Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1393/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lipca 2006 r.
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Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

1 Przedmiot instrukcji

Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z dokumentami, obejmujace:
a) zgtaszanie propozycji opracowania lub zmiany dokumentu,

wyznaczanie wtasciciela dokumentu i opiniujgcych,

akceptacje dokumentu,

publikacje dokumentu w postaci elektronicznej w QSystem,

sprawdzanie aktualnosci dokumentu,

opracowywanie nowej wersji dokumentu,

) archiwizacje dokumentu w postaci elektronicznej.

.
SR RICKC)

2 Zakres stosowania

Zakres instrukcji obejmuje czynnosci od zgtoszenia potrzeby opracowania lub zmiany dokumentu
poprzez publikacje do archiwizaciji.

3 Odpowiedzialnosci i kompetencje

3.1 Zgtaszajacy propozycje opracowania lub zmiany dokumentu Systemu Zarzadzania
Jakoscia

Kazdy pracownik, ktéry posiada prawa dostepu do QSystem, moze zgtosi¢ potrzebe opracowania

lub zmiany dokumentu w Systemie Zarzgdzania Jakoscia.

3.2 Wiasciciel dokumentu (akceptujacy)
Odpowiada za:
e zaakceptowanie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i przekazanie do publikacji
Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, zwanemu dalej ,Petnomocnikiem ds.
Sz2J%
e regularne przeglady i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem aktualnoéci
z obowigzujacymi przepisami i praktykg oraz odnotowywanie przegladéw w QSystem.

3.3 Opiniujacy
Opiniujacy opiniuje dokument zaréwno podczas jego opracowywania, jak i po opublikowaniu.

3.4 Petnomocnik ds. SZJ

Odpowiada za:

akceptacje dokumentow pod wzgledem formalnym;

publikacje dokumentéw w programie QSystem;

opracowanie struktury programu QSystem i nadzér nad jej zmianami;
nadzér nad archiwum dokumentow i ich udostepnianie.

3.5 Uzytkownik dokumentu
Odpowiada za:
o realizacje zadan okreslonych w dokumentach zgodnie z zakresem odpowiedzialnoSci
i kompetencji;
e zgtaszanie potrzeby opracowania dokumentu lub wprowadzenia zmian w dokumentach.

4 Tryb postepowania

Aktualne dokumenty Systemu Zarzgdzania Jakoscig znajdujg sie w programie QSystem:
http://www.umk/QSystem/.

Wszyscy uzytkownicy sieci komputerowej majg dostep do dokumentéw SZJ pod zakiadkg
Dokumenty SZJ| bez koniecznosci logowania sie.
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Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

Do pozostatych funkcji majg dostep zalogowani uzytkownicy — zaleznie od przydzielonych praw

w QSystem.

Petnomocnik ds. SZJ ma uprawnienia do wszystkich funkgiji.

Administrator ma uprawnienia do kasowania dokumentéw w QSystem oraz zarzadzania
uprawnieniami uzytkownikéw.

4.1 Wprowadzanie dokumentéw do QSystem
Kazdy uzytkownik zalogowany moze zgtosi¢ potrzebe opracowania

dokumentu systemowego z zaktadki

INadzér nad dokumentami > Zgtaszanie projektéw dokumentéw|

zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 4.1.2.

Petnomocnik ds. SZJ ma dodatkowo dostep do funkcji Szybkie wprowadzanie

dokumentow.

NADZOR NAD
DOKUMENTAMI

Mowa grupa
systermu

Zrmiany w strukturze
spstermdw

Szybkie
wprowadzanie
dakurnentdw

Zatazzanie
projektdw
dokumentdw

Rejestr
dokumentaw
opracawywanych

Wprowadzajgcy wprowadza dokumenty poprzez wypetnianie poszczegdinych pdl ekrandow i

formularzy w programie. Do wyboru' ma nastepujace formularze:

1. FD2 —formularz uproszczony. Formularz ten daje mozliwo$¢ podtgczenia plikow w
dowolnym formacie.
2. FD3 —formularz z obrazkiem (plik .gif, .tif itd.). Formularz zawiera jedno pole opisowe;

istnieje mozliwos¢ podtaczenia jednego obrazka.

3. FD4 - formularz zgodny ze standardem opisu procesu w Urzedzie Miasta Krakowa.

Rysunek 1 Czes¢ A Zgtoszenie propozycji zmiany lub opracowania dokumentu

NADZOR NAD
DOKUMENTAMI
Mowa grupa

systernu

Zrmiany w strukturze
systerndw

Szybkie
wprowadzanie
dokurnentdw
Zglaszanie
projektdw
dokumentaw
Rejestr
dokurnentdw
opracowywanych
APLIKACIE

Zgtoszenie
propozygi
usprawnienia

Rejestr prapozygi
usprawnien

Zgtaszanie skarg,
wnioshkdw,
reklarnadi i

ememett) * | Pawel Kamecki
OPracowIjacy:

Erétli opis zgloszena:

: | BEAE - szyblea fcieska wprowadzania dokumentdw

Mamsra:

Nr dokumentu:

Wersja dokumentu:

Uwagi zglaszajacego: | BRAK - szybla scierka wprowadzania doloumentdw

--- Wybierz whasciciela dokumentu: ---
Wiadciciel:  Gdy wlasciciela nie ma na liscie wprowadz jego imie 1 nazwisko:

Dokument dotyczy pionow:

Pion

[ au - wydziat architektury i Urbanistyki

ek - Wydzial Kontroli Wewnetrzne]

[Cem - wydziat Budzetu

[Jep - Biuro Planowania

[IBR - Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa

ek - wydziat Edukscii

Miasta

Przestrzennego

411 Szybka sSciezka publikacji
Petnomocnik ds. SZJ ma mozliwos¢ wprowadzania dokumentéow tzw. ,szybka $ciezka”,
samodzielnie, z pominieciem petnego obiegu dokumentoéw, jaki jest przedstawiony w punkcie
4.1.2, oraz od razu opublikowa¢ dokument.

" UWAGA - wybranego formularza na tym etapie nie mozna potem (podczas akceptacji zmian i po publikacji) zmieni¢
na inny formularz. Zmiana rodzaju formularza wiaze si¢ z wprowadzeniem dokumentu od nowa i skasowaniem starego.
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Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

4.1.2 Zgtaszanie, akceptacja, opiniowanie i publikacja dokumentow

Tryb postepowania zgtaszania, opiniowania, publikowania i archiwizowania dokumentéw
w postaci elektronicznej przedstawiono ponizej:

Tabela 1 Tryb zgtaszania, opiniowania, publikowania i archiwizowania dokumentéw w QSystem

Funkcja Stanowisko/rola Opis postepowania

Zgtoszenie Kazdy pracownik | Zgtoszenie w QSystem pod zaktadkg Nadzér nad dokumentami,

dokumentu do [posiadajacy Zgtoszenie projektu dokumentu.

zmiany lub prawa dostepu

opracowania |do QSystem

Opiniowanie Opiniujacy Ma prawo w dowolnym momencie (nawet po zaakceptowaniu i
publikacji) zgtasza¢ opinie do dokumentu poprzez wprowadzenie ich do
QSystem.

Akceptacja Whtasciciel Witasciciel dokumentu ma mozliwosc:

projektu dokumentu 1) odesta¢ dokument zgtaszajagcemu do poprawy;

dokumentu pod 2) zapisa¢ ewentualne zmiany w dokumencie;

wzgledem 3) zaakceptowac¢ pod wzgledem merytorycznym i przestac¢ do

merytorycznym publikacji Petnomocnikowi ds. SZJ;

4) odrzuci¢ zgtoszenie.
Witasciciel dokumentu moze zmienic tres¢ dokumentu lub podmienié
pliki w dowolnym momencie w QSystem.

Publikacja Petnomocnik ds. |Po analizie Petnomocnik ds. SZJ ma mozliwos$¢ w QSystem:
dokumentu SZJ lub osoba 1) odesta¢ dokument wtascicielowi do poprawy;
upowazniona 2) zapisa¢ ewentualne zmiany w dokumencie;

3) zaakceptowac dokument pod wzgledem formalnym oraz
opublikowac¢ go, podtaczajac do odpowiedniej grupy dokumentow;
4) odrzuci¢ zgtoszenie.

Zmiany w Petnomocnik ds. |Petnomocnik ds. SZJ ma prawo zmienia¢ i poprawia¢ dokumenty w
dokumentach [SZJIub osoba |QSystem oraz publikowac lub tez przekaza¢ do archiwizacji poprzez
upowazniona podtaczenie dokumentu do archiwum.

4.2 Powiadamianie e-mailem o zadaniach do wykonania w QSystem

Poszczegdlni uzytkownicy QSystem moga byé powiadamiani® e-mailem o zadaniach do realizadji
w QSystem, o ile w Administracja> Profil Uzytkownika wprowadza aktualny adres poczty
elektronicznej i uruchomig opcje wskazang na ponizszym rysunku.

Rysunek 2 Powiadamianie e-mailem o nowym zadaniu do wykonania

Ustawlenia:

Opcje uzytkownika: [V Powladamianie e-mailem o nowym zadaniu do wylonania

[ Zapisz profil uzytkownika ]

4.3 Archiwizacja dokumentow systemu zarzadzania w QSystem

Petnomocnik ds. SZJ ma dostep do archiwum dokumentéw w QSystem z dwdch miejsc:

1. Dokumenty SZJ - Czes¢ Archiwum

2. Z rejestru opracowanych dokumentow — w czesci rejestru Dokumenty
odrzucone/opublikowane/zarchiwizowane.

2 Pod warunkiem, ze administrator uruchomi takg opcje na serwerze.
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Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

Petnomocnik ds. SZJ archiwizuje dokumenty lub tez odzyskuje dokumenty z archiwum zgodnie
z Instrukcjg uzytkownika QSystem.

4.4 Zarzadzanie wersjami i zmianami — historia zmian w dokumencie

Zarzadzanie wersjami dokumentow i ich zmianami nastepuje w dwdch etapach:

4.41 Etap 1 utworzenie nowej wersji dokumentu i opis zmian

Petnomocnik ds. SZJ lub wtasciciel dokumentu na podstawie dokumentu o statusie opublikowany
lub zarchiwizowany moze utworzy¢ nowa wersje dokumentu, wybierajgc jedng z opcji znajdujgca
sie w goérnej czesci ekranu edycji dokumentu:

[ Utwdrz nows wersje dokumentu ]

[ Utwedrz nows wersje dokumentu zmieniajac whasciciela ]

Utworzenie nowej wersji dokumentu powoduje nadanie automatycznego numeru +1. Numer wers;ji
mozna zmienia¢ zaleznie od przyjetej numeracji zmian.

NastQpnie nalezy: Historia zmian w dokumencie

e wprowadzi¢ odpowiednie zmiany i ==
dO dOkU mentu, (opcienalnie)
Lista zmian w biezace] wersii:

e oraz w polu Historia zmian w dokumencie

wprowadzi¢ opis zmian.

[=! Historia wersji - BRAK

Utworzenie nowej wersji dokumentu i opublikowanie spowoduje, ze pojawi sie komunikat:

OK: Nowa wersja dokumentu zostata utworzona i w QSystem bedg opublikowane dwie
wersje dokumentu: poprzednia i nowa.

4.4.2 Etap 2 zastapienie wersji biezagcej nowa wersja dokumentu

Petnomocnik ds. SZJ, po sprawdzeniu czy dokument zostat prawidtowo opublikowany, powinien
usungc starg wersje dokumentu. Dlatego nastepnym krokiem jest:

1) ponowne otwarcie biezacej wersji dokumentu z rejestru dokumentow;

2) wybranie w Cze$¢ D Wyboér miejsca archiwizacji jednej z opg;ji:

a) [Zastap poprzedniag wersje dokumentu biezacg lub

b) [Zapisz zmiany i przenie$ dokument do archiwum.

Opcje te przedstawiono na ponizszym rysunku:
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Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

Rysunek 3 Zastapienie dokumentu biezacego nowa wersja dokumentu

Czesc C: Akceptacja projektu przez Pelnomocnhika i publikacja
Pelnomorcmk: ‘ Pawel Kamecla

Wybierz system: || Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig
“Wybterz grupe: 101-0100 Ewwdencja.\uﬂnoém.\.wydawaﬁ\e daworjéw osrob\styc.h
Times New Roman » |0 (12 pt) E‘

BZU SsSs=E 26 d —=0O
ok

Twagl pelnemocmka,

[ Zapisz zmiany i publikuj ]

Czesc D: Wybor miejsca archiwizacji
TWybierz system. | Dokumenty Systemu Zarzgdzania Jakogcig

TWybierz grupe archramm: | - Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig —

[Zap\sz zmiany i przenies dokument do ww, archiwum]

[ Tastap poprzednig wersje dokumentu hiezaca, ]

Dokument z wprowadzanymi zmianami przeniesiony bedzie do wybranego powyzej Poprzednia wersja { FD/000029 3 zostanie przeniesiona do wybranego powyzej archivwum,
archiwum i przestaje bye publikowany. a hiezaca wraz z wprowadzonymi zmianami opublikowana we wskazanym w czesci C
migjscu.

4.5 Przeglad aktualnosci dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscia
Za przeglad dokumentow Systemu Zarzadzania Jakoscig pod katem ich aktualnosci odpowiada
Wtasciciel dokumentu.

Kazdag zmiane lub modyfikacje dokumentu uwaza sie za udokumentowany przeglad.

Wiasciciel dokumentu dokumentuje przeprowadzenie przegladu w polu
,LOpinie/komentarze/przeglady aktualnosci”.

Rysunek 4 Przeglad aktualnosci dokumentéw i opiniowanie

Opinielkomentarzelprzeglady aktualnosci

wal K

Opmie: [Dokonano preegladu aktualnose: dokumentn w dnin 16 02 2006, Dokument alctulany
W sz a5

Times Mew Roman v || 2{12 pfy |+ [i]
B 7 U = = E hds —eaM

Dioday opie:

[ Dodaj opinie ]

4.6 Archiwizacja i usuwanie dokumentéw systemowych

Zaleznie od potrzeb Petnomocnik ds. SZJ moze dokumenty o statusie Opublikowano

zarchiwizowa¢ w archiwum QSystem poprzez wybranie w Cze$¢ D Wybér miejsca archiwizacji
odpowiedniej grupy dokumentéw w archiwum.

Kasowa¢ dokumenty moze uzytkownik o uprawnieniach administrator. Ma on dostepng opcje
Usun w Rejestrze dokumentéw przy kazdym dokumencie.

Str. 6/7



Instrukcja nadzoru nad dokumentami w programie QSystem

4.7 Statusy dokumentow w QSystem

Zaleznie od etapu prac wystepujg nastepujgce statusy w rejestrze dokumentow:

Tabela 2 Statusy w rejestrze dokumentow

Lp. | Status dziatan w rejestrze Opis Powiadomienie
dokumentow e-mailem (opcja)
1 | TRWAJA PRACE NAD Zgtoszono projekt dokumentu i Tak
ZGELOSZENIEM zapisano w bazie.
2 | PRZESEANO DO Zgtoszenie projektu dokumentu Tak
AKCEPTACJI przestano do akceptacji do wlasciciela
dokumentu.
3 |ODESLANO DO Zgtoszenie akceptujacy odestat do Tak
POPRAWY poprawy zgtaszajacemu.
4 | ODRZUCONO Zgtoszenie propozycji dokumentu
akceptujacy odrzucit. Koniec prac.
5 |PRZESLANO DO Wiasciciel dokumentu przestat do Tak
PUBLIKACJI akceptacji i publikacji dokument
Petnomocnikowi ds. SZJ.
6 | OPUBLIKOWANO Dokument Petnomocnik ds. SZJ
opublikowat.
7 | ZARCHIWIZOWANO Petnomocnik ds. SZJ przeniost
dokument do archiwum.

4.8 Rejestry dokumentéw oraz zestawienia

Uzytkownicy majg dostep do nastepujacych rejestrow dokumentéw z zaktadki Dokumenty SZJ:

Rysunek 5 Rejestr wg hierarchii

Widok: wq hierarchii wq listy wylkazy Archiwurm
Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscia

[=1 P1 Polityka Jakosci

s e SR o0 TS R o AP T N (R S i o P S O TS S SR T TR SR T S ST S

Rysunek 6 Rejestr wg listy

wiidak: wq hierarchii wq listy wykazy Archiwum
Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscia

Standard: | bez ograniczen | Pign: | bez ograniczen - @

Nr dok Nazwa (liczha plikew)

Wersja H Whaseiciel Srpa
diuga sciezka dituga sciezka (0)
dtuga sciezka A .

Nr ” Datapuh. H Rodzaj |

FD/00000S I-01-01-00 30/03/2005 Karta informacyjna

Rejestry mozna sortowa¢ wedtug nr dokumentu, wersji, nazwy, wtasciciela, grupy, rodzaju oraz
daty publikacji po kliknieciu na odpowiedniej pozycji w nagtowku rejestru.

5 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

QSystem — program komputerowy przeznaczony do obstugi Systemu Zarzgdzania Jakoscig
w Urzedzie Miasta Krakowa, zamieszczony w Intranecie.
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