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II.  Zakres

III. Odpowiedzialnos¢
IV. Terminologia

V.  Opis postgpowania
VI. Zapisy

VII. Zataczniki

I. Cel

1) Dokumentacja systemu jakosci ma stuzy¢ umacnianiu dziatalnosci Urzedu, zapewnieniu
konsekwencji w realizacji ztozonych proceséw w sposéb ustalony i znany wszystkim
uczestnikom tych procesOw — pracownikom.

2) Celem procedury jest:

a) zapewnienie wlasciwego postgpowania w zakresie nadzoru nad dokumentacjg systemu
jakosci,
b) uniknigcie stosowania uniewaznionych lub nieaktualnych wydan dokumentac;ji,
c¢) zapewnienie, ze dokonywane zapisy dostarczajg dowodéw zgodnosci z wymaganiami
systemu jakos$ci oraz skutecznosci jego funkcjonowania.

II. Zakres

1) Urzad tworzy dokumentacj¢ systemu jakosci w zakresie niezbednym dla prawidtowego
jego funkcjonowania.
2) Procedura okresla jednolite zasady opracowania, zatwierdzania, rozpowszechniania,
aktualizacji 1 przechowywania dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
3) Procedura reguluje takze zasady sprawowania nadzoru nad:
a) dokumentami systemu jakosci,
b) aktami normatywnymi,
¢) zapisami systemu jakosci.
4) Wewnetrznymi dokumentami systemu jakos$ci sa:
a) Polityka Jakosci (PJ) i cele dotyczace jakosci,
b) Ksigga Jakosci (KJ),
¢) procedury wymagane normg PN-EN ISO 9001:2009, (P)
d) dokumenty potrzebne do skutecznego planowania i nadzorowania proceséw (zadan),
ktérymi w szczegblnosci mogg by¢:
e procedury ( okreslajace tryb postgpowania w ramach zadania majacego charakter
powtarzalny) (P),
e Wykaz zapiséw jakosci w procedurze (dotyczy procedur ustnych, oznaczone
symbolem procedury ustnej)
wykazy zadan i przepisOw prawnych (WZiP)
¢ gspecyfikacje (zawierajgce wymagania) (S),
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e)
f)

karty ustug ( zawierajace opis zalatwienia sprawy), (Ku),

formularze (wykorzystywane do zapisu wymaganych danych), (F),
akty normatywne wewnetrzne wydawane przez Burmistrza — Zarzadzenia Burmistrza
zapisy - zapisy jakosci w procedurze.

II1. Odpowiedzialno$¢

1) Pelnomocnik:

a)
b)

koordynuje i nadzoruje opracowanie dokumentacji systemu jakosci,
nadzoruje prawidtowos¢ 1 efektywnos¢ funkcjonowania procedury.

2) Pracownicy urzedu bedacymi redaktorami, autorami dokumentéw systemu jakosSci
opracowujg poszczegdlne dokumenty systemu jakosci i odpowiadajg za ich merytoryczng
tresc.

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu odpowiadajg za przestrzeganie ustalen
zawartych w niniejszej procedurze.

4) Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadaja za realizacje =zadan okre§lonych
w procedurze i stosowanie aktualnej dokumentacji oraz za sporzadzanie, kompletowanie i
przechowywanie zapisOw zgodnie z trescig procedury.

IV. Terminologia

1) W procedurze uzyto terminologii 1 definicji zgodnych z normg PN-EN ISO 9001:2009.

2) Ponadto uzyte nastepujace okreslenia oznaczajg:

a)
b)
c)

d)
e)

2)

h)

)

,»urzad”- Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
,,komorka organizacyjna” - referat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie,

,kKierownik komérki organizacyjnej’- kierownika referatu lub samodzielne
stanowisko,
,Pelnomocnik” — Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig (Pj)

»akty normatywne” - akty prawne, w ktérych zawarte s3 normy prawne, majgce
posta¢ ustaw, dekretow z moca ustaw, rozporzadzen, uchwat, zarzadzen, odpowiednio
stanowione przez powolane do tego organys;

