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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu sg zasady i tryb oznaczania, przechowywania, zabezpieczania,
odtwarzania i dysponowania rejestrami zawierajgcymi zapisy lub zapisami.

2 Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu powstania potrzeby
utworzenia rejestru zawierajgcego zapisy lub zapisu do jego zmiany lub likwidacji.

Procedura obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa. Nadzor nad zapisami w postaci elektronicznej okre$la proces Zarzgdzanie
systemami teleinformatycznymi.

3 Definicje i obowigzujace skréty

REJESTR - wykaz spraw lub zestawienie danych realizowanych w danej komérce
organizacyjnej prowadzony w formie papierowej lub elektroniczne;.

ZAPISY - dowody, ze zostaly wykonane dziatania. Zapisy dostarczajg dowoddw
zgodnosci z wymaganiami i dowody skutecznosci dziatania systemu zarzgdzania.
Prawidlowo utrzymane zapisy sg czytelne, tatwe do zidentyfikowania i utrzymania.
Zapisy sporzgdza sie w celu biezgcego monitorowania oraz umozliwienia odtworzenia
dziatan dotyczgcych jakosci.

Zapisy mogg mie¢ postaé:

a) osobnego dokumentu papierowego lub elektronicznego,

b) adnotacji na dokumencie papierowym lub elektronicznym.

JRWA - jednolity, rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych
wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrébw oraz zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

Instrukcja kancelaryjna — Instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych wprowadzona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow.

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakowa

4 Cel
Celem procesu jest:

a) zapobieganie  wystepowaniu niezgodno$ci poprzez okre$lenie zasad
nadzorowania i utrzymania rejestréw zawierajgcych zapisy lub zapiséw tak aby
niezgodnosci dotyczace zapiséw wynosity 0 %,

b) wykluczanie mozliwosci wystgpienia rejestrow zawierajgcych zapisy lub zapisow
poza JRWA poprzez dagzenie do zgodnosci z Instrukcjg kancelaryjng tak aby
100% rejestrédw zawierajgcych zapisy i zapisow byto zgodne z JRWA.
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Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I:
Krakéw miastem
przyjaznym rodzinie,
atrakcyjnym miejscem
zamieszkania i pobytu

CEL OPERACYJNY I-8:
Rozwd6j samorzgadnosci
lokalnej i doskonalenie
metod zarzadzania,
zwiekszenie $wiadomosci

Program podnoszenia
jakosci ustug publicznych

obywatelskiej i
zainteresowania zyciem
miasta

5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki | Wartosé docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikéw
M1 - llosé W1 0% niezgodno$ci Co rok
niezgodnosci dotyczacych zapiséw
dotyczacych rejestréow
zawierajgcych zapisy
po przeprowadzonym
audycie wewnetrznym
M2 - llo$¢ rejestrow W2=M2/M3 |0% rejestrow Co rok
zawierajgcych zapisy zawierajgcych zapisy
poza JRWA poza JRWA
M3 - llos¢ rejestrow
zawierajgcych zapisy
w JRWA

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych
Nie dotyczy
7 Tryb postepowania

REJESTRY ZAWIERAJACE ZAPISY W RAMACH JRWA
Zasady prowadzenia rejestrow zawierajgcych zapisy lub zapiséw w JRWA okre$la
Instrukcja kancelaryjna.

w BIP funkcjonuje wykaz pn. Ewidencja, rejestry, archiwa.
http://www.bip.krakow.pl/?id=131 Kierujgcy komoérkg organizacyjng jest zobowigzany
do zamieszczania w BIP wykazu rejestrédw zawierajgcych zapisy w JRWA
funkcjonujgcych w danej komorce oraz do jego biezgcej aktualizacji. W ramach
wykazu sg zamieszczane nastepujgce informacje:

a) nazwa rejestru,

b) petna nazwa oddziatu/referatu, w ramach ktérego zostat rejestr utworzony,
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c) doktadny adres lokalizacji oddziatu/referatu,

d) e-mail osoby/osdb wyznaczonej/ych do przekazywania informaciji,

e) sposob udostepniania rejestru,

f) procedury zewnetrzne,

g) uwagi (dotyczy ograniczenia dostepu do informac;ji).

