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1. Polityka i cel

Dokumentacja systemu jad@ ma shiky¢ umacnianiu dziatalnei Urzedu, zapewnieniu
konsekwentnej realizacji ztonych procesow w sposéb ustalony i znany wszystkim
pracownikom.

Dokumentacja jest tworzona tylko wtedy, gdy jestztwdna dla prawidtowego dziatania.
Nadmierna rozbudowa dokumentacji jest zjawiskiekodiwym.

Celem procedury jest wskazanie vdavego posipowania w zakresie nadzoru nad
dokumentami i zapisami systemu j&&o

2. Przedmiot i zakres dzialania

Niniejsza procedura reguluje zasady ppstvania w zakresie nadzoru nad dokumentacj
I zapisami Systemu Zaydzania Jakériag. Dokumentacja Systemu Zadzania Jakeria
tworzona jest w zakresie nieztnym dla prawidtowego funkcjonowania gdz. Nadzor dotyczy:
1. tworzenia i akceptacji dokumentow,
2. rozpowszechniania dokumentow,
3. wprowadzania zmian do dokumentéw,
4. aktualizacji i przechowywania dokumentacji systgakosci.
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Dokumentami olgitymi nadzorem w trybie jakoi s:

1. dokumentacja systemu gk

* Ksiega Jakéci,

* Procedury - opisy procesow,

e Zapisy systemu jakci
2. dokumenty zewgirzne:

» akty prawne powszechnie obazujace,
3. akty prawa wewgirznego.

3. Odpowiedzialnos¢

Redaktorami dokumentow wytwarzanych w ktizie § komorki organizacyjne mage
dominupcy udziat w realizacji procesu, ktérego te dokumethbtycz. Lidera poszczegodlnych
dokumentow wyznacza kierownik komorki organizacyjne

Obowigzuje zasada jednoosobowej odpowiedzigghpracownika za merytoryczgrezesé
dokumentu. Redagag tres¢ dokumentu naley mie¢ na uwadze efektywné przyjetego
rozwigzania dla ogigniecia celéw jakéciowych. Opracowany projekt dokumentu sprawdza pod
wzgledem merytorycznym kierownik komorki organizacyjnej.

Obowigzuje zasada zespotowego tworzenia systemusgakevyrazajgca s¢ prawem
i obowigzkiem wszystkich pracownikbw do analizy i koordypawszystkich dokumentow.
Zapisy tej dziatalnéci s3 przechowywane przez Petnomocnika ds. dako

Petnomocnik ds. Jakéci (oznaczenie: PY) realizuje zadania zapevyomjwzajema
spojna¢ dokumentdédw oraz komplete®i zgodnadé przyjetych rozwigzar z wymogami normy.
Koordynuje i nadzoruje opracowywanie dokumentagft&mu Zarzdzania Jak€cia.

Kierownicy komorek organizacyjnych (oznaczenie zgodnie 2z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu) lub bezpéredni przetégeni odpowiaday za realizag
i wykonywanie postanowieniniejszej procedury.

Pracownicy Urzedu - liderzy proceséw - odpowiadajednoosobowo za merytorycgn
tres¢ dokumentu systemu jakd i jego opracowanie.

Wszyscy pracownicy— odpowiadaj za korzystanie tylko z aktualnych dokumentow
i przepiséw. Zobowgzani g do realizacji postanowhe zawartych w dokumentach Systemu
Zarzdzania Jakéxia i zapiséw oraz wytycznych w procedurach.
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4. Terminologia

W niniejszej procedurze jest zastosowana terminalogdefinicje zgodne z norgm
PN-EN ISO 9001: 2009.

5. Opis postepowania

Dokumentami Systemu Zadzania Jakeia 53 :

Ksiega Jakeci,

Polityka Jakéci,

Procedury systemowe,

Procedury merytoryczne,

Karty Ustug,

Formularze niezfzne do realizacji procedur,
Akty prawa wewsgtrznego,

Zewretrzne akty normatywne,

Zapisy.

