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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: informacja o zaistnieniu potrzeby udokumentowania sposobu postepowania.

10.
11.

12.

13.

Pracownik Urzedu, ktéry analizujgc sposéb postepowania w realizowanych przez siebie zadaniach oraz
istniejagce w tym zakresie regulacje, stwierdzi potrzebe udokumentowania sposobu postepowania
zwraca sie ze stosownym wnioskiem do kierownika komérki organizacyjnej, zachowujac hierarchie
stuzbowa.

Kierownik komoérki organizacyjnej po otrzymaniu w/w wniosku i uznaniu jego zasadnosci badz
stwierdzeniu w inny sposob potrzeby udokumentowania sposobu postepowania zwraca sie do
Koordynatora ds. SZJ o opracowanie stosownej dokumentacji na podstawie przekazanych informac;ji
merytorycznych okreslajgcych faktyczny sposéb postepowania.

Koordynatora informuje Petnomocnika ds. SZJ o potrzebie stworzenia dokumentu i po uzyskaniu jego
akceptacji przystepuje do opracowywania projektu dokumentu.

Przekazanie informacji niezbednych do opracowania projektu dokumentu odbywa sie w formie rozmowy
kierownika komérki z Koordynatorem. Z rozmowy Koordynator sporzadzajg notatke stuzbowsg, o ile
zakres przekazywanych informacji nie pozwala na sporzadzenie projektu dokumentu bezposrednio w
trakcie rozmowy.

Koordynator w oparciu o przekazane informacje opracowujg wnioskowane dokumenty zgodnie z
szablonami zamieszczonymi w zatgcznikach 1 i 2 do niniejszej instrukcji.

Jako autor dokumentu jego tres¢ zatwierdza pracownik, ktéry dostarczyt informacje o sposobie
postepowania.

Zatwierdzenia merytorycznego dokumentu dokonuje wtasciciel procesu w ktérym dokument ten bedzie
funkcjonowat, za wyjatkiem dokumentacji procesu doskonalenia systemu, gdzie zatwierdzenia
merytorycznego dokonuje Petnomocnik ds. SZJ. Jezeli dokument reguluje takze aspekty dziatania
pracownikéw ktérzy nie podlegajg witascicielowi procesu, zatwierdzenia merytorycznego dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej w sktad ktérej wchodzg wymienieni pracownicy. Procedury procesu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi sg parafowane réwniez przez radce prawnego, a nhastepnie
akceptowane przez Wajta.

Zatwierdzenia dokumentu do uzytkowania dokonuje Wojt lub Petnomocnik ds. SZJ.

Zatwierdzenia elektronicznej wersji dokumentu przeznaczonej do dystrybucji dokonuje Koordynator,
nanoszac elektroniczng sygnature w standardzie Adobe Acrobat - dotyczy plikéw pdf.

Dystrybucja zatwierdzonego dokumentu odbywa sie zgodnie z procedurg P-1/Pr-4.

Oczywiste omyiki pisarskie sg poprawiane przez Koordynatora na elektronicznej wersji dokumentu, a na
papierowej wersji przy kolejnej aktualizacji dokumentu.

Postepowanie opisane jednoznacznie i kompletnie w innym dokumencie nie wymaga tworzenia
dokumentu systemowego, chyba ze wymagana jest funkcjonalnos¢ dokumentacji systemowej w
zakresie aktualizacji lub dostepu.

Niezaleznie od zapisu pkt 1 i 12, decyzje o udokumentowaniu sposobu postepowania moze podjac
Petnomocnik ds. SZJ.

WYJSCIE: Wyjscie: dokument SZJ przygotowany do dystrybucji zgodnie z procedura P-1/Pr-4.

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Katarzyna Majchrowska Teresa Szymariska Teresa Szymariska
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Zatacznik nr 1: formularz procedury

WEJSCIE:
1.

2.
WYJSCIE:

symbole:

w — wykonawca; o — otrzymujacy informacje; p — wspotpracujacy; d- doradca;

OPIS POSTEPOWANIA

DIAGRAM

- zatwierdzajacy;

Zapis
1. o o w whniosek
2. o w
3. w p o Arkusz
4. w o o
5. w p
6. d d w
7. w sprawozdanie
TABELA UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
Uczestnik Zadanie Uprawnienia Odpowiedzialnos¢

Za:

Za:

Za:

Za:

Za:

OPIS ZAGROZEN

1.
2

Zatacznik nr 1: formularz instrukcji

WEJSCIE:
1.
2.
3.

WYJSCIE:

OPIS POSTEPOWANIA

[ Autor dokumentu

Katarzyna Majchrowska

Zatwierdzil merytorycznie

Teresa Szymariska

Zatwierdzit do uzytkowania

Teresa Szymariska
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