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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”, wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Procedura: Zarzagdzanie Dokumentacja | Zapisami

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznego zarzadzania dokumentacjg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Starostwie w zakresie nadzoru nad dokumentami, jak rowniez nadzoru nad zapisami
potwierdzajgcymi skuteczne realizowanie zadan.

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszego dokumentu sg dziatania zwigzane z:

- wydawaniem dokumentéw wewnetrznych regulujgcych skuteczne dziatanie Starostwa,

- wydawaniem dokumentow okreslajgcych standardy realizacji ustug (kart ustug/ opiséw procedur realizacji ustugi/
formularzy wtasnych Starostwa niezbednych do realizacji ustugi),

- wprowadzaniem zmian do obowigzujgcej dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

- nadzorowaniem zmian w obowigzujgcych przepisach prawa,

- nadzorowaniem zapiséw i danych.

Zakresem niniejszego dokumentu zostaty objete wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
podczas realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego dokumentu.

lll. TERMINOLOGIA

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

Ponadto okreslono nastepujgce terminy:

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

- procedura - mianem procedury okreslane sg zarowno dokumenty tytutowane okresleniem procedury, tabele
procedur jak i inne dokumenty wydawane w Starostwie, kidre spetniajg kryterium okreslajgce warunek
definiowania przez dokument sposobu przeprowadzenia postepowania w ramach procesu. Procedura moze byé
udokumentowana jak i nieudokumentowana (przyjety w Starostwie sposéb postepowania nieopisany w
dokumentach a powtarzalnie realizowany),

- instrukcja - dokument opisujgcy czynnosci do wykonania na stanowisku pracy i sposéb ich wykonania, moze
uszczegotawia¢ czynnosci opisane w procedurze/ tabeli procedury, polityce lub by¢ niezaleznym dokumentem
obowigzujgcym w Starostwie,

- zapis - mozliwy do zweryfikowania dowdd bedacy potwierdzeniem przeprowadzonych dziatan, dowdd wykonania
okreslonych dziatan lub osiggniecia wynikéw. Zapisy nie podlegajg zmianom (np. notatki, protokoty, wypetnione
whnioski, dane wprowadzone w systemach informatycznych, uzupetnione rejestry).

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktual nosci z oryginatem udostgpnionym w
DGA BPM.
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istniejgcego

istniejgcego

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci

1. Zgtosi¢ potrzebe |« Pracownik « Whniosek o 1.Kazdy pracownik moze
opracowania Starostwa opracowanie zgfosic¢ potrzebe
nowego nowego wprowadzenia zmiany w
dokumentu lub dokumentu/ dokumentacji Zintegrowanego
zmiany do zmiany do Systemu Zarzadzania.
dokumentu 2.Zmiana moze dotyczy¢:

- potrzeby opracowania
nowego dokumentu,

- 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
dokumentacii.

3.Potrzebe nalezy zgtosic¢ za
posrednictwem serwisu DGA
BPM poprzez uruchomienie
whiosku o zmiane, ktérego
mozliwo$¢ uruchomienia
posiada kazdy z pracownikow.
4.Jezeli zmiana dotyczy
stworzenia catkowicie nowych
elementoéw Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania, ktérych
nie mozna przypisa¢ do
ktoregos z istniejgcych
proceséw np. utworzenie
nowego procesu nalezy
uruchomié¢ wniosek o zmiane
w systemie, ktory to wniosek
trafi bezposrednio do
Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia.
5.Jezeli pracownik wnioskuje
0 zmiane posiadajgc
propozycje jej wprowadzenia
np. projekt dokumentu, ma
mozliwos¢ zatgczenia tego
projektu do elektronicznego
whniosku.

6. Peinomocnik wprowadzajgc
zmiany wynikajgce ze: zmiany
struktury organizacyjnej,
zalecen z przegladu
zarzgdzania, zmian w
przepisach prawa itp. nie
zgtasza wnioskow o zmiane
tylko inicjuje proces

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktual nosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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istniejgcego

istniejgcego

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
wprowadzania nowej/
zmienionej regulacji.
Po przekazaniu dalej (w
* Whniosek o * Whniosek o zeznxizlr?eD%ﬁz?/ern’\Sj)evggosku
* Wiasciciel ' ' ’
o , dor opracowanie opracowanie wlasciciel merytoryczny
2. Opiniowac okumentu nowego nowego d f
; . L okumentu, ktéry
wniosek o zmiane |. Wiasciciel dokumentu/ dokumentu/ Zobowiazany iest do
procesu zmiany do zmiany do gzany |

wyrazenia swojej opinii na
temat wnioskowanej zmiany i
zasadnosci jej wprowadzenia.

3. Podjg¢ decyzje
W sprawie
wprowadzenia
zmiany w
dokumentaciji

* Petnomocnik
ds. Zarzadzania
Jakoscig (TJ)

* Wniosek o .
opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejacego

Whniosek o
opracowanie
nowego
dokumentu/
zmiany do
istniejgcego

Zaopiniowany przez
wiasciciela merytorycznego
whniosek o zmiane
przekazywany jest do
Petnomocnika ds.
Zarzgdzania Jakoscig celem
podjecia decyzji odnosnie
jego wprowadzenia lub nie.
Kazdorazowo wnioskodawca
otrzymuje komunikat o
statusie ztozonego wniosku.
W przypadku akceptacji
whniosku przez Petnomocnika
ds. Zarzadzania Jakoscig
wyznacza on date jego
wprowadzenia oraz
podejmuje decyzje o sposobie
wprowadzenia zmiany do
dokumentac;ji postepujac
zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi w tym
zakresie.

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktual nosci z oryginatem udostgpnionym w
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
4. Wprowadzic¢ + Kierownik Dokument + Powiadomienie |1.Na podstawie
zmiane w ) komorki Rejestr o dokumentagii zatyvierdzonego wn.iosku o
dokumentag;ji organizacyjnej Zarzadzen z ktorg nalezy zmiane Petnomocnik ds.
« Penomocnik Rejestr sie zapoznad Zarzadzania Jagoéc!q inicjuj_(/a
ds. Zarzadzania Zarzadzen * Projekt proces wprowa Ize_r_ua nowey
Jakoscia (TJ) (Zbiory aktéw dokumentu zmienionej regulacyt
(nowego/ wewnetrzne;.
wewnetrznych Zmienionego) 2.Za opracowanie
wtasnych _ 9 kompleksowego projektu
kierownictwa * Rejestr dokumentu do wprowadzenia
urzedu) Zarzadzen w Starostwie zgodnie z
Whniosek o * Rejestr przyjetym trybem
opracowanie Zarzadzen postepowania (Zarzgdzenie
nowego (Zbiory aktow Nr 163/2012 Starosty
dokumentu/ wewnetrznych Raciborskiego z dnia
zmiany do wiasnych 12.12.2012r. w sprawie zasad
istniejgcego kierownictwa tworzenia i obiegu Zarzadzen
Zarzadzenie Nr urzedu) Starosty Raciborskiego)

163/2012
Starosty
Raciborskiego z
dnia
12.12.2012r.

odpowiedzialny jest kierownik
komorki organizacyjnej
wskazany do jego
opracowania lub Petnomocnik
ds. Zarzadzania Jako$cia.
3.Projekt nowego/
zmienionego dokumenty
wymaga uzyskania opinii
merytorycznych w tym opinii
prawnej oraz opinii
Petnomocnika ds.
Zarzgdzania Jakoscig (nie jest
wymagana jezeli to
Petnomocnik koordynuje
przygotowanie projektu
dokumentu). Uwaga: podczas
opiniowania dokumentu
nowego nalezy zaznaczy¢, w
ktérym procesie nalezy
dokument umiescic.

4. Uzyskane opinie na temat
dokumentu sg
dokumentowane.

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

6. Kazdy opracowywany w
Starostwie dokument (akty
normatywne wiasne
kierownictwa starostwa)
powinien by¢ zgodny ze
standardem okreslonym w
Zarzadzeniu Nr 163/2012

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoty wykonania
czynnosci

Starosty Raciborskiego z dnia
12.12.2012r.

7. Wydane dokumenty (akty
normatywne wtasne
kierownictwa starostwa)
podlegajg rejestracji w
Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich.
8.Dokumenty zmienione/
nieaktualne (akty normatywne
wiasne kierownictwa
starostwa) wycofywane sg z
obiegu poprzez odpowiednie
sformutowanie w zarzgdzeniu
okreslajgce, ktére dokumenty
tracg waznosc.
9.Zatwierdzone dokumenty
publikowane sg w BIP.
Ponadto, akty normatywne
wiasne 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 ktérymi
powinien sie zapoznad.

5. Zapoznac sie z
nowymi/
zmienionymi
dokumentami

* Pracownik
Starostwa

* Dokument

* Powiadomienie
o dokumentac;ji
z ktorg nalezy
sie zapoznac

» Zarzadzenie Nr
163/2012
Starosty
Raciborskiego z
dnia
12.12.2012r.

» Zapoznanie z
dokumentacjg

Kazdy pracownik
zobowigzany jest do
sukcesywnego zapoznawania
sie ze zmianami w
dokumentacji oraz
potwierdzenia zapoznania sie
z dokumentacjg w serwisie
DGA BPM

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegolty wykonania
dokumenty czynnosci
Dokumenty nieaktualne
* Dokument podlegajg archiwizacji
nieaktualny zgodnie z zasadami
* Rozporzadzenie okreslonymi w
Prezesa Rady obowigzujgcych przepisach
Ministréw z prawa, ze szczegolnym
dnia uwzglednieniem
18.01.2011r. w Rozporzgdzenia Prezesa
sprawie Rady Ministréw z dnia
instrukcji 18.01.2011r. w sprawie
i : kancelaryjnej, instrukcji kancelaryjnej,
gbﬁzﬁévr\:gowac * Pracownik jednontygﬂ] ) * Dokumentacja jednolit’ych rzeczowych
nieaktualne Starostwa rzeczowych archiwizacyjna wykazow akt oraz instrukcji w

wykazow akt
oraz instrukcji w
sprawie
organizaciji i
zakresu
dziatania
archiwow
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67)

sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67).

Jezeli z jakichkolwiek
powodoéw dokumenty
nieaktualne miatyby by¢
uzytkowane w komorce
organizacyjnej powinno sie na
nich nanies¢ widoczne
oznaczenie "NIEAKTUALNY"

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegolty wykonania
dokumenty czynnosci
1. Wszystkie stanowiska
pracy majg dostep do

7. Nadzorowac
aktualnosc¢
zewnetrznych
aktéw
normatywnych
majgcych
zastosowanie do
prowadzonej
dziatalnosci

* Pracownik
Starostwa

+ Akty prawne

programu komputerowego
Lex zawierajgcego zbiér
aktow prawnych.

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

3. Kazdy pracownik ma
obowigzek korzystania z
aktualnych zbioréw aktow
prawnych zgromadzonych w
komputerowym programie
prawnym Lex.

4. Kazdy pracownik jest
zobowigzany korzystaé ze
zbioréw aktow prawnych w
trakcie realizacji zadan
stuzbowych, dla zapewnienia
zgodnosci wynikow swojej
pracy z wymaganiami
aktualnych, obowigzujgcych
przepisow.

5. Pracownicy korzystajgcy ze
swojej wtasnej pisemnej kopii
przepiséw powinni
oznakowac jej wyraznym
napisem " egzemplarz
informacyjny" i przed jej
uzyciem zobowigzani sg do
sprawdzenia, czy posiadajg
wydanie aktualne.

Data wydruku: 2013-01-28 13:36
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoty wykonania
czynnosci

8. Nadzorowac
aktualnosc¢
wewnetrznych
aktow
normatywnych
majgcych
zastosowanie do
prowadzone;j
dziatalnosci

* Pracownik
Starostwa

* Rejestr
Zarzadzenh

* Rejestr
Zarzadzen
(Zbiory aktow
wewnetrznych
wilasnych
kierownictwa
urzedu)

* Rejestr
Zarzadzenh

* Rejestr
Zarzadzen
(Zbiory aktow
wewnetrznych
wiasnych
kierownictwa
urzedu)

1. Nadzér nad wewnetrznymi
aktami normatywnymi w
postaci Zarzgdzen
prowadzony jest przez
Sekretarza Powiatu.

2. O zmianach we
wprowadzanych
wewnetrznych aktach
normatywnych pracownicy
Starostwa sg informowani
m.in. za posrednictwem
Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw Mdok.

3. Akty wewnetrzne posiadajg
date wydania oraz kolejny
numer ewidencyjny nadawany
zgodnie z rejestrem
prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

4. W przypadku koniecznosci
opracowania nowego aktu
wewnetrznego, do
opracowania projektu
dokumentu wyznaczany jest
pracownik / kierownik
wihasciwej komorki
organizacyjnej, nastepnie
przygotowany dokument
podlega opiniowaniu przez
radce prawnego oraz
Sekretarza Powiatu.

5. Akty wewnetrzne
wydawane sg przez Staroste.
6. Podlegajg ewidenciji i
nadzorowaniu w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw
Obywateklskich.
7.Rozprowadzanie aktow
odbywa sie zgodnie z
Zarzgdzenie Nr 163/2012
Starosty Raciborskiego z dnia
12.12.2012r. Za aktualizacje
odpowiada wtasciwy
pracownik / kierownik komorki
organizacyjnej, ktory
opracowat projekt dokumentu.
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
9 Nadzorowac « Kierownik + Akty prawne * Zapisy 1. Kierownicy komérek
zapisy tworzone w komorki - Rejestr organizacyjnych sg
Urzedzie organizacyjnej Zarzadzen odpowiedzialni za prawidtowe
. . ) gospodarowanie zapisami w
Pracownik * Rejestr podlegtym obszarze zgodnie
Starostwa Zarzadzen
‘ ] Z przepisami prawa oraz
(Zbiory aktow wewnetrznymi
wewnetrznych uregulowaniami dotyczacymi
wiasnych wykonywanego zakresu
kierownictwa zadan.
urzedu) 2. Po okresie uzytkowania/

Rozporzadzenie
Prezesa Rady
Ministrow z
dnia
18.01.2011r. w
sprawie
instrukciji
kancelaryjnej,
jednolitych
rzeczowych
wykazow akt
oraz instrukcji w
sprawie
organizacji i
zakresu
dziatania
archiwow
zaktadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67)

przechowywania zapisow
wyznaczeni pracownicy
dokonujg ich archiwizacji
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. Udostepnienie zapisow
pracownikom Starostwa
wymaga zgody kierownikow
komorek organizacyjnych.

4. Udostepnienie zapisow
osobom spoza Starostwa
wymagajg zgody Starosty.

5. Pracownicy wykonujgcy
zadania w ramach
powierzonych zakresow
odpowiedzialnosci i
uprawnien dokumentujg ich
wyniki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zasadami
obowigzujgcymi w Starostwie
zachowujgc zasade, ze zapis
powinien by¢ rzetelny, zgodny
ze stanem rzeczywistym,
czytelny, datowany oraz
autoryzowany.

6. Korekty nanoszone w tresci
zapisow wynikajgce z
pomytek, przy braku
przeciwwskazan w
obowigzujgcym prawie,
dokonuje sie poprzez
skreslenie btednego wpisu i
umieszczenie obok
prawidtowej informac;ji
zaopatrujgc powyzsze
podpisem. Tego typu zmiany
moze dokonac¢ autor
btednego wpisu lub jego
przetozony.

7. Zapisy dotyczace
realizowanych ustug
archiwizowane sg w aktach
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Czynnos¢ Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegolty wykonania
czynnosci

prawnych i oznakowywane sg
zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym.

8. Zapisy sg przechowywane
w bezpiecznych,
wyznaczonych miejscach i
zabezpieczone sg przed
dostepem oso6b
nieupowaznionych.

9. Po okresie
przechowywania zapisow
przez osobe odpowiedzialng
nalezy je przekazac do
archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
prawa. W przypadku, gdy
dany zapis nie musi byé
archiwizowany, nalezy go
zniszczyé.
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoty wykonania
czynnosci

10. Nadzorowac
elektroniczne bazy
danych

» Kierownik
komorki
organizacyjnej

¢ Pracownik
Starostwa

+ Akty prawne

* Rozporzadzenie
Prezesa Rady
Ministrow z
dnia
18.01.2011r. w
sprawie
instrukcji
kancelaryjnej,
jednolitych
rzeczowych
wykazéw akt
oraz instrukcji w
sprawie
organizacji i
zakresu
dziatania
archiwow
zakfadowych
(Dz. U. Nr 14
poz. 67)

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

 Elektroniczne
bazy danych

1.Nadzér nad legalnoscig
oprogramowania
wykorzystywanego w
Starostwie sprawuje
Administrator Bezpieczenstwa
Informacii.

2.Nie wolno korzysta¢ w
Starostwie z prywatnego
oprogramowania i sprzetu.
3.Instalacja oprogramowania
moze byc¢ przeprowadzana
tylko przez wyznaczonego
pracownika Referatu
Organizacyjno-
Administracyjnego.

4.Dane tworzone w
systemach komputerowych
podlegajg archiwizacji, za
prowadzenie archiwizacji tych
danych oraz nadzér nad
kopiami zapasowymi
odpowiedzialni sg wyznaczeni
pracownicy.

5.Nadzér nad elektroniczng
bazg danych w
poszczegdinych komdérkach
organizacyjnych oraz jakoscig
wprowadzanych danych
prowadzi kierownik komorki
organizacyjnej, a nadzor
techniczny sprawowany jest
przez wyznaczonych
pracownikow Referatu
Organizacyjno-
Administracyjnego.

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

V. ZAPISY
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

Dokumentacja
archiwizacyjna

Archiwum zaktadowe

papierowa

Zgodnie z zapisami
Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt

Zgodnie z zapisami
Instrukc;ji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalnej

Elektroniczne bazy |Komorki elektroniczna Kopie zapasowe do
danych organizacyjne;j czasu stworzenia

zgodnie z nastepnej

wiasciwoscig

merytoryczng
Powiadomienie o Konta uzytkownikéw |elektroniczna Do czasu Automatyczne
dokumentacji z ktérg |w serwisie DGA BPM potwierdzenia niszczenie
nalezy sie zapoznac zapoznania sie
Projekt dokumentu Serwis DGA BPM - |Elektroniczna lub Do czasu niszczenie

kierownictwa urzedu)

rzeczowego wykazu
akt

(nowego/ Biurko, autor papierowa wprowadzenia do

Zmienionego) dokumentu obowigzywania

Rejestr Zarzadzen Wydziat papierowa i Zgodnie z zapisami  [Zgodnie z zapisami
(Zbiory aktow Organizacyjny i elektroniczna Instrukc;ji Instrukc;ji
wewnetrznych Spraw Obywatelskich kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wiasnych jednolitego jednolitego

rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalne;j

Whiosek o
opracowanie
nowego dokumentu/

Serwis DGA BPM -
Biurko

elektroniczna

bezterminowo

Nie dotyczy

akt

zmiany do

istniejgcego

Zapisy Komorki Papierowa i/lub Zgodnie z zapisami  |Zgodnie z zapisami
organizacyjne;j elektroniczna Instrukcji Instrukc;ji
zgodnie z kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wiasciwoscig jednolitego jednolitego
merytoryczng rzeczowego wykazu |rzeczowego wykazu

akt w zakresie
kategorii archiwalnej

Zapoznanie z
dokumentacjg

Serwis DGA BPM -
Konto Petnomocnika
ds. SZJ (w postaci
raportu z zapoznania
sie z dokumentacjg)

elektroniczna

Do czasu aktualizaciji
dokumentac;ji

Nie dotyczy

VI. FORMULARZE
Brak
VIil. REJESTRY

* Rejestr Zarzgdzen (Zbiory aktow wewnetrznych wtasnych kierownictwa urzedu)
VIIl. DOKUMENTY ZWIAZANE
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» Akty prawne

* Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.

U. Nr 14 poz. 67)

» Zarzgdzenie Nr 163/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 12.12.2012r.

IX. TABELA ZMIAN
Brak

X. OPRACOWAL, SPRAWDZIL, ZATWIERDZIL

Opracowat

Sprawdzit

Zatwierdzit

Petnomocnik ds. Zarzadzania
Jakoscig Dominika Swierk-Bara

Sekretarz Powiatu Beata Banczyk

Starosta Raciborski Adam Hajduk

Data opracowania

Data sprawdzenia

Data zatwierdzenia

2012-12-18

2012-12-18

2012-12-18
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