarza Powiatu.

Akty wewnetrzne wydawane sa przez Staroste.
Podlegaja ewidencji 1 nadzorowaniu w Wydziale
Organizacyjnym. Rozprowadzanie aktéw odbywa sie
zgodnie z zarzadzeniem Starosty Raciborskiego
w sprawie zasad tworzenia 1 obiegu zarzadzen.
Za aktualizacje odpowiada wlasciwy pracownik /
kierownik komorki organizacyjnej, ktory opracowal
projekt dokumentu.

9 Nadzorowaé zapisy
tworzone
w Starostwie

Kierownik komaorki
org.

Pracownik
Starostwa

Akty prawne
Rejestr
Zarzadzen

Instrukcja
kancelaryjna

Zapisy

. Kierownicy

. Udostepnienie

komorek organizacyjnych sS4
odpowiedzialni za  prawidlowe gospodarowanie
zapisami w podleglym obszarze zgodnie z przepisami
prawa  oraz  wewnetrznymi  uregulowaniami
dotyczacymi wykonywanego zakresu zadat.

Po okresie uzytkowania/ przechowywania zapiséw
wyznaczeni pracownicy dokonujg ich archiwizacji
zgodnie z obowiazujgeymi przepisami prawa.

zapisbw  pracownikom Starostwa




wymaga zgody kierownikow komorek
organizacyjnych.

. Udostepnienie zapisow osobom spoza Starostwa

wymagaja zgody Starosty.

. Pracownicy = wykonujgcy zadania w  ramach

powierzonych zakresow odpowiedzialno$ci
i uprawnien dokumentujg ich wyniki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami
obowigzujgcymi w Starostwie zachowujac zasade, ze
zapis powinien by¢ rzetelny, zgodny ze stanem
rzeczywistym, czytelny, datowany oraz autoryzowany.

. Korekty nanoszone w tresci zapisow wynikajace

z  pomylek, przy  braku  przeciwwskazan
w obowigzujacym prawie, dokonuje sie poprzez
skreslenie blednego wpisu 1 umieszczenie obok
prawidlowej informacji  zaopatrujagc  powyzsze
podpisem. Tego typu zmiany moze dokonaé autor
blednego wpisu lub jego przetozony

. Zapisy dotyczgce realizowanych ustug archiwizowane

sg w aktach prawnych 1 oznakowywane sa zgodnie
Z przyjetym systemem kancelaryjnym. Zapisy
sa przechowywane w bezpiecznych, wyznaczonych
miejscach i zabezpieczone sg przed dostepem o0s6b
nicupowaznionych. Po okresie przechowywania
zapisow przez osobge odpowiedziaing nalezy je
przekaza¢ do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. W przypadku, gdy dany zapis nie
musi by¢ archiwizowany, nalezy go zniszczy¢.

10. Nadzorowad Kierownik komorki | Akty prawne Flektroniczne . Nadzor nad - legalnoscia oprogramowania

elektroniczne bazy org. : bazy danych wykorzystywanego N Starostwie sprawuje

danych Instrukcja Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
kancelaryjna 2. Nie wolno korzystaé w Starostwie z prywatnego
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Pracownik Zarzadzenia, ~ oprogramowania 1 sprzetu. Instalacja oprogramowania
Starostwa Uchwaly, moze by¢ przeprowadzana tylko przez wyznaczonego
Procedury, . pracownika Referatu Administracyjnego.
Regulaminy, 3. Dane tworzone w - systemach komputerowych
Karty ushugi/ podlegaja archiwizacji, za prowadzenie archiwizacjl
opisy procedur tych danych oraz nadzér nad kopiami zapasowymi
realizacji odpowiedzialni sg wyznaczeni pracownicy. :
ustugi 4. Nadzor nad elektroniczng baza danych
w poszezegolnych komérkach organizacyjnych oraz
jakoseig wprowadzanych danych prowadzi kierownik
komoérki  organizacyjnej, a nadzér techniczny
sprawowany jest przez wyznaczonych pracownikow
Referatu Administracyjnego.

5. Kazdy =z pracownikow zobowiazany jest do
prowadzenia rtzetelnych i jakosciowo poprawnych
zapisbw  w  elektronicznych  bazach  danych,
korzystania tylko z uprawnien ktére zostaly im
przydzielone oraz zabezpieczania informacji przed
dostepem os6b nieupowaznionych.

V. ZAPISY
Nazwa Umiejscowienie | Forma Okres przechowywania | Postepowanie z dokumentem
dokumentu przechowywania po okresie przechowywania
Dokumentacja Archiwum papierowa Zgodnie z  zapisami | Zgodnmie 2z zapisami Instrukcji kancelaryjnej
archiwizacyjna zaktadowe Instrukeji  kancelaryjnej | i jednolitego rzeczowego wykazu akt
' 1 jednolitego rzeczowego '
] ‘ wykazu akt

Elektroniczne bazy | Komorki org. elektroniczna Kopie zapasowe do czasu | -
danych Zgodnie z stworzenia nastepnej

wlasciwosdcia '

merytoryczna




Powiadomienie Konto elektroniczna bezterminowo -
o dokumentacjt uzytkowmkow
z ktorg nalezy EZD Mdok
si¢ zapoznaé _ ' _
Projekt dokumentu | EZD Mdok, . elektroniczna lub | Zgodnie z  zapisami | Zgodnie 2z =zapisami Instrukcji kancelaryjnej
(nowego/ autor dokumentu | papierowa Instrukcji  kancelaryjnej | i jednolitego rzeczowego wykazu akt
Zzmienionego) i jednolitego rzeczowego
wykazu akt
Rejestr Zarzadzen | Wydzial papierowa Zgodnie z  zapisami | Zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjnej
(Zbiory aktow | Organizacyjny i elektroniczna Instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
wewnetrznych i jednolitego rzeczowego | kategorii archiwalnej (kat. A)
wlasnych wykazu akt
kierownictwa
urzedu)
Whiosek EZD Mdok elektroniczna bezterminowo Nie dotyczy
0 opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejgcego
Zapisy Komdrki papierowa i/lub | Zgodnie =z  zapisami | Zgodnie z zapisami Instrukecji kancelaryjnej
organizacyjnej elektroniczna Instrukcji  kancelaryjnej | i jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
zgodnie z i jednolitego rzeczowego | kategorii archiwalnej
wlasciwoscia wykazu akt
merytoryczna
VL REJESTRY
Rejestr Zarzadzen (Zbiory aktow wewngetrznych wlasnych kierownictwa urzedu)
VII. DOKUMENTY ZWIAZANE
—  Akty prawne




- rtozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych

— Zarzadzenie Starosty Raciborskiego w sprawie zasad tworzenia i obiegu zarzadzen Starosty Raciborskiego

OPRACOWAL:

InspeWnntroli i jakosci
HeTN, .
Dominika Swierk-Bara

AIOVYOR WERNE Y TNY

Buata Stushiy
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