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Archiwizacja...

Trzy ptaszczyzny spojrzenia
e prowadzenie | archiwizacja wtasnych akt,
- weryfikacja prowadzenia 1| archiwizacji akt u
audytowanych,

* wykorzystanie narzedzi rejestrujgcych zaktadanie spraw
w trakcie zadan audytowych.
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Archiwizacja....

Z czym jest problem?.....
Co to jest sprawa?

Zdarzenie lub stan rzeczy, jak rowniez
podanie, pismo, dokument, wymagajgce

rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadmosci*

*http://lwww.archiwum.krakow.pl/menu.php
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Archiwizacja....

Ustawa dnia 14lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Art.6.1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego
oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne obowigzane sg
zapewniC odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:

1)powstajgcej w nich dokumentacji, w sposob
odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw,;

2)nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob,
o ktorym mowa wpkt1.
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Archiwizacja....

Definicja stownikowa:

rozstrzygngC — rozstrzygac
1. «rozwazywszy cos, podjgC ostateczng decyzje»
2. «przesadziC o czyms»
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Archiwizacja..
§ 8.

1. W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD, komorka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komaérkami organizacyjnymi w danej
sprawie, udostepnia im te sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc rownoczesnie,

jaka czesc¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym komaorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy
pomiedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne witgczajg bezposrednio
do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych odrebnym znakiem
sprawy.

§ 9.

1.W przypadku gdy akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym komoérka merytoryczna,
wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami organizacyjnymi, informuje te
komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2.0Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspotpracy
miedzy komérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

3.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w
komorce innej niz merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w
komaorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji
kategorii archiwalnej Be.

5. Zmiany kwalifikacji dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé¢ dyrektor
wiasciwego miejscowo archiwum panstwoweqo
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Archiwizacja...

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim
powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i
przechowywania na:

1) tworzgcg akta spraw;

2) nietworzacq akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktéra
zostata przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej
sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta
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Archiwizacja...

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzgca akt spraw
to dokumentacja, ktora nie zostata

przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do
klasy z wykazu akt.

Dla te] dokumentacji nie tworzy sie spisu
spraw.
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Rozporzadzenie....

§ 5.

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia
majgce znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego
w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego;

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w
szczegolnosci upowaznienie, dokumentacje roboczg
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny  wewnetrznej | zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

o _ 3. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w

Archiwizacja... szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;

5) 5dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania
zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczgce  monitorowania  realizacji  zalecen [
przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.

4. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata
dokumentacja audytu wewnetrznego stanowig wtasnosc

jednostki
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Nomenklatura w jednolitym, rzeczowym wykazie
akt?

« Biezace akta audytu
« Stale akta audytu

Podstawowa réznica — klasyfikacja
upowaznienia.

Archiwizacja...
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Archiwizacja...

W ZWIAZKU Z ELEKTRONIZACJA OBIEG
DOKUMNETOW STAJE SIE SERCEM
PROCESOW W URZEDZIE

RODZAJE AUDYTU EZD (PROPOZYCJE
WLASNE AUTORA)

a) MOMENT CZYNNOSCI AUDYTU

1. PRZED WDROZENIEM-ETAP DORADZTWA
2. NAETAPIE WDROZENIA

3. NAETAPIE UTRZYMANIA

b) PROWADZENIE SPRAW

1. ZAKLADANIE i PROWADZENIE SPRAW
OBJETYCH SYSTEMEM TRADYCYJNYM

2. ZAKLADANIE | PROWADZENIE SPRAW
ELEKTRONICZNYCH

c) NARZEDZIE WSPIERAJACE PROCESY
1. PRZYGOTOWANIE AKT DO ARCHIWIZACJI

2. WERYFIKACJA STOSOWANIAW PROCESIE
XXX OBIEGU W EZD.
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Archiwizacja...

5.

AUDYTY PRZEPROWADZONE W UMWD
DOTYCZACE EZD PUW

Udziat w grupie roboczej na etapie wyboru
systemu, a nastepnie w zespole ds. wdrozenia
systemu w charakterze doradcy.

