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I. Cel

Dokumentacja systemu jakosct ma stuzy¢ umacnianiu dziatalno$ei Urzedu, zapewnieniu
konsekwencji w realizacit zloZonych proceséw w sposob ustalony 1 znany wszystkim
uczestnikom tych procesow — pracownikom.
Celem procedury jest:
1) zapewnienie wlasciwego postepowania w zakresic nadzoru nad dokumentacja systemu
jakosct,
2) uniknigeie stosowania uniewaznionych lub nieaktualnych wydan dokumentaci,
3) zapewnienie, Ze dokonywane zapisy dostarczaja dowodow zgodnosci z wymaganiami
systemu jako§ci oraz skutecznodci jego funkcjonowania.

I1. Zakres

1. Urzad tworzy dokumentacje systemu jakosci w zakresie niezbednym dla prawidiowego
jego funkcjonowania.
2. Przy planowaniu dokumentacji bierze sig pod uwage w szczegoinosct:
1) wymagania normy i przepisoéw prawnych,
2} zlozonosc realizacii procesow,
3) stopien wzajemnych powiazan i wspotzaleznosct migdzy procesami,
4) kwalifikacje pracownikdw realizujaeych procesy.
3. Procedura okresla jednolite zasady opracowania, zatwierdzania, rozpowszechniania,
aktualizacji i przechowywania dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
4. Procedura reguluje takze zasady sprawowania nadzoru nad:
1) dokumentami systemu jakoscl,
2) aktami normatywnymi,
3) zapisami systemu jakosci.
5. Wewnetrznymi dokumentami systemu jakosci sa:
1} Polityka Jakosci (PJ) i cele dotyczgee jakosci,
2) Ksigga Jakosel, (KJ)
3) Procedury wymagane normg PN-EN SO 9001:2009, (P)
4) Dokumenty potrzebne do skutecznego planowania 1 nadzorowania procesow (zadan),
ktorymi w szezegolInosci moga byé:
a) Procedury (jednoznacznie opisujace tryb postgpowania w ramach zadania
majgcego charakter powtarzalny), (P)
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b) Instrukcje (zawierajace szczegolowy opis sposobu przeprowadzema 1 kontroli
danego dziafania}, (1)

¢) Plany jako$ci (okreSlajace zakres, sposob 1 zasoby potrzebne do realizac)
okreslonego produktu, przedsiewzigcia, umowy),(PL)

d) Specyfikacje (zawicrajace wymagania), (S)

e) Wytyczne (zawierajgce zalecenia lub propozycie), (W)

fy Formularze (wykorzystywane do zapisu wymaganych danych), (F)

6) Zapisy.

i11. Odpowiedzialnos¢

[

Pelnomocnik:

1) koordynuje i nadzoruje opracowanie dokumentacji systemu JakoSci,

2) uczestniczy w ustalentu autorow opracowujgcych poszezegoine dokumenty systemu
jakosci,

3} zapewnia redakcyina spojnosé dokumentéw oraz kompletnosé i zgodno$¢ przyjetych
rozZwigzan z wymaganiammi normy,

4} koordynuje wdrozenie wymagan okreslonych niniejsza procedurg,

5} nadzoruje prawidlowos¢ 1 efektywnosé funkejonowania procedury.

Pracownicy urzedu bedacymi redaktorami, autorami dokumentow systemu jakoSci

opracowujg poszezegdine dokumenty systemu jakoscei i odpowiadaja za ich merytoryczng

trese.

Kierownicy komdérek organizacyjnych urzedu odpowiadaja za przestrzeganie ustalen

zawartych w niniejszej procedurze.

Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadajg za realizacje zadan okreSlonych

w procedurze 1 stosowanie tylko aktualnej dokumentacji oraz za sporzadzanie,

kompletowanie i przechowywanie zapisow zgodnie z trescia procedury.

Odbiorey s materialnie odpowiedzialni za powierzone im dokumenty.

1V. Terminologia

W procedurze uzyto terminologii i definicji zgodnych z norma PN-EN ISO 9000:2006.