REJESTRY ZAWIERAJACE ZAPISY POZA JRWA

Za wszystkie rejestry zawierajgce zapisy poza JRWA odpowiada dyrektor komorki
organizacyjnej, w ramach ktérej rejestr jest prowadzony. Zasady prowadzenia i
nadzorowania rejestrow zawierajgcych zapisy poza JRWA ustala ww. dyrektor.

ZAPISY

Zapisy dotyczace procesow Urzedu objetych systemem zarzadzania okreslone sg
w Ksiedze Jakosci oraz w poszczegdlnych procesach. Nadzér nad zapisami obejmuje
zapisy w postaci papierowej i elektroniczne;.

Za zapisy realizowane w ramach identyfikowanych proceséw w UMK odpowiada
wiasciciel procesu.

7.1 Sporzadzanie rejestréw zawierajacych zapisy lub zapiséw

Rejestry zawierajgce zapisy lub zapisy sporzadza sie w celu biezgcego monitorowania
oraz umozliwienia odtworzenie przebiegu dziatan.

Rejestry zawierajgce zapisy lub zapisy w JRWA sporzadza sie w sposob czytelny
i oznacza nagtowkiem stosownym do ich tresci zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
innymi przepisami wymienionymi w punkcie 11.

Rejestry zawierajgce zapisy oraz zapisy poza JRWA sporzadza sie zgodnie
z zasadami okreslonymi przez dyrektora komoérki organizacyjnej zgodnie z ustalonymi
przez niego zasadami.

7.2 Przechowywanie i zabezpieczenie rejestréw zawierajacych zapisy lub zapiséw

Rejestry zawierajgce zapisy lub zapisy w JRWA przechowuje sie zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i Jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

Sposbéb postepowania z ww. rejestrami lub zapisami w archiwum jest zgodny
Z przepisami prawnymi dotyczacymi archiwizacji i wynika z kategorii akt wtasciwej dla
poszczegdblnych rejestrow zawierajgcych zapisy lub zapisow.

Rejestry zawierajgce zapisy lub zapisy poza JRWA przechowuje sie zgodnie
z zasadami ustalonymi przez dyrektora komorki organizacyjnej, w ramach ktérej rejestr
lub zapis zostat ustanowiony.

7.3 Dostepnosé rejestrow zawierajacych zapisy lub zapiséw

Dyrektor komorki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, okresla
stopien dostepnos$ci rejestrow zawierajgcych zapisy lub zapiséw w JRWA i zasady ich
udostepniania. Zasadg jest, ze wszystkie dokumenty Urzedu sg jawne, za wyjgtkiem
zastrzezen wynikajacych z przepiséw prawa a w szczegélnosci ustawy: o ochronie
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danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie informacji publicznej
oraz innych przepisow wymienionych w punkcie 9.

Rejestry zawierajgce zapisy lub zapisy w postaci elektronicznej sg zabezpieczane
i przechowywane zgodnie z procesem Zarzgdzanie systemami teleinformatycznymi.

Rejestry zawierajace zapisy lub zapisy poza JRWA sg udostepniane zgodnie
z zasadami okreslonymi przez dyrektora komorki organizacyjnej, w ramach ktorej
rejestr zostat ustanowiony.

8 Odpowiedzialnosci i kompetencje

Tabela nr 1 Odpowiedzialnoéci i kompetencje dotyczace zapiséw

Lp. Uczestnik Odpowiedzialnosci
1. Dyrektor komorki | — identyfikacja zapiséw niezbednych do
organizacyjnej prowadzenia i nadzorowania procesu,

— okreslenie stopnia poufnosci zapisdw
zaleznie od obowigzujacych przepiséw
prawa,

— nadzér nad poprawnoscig zapisow,

— sporzadzanie zapiséw (o ile pozwalajg na
to przepisy i regulamin),

— okreslenie sposobu [ czasu
przechowywania zapisbw w komorce
organizacyjnej,

— przekazanie do archiwizaciji,

— odpowiedzialno§¢ za catos¢  spraw
zwigzanych z zapisami.