Ocena wdrozenia i funkcjonowania systemu
(klasy) ezd. (2017 rok)

Prowadzenie dokumentacji dla dziatalnosci
wojewodztwa w sprawach zagranicznych-
stosowanie JRWA przy zaktadaniu spraw,
archiwizacja dokumentéw.(2019 rok)

Prowadzenie spraw elektronicznych w EZD
PUW. (2019 rok).

Wysytka korespondencji ePUAP przez EZD.
(2020 rok).

W kolejnych slajdach przyktady zadan.
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Archiwizacja...

1. Ocena wdrozenia i funkcjonowania systemu (klasy)
ezd. (2017 rok)

METODYKA:

Ankieta skierowana do Koordynatorow Wydziatowych oraz Departamentowych
obejmujgca przede wszystkim pytania pozwalajgce na osiggniecie celow
audytu, zweryfikowana dodatkowymi udokumentowanymi wywiadami z ww.
pracownikami. Informacje statystyczne uzyskane z Wydziatu Informatyki oraz
zestawienia korespondencji z systemu EZD PUW.

ZALECENIA:

Wydano i zrealizowano 14 zalecen zwigzanych z:

- organizacjg pracy w systemie EZD PUW,

- wyposazeniem w sprzet i materiaty (w tym bezpieczenstwo danych),
- komunikacjg wewnetrzng i szkoleniami.
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Archiwizacja...

2. Prowadzenie dokumentacji dla dziatalnosci wojewodztwa w sprawach
zagranicznych - stosowanie JRWA przy zaktadaniu spraw, archiwizacja
dokumentow.

METODYKA:

*  Weryfikacja zapisow w systemie EZD PUW (sprawy prowadzone w audytowanej komoérce zostaty
udostepnione audytorowi przez Administratora systemu w EZD z poziomu zaktadki Spis spraw i poprzez
wybranie wtasciwego roku wedtug stanu na dzien 4 lutego 2019 roku).

. Udokumentowane indywidulane wywiady z pracownikami komorki, ktére miaty na celu:

1. Weryfikacje obiegu dokumentéw dla poszczegdlnych realizowanych zadan przy uzyciu testéw zgodnosSci
(kwestionariuszy kontroli wewnetrznej) pojedynczo na stanowisku pracy,

2. Zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi prowadzonych spraw,

3. Szkolenie stanowiskowe w zakresie funkcjonalnosci systemu (na zyczenie, uzupetniajgco do posiadanej
wiedzy),

4. Probe odpowiedzi w zakresie mozliwych do zastosowania symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazy akt w ramach prac wydziatu.

ZALECENIA:
Wydano 4 zalecenia zwigzane przede wszystkim ze stosowaniem instrukcji kancelaryjne;.

W wyniku audytu, juz w trakcie przeprowadzania zadania a wiec bez wydania zalecen, dokonano zmian w
zakresie spraw, ktore zostaty wskazane jako wyjatki od podstawowego sposobu zatatwienia, co w przypadku
UMWD oznacza sprawy prowadzone elektronicznie.

?A@ Instytut Audytoréw

Wewnetrznych IIA Polska




Archiwizacja...

3. Prowadzenie spraw elektronicznych w EZD PUW. (2019)

METODYKA:

Weryfikacja zapisow w systemie EZD PUW (wszystkie sprawy z 2018 i 2019 roku zostaty
udostepnione (tylko do wglgdu bez mozliwosci nanoszenia zmian) audytorowi przez
Administratora systemu w EZD z poziomu zaktadki Spis spraw).

Wytypowanie do audytu komorek, ktére zgtosity i stosujg, badz tylko stosujg hasta
klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw samorzgdu wojewodztwa i
urzedow marszatkowskich, ktore zostaty wyznaczone do prowadzenia spraw w sposob
elektronicznych.

Ankieta skierowana do Koordynatoréw Wydziatowych oraz Departamentowych obejmujgca
pytania dotyczgce przyjetych w Urzedzie Zarzgdzeniem zasad dotyczgcych prowadzenia
spraw elektronicznych.

Wywiady z Koordynatorami weryfikujgcymi przypisane zadania w szczegdlnosci spraw
prowadzonych elektronicznie.