Ponadto uzyte nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) ,urzad”- Urzad Miasta Bielsk Podlaski,

2) . komorka organizacyjna” - referat fub samodzielne stanowisko w Urzedzie,

3) kiecrownik komorki organizacyjnej’- kicrownika referatu Ilub samodzielne
stanowisko,

4y , Pelnomocnik” - Pelnomocnika ds. jakosci w Urzedzie,

5) ..odbiorea” - osobe, ktdrej powierzono dokument systemu jakoscl,
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6)

7)

8)

9)

.akty normatywne” - akty prawne, w ktorych zawarte sa normy prawne, majgce
postaé ustaw, dekretow z moca ustaw, rozporzadzen, uchwal, zarzadzen, odpowiednio
stanowione przez powotanc do tego organy;

Hakty normatywne zewnegtrzne” - w uzylym znaczeniu oznaczajy akty prawne,
w ktoryeh zawarte sq normy prawne w formie przepisow prawnych, majace postac
ustaw, dekretow z mocg ustaw, rozporzadzen odpowiednio wydanych przez organy
panstwa - Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Radg Ministrow, poszczegolnych
ministrow lub inne jednostki do tego upowaznione,

.akty normatywne wewnegtrzne” - w uZylym zpaczeniu oznaczaja akty prawne,
w ktorych zawarte sa normy prawne w formie przepisow prawnych, obowigzujace
tylko jednostki organizacyjne podlegle organowi wydajacemu te akty,

akty prawa miejscowego” - akty normatywne o ograniczonym zasiggu
terytorialnym ~ obowiazuja na obszarze dziafania organdw, ktdre je ustanowily tj. na
obszarze dziatama organow miasta,

10) ,produkt™ - wynik procesu realizacji zadania samorzadowego, ktorym jest

w szczegolnodct akt admimistracyjny (decyzja administracyjna, postanowienie),
zarzadzenie, umowa, zaswiadczenie, wpis do rejestru lub ewidency, dokument
urzedowy, informacia,

11),SZJ” — system zarzadzania jako$cig,

12),,wlasciciel” — komodrka organizacyjna, ktéra jest wiodaca w realizacji danego

procesu, nadzoruje przebieg opisanego w dokumencie — procedurze — procesu, zadania
i odpowiada za jego wynik koncowy, osobowo odpowiedzialno$¢ w w/w zakresie
ponosi kierownik komoérki organizacyjnej.

V. Opis postepowania

1. Opracowywanie dokumentéw systemu jakoSci.

D
2)
3)

4)

Redaktorami dokumentow systemu jakosci sg pracownicy urzedu.

Burmistrz ustanawia Polityke Jakosci.

Petnomocnik opracowuje Ksigge Jakosci, ktora zawiera uregulowania zgodne
z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2009 oraz okresla sposéb postgpowania
w  zakresic zastosowanych wymagan normy, lub wskazuje odniesienia
do odpowiednich dokumentow szezegblowych (procedur, opisdw  procesow,
instrukejl, regulaminow, 1 innych dokumentow).

Dokumenty systemu jakosci, o ktérych mowa w rozdziale 2 pkt 5 ppkt 4-6
opracowuja, sporzadzaja pracownicy Urzedu stosownie do obowiazujacego poduiatu
zadan i odpowiedzialnoécei, a w przypadku watpliwoscei — stosownie do wytycznych
Burmistrza lab  ustalen Pelmomocenika 1 wihsciwego kierownika komorki
organizacyjnej. Autorzy redagujacy tre§¢ dokumentu maja na uwadze potrzeby
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n
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6)

7)
8)

9)

w zakresie wykorzystania dokumentu w pracach Urzedu oraz efekiywnosé przyjetego
rozwigzania dla osiggniecia celow jakosciowych.

Opracowany projekt dokumentu, o ktérym mowa w punkcie 4, jest werytikowany przez
kicrownika komdrki organizacyjne] pod wzgledem meryloryeznym oraz przez Pelnomocnika
na zgodnosé z wymagantami normy PN-EN ISO 9001:2001 1 pozostalymi dokumentami
systemu jakosci.

Dokumenty systemu jakoSci wymienione w dziale 1T ust. 5 zatwierdzane sg w nastgpuiacy
sposob: wymienione w pkt 1-3 w drodze zarzadzenia Burmistrza, w pkt 4 lit. a ~ przez
Burmistrza pisemnie na stronie tyfulowef procedury. Pozostake dokumenty wymientone w pkt
4 lit. b-d 1 pkt 6 zatwierdzane sy przez kicrownika komorki organizacyinej, ktora dokument
przygotowata.

Zaakceptowane dokumenty sq wpisywane odpowiednio do wykazu dokumentow systemu

Jakodet.

Strony dokumentu powinny mie¢ forme graticzna dostosowang do formy graficane Ksiegl
Jakosci. Wzor strony tytukowej dokumentu systemu jakosci zawiera zatgeznik nr 2.