2. Pracownicy — sporzadzanie zapisdéw (o ile pozwalajg na
odpowiedzialni za to przepisy i regulamin),
przechowywanie zapisbw | — przechowywanie zapisow w komorce

organizacyjnej,

— okre$lenie zasad dostepu do zapisdw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

— przekazanie zapiséw do archiwizacji,
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Odpowiedzialnosci

Dyrektor komorki organizacyjnej X X X

Wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej lub pracownik
Referatu Informacji Publicznej

Tabela nr 3 Odpowiedzialnoéci i kompetencje dotyczace rejestréw zawierajacych zapisy poza JRWA

Odpowiedzialnosci

Dyrektor komorki organizacyjnej X X X

9 Schemat
Brak
10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

BIP
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11 Dokumenty zwigzane

Lp. Rodzaj Nr Z dnia W sprawie
dokumentu
1. Ustawa Dz. U. Zz|8 marca 1990 | o samorzgdzie gminnym
2001 r. , Nr|r.
142, poz.
1591, z
pézn. zm.
2. Ustawa Dz. U. z|29sierpnia o ochronie danych
2002 r. Nr|1997r. osobowych
101, poz.
926, z pbdzn.
zm.
3. Ustawa Dz. U. z|22 stycznia | o ochronie informacji
2005 r. Nr|1999r. niejawnych
196, poz.
1631
4, Ustawa Dz. U. Nr|6 wrzeénia | o dostepie do informacii
112, poz. | 2001 r. publicznej
1198, z
pdzn. zm.
5. Rozporzadzenie | Dz. U. Nr |9 lutego 1999 | organizacji kancelarii
18, poz. | r. tajnych
156, z pozn.
zm.
6. Rozporzgdzenie | Dz. U. Nr |23 lutego 1999 | wzoru po$wiadczenia
18, poz.165 |r. bezpieczenstwa oraz
wzoru odmowy wydania
poswiadczenia
bezpieczenstwa
7. Rozporzadzenie | Dz. U. Nr |25 Ilutego 1999 | sposobu i trybu
18, poz. 161 |r. udostepniania danych
Z ewidencji
8. Rozporzgdzenie | Dz. U. Nr.18 | 25 lutego 1999 | podstawowych wymagan
poz. 162 r. bezpieczenstwa
systemow i sieci
teleinformatycznych
9. Rozporzgdzenie | Dz. U. Nr |26 lutego 1999 | trybu i sposobu
18, poz. 168 |r. przyjmowania,
przewozenia, wydawania
i ochrony materiatow
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10. | Rozporzgadzenie | Dz. U. Nr |27 listopada | sposobu oznaczania

211, poz. | 2003 r. materiatow,

2071 w tym klauzulami tajnosci,
oraz sposobu
umieszczania klauzul na
tych materiatach

11. | Rozporzgdzenie | Dz. U. Nr |29 kwietnia | w sprawie dokumentacji

100, poz. | 2004 r. przetwarzania danych

1024 osobowych oraz
warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé
urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzace do
przetwarzania danych
osobowych

12. | Rozporzgdzenie | Dz. U. Nr |22 grudnia | instrukcji kancelaryjnej

112, poz. | 1999 r. dla organéw gmin

1319, z i zwigzkow

pézn. zm. miedzygminnych

13. | Zarzadzenia zgodnie z uzupetnienia Jednolitego,
Prezydenta Wyk?zem rzeczowego wykazu akt
Miasta Krakowa | Zamieszczon dla Urzedu Miasta

ymw Krakowa

Intranecie

http://www.u

mk/jednolity

wykaz_akt/wy

kaz_akt ujed

nolicony.doc

12 Zapisy
Nie dotyczy
13 Zalaczniki i formularze

Nie dotyczy
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