Wydruki spisu spraw dla spraw elektronicznych z systemu EZD PUW.

Rozmowy z pracownikami prowadzgcymi sprawy elektroniczne udokumentowane
zestandaryzowanymi notatkami, w ktorych jednoczesnie umieszczono wyniki weryfikacji spraw
prowadzonych elektronicznie w EZD PUW.

Informacje statystyczne uzyskane z Wydziatu Informatyki oraz r6zne zestawienia z systemu
EZD PUW.
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Archiwizacja...

3. Prowadzenie spraw

elektronicznych w EZD PUW. (2019)
ZALECENIA:

Wydano 43 zalecenia z czego 14 dotyczyto zmian
zapisow uregulowan, natomiast pozostate 29
zalecenia objety poszczegolne komorKi
organizacyjne pod katem stosowania konkretnych
funkcjonalnosci systemu 1| zwigzanym z tym
uzupetnieniem danych elektronicznych.
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Archiwizacja...

4. Wysytka korespondencji ePUAP przez EZD. (2020 rok).

METODYKA:

Weryfikacja zapisow w systemie EZD PUW (wszystkie sprawy z 2018 i 2019,
2020 roku zostaty udostepnione (tylko do wgladu bez mozliwosci
nanoszenia zmian) audytorowi przez Administratora systemu w EZD z
poziomu zaktadki Spis spraw).

Ankieta skierowana do wyrzyskich komoérek dotyczgce wysytki korespondencii |
stwierdzonych trudnosci.

Wywiady z wybranymi na podstawie ankiet przedstawicielami komorek.
Wydruki statystyk z systemu EZD.
Przeglad informacji na stronie internetowej BIP oraz strony ePUAP.

ZALECENIA:

Wydano 4 zalecenia zwigzane ze zmiana wewnetrznych uregulowan,
przygotowania komunikatow i uzupetnienia czesci materiatdbw ze szkolen,
uzupetnienia instrukcji wysytki ePUAP przez EZD PUW.
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Archiwizacja...

=y

CZYM SKUTKUJE WDROZENIE \NICZNEGO

OBIEGU DOKUMENTOW:

problemy z integracjag systeméw, L
nowe spojrzenie na identyfikacje obiegu dokumentow,

potrzebe ciaggtych szkolen zarowno w obszarze
funkcjonalnosci systemow klasy EZD jak 1 instrukcji
kancelaryjnej z akcentem na obieg elektroniczny,

przeglad procedur | uregulowan pod katem
funkcjonalnosci systemu (rowniez w 1SO),

potrzebe weryfikacji przed kazdym wprowadzaniem

witgczen od podstawowego sposobu prowadzenia spraw,

ktore komorki I do ktorych spraw uzywaja ggnego JRWA.
I |
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Archiwizacja...

Najwieksza PULAPKA!

Badanie efektywnosci pracy na podstawie
rejestracji spraw
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Archiwizacja...

Dlaczego?

nie ma systemoéw idealnych i kazdy pozwala na obieg tych samych
dokumentéw w rézny sposob,

zalozenie sprawy w systemie nie jest jednoznaczne z dotgczeniem
wszystkich dokumentow, takie statystyki obarczone sg bledem,

w przypadku zastepstw przez innego pracownika w przypadku jego
nieobecnosci statystyki sg niemiarodajne,

wszelkie wewnetrzne przesuniecia oraz przypisanie nowych
obowigzkéw moga by¢é nieweryfikowalne w systemie, zwilaszcza
gdy zmiana zakresu zadan odbywa sie w tej samej komorce
organizacyjnej (bez zmiany symbolu komorki),

nie wszystkie systemy majg mozliwos¢ identyfikacji tzw. wktadéw
wlasnych, np. przy rozbudowane] strukturze organizacyjnej taka
opcja w EZD PUW nie zawsze dziata prawidtowo, bo zalezy od
umiejetnosci wszystkich biorgcych udziat w procesie,

mozliwe do sporzadzenia zestawienia i wydruki zawierajg dane,
ktore ze wzgledu na zalozenia mogg nie danych wystarczajgco
wiarygodnych do oceny efektywnosci. i@A Instytut Audytorow
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Archiwizacja...

Jak zatem korzystac z tych danych?

* wspierajaco,

* nalezy uzgadnia¢ z administratorem systemu przy
sporzadzaniu zestawien |akie sa zatozenia
zwigzane z poszczegolnymi pozycjami zestawienia,

« w przypadku innych narzedzi elektronicznych
porownywac dane pomiedzy systemami,

 weryfikowa¢ obieg spraw poprzez przeglad
dekretacji w systemie, historii obiegu | innych

funkcjonalnosci.
“e\Y
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Archiwizacja...

Przyktadowe wykorzystanie danych do audytu ,Weryfikacja
zasadnosci zgtoszonej na 2020 rok zmiany etatyzacji w Wydziale
Srodowiska w stosunku do powierzanych przepisami zadan’.
Wydziat jest duzg komorkg. W ramach jej struktury dziatato 8 Dziatow.
Ogolnie zatrudnionych jest okoto 80 osob.

Zatozenia;:

« Dokonano analizy zmiany zapisow regulaminéw zadan Wydziatu w
latach 2013-2019. Podstawowy akt prawny stanowigcy wyznacznik
zadan realizowanych w audytowane] komorce - ustawa z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska- zostat w tym okresie
zmieniony (do 25.10.2019 roku) 69 razy.

« Uwzgledniajgc dane otrzymane w trakcie audytu z Wydziatu Kadr,
zestawiono zmiany etatyzacji w audytowanej komorce w okresie od
stycznia 2014 do lutego 2016 roku. Dokonano interpretacji zmian
biorgc pod uwage ruchy kadrowe.
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Archiwizacja...

Sprawdzono jak wyglada przebieg i jakie dane sg wprowadzane do
systemow dziedzinowych WSO, BDO, SOZAT. Zweryfikowano
funkcjonalnosci tych systemow oraz przebieg poszczegodlnych
procesOw pomiedzy rejestracjg spraw w systemie EZD PUW a
dalszymi czynnosciami merytorycznymi zwigzanymi z rejestracja.
Zweryfikowano zadania pracownikow pod katem zarowno wymagan
przepisow prawa jak i przypisania poszczegolnych czynnosci do
symboli z JRWA. W tym celu poproszono kierownikow
poszczegolnych Dziatdw o wskazanie pod ktorymi symbolami
klasyfikacyjnymi z JRWA prowadzone sg zadania audytowanej
komorki. W czesci przypadkéw w ramach tych samych symboli
rejestrowane byty sprawy merytoryczne wynikajgce z innych
uregulowan.
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Archiwizacja...

Sporzgdzono raporty dla poszczegolnych Dziatow zestawiajgce
statystki z  kolejnych lat 2017/2018/2019 pracownikow |
zarejestrowanych w EZD spraw przypadajgcych na jednego
pracownika. Ale wuwaga ! Dane te nie_ stuzyly weryfikacji
efektywnosci__pracy tylko do wskazania przyrostow spraw
wynikajacych ze zwiekszenia ilosci zadan dla Dziatlu a nie
pracownika. Dane te zestawiono z danymi dotyczacych ruchéw
kadrowych.

Dane byty zastawiane z informacjami w systemach dziedzinowych, co
do ktorych przeprowadzono obserwacje czasu potrzebnego do
wprowadzenia dokumentu, opisem zmian czynnosci potrzebnych do
realizacji np. przy wydaniu decyzji zintegrowanej zwigzanej z nowymi
obowigzkami wskazanymi w przepisach (Dyrektywy BAT), oraz
udokumentowanym wywiadami z pracownikami opisujgcymi jak
przebiega proces sporzgdzania np. wojewodzkiego planu gospodarki
odpadami (jest to jedna sprawa, ktéra trwa okoto roku).
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Archiwizacja...

* Przy formutlowaniu wnioskéw dane z systemu EZD PUW byly

przede wszystkim brane pod uwage przy ocenie jak zmiany
zakresu zadan wskazanych do realizacji wojewoddztwa

spowodowaty przyrost rejestrowanych spraw.
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Dziekuje za uwage
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