Ksigga Jakosci i procedury zawieraja (odpowiednio w tabelce na stronie tytulowej
dokumentu) oznaczenie autora i jego podpis oraz okreslenie osoby weryfikujacej i
zatwierdzajacej dokument i ich poadpisy oraz datg ich zloZenia. Na pozostalych dokumentach
dopuszcza sie umieszezenie danych autora, osoby weryfikujace] 1 zatwierdzajace
oraz ich podpisow w innym ustalonym miejscu na egzemplarzu wzorcowym dokumentu.

10} Procedury oznaczone sa indeksem, ktéry skiada sie z nastgpujacych elementow:

a) skrétu zawierajacego pierwsze lifery wyrazu stanowigcego nazwe dokumentu i
eylry odnoszacej sie do numeru procesu w danej kategorii procesow,

b) numeru dokumentu oznaczonego cyira arabska; numeracja jest odrebna dla kazde
komérki organizacyjngj. Symbolu komdrki nie stosuje sig jezeli dokument dotyczy calego
urzedu.

¢} symbolu komorki organizacyjne opracowujacej procedure.

Przykiad: Pol - 01-Br.

Symbol odpowiadajacy dokumentowi wpisuje sig w nagiowku stron dokumentu W

polu ,.Indeks™ I w stopce stron dokumentu.

11) Zrédfem dla oznaczenia pozostalych dokumentéw  (instrukeji, formularzy) jest indeks

procedury poprzedzony symbolem wihasciwego dokumentu, jego numerem kolejnym Z
danego wykazu. Przykiad: F1/Pol-01/Br. Dopuszcza si¢ umieszezanie oznaczenia formularzy
dokumentow tylko w stopee stron dokumentu.

12) Edycje dokumentu oznacza sie wielka litera alfabetu facinskiego z wylaczeniem liter

wiasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej dla koleine;
edyejt.

13} Podstawowa jednostkq redakeying dokumentu jest punkt [ 1) ], ktory tresciowo reguluje jedno

zagadnienie. W celu systematyzacji treSei dokumentu punkty powiazane ze sobg tresciowo
grupuje si¢ w dzialy [ 1. . Jesli autor dokumentu uznaje za konieczne wprowadzenie
szezegolowe] systematyzacji dopuszeza sig dodatkowo podziat dziaki na rozdziaty [ 1. |.

14} Kazdy dokument pisemny powinien zawierac nastgpujace dzialy:

a)y cel,

b} zakres,

¢} odpowiedzialnosé,
d) terminologig,

¢} opis postgpowania,
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fy zapisy,

¢) zalaczniki

15) Dokument moze by¢ przedstawiony w formie schematu postepowania-algorytmu,
jezeli dokumentowane dzialania cechuja si¢ odpowiednia prostoty, a personel
odpowiednimi kwalitikacjami. Instrukcje schematu postgpowania zawicra zalacznik
nr 1 do niniegszeg procedury.

2. Dokonywanie zmian do dokumentéw systemu zarzadzania jakoScia,

[ 3]

1) Dokumenty systemu jakos$cia sa regularnie, nie rzadziej niz raz w roku, przegladane
przez kierownikow komdrek organizacyjnych wzedu, a w razie potrzeby
aktualizowane, weryfikowane i ponownie zatwierdzane stosownie do zasad ustalonych
w rozdziale 1. Notatkg o aktualnoéci dokumentdéw kierownik sporzadza w swojej
informacji na przeglad zarzadzania, ktorg przedklada Pelnomocnikowi.

2) Kazdy pracownik urzedu moze wystgpi¢ =z inicjatywg dokonania  zmian
w dokumentach systemu jakosci, kierujac do Pelnomocenika pisemny wniosek
z projektem zmian 1 uzasadnieniem, za poérednictwem kierownika komodrki
organizacyjnej. Potrzeba zmiany moze wynikaé w szczegélnosci z wprowadzonych
Zzmian organizacyjnych, zmian w przepisach prawnych i1 normach, przeprowadzonych
auditow,  przegladow  zarzadzania, podjetych  dzialan  korygujgeych  lub
zapobiegawczych, przegladow aktualno$et dokumentow,

3) Pelmomocnik decyduje o dokonaniu zmiany w dokumentach, oceniajac czy zmiana
przyczyni sie do poprawy efektywnoscei systemu jakosci i dzialania urzedu.