CoNoO~WNE

5.1 Ksiega Jakosci

Petnomocnik ds. Jakoi przy pomocy Zespotu Pilatawego redaguje Kaije Jakaci.
Ksiega odnosi si do wszystkich wymaganormy i stanowi opis Systemu Zadzania Jakeia.
W Ksigdze uregulowany jest sposob ppstwania w zakresie wymagaormy
i wskazane g odniesienia do odpowiednich dokumentéw szczegd&bwiprocedury, opisy
procesow). W Ksidze Jakéci zawarta jest rownie

* Polityka Jakéci,

» zasady ustalania celéw jadad i nadzoru nad nimi,

» identyfikacja kluczowych procesow realizowanych veddzie,

* Opis powizan pomidzy kluczowymi procesami,

* wytaczenia w stosunku do wymagaormy, nie macych zastosowania w praktyce
Urzedu wraz z ich uzasadnieniem.

Ksiege Jakdci oraz wprowadzone do niej zmiany zatwierdza Star@olestawiecki, ktory ustala
dat wejscia wzycie.

5.2 Opracowanie procedur i opis procesow

1. Nowe dokumenty systemu jako opracowuje wskazana przez Petlnomocnika
ds. Jakéci komorka organizacyjna wiada w danym obszarze. Wzorcami edytorskimi dla
dokumentowss
» dla procedur systemowych, niniejsza procedura Ps-1,

» dla procedur merytorycznych opisowych -azahik nr 2 — instrukcja opracowania
procedury,
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» dla procedur merytorycznych schematycznych gczalik nr 3 instrukcja opracowania
procedury,

» dla Kart Ustug - procedury opracowania i aktualjg&atalogu Ustug w Starostwie
Powiatowym w Bolestawcu

2. 0znaczenie Indeksu dokumentu zgled:
e rodzaju procedury: procedury systemowe, procedwegytaryczne pisemne (opisowe
lub schematyczne), procedury merytoryczne ustne,
» Kkolejnego numeru pogdkowego oznaczonego cyfarabsk,
» skrotu komoérki organizacyjnej (zgodnie z oznaczeniprzygtym w Regulaminie
Organizacyjnym tut. Urdu) odpowiedzialnej za realizacprocesu, tamanej przez
kolejny numer procedury w komorce.

Przyktadowe oznaczenie indeksu dokumeR&i=1
Stownie: Procedura systemowa nr 1 przygotowanazpRetnomocnika ds. Jadm, jest to
pierwsza procedura przygotowana przez petnomocnika

3. ,Edyckg” dokumentu oznacza sikolejno duymi literami alfabetu, z wykczeniem

rrrrr

w danej edycji. ( Przyktadowe oznaczenie edycji,Atbwnie: zmiana pierwsza edycji A).
4. ,Strorg” dokumentu oznaczagscyfra arabsk numeragj zaczyna siod liczby 1.

5. Przy opracowywaniu procedury systemowej apl@wzgkdni¢ nastpujace dziaty:
Polityka i cel,

Przedmiot i zakres dziatania,

Odpowiedzialnéc,

Terminologia,

Opis postpowania,

Zapisy,

Zalaczniki.

NogokrwhE

5. Wzor tzw. pierwszej strony stanowi geknik nr 1 niniejszej procedury, natomiast wzor
procedury merytorycznej opisowejganik nr 2, a schematycznej zegnik nr 3.

6. Opracowywany projekt dokumentu jest weryfikowanyga Petnomocnika ds. Jakopod
wzgkdem zgodnéci z  wymogami normy PN-EN ISO 9001:2009 i spdgio
z pozostatymi dokumentami systemu jakoPetnomocnik ds. Jaka, w razie zgtoszonej
potrzeby, organizuje konsultacje w zwku z przygotowywanym projektem dokumentu
z komoérkami w istotny sposob pazanymi z funkcjonowaniem dokumentu.
Zweryfikowany projekt podlega akceptacji Refrocnika ds. Jakei i zatwierdzeniu
podpisem Starosty Bolestawieckiego.
Zaakceptowane dokumentywgpisywane przez Petnomocnika ds. Jakdo wykazu
dokumentow systemu jada. Wykaz prowadzony jest w formie elektronicznej
i udosgpniany pracownikom na dysku sieciowym serwera.



STAROSTWO POWIATOWE W BOLEStAWCU

. Indeks | Edycja| Strona
Procedura nadzoru nad dokumentami yel
i Zaplsaml Ps-1 D 6/17

z Ie]
<]
Z &
) s

System Zargdzania Jak&ia wg normy PN-EN 1SO 9001:2009 KT [PCA

K
AGRA™

5.3 Opracowanie zmian do dokumentow Systemu Zarzadzania JakoScia

1. Wniosek o wprowadzenie zmiany do dokumentéw eyat Zargdzania Jakécia maoze
sktad& kazdy pracownik, ktdry uznae zmiana taka przyczynigsilo poprawy efektywnii
systemu jakéci i dziatania Urzdu. Pracownicy proponowane zmiany zglagzaj
kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjn€jo uznaniu wniosku za zasadny wraz
z projektem zmiany procedury i uzasadnieniem, kimik komorki organizacyjnej
przekazuje przygotowany materiat do PetnomocnikaJdkéci.

Petnomocnik ds. Jakm ocenia zasadidé przediazonego wniosku i decyduje o jego
przygciu.

2. Pracownik - Lider procesu odpowiada za aktaakzprocedur opisacych te procesy.
Zmiany mog dotyczy okreslonych stron. Przebieg ich redagowania i akcepjasfitaki
sam jak okrdono w rozdziale 5.2 dla tworzenia nowego dokumentu

3. Strona dokumentu, ktérych dotyczy zmiana, ozama jest diy literg alfabetu tamaa cyfrg
arabsly oznaczajca numer zmiany. Zapisu dokonuje; s polu: ,Numer zmiany w edycji
...[...". Pole tworzy s} na stronie dokumentu, ktorej dotyczy zmiana. (Reay : A/l, co
oznacza — edycja A, zmiana 1). Tekst, ktorego zengotyczy pisany jestursyw;.

Zmiana jest rejestrowana na tytutowej strqijledokumentu, w tabelce przewidzianej dla
zmian. W przypadku licznych zmian do danejcedury, przez co procedura bytaby mato
przejrzysta, pracownik — Lider Procesu przggaije nows edycp dokumentu. Jesli zmiana
polega tylko na usuetiu czsci tekstu, woéwczas natg go w danej edycji pozostadvi
zmieniapc czcionk na kursyw przekrélajac ten tekst.

5.4 Rozpowszechnianie dokumentow systemu jakosci

Sporzdzany jest jeden komplet danej edycji dokumentaggitemu Zargdzania Jakeria
— egzemplarz (wzorcowy) zatwierdzony przez Stgro®olestawieckiego. Jest one
przechowywany przez petnomocnika ds. Systemuadaenia Jakéria. Ksiega Jakéci dostpna
jest dla pracownikéw w formie elektronicznej.

Egzemplarz wzorcowy shy do wykonywania przez Administratora kopii dokurte;ji
wg potrzeb Urgdu, zgodnie z rozdzielnikiem. Kopie dokumentacjinazza si , KOPIA”
poczwszy od Nr 1. Ponadto dokumenty zmane z Systemem Zadzania Jakeria
udostpnione g pracownikom na dysku sieciowym serwera - F , kata@okumenty 1SO.
Pracownik pisemnie potwierdza pregie dokumentacji.

Petnomocnik, mge wyda kopic egzemplarza Nr 1 Kayi Jakdci poza Urad. Oznacza

wowczas ten egzemplarz ngsijaco ,nienadzorowany”. Takiemu egzemplarzowi nie nacdk
numeru.

5.4.1. Rozpowszechnianie zmian dokumentow

Petnomocnik wymienia zmienione, w trybie punktu 5s3rony we wszystkich
egzemplarzach, ktore rozpowszechnit. Na stronietdytej kazdego egzemplarza rejestruje
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wprowadzan zmiare. Zbiera i przechowuje potwierdzenia prgyip zmian przez Lidera Procesu.
Nieaktualne wzorcowe dokumenty zwane z systemem jad@ oznacza ginapisem
,nieaktualny od dnia ....... " przechowywang 1 Petnomocnika zgodnie z j.r.w.a.

W egzemplarzu Nr 1 (wzorcowym) wymienig sirony ze zmianami, wymienione strony
nieaktualne zbieragiw jeden zbidr, dokonujecsjego opisania i zgodnie z instruk@rchiwalm
przekazuje s do archiwum zakladowego. Natomiast wymienione &omlokumentacji
przechowywanych w komarkach organizacyjnych iaal@ymienic i zniszczy.

5.5 Nadzor nad aktami prawnymi (normatywnymi)

1. Wszystkie stanowiska pracy wypasae § w program Lex zawieraggy zbidr aktow
prawnych do ktorych kaly pracownik ma dogp. Aktualizacja dokumentow, w tym aktow
prawnych wynika z umowy zawartej z fignobstugugca program Lex.

2. Nadzor nad aktami prawnymi sprawujezétg pracownik na swoim stanowisku pracy.

3. Kazdy pracownik ma obowrek korzystania z aktualnych zbiorow aktéw prawnych
zgromadzonych w programie Lex oraz Komplet Dzikéaw Ustaw i Monitoréw Polskich.

4. Zadaniem Radcy Prawnego jest pomoc w interpretapjizepisow prawa.

5. Kazda komdérka organizacyjna prowadzi wykaz podstawdwaada i przypisanych im
aktéw prawnych, ktory aktualizowany jest przynajejmaz na poét roku. Ponadto Karty
Ustug podlegaj aktualizaciji.

6. W przypadku zaistnienia zmiany aktu prawnego wpdzeaie aktualizacji dokonywane
jest niezwtocznie.

7. Kazdy pracownik jest zobowzany korzystéze zbioru aktow prawnych w trakcie realizaciji
zada stwbowych, dla zapewnienia zgodmmdwynikdw swojej pracy z wymaganiami
aktualnych, obowzujagcych przepisow.

8. Pracownicy korzystagy ze swojej wkasnej kopii przepiséw (aktow nornmatych) s
zobowhzani do oznakowania jej widocznym napisesgzemplarz aktualny, data, podpis
przed jego @yciem kadorazowo upewwisi¢ (poprzez poréwnanie ze zbiorem aktow
prawnych zgromadzonych w programie Lex

9. W przypadku cgiciowej nowelizacji aktu normatywnego naje przekréli¢ czesci
nieaktualne, a naniesione w czytelny sposoprgwki oznacz§ dodatkowo adnotag]
,obowgzuje od dnia ........... I podpisem pracownika.

10. Powysze zasady obowzuja przy nadzorowaniu aktualba formularzy. W kadej
komorce organizacyjnej naleprowadzé wykaz formularzy z uwzgtnieniem: formularzy
ustawowych wynikagych z przepiséw prawa oraz formularzy wkasnycbpracowanych
dla potrzeb realizacji zadania w tym formmméastanowjce zagcznik do Karty Ustugi.
Formularzegprzypisane procedurom pisemnym lub Kartom Ustug.

Kady formularz naley uja¢ w wykazie i nada mu numer indeksu — numer indeksu
sktada siz nasgpujacych elementow: tj: F — 2/RP, gdzie: F- oznaczeoieumentu, 2
numer kolejny z wykazu formularzy, RP- ozzexde komorki organizacyjnej.

Numer indeksu natg umiesci¢ w gérnym rogu formularza.
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Na formularzu udogtnianym Klientom naley dokon& zapisu : ggzemplarz pobrany
z Urzdu, aktualny na dzie.... Wzér wykazu stanowi zggznik nr 4 do niniejszej
procedury.

5.6 Procedura nadzoru nad zapisami

1. Wymagane zapisy wynik@g poszczegoélnych procedur i postanawkesiegi Jakaci. Zapisy
dotyczce systemu jakki tworzone g w komérkach organizacyjnych. Zapis dokonany
bezpdrednio na dokumencie, m@ posiadanastpujace formy:

* podpis pracownika przygotowggego dokument (np. pismo, protokot, opinia, notatka
sprawozdanie, wyjaienie),

* podpis pracownika przyjmagego dokument sprawy (przedldokumentu) —
adnotacja bezgrednio na dokumencie w formie ,przedl(data, inicjat imienia,
nazwisko pracownika

» podpis na pierwszej stronie aktualnego aktu normadgo tré¢ zapisu aktualny,
data, podpis

W przypadku postugiwaniagprogramem el-DOK wowczas zapis udokumentowaylyzie
w historii dokumentu poprzez ngsijace dane: data, godzina, grinazwisko upowznionego
pracownika do dokonywania danej czy&ecio

2. Zapis jest czytelny i jednoznacznie identyfikowddgtyczy wszystkich zapisow).

3. Wykazy zapisow dla procedur ustnych przygotowugrdivnik komoérki organizacyjnej lub
pracownik przez niego wyznaczony. Wykazy zapisé@a pifocedur ustnych zatwierdzaj
udostpniajg wyznaczonym pracownikom komorki organizacyjnejaleaycie przechowuj
kierownicy komérek organizacyjnych. Wzo6r wykazu i@ dla procedur ustnych stanowi
zalkcznik nr 5 niniejszej procedury.

4. Wykazy zapisow do procedury pisemnej zawarie W czsSci trzeciej procedury pt.
dokumenty, zapisy, wytyczne.

5. Zapisy mog by¢ udostpniane i przekazywane zgodnie z podanym rozdziemk

6. Zapisy mog by¢ udostpnianie i rozpowszechnianie osobom innymz nvskazane
w wykazie na ich wniosek, za zgpdierownika komorki organizacyjnej. W przypadku
wykonania kopii zapisu odpowiedzialny pracownik dolje adnotacji za zgog kierownika
komorki organizacyjnej wykonano kepidlokumentu w dniu .......... ‘Natomiast na kopii
pracownik dokonuje adnotacji "Egzemplarz nie nada@ny, data, podpis”.

6. Zapisy

1. Zapisy dotycgce zmian do dokumentdéwgszamieszczane na tych dokumentach
w sposOb czytelny i identyfikowalny zgodnie z prdag nadzoru nad zapisami punkt
5.6.

2. Zapisy dotycace zgubienia, ztycia lub zniszczenia oryginalu  zapisu
s3 dokumentowane przez pracownika odpowiedzialnegegmprzechowywanie.
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3. Wykaz zapiséw dotyexych systemu jakei przechowuje komorka organizacyjna, ktéra
sporadzita zapis.

4. Zapisy dotycgce Systemu Zagrlzania Jakecia w Urzedzie (np. raporty z auditow,
sprawozdania z przeglow) podlegaj archiwizacji zgodnie z j.r.w.a. Archiwizacji
dokonuje administrator ds. SZJ.

7. Procedura merytoryczna

Kazda procedura merytoryczna (pisemna) musi posiagenimum dwa punkty
kontrolne:

1. Kontrola wplywajcego dokumentu przed rozpeciem jego realizacji - zapis:
.przeghd (data, inicjat imienia, nazwisko pracowniRa lub zapis elektroniczny
w historii dokumentu.

2. Kontrola produktu przed zwolnieniem do klienta ggled dokumentu kfcowego
przed wydaniem np. decyzji).

Uwaga! Zapis: ,parafka kierownika komorki” — niesjevymagany w przypadku gdy kierownik
ostateczne  akceptuje  dokument n&owy. Potwierdzenie  dokonania  przg,
w tym przypadku stanowi podpis osoby uprawnionejloumencie.

8. Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - \WzOr pierwszej strony procedury”

Zalacznik nr 2 - Instrukcja opracowania procedury gterycznej opisowej”
Zakacznik nr 3 - ,Instrukcja opracowania procedury yterycznej schematycznej”
Zakacznik nr 4 - \Wykaz formularzy”

Zalacznik nr 5 — \Wzor wykazu zapiséw jas@owych”
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Zalgcznik nr 1
do Procedury nadzoru nad dokumentami
| zapisami

Wzor pierwszej strony procedury

Tytut procedury Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami

Opracowat:

Imi¢ i nazwisko podpis data
Sprawdzit:

Imi¢ i nazwisko podpis data
Zatwierdzit:

Imi¢ i nazwisko podpis data
Procedura obowanzuje od dnia:

Egzemplarz Nr .................
aktualny na dfie............

KOPIANTI......cov v,

Numer zmiany Numer strony Data Podpis
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Zalgcznik nr 2
do Procedury nadzoru nad dokumentami
| zapisami

Instrukcja opracowania procedury merytorycznej opisowej

Procedug tego typu redagujesiv przypadku proceséw skomplikowanych, gdy zachodzi
duwza ilos¢ alternatywnych madiwosci rozbudowania, wymaga nadmiernej liczby wipjen i
komentarzy. Procedura merytoryczna opisowa w szit@eqi zawiera naspujace dzialy:

1. strona pierwsza — zgodnie z gz#nikiem nr 1,

2. strony nasgpne:

o artykuly aktow prawnych dotygeze produktu, przepisy, normy, akty normatywne
wewretrzne, instrukcje, procedury zaziane tematycznie,

 cele i wytyczne - celem procedury jest ustalenieutiwalenie optymalnego,
powtarzalnego standardu pgsbwania w danej sprawie. Isgotprocedury jest
okreslenie zasadriwi wytworzenia danego produktu. Wytyczne $0 krotkie
instrukcje wyjaniajace posgpowanie wscisle ustalony sposoéb realizaciji.

» zapisy, naley uwzgkdni¢ kto, na jakim dokumencie, jak i gdzie ich dokonuje

» dokumenty mog przybr& forme: wniosek strony, pismo wychoglze na zewstrz,
druki, formularze, specyfikacje, itp.
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Zatacznik nr 3
do Procedury nadzoru nad dokumentami
| zapisami

Instrukcja opracowania procedury merytorycznej schematycznej

Procedura sktadagsz tzw. , trzech stron”.

» Strona ,pierwsza” - wg zat¢znika nr 1,

e Strona ,druga” — schemat procedury merytorycznejzeBieg proceséw mie by
dokumentowany w formie schematu blokowego. W sclugrzokowym wykorzystywanegs
nastpujace symbole:

Pocatek, koniec schematu (START, STOR)

'

Etap procesu, czynié operacja

Druki, dokumenty, specyfikacje, procedury,
instrukcje, dane z komputera

Kontrole, przegidy

J!

Punkty decyzyjne (TAK, NIE)
NIE

TAK

Lacznik

Zapisy, przechowywanie, archiwum

IO

Symbol kierunku dziatania

v
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» Strona ,trzecia” zawiera w szczego#aeo

a) akty prawne dotyexe produktu, przepisy, normy, akty normatywne wgvame,
instrukcje, procedury zwzane tematycznie.

b) cele i wytyczne - celem procedury jest ustalenigwalenie optymalnego, powtarzalnego
standardu pogpowania w danej sprawie. Isjoprocedury jest okébenie zasadrii
wytworzenia danego produktu. Wytyczneg g0 kroétkie instrukcje wyjgniajace
postpowanie wicisle ustalony sposaéb realizaciji.

c) zapisy, nalegy uwzgkdni¢ kto, na jakim dokumencie, jak i gdzie ich dokonuje

d) dokumenty, mog przybra forme : wniosek strony, pismo na zegtre, druki, formularze,
specyfikacje, itp.
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Wykaz formularzy
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Zalgcznik nr 4
doPedury nadzoru nad dokumentami i zapisami

WYKAZ FORMULARZY

(Wydzial/Referat/Biuro/Samodzielne stanowiskpisz odpowiedni) SR
INDEKS NAZWA " OKRESLENIE DATA NADANIA
H: FORMULARZA FORMULARZA NAT ARl A FORMULARZA INDEKSU UWAGI
USTAWOWY/WELASNY FORMULARZOWI

* przyporzadkowanie do procedury pisemnej lub Karty Ustugi.

(przygotowat)

@atai podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zagcznik nr 5
do Procedury nadzoru nad dokumentami
i zapisami
Wykaz zapisow jakosciowych
WYKAZ ZAPISOW JAKO SCI
................................................................................................................... Strona
( Wydzial/Referat/Biuro/Zespét/Samodzielne stanowiskmsz odpowiednio)
. Sporzdza- . C_)kl_'es -
Nazwa Przedmiot Forma racownik Rozdzielnik Przechowanig archiwizacjii | Wykona Uwagi
procedury zapisu zapisu o dg owiedzialny - miejsce akrirﬁ\?vzrlir?a ne kopie 9

(datai podpis bezpgredniego przetoonego)
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LEGENDA:
Nazwa procedury- procedura pisemna, ustna merytoryczna dla dampkki

Przedmiot zapisu -rejestracja,
- parafka (np. z przeglu, dekretaciji),
- podpis lub w formie elektronicznej- akceptagja. przygotowanie
dokumentu, sprawdzenie dokumentu).

Forma zapisu -symbole:
D — zapis dokonany na dokumengiédiowym,
F — formularz,
R - rejestr,
S — sprawozdanie, raport, zestawienie,
Z — zaradzenie,
U — uchwala,
W — wyciag,
E -zapis elektroniczny

Wyznaczony pracownik komérki - pracownik upowzniony przez kierownika jednostki
organizacyjnej do wykonania zadania.

Rozdzielnik - wykaz pracownikéw, instytucji i innych osob, kgtn dokument jest
przekazywany.

Przechowanie- miejsce nazwa komorki organizacyjnej, w ktone@pluje s dokument.

Okres archiwizacji i kategoria archiwalna - termin i kategoria archiwalna zgodnie
instrukcp kancelaryjg dla spraw danego rodzaju.