»akty normatywne zewnetrzne’ - w uzytym znaczeniu oznaczaja akty prawne,
w ktérych zawarte sg normy prawne w formie przepisOw prawnych, majace postac
ustaw, dekretow z mocg ustaw, rozporzadzen odpowiednio wydanych przez organy
panstwa — Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Rade Ministréw, poszczegdlnych
ministréw lub inne jednostki do tego upowaznione,

»~akty normatywne wewnetrzne” - w uzytym znaczeniu oznaczaja akty prawne,
w ktoérych zawarte sg normy prawne w formie przepisOw prawnych, obowigzujace
tylko jednostki organizacyjne podlegle organowi wydajacemu te akty,

»akty prawa miejscowego” - akty normatywne o ograniczonym zasi¢gu
terytorialnym — obowigzuja na obszarze dziatania organéw, ktére je ustanowily tj. na
obszarze dzialania organ6w miasta,

»produkt” - wynik procesu realizacji zadania samorzadowego, ktérym jest
w szczegllnosci akt administracyjny (decyzja administracyjna, postanowienie),
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zarzadzenie, umowa, zaswiadczenie, wpis do rejestru lub ewidencji, dokument
urzedowy, informacja,

J)  5SZJ” — system zarzadzania jakoscia,
k) ,,wlasciciel” — komoérka organizacyjna, ktéra jest wiodaca w realizacji danego
procesu, nadzoruje przebieg opisanego w dokumencie — procedurze — procesu, zadania
1 odpowiada za jego wynik koncowy, osobowo odpowiedzialnos¢ w w/w zakresie
ponosi kierownik komorki organizacyjne;j.
1) ,,zapis” dowdd przeprowadzonych dziatan lub uzyskanych wynikéw.
V. Opis postepowania

1. Opracowywanie dokumentéw systemu jakosci.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Burmistrz ustanawia Polityke Jakosci.
Pelnomocnik wraz z wyznaczonym zespotem opracowuje Ksigege Jakosci i procedury
wymagane normg PN-EN ISO 9001:2009 oraz wprowadza zmiany lub nowe edycje.
Redaktorami  pozostalych dokumentéw systemu jakos$ci sg pracownicy urzedu,
stosownie do obowigzujacego podziatu zadan,
Opracowany projekt dokumentu, o ktérym mowa w Dz. II pkt 4 lit. d jest
weryfikowany przez kierownika komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym oraz przez Pelnomocnika na zgodno$¢ z wymaganiami normy PN-EN
ISO 9001:2009 i1 pozostatymi dokumentami systemu jakosci.
Dokumenty systemu jako$ci wymienione w dziale II pkt 4 zatwierdzane s3 w
nastepujacy sposob: lit. a,b,c - w drodze zarzadzenia Burmistrza, lit. d — procedury
pisemne - przez Burmistrza pisemnie na stronie tytutowej procedury; pozostate przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokument przygotowata; lit. f — przez osobe
sporzadzajaca.
Zaakceptowane dokumenty sg wpisywane odpowiednio do wykazu dokumentéw
systemu jakosci prowadzonych przez referaty w swoim zakresie kompetencji oraz
przez Pelnomocnika, do wykazu zbiorczego obejmujacego dokumenty catego urzedu.
Strony dokumentu powinny mie¢ forme¢ graficzng dostosowang do formy graficznej
Ksiegi Jakosci. Wzor strony tytutowej dokumentu systemu jakosci zawiera zatacznik
nr 2.
Ksigga Jakosci i1 procedury zawieraja (odpowiednio w tabelce na stronie tytutowe;j
dokumentu) oznaczenie oséb, ktére opracowaty dokument, dokonaly wstepne;j
akceptacji oraz zatwierdzenia i ich podpis oraz oraz date ich ztozenia. Na pozostatych
dokumentach dopuszcza si¢ umieszczenie danych autora, osoby dokonujacej wstepne;j
akceptacji i1 zatwierdzajacej oraz ich podpiséw w innym ustalonym miejscu na
egzemplarzu wzorcowym dokumentu.
Do oznaczenia indeksow procedur stosuje si¢ Mape procesow Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski, zawarta w Ksiedze Jakosci, wprowadzajaca nastepujacy podziat Procesow
realizacji zadan:
a) Procesy zarzadzania (z)

Nr 1 - planowanie

Nr 2 - zarzadzanie kadrami

Nr 3 - zarzadzanie Systemem Jakosci
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b) Procesy pomocnicze (p)
Nr 1 - przygotowanie aktéw prawnych
Nr 2 - techniczna obstuga urzedu
Nr 3 - nadzorowanie dokumentéw
¢) Procesy operacyjne (0)
Nr 1 - rozwdj miasta
Nr 2 - dziatania administracyjne
Nr 3 - czynnosci cywilnoprawne
Nr 4 - czynnosci ewidencyjne

10) Procedury, oznaczone sg indeksem, ktory sktada si¢ z nastepujacych elementow:

a) skrétu zawierajgcego pierwsze litery wyrazu stanowigcego nazwe¢ dokumentu i
cyfry odnoszacej si¢ do numeru procesu w danej kategorii proceséw,

b) numeru dokumentu oznaczonego cyfrg arabskg dla danej komorki organizacyjne;.

¢) symbolu komérki organizacyjnej opracowujacej procedure. Symbolu komoérki nie
stosuje si¢ jezeli dokument dotyczy calego urzedu.

Przyktad: Pp3 — 01-P; (co oznacza: P — procedura, p- proces pomocniczy, 3 —

nadzorowanie dokumentéw, 01 —pierwszy dokument w komorce organizacyjnej, Pj —

wytworzony przez pelnomocnika)

Przykiad: Pz3-01-P; (co oznacza: P — procedura, z- proces zarzadzania, 3 —

Zarzadzanie System Jakosci , 01 — pierwszy dokument w jednostce organizacyjnej, Pj

— wytworzony przez peltnomocnika)

Przyktad: Pz1-01-Fn (co oznacza: P — procedura, z- proces zarzadzania, 1 —

planowanie, 01 — pierwszy dokument w jednostce organizacyjnej, Fn — wytworzony

przez Referat Finansowo-Budzetowy)

Symbol odpowiadajacy dokumentowi wpisuje si¢ w nagtéwku stron dokumentu w

polu ,,Indeks” i w stopce stron dokumentu.

11) Oznaczenie pozostatych dokumentéw:

a) zalaczniki do procedury - indeks procedury poprzedzony symbolem wilasciwego
dokumentu, jego numerem kolejnym z danego wykazu. Przyktad: Z1/Pp3-01-Pj ( co
oznacza: Zatacznik Nr 1 do Procedury nadzoru nad dokumentami i zapisami)

b) Wykaz zapiséw jakosci w procedurze — symbolem okreslonym dla procedury ustnej
¢) Wykaz zadan i przepisow prawnych - WZiP - symbol komdrki organizacyjnej,

d) Formularze — F- symbol procedury

e) Specyfikacje — S — symbol komérki organizacyjnej,

f) Karty ustug Ku - symbol komérki organizacyjnej - nr ustlugi w komdrce
organizacyjnej np. Ku Ob 1

g) Wykaz procedur - WP

Dopuszcza si¢ umieszczanie oznaczenia formularzy dokumentéw tylko w stopce stron
dokumentu.

12) Edycje dokumentu oznacza si¢ wielkg literg alfabetu tacinskiego z wytaczeniem liter
wlasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem cigglosci alfabetycznej dla
kolejnej edycji.

13) Podstawowg jednostka redakcyjng dokumentu jest punkt [ 1) ], ktéry tresciowo
reguluje jedno zagadnienie. W celu systematyzacji treSci dokumentu punkty
powigzane ze sobg tresciowo grupuje si¢ w dziaty [ L. ]. Jesli autor dokumentu uznaje
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za konieczne wprowadzenie szczegélowej systematyzacji dopuszcza si¢ dodatkowo
dziatu na rozdziaty [ 1. ].

14) Kazdy dokument pisemny powinien zawiera¢ nast¢pujace dziaty:

a) cel,

b) zakres,

¢) odpowiedzialnos¢,
d) terminologie,

€) opis postgpowania,
f) zapisy,

g) zalaczniki.

15) Dokument moze by¢ przedstawiony w formie schematu postgpowania, jezeli

dokumentowane dziatania cechujg si¢ odpowiednig prostota, a personel odpowiednimi
kwalifikacjami. Instrukcje schematu postgpowania zawiera zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Dokonywanie zmian do dokumentéw systemu zarzadzania jakoScia.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dokumenty systemu zarzadzania jako$cig sg regularnie, nie rzadziej niz raz w roku,
przegladane przez Kierownikow komérek organizacyjnych urzedu, a w razie
potrzeby aktualizowane, weryfikowane i ponownie zatwierdzane stosownie do
zasad ustalonych w rozdziale 1. Notatke o aktualno$ci dokumentéw kierownik
sporzadza w swojej informacji na przeglad zarzadzania, ktérg przedktada
Petnomocnikowi.

Kazdy pracownik urzedu moze wystagpi¢ =z inicjatywg dokonania zmian
w dokumentach systemu jakos$ci, kierujagc do Petnomocnika wniosek z projektem
dokumentu, za posrednictwem kierownika komorki organizacyjnej. Potrzeba zmiany
moze wynika¢ w szczegdlnosci z wprowadzonych zmian organizacyjnych, zmian w
przepisach prawnych i normach, przeprowadzonych auditéw, przegladéw zarzadzania,
podjetych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, przegladow aktualnosci
dokumentow.

Petnomocnik decyduje o dokonaniu zmiany w dokumentach, oceniajagc czy zmiana
przyczyni si¢ do poprawy efektywnosci systemu jakosci i dziatania urzedu.

Zmiany w dokumencie w zakresie merytorycznym wprowadza pracownik - autor
dokumentu lub inny pracownik wskazany przez Burmistrza lub ustalony przez
Petnomocnika i kierownika komérki organizacyjnej.

W zmienianych dokumentach na stronach, ktérych dotyczy zmiana, w nagtéwku
w polu ,,Edycja” dopisuje si¢ obok literki cyfr¢ oznaczajagcg numer zmiany. Tresé¢
zmiany zaznaczana jest kursywa. Miejsce, ktérego zmiana dotyczy oznaczane jest
cyfra zmiany na prawym marginesie zmienianej strony. Zmiana zarejestrowana jest na
tytutowej stronie dokumentu w tabelce przewidzianej do zmian.

Jezeli zmiany wprowadzone w dokumencie mialyby by¢ liczne, albo mialyby narusza¢
spojnos¢ dokumentu, autor opracowuje nowa edycj¢ dokumentu. Decyzje o wydaniu
nowej edycji dokumentu podejmuje Petnomocnik. Pracownik wprowadzajacy zmiang
lub nowa edycje dokumentu zobowigzany jest przekaza¢ Petnomocnikowi projekt
dokumentu w formie papierowej i elektroniczne;j.

UM Bielsk Podlaski — Pp3-01-Pj - C




p

URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
PROCEDURA NADZORU NAD DOKUMENTAMI I ZAPISAMI
INDEX: EDYCJA: STRONA:
Pp3-01-Pj C 7/10

3. Rozpowszechnianie dokumentéw systemu zarzadzania jakoscia i zmian
do dokumentow.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zatwierdzony komplet dokumentacji systemu jakosci, stanowigcy komplet wzorcowy,
jest przechowywany przez Petnomocnika (egzemplarz wzorcowy), ktory stuzy do
wykonywania kopii rozpowszechnianych egzemplarzy dokumentow.

Dokumenty sytemu jako$ci udostepniane sg3 na wewnetrznym dysku sieciowym
serwera Dysk pubilc w folderze ,, ISO ZATWIERDZONE DOKUMENTY”.
Udostepnianie dokumentacji w wersji elektronicznej oraz wprowadzanie zmian
koordynuje Pelnomocnik przy wspétpracy z informatykiem 1 kierownikami
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

O wprowadzeniu nowych dokumentéw informowani sg kierownicy komorek, ktérych
obszar dzialalnosci jest regulowany danym dokumentem.

Kierownik komorki organizacyjnej informuje pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej o wydaniu lub zmianie dokumentu; pracownicy zobowigzani sg
stosowac aktualne dokumenty.

Aktualne dokumenty systemu jakosci sa przechowywane w aktach dotyczacych
systemu jakosci oznaczonych symbolem literowym komorki organizacyjnej i
symbolem liczbowym hasta klasyfikacyjnego.

Nieaktualne dokumenty systemu jako$ci, stanowigce dotychczas egzemplarz
WZOrcowy, oznaczane s3g hapisem ,.egzemplarz nieaktualny” i przechowywane sg
u Pelnomocnika przez okres zgodny z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej, a po
okresie przechowywania przekazywane sg do archiwum. Pozostale egzemplarze sg
niszczone.

4. Tworzenie i nadzor nad zapisami jakosci.

1)

2)

3)

Zapisy dotyczace jakosci tworzone sg w komdrkach organizacyjnych urzedu jako
pisemne lub elektroniczne dowody przeprowadzonych dziatan (np. pisma, notatki,
adnotacje, protokoty, plany itp. — stanowigce akta sprawy).

W toku realizacji kazdego procesu (zadania) nalezy sporzadzi¢ nastepujace zapisy:

a) z przegladu wymagan dotyczacych produktu (wynikajacych z wniosku klienta,
przepisOw prawnych, norm, dokumentéw systemu jakosci oraz ustalen wtasnych) i
dziatan wynikajacych z przegladu; tres¢ zapisu z przegladu wymagan powinna
dotyczy¢ kompletnosci zgromadzonych dokumentéw opatrzona datg i podpisem
pracownika realizujacego przeglad,

b) z kontroli produktu przed jego wydaniem Klientowi, ktory jest wykonywany przez
pracownika zgodnie z postanowieniami Regulaminu  Organizacyjnego
dotyczacymi zasad podpisywania pism w urzedzie.

Miejsce i zakres tworzenia pozostalych zapisow okreslaja stosowne dokumenty

systemu jakosci lub przepisy prawne, w tym zwlaszcza postanowienia instrukcji

kancelaryjne;j.

Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg 1 prowadza wykaz zapisOw jakoSci

sporzadzanych w toku postgpowania w procesie (procedur) w podlegtych im

komoérkach organizacyjnych. Wykaz zapisow stanowi integralng czgs¢ procedur
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udokumentowanych (pisemnych lub schematycznych), a w odniesieniu do procedur
ustnych jest odrgbnym dokumentem przechowywanym odpowiednio w aktach sprawy.
Wz6r wykazu zapiséw zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

4) Dokonane zapisy sa przechowywane i rozpowszechniane w sposéb okreslony w
dokumentach systemu jakosSci lub przepisach prawnych.

5. Nadzoér nad aktami normatywnymi.

1) Akty normatywne zewnetrzne oraz ich aktualizacje sg dostgpne w systemie informacji
prawnej LEX. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z aktualizacji przepiséw
prawnych dostepnych na stronach internetowych organéw centralnych.

2) Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta prowadzi zbiér uchwal Rady Miasta Bielsk
Podlaski oraz zarzadzen Burmistrza, ktore w wersji elektronicznej dostgpne sg w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza wykazy zadan 1 przepisow prawnych
(zewnetrznych 1 wewnetrznych) w sposéb okreslony w zataczniku nr 4, w  zakresie
dziatania podlegltych im komoérek organizacyjnych.

4) Kierownicy komérek organizacyjnych udzielajg informacji dotyczacych przepisow
prawnych i zmian do nich, pracownikom urzedu, ktérym jest to potrzebne
do wykonywania pracy.

5) Kazdy pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze zbioru aktéw normatywnych
w trakcie realizacji zadan stuzbowych dla zapewnienia wykonywania zadan zgodnie
z aktualnymi wymogami prawnymi.

6) Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja sygnalizowane i projektowane
zmiany do aktéw normatywnych dotyczacych zakresu dziatalno$ci kierowanej przez
nich komérki organizacyjnej urzedu.

7) Akty normatywne wewngetrzne i akty prawa miejscowego oraz zmiany do tych aktow
sg opracowywane, zmieniane, opiniowane i identyfikowane zgodnie z:

a) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908 ze zm.),

b) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.
67)

¢) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

d) Wytycznymi organdéw sprawujacych nadzor nad dziatalnos$cig legislacyjng miasta.

8) Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta ustala odbiorcow uchwal Rady Miasta i
wykonuje odpowiednig ilo$¢ kopii, ktére rozpowszechnia za pokwitowaniem.

9) Zarzadzenia Burmistrza przekazywane poza komdrke organizacyjng, bedaca jej
redaktorem, przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

6. Nadzor nad dokumentami pochodzacymi z zewnatrz
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W stosunku do dokumentéw pochodzacych z zewnatrz stosuje si¢ tryb i zasady
postepowania okreslone w instrukcji kancelaryjne;j.

VI. Zapisy.

Lp. Zapis (tres¢) Odnos$nik Miejsce Forma Osoba
do aktu przechowy | zapisu sporzadzajaca
normatywnego wania zapis
(procedura jw.
Dz. V)
1. |Adnotacja ,Opracowanie” + imi¢ i |Rozdz. 1 pkt3.8 A | Pelnomocnik
nazwisko autora + podpis + data
Rozdz. 1 pkt 4, 8 A Autor
dokumentu
2. | Adnotacja ,,Wstepna akceptacja™ + imig i|Dziat V I pkt5,9 PJ A | Petnomocnik.
nazwisko autora + podpis + data Sekretarz
Kierownik
komoérki .
3. | Adnotacja ,Zatwierdzenie” + imi¢ i|Rozdz. 1pkt5,38 A Burmistrz
nazwisko + podpis + data
4. |Zarzadzenie  Burmistrza ~w  sprawie | Rozdz. 1 pkt 5 Br D, | Kierownik
zatwierdzenia ~ dokumentu/zmiany  do A gzﬁzakrlz
dokumentu Radca Prawny
Burmistrz
5. | Wykaz dokumentéw systemu jakoSci Rozdz. 3 pkt 6 pJ D  |Petnomocnik
Komérka
org. Kierownik
6. | Notatka dot. aktualnosci dokumentow Rozdz. 2 pkt 1 Komorka A | Kierownik
org. komérki org.
7. |Pisemny wniosek o zmiang tredci|Rozdz. 2 pkt2 PJ D  |Kierownik
dokumentu komérki org.
8. ijs do tabelki ,,ZMIANY” Rozdz. 2 pkt 5 PJ A Kierownik
Komérka komérki org.
org. Pelnomocnik
9. |Data i podpis w rozdzielniku odbioru |Rozdz.3 pkt3 pJ A | Odbiorca
dokumentu
10.| Adnotacja ,,Zapoznatem si¢” + data i podpis |Rozdz. 3 pkt 4 Komorka A | Pracownik
org.
11.| Adnotacja ,,Egzemplarz nieaktualny” Rozdz. 3 pkt 6 PJ A |Peomocnik
12. | Wykaz zapisow Rozdz. 4 pkt 4 Komérka F Kierownik
org. komérki org.
13.| Wykaz zadan i przepiséw prawnych Rozdz. 5 pkt 4 Komorka D | Kierownik
org. komérki org.
Data i podpis kierownika Referatu A
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14. | Notatka dot. aktualnosci Wykazu Rozdz. 5 pkt 4 Komérka A | Kierownik
org. komérki org.
15.| Adnotacja ,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski Rozdz. 5 pkt 9 Komoérka A Pracownik

stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem, dnia, org.

podpis”

Rozdz. 5 pkt 9

SNk W=

VII. Zalaczniki.

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 4
Zatacznik Nr 5

Instrukcja opracowywania schematu graficznego procedury
Wz6r strony tytutowej dokumentu systemu jako$ci

Wzér wykazu zapisow

Wz6r wykazu zadan i przepisow prawnych

Wz6r karty ustugi
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