4) Zmiany w dokumencic w zakresie merytorycznym wprowadza pracownik -autor
dokumentu lub inny pracownik wskazany przez Burmistrza lub ustalony przez
Pelnomocnika i kierownika komdrki organizacyjnej.

5) W zmienianych dokumentach na stronach, ktorych dotyczy zmiana, w nagldwku
w polu ,,Edycja” dopisuje si¢ obok literki cyfrg oznaczajaca numer zmiany. Miejsce,
ktdrego zmiana dotyczy oznaczane jest cyfrq zmiany na prawym marginesie
zmieniane] strony. Zmiana zarejestrowana jest na tytulowej stromie dokumentu
w tabelce przewidzianej do zmian.

6) Jezeli zmiany wprowadzone w dokumencie miatyby by¢ liczne, albo miatyby naruszac
spdjnosé dokumentu, autor opracowuje nowa edycje dokumentu. Decyzje o wydaniu
nowej edycji dokumentu podejmuje Pelnomocnik. Nowa edycja dokumentu
oznaczona jest duza literg alfabetu wg zasad, o ktérych mowa w pkt 12 rozdziatu 1.

7) Pelomocnik prowadzi w formie wykazu ewidencje zmian w dokumentacji systemu
jakosci

Rozpowszechnianie dokumentow systemu zarzgdzania jakoScig 1 zmian
do dokumentow.

1) Zatwierdzony jeden komplet dokumentacyi systemu jakosci, stanowiacy komplet
wzorcowy, bez wpisanego numeru egzemplarza, jest przechowywany przez
Pelnomocnika (egzemplarz  wzorcowy) 1 shizy do  wykonywania kopii
rozpowszechnianych egzemplarzy dokumentow.
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2} Pelomocnik wykonuje jeden komplet roboczy calej dokumentacyi, nadaje mu numer
cgzemplarza 1, przechowuje go i udostepnia do wykorzystania pracownikom.

3) Dokument systemu jakosci otrzymuje kazdy kierownik komorki organizacyjnej
urzedu, ktore] obszar dzialalno$ei jest regulowany danym dokumentem. W razie
potrzeby zgloszonej przez kierownika komorki organizacyinej urzedu, Pelnomocnik
moze dodatkowo przekaza¢ egzemplarz dancgo dokumentu systemu jakoder
wskazanemu pracownikowi do korzystania w biezacej pracy.

4) Na podstawie powyzszych danych Pelnomocnik ustala rozdzielnik odbiorcow
dokumentow.

5) Pelomocnik wykonuje odpowiednig ilo$¢ kopii dokumentu, stawiajac na kazdej
pieczatke ,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem, dnia,
podpis” 1 kolorowym atramentem nadaje kopii numer cwidencyjny. Numer
ewidencyjny odnosi si¢ do danej kopii dokumentu 1 nie moze by¢ wykorzystywany
po zniszezeniu tej kopil. Numeracjg egzemplarzy kazdego dokumentu rozpoczyna sig
od eyfry 1, ktora nadaje sig¢ egzemplarzowi roboczemu dokumentu.

6) Nie jest dozwolone samowolne wykonywanie kopii dokumentow systemu jakosci
przez pracownikow urzedu.

7} Pelnomocnik rozpowszechnia kopie dokumentow zgodnie z ustalonym przez siebie
rozdzielnikiem. Odbiorca dokumentu imiennic potwierdza odbidr dokumentu swoim
podpisem zlozonym w rozdzielniku.

8) Kierownik komorki organizacyjnej udostgpnia do wgladu dokument pozostalym
pracownikom danej komdrki organizacyjnej. Pracownicy pisemnie — data i swoim
podpisem, w ustalonym migjscu na danym dokumencie lub w odrebnym rozdzielniku
prowadzonym przez  kierownika komorki organizacyjnej, potwierdzajg fakt
zapoznania sie z dokumentem i przyjgeie go do stosowania.

9} Petnomocnik moze wyda¢ egrzemplarz Ksiggi JakoSci osobie mnie bedacej
pracownikiem urzedu poza urzad. Wymagane jest oznaczenie takiego egzemplarza
Ksiegi Jakosci napisem “egzemplarz nie nadzorowany”

10) Pelnomocnik wymienia zmienione w trybie rozdzialu 2 strony we wszystkich
egzemplarzach dokumentu, ktore rozpowszechnil, a na stronic tytulowej kazdego
egzemplarza dokumentu w tabelce ZMIANY  rejestruje wprowadzong zmiang.
W przypadku wydania nowej edycji istnicjacego dokumentu systemu jakosci odbiorca
zwraca nieaktualny dokument Pelnomocnikowi 1 potwierdza jego zwrot swoim
podpisem w rozdzielniku. Potwierdzenie rozpowszechnienia zmian odbywa sig
zgodnic z punktami 7 1 8.

] 1) Aktualne dokumenty systemu jakosci moga by¢ przechowywane:

a) odpowiednio tematycznie w aktach sprawy oznaczonych symbolem literowym
komorki organizacyjnej i symbolem hasla klasyfikacyjnego jednolitego
rzeczowego wykazu akt, lub

b) w aktach dotyczacych systemu jakos§ci oznaczonych symbolem literowym
komdrki organizacyjnej | symbolem liczbowym hasta klasyfikacymego (0180).

12) Nieaktuaine dokumenty systemu jako$ci, stanowigce dotychczas egzemplars
WZOrcowy, oznaczane sg napisem ,egzemplarz nieaktualny” 1 przechowywane sg
u Pemomocnika przez okres zgodny z wymaganiami instrukeji kancelaryjnej, a po
okresic przechowywania przekazywane sa do archiwum, Pozostale zwrocone
cgzemplarze dokumentéw sg niszezone przez Pelnomocnika.
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13}Jezeli kopia dokumentu ulegla zuzyciu, zniszczeniu lub zagubieniu podczas

uzytkowania, pracowntk zawiadamia Pelnomocnika, ktory odnotowuje ten fakt
w rozdzielniku oraz decyduje o wydaniu kopii dokumentu, ktorg oznacza kolejnym
numerem ewidencyjnym,

4. Tworzenie i nadzor nad zapisami jakoSci.

Y

2)

3)

4)

5)

6)

Zapisy dotyczace jakosci tworzone sg w komodrkach organizacyjnych urzgdu jako
pisemne lub  e¢lektroniczne  potwierdzenie  wykonania  procesu  (zadania),
poszezegolinych czynnoscel w procesie (zadaniu).

Zapisy sa czytelne 1 jednoznacznie identytikowalne poprzez ich przyporzadkowanie

do akt sprawy i oznaczenie zgodne z klasytikacja przyjeta w jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

W toku realizacji kazdego procesu (zadania) nalezy sporzadzi€ nastgpujace zapisy:

a) z przegladu wymagan dotyczacych produktu (wynikajacych z wniosku klienta,
przepisow prawnych, norm, dokumentow systemu jakosci oraz ustalen wlasnych) 1
dziatan wynikajacych z przegladu. Tre§¢ zapisu z przegladu wymagan powinna
dotyczy¢ kompletnodei zgromadzonych dokumentow lub sposobu zatatwienia
sprawy oraz opatrzona data 1 podpisem pracownika realizujacego przeglad. Forma
1 tre$¢ zapisow zostaly ustalone odpowiednio w procedurach (pisemnych,
schematycznych lub ustnych).

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

Miejsce 1 zakres tworzema pozostalych zapisow okreslaja stosowne dokumenty

systemu jakosci lub przepisy prawne, w tym zwlaszcza postanowienia instrukeji

kancelaryne.

Kierownicy komorek organizacyjnych ustalaja 1 prowadza wykaz zapiséw jakodci

sporzadzanych w toku postepowania w procesie (procedur) w podleglych im

komorkach organizacyjnych. Wykaz zapisow stanowi integralng cze$¢ procedur

udokumentowanych (pisemnych lub schematycznych), 2 w odniesieniu do procedur
ustnych jest odrebnym dokumentem przechowywanym odpowiednio w aktach sprawy.

Wzor wykazu zapisdw zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dokonane zapisy sa przechowywane w sposéb okreSlony w dokumentach systemu

jako$ci lub przepisach prawnych, w szczegdélno$ci w instrukcji kancelaryjnej.

Przechowywane zapisy musza by¢ chronione przed zagubieniem, zniszczeniem lub

uszkodzeniem przy jednoczesnym zapewnieniu do nich dostepu. Zapisy po ustalonym

okresie przechowywania sy archiwizowane stosownie do postanowien instrukeji
kancelaryjnej.

Zapisy sq rozpowszechnione i udostgpniane przez odpowicdzialnego za dany zapis

pracownika komorki organizacyjnej urzedu, w ktérej powstal zapis. Pracownik

wykonuje odpowiednia ilo§é kopit zapisow, a ich rozpowszechnienie odpowiednio
dokumentuje bezposrednio na zapisic w formie adnotacji , Do wiadomosct” lub

,Otrzymuja” wraz z wykazem odbiorcéw lub w formie odrebnego rozdzielnika.

Odbiorca potwierdza otrzymanie kopii zapisu swoim podpisem opatrzonym datg

odpowiednio na pismie lub potwierdzeniu odbioru.
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7)

8)

Jezell o udostepnienie fub przekazanie zapisu wystepujg osoby inne niz wskazane
w pkt 6, udostepniona lub przekazana moze by¢ tylko potwierdzona kopia zapisu
po uzyskaniu zgody kierownika komorki organizacyjne). Zgoda ta odnotowana jest
przez pracownika odpowiedzialnego za jego przechowywanie na oryginale zapisu
i opatrzona data oraz podpisem wydajgcego zgode. Kopia zapisu oznaczona jest
napisem ,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski stwierdzam zgodno$¢ z orygmalem, dnia,
podpis™.

udokumentowane przez pracownika odpowiedzialnego za jego przechowywanie

5. Nadzér nad aktami normatywnymi.

1)

2)

3)

4)

0)

Radca Prawny Urzedu prowadzi zbiér dziennikow publikacyi aktéw normatywnych —
Dziennikoéw Ustaw i Monitoréw Polski, ktore sa ogdlnie dostgpne. Radca Prawny
na podstawie wykazu tresci bieZzacych wydan Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego
zawiadamia komorki organizacyjne Urzedu o zmianach w aktach normatywnych
zewnetrznych, kazdorazowo przekazuje spis treSci Dziennika Ustaw 1 Monitora
Polskiego kierownikom komorek organizacyjnych 1 samodzielnym stanowiskom pracy
przy zaznaczonym ich zadaniu. Kierownicy kwituja Radcy Prawnemu przyjecie
do realizacji.

Akty normatywne oraz ich aktualizacje sa dostgpne w programie komputerowym LEX
u Radcy Prawnego oraz na stanowisku pracy. Dopuszeza sie mozliwosc korzystania
7z aktualizacji przepisow prawnych dostgpnych na stronach internetowych organow
centralnych.

W Referacie Obstugi Burmistrza i Rady Miasta prowadzony jest zbidr uchwatl Rady
Miasta Bielsk Podlaski oraz zbidr Dziennikow Urzgdowych Wojewodztwa
Podlaskiego.

Poszezegdlne komodrki orpanizacyjne urzedu mogg prowadzi¢ zbiory innych
dziennikow publikacyjnych, o ile jest to niezbedne do realizacji zadan przez
te komorki. Zbiory sa ogolnie dostgpne.

Dla zapewnienia aktualnosci zbioréw aktow normatywnych Referat Obstugi
Burmistrza i Rady Miasta zapewnia prenumeratg dziennikow publikacyjnych -
Drziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski, resortowych dziennikow urzedowych oraz
dziennika Urzedowego Wojewodztwa Podlaskiego. Potrzebg zamodwienia danego
dziennika publikacyjnego kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu zglaszaja
Kierownikowi w/w Referatu, ktory ocenia niezbednos$¢ dokonania danego
zamowienia,

Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzeby znajomo$ci oraz stosowania
przepisdw zawartych w aktach normatywnych w zakresie dziatania podleglych im
komorek organizacyjnych i w tym zakresie tworzy 1 zatwierdza wykaz zawierajacy
identyfikacje zadan i odnoszacych si¢ do nich wymagan ustawowych i przepisow
prawnych. Wykaz jest regularnie, nie rzadziej niz raz na rok, przegladany przez
kierownika komorki organizacyjnej 1 w miarg potrzeb aktualizowany 1 ponownie
zatwicrdzany. Notatke o przegladzic wykazu kierownik sporzadza w swojej informacji
na przeglad zarzadzania, ktora przedklada Petnomocnikowi Do opracowywania,
aktualizacji i rozpowszechniania i stosowania wykazow stosuje sig zasady, o ktorych
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7

8)

9N

mowa w rozdzialach 1, 2 1 3. Wzor wykazu zadan i przepiséw zawiera zatacznik nr 4
do niniejszej procedury.

Kierownicy komorek organizacyjnych udzielaja informacji dotyczacych przepisow
prawnych 1 zmian do nich, pracownikom wurzedu, ktérym jest to potrzebne
do wykonywania pracy. Pracownicy pisemnie — datg i swoim podpisem, w ustalonym
migjscu na wykazie, o kiérym mowa w pkt 6 oraz na kopii aktu normatywnego lub
w odrebnym rozdzielniku prowadzonym przez kierownika komorki organizacyjne;,
potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z danymi przepisami 1 przyjgeie go do stosowania.
Kazdy pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze zbioru aktéw normatywnych
w trakcie realizacji zadan sluzbowych dla zapewnienia wykonywania zadan zgodnie
7 aktualnymi wymogami prawnymi.

Pracownik, korzystajacy z wiasnej kopit aktu normatywnego oznacza t¢ kopig
napisem ,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem, dnia,
podpis”, chyba zZe kopia jest wydrukiem z programu LEX lub fachowych stron
internetowych, ktory posiada w stopce wydruku informacje potwicrdzajacy, ze jest to
wydruk z programu wraz z data stanu prawnego. Stosujac kopi¢ lub wydruk aktu
normatywnego, pracownik jest zobowigzany do upewnienia si¢, Ze korzysta z wydania
aktualnego. Aktualnos¢ aktu normatywnego okresla si¢ na podstawie daty wpisane;
odpowiednio w tresci napisu ,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski stwierdzam zgodnosc
z oryginalem, dnia, podpis” lub ,stan prawny” (dla wydruku z LEX). Metody
sprawdzenia aktualnosci aktu normatywnego jest poréwnanie dat — sporzadzenia kopii
lub wydruku aktu normatywnego -— ze zmianami wskazanymi na tym akcie
w programic LEX, badz z odpowiednim wykazem tre$ci Dziennika Ustaw lub
Monitora Polskiego.

10) Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja sygnalizowane t projektowane

zmiany do aktow normatywnych dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej przez
nich komorki organizacyjnej urzgdu. Nadzér npad  projektowanymi  aktamui
normatywnymi odbywa si¢ w formie udzialu w tematycznych szkoleniach,
seminariach, a takze lektury fachowych czasopism, korespondencii z postami,
senatorami, instytucjami administracji rzadowej, przegladanie stron mternetowych
organow centralnych 1 innych stron tematycznie zwiazanych.

1) Akty normatywne wewnetrzne 1 akty prawa migjscowego oraz zmiany do tych aktow

sq opracowywane, zmieniane, opiniowane i identyfikowane zgodnie z:

a) Zasadami techniki prawodawczej”, ktore stanowia zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz.U. z 2002r. Nr 100,
poz. 908 z pozn. zm.),

b) Instrukcja kancelaryjna

¢) Regulaminem Organizacyjnym w czesci dotyczace] opracowywania projektow
uchwat 1 zarzadzen, oraz

d) Wytycznymi  Urzedu sprawujacego  nadzor nad dzialalnoScia legislacyjng
w Bielsku Podlaskim

12) Redaktoréw aktow normatywnych wewnetrznych 1 aktdow prawa miejscowego

(projektéw uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza) wyznacza Burmistrz, biorac
pod uwage obowigzujacy w Urzedzie podzial zadan i odpowiedzialnoSel, z tym,
7e kiecrownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wystapienia z micjatywaq
opracowania aktéw normatywnych wewnetrznych i aktow prawa miejscowego
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lub zmian do nich, o tle wynika to w szczegdlnosci z przepisow prawnych i zmian
do przepisow, realizacji zadan samorzadowych, rozwigzan organizacyjnych i innvch
przyczyn, majacych wplyw na kierunki i cele dziatania Urzedu i organdéw miasta.

13) Kierownik Referatu Biura Obslugi Burmistrza i Rady Miasta ustala odbiorcow

uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza, wykonuje odpowiednig ilo$¢ kopi,
oznaczajac  pieczatka ,Urzad Miasta Bielsk  Podlaski  stwierdzam  zgodno§é
z oryginatem, dmia, podpis”, a ich rozpowszechnicnie odpowiednio dokumentuje
bezposrednio na egzemplarzu uchwaly/zarzadzenia w formie adnotacji potwierdzenia
odbioru lub w formie odregbnego rozdzielnika. Odbiorca potwierdza otrzymanie kopii
uchwaly swoim podpisem opatrzonym data.

6. Nadziér nad dekumentami pochodzacymi z zewnatrz

1)

2)

3)

W stosunku do dokumentéw pochodzacych z zewngtrz stosuje sie tryb 1 zasady
postgpowania okreslone w instrukcji kancelaryjnej, co zapewnia jednolity sposdb
przyjmowania, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzenicm, zniszezeniem lub utratg dokumentow.

Identyfikacja dokumentoéw pochodzacych z zewnatiz w komorkach organizacyjnych
urzedu oparta jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt 1 odbywa si¢ na zasadach
odnoszacych sie do znakowama spraw okreslonych w instrukeiji kancelaryijne.

Nadzor nad pisemnym zalatwianiem spraw odbywa sig zgodnie z wymaganiami,
okreslonymi w  szcezegdlno$er w o instrukceji  kancelaryjnej oraz w  Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu (w zakresic aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism
i decyzji), przy uwzglednieniu innych wymagan odnoszacych sig¢ do przedmiotu
sprawy wskazanych w aktach normatywnych i dokumentach systemu jakosci.

VI. Zapisy.

Lp. Zapis (tresé) Odnodnik Miejsce Forima Osoba
przechowy | zapisu sporzadzajaca
wania zapis
1. | Adnotacja ,,Opracowal” + imig¢ i nazwisko | Rozdz. I pkt 3.9 A {Petnomocnik
autora + podpis + data
Rozdz. 1 pkt4, 9 A Autor
pI dokumentu
2. I Adnotacja ,,Sprawdzil” + imig¢ i nazwisko | Rozdz. 1pke5.9 A |Pelnomoenik
autora + podpis + data Kierownik
: komorks: .
3. [Adnotacja ,Zatwierdzil” + imi¢ i nazwisko | Rozdz. 1 pkt 6,9 A Burmistrz
+ podpis + data
4. |Zarzadzenie  Burmistrza w sprawie | Rozdz. 1pkt 6 Br D, Kier(}WI}ik
zatwierdzenia dokumentu/zmiany  do A | komork,
dokument Radca Prawny
okumentu Burmistrz
5. | Wykaz dokumentow systemu jakoSci Rozdz. 3 pkt 7 L D |Pelnomocnik
6. | Notatka dot. aktualnosci dokumentow Rozdz. 2 pkt 1 Komorka A | Kierownik
org. komorki org.
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7. |Pisemny  wniosek o  zmiane  treSci|Rozdz 2pkt2 Pl D Inicjator zmiany
dokumentu Kierownik
komorki org.
8. | Wpis do tabelki | ZMIANY” Rozdz. 2 pkt § P} A Petnomocnik
Komorka
org.
9. |Wykaz zmian w dokumentacji systemu |Rozdz 2pkt7 Pl D |Pelnomoenik
jakosci
10.{Data 1 podpis w rozdzielniku odbioru |Rezdz.3 pki 7.10 Pl A |Odbiorca
dokumentu
I'1.| Adnotacja ,,Zapoznalem si¢” + data i podpis |Rozdz. 3 pkt 7. 10| Komdrka A |Pracownik
) Rozdz. 5 pkt 7 org.
12.| Pieczatka ,,,,Urzad Miasta Biclsk Podlaski | Rozdz. 3 pkt 5 Pi A Petnomocnik
stwicrdzam zgodnos¢ z oryginalem, dnia, Rozdz. 5 pkt 9,13 | Referat .. Kierownik
podpis”+ numer egzemplarza Referatu ..
13.{ Adnotacja ,,egzemplarz nie nadzorowany” | Rozdz. 3 pkt 9 PJ A |Pemomocenik
14. | Adnotacja Egzemplarz nieaktualny” Rozdz. 3 pkt 12 Pl A |Pelnomocnik
15. 1 Wpis do rozdzielnika o zuzZyciu, zniszezeniu, Rozdz. 3 pkt 13 Pl A Petnomocnik
zagubieniu dokumentu + data + podpis Pracownik
16, Wykaz zapisow Rozdz. 4 pkt 4 Komorka F Kierownik
org. komérk: org.
17. | Adnotacja potwierdzajaca wydanie i odbior | Rozdz. 4 pkt 6 Komdrka A |Pracownik -
zapisu (podpis + data) ore- Odbiorea
18.| Adnotacja potwierdzajgca udostgpnienie do | Rozdz. 4 pkt 7 Komdrka A |Pracownik -
wgladu fub przekazanie zapisu + data + podpisy org. Odbiorca
19, | Protokot dot. zuzycia, zniszezenia lub Rozdz. 4 pkt 8 Komdrka | DA |Pracownik
zagubienia oryginatu zapisu org.
20.| Wykaz zadan 1 przepiséw prawnych Rozdz. 5 pkt 6 Komorka D Kierownik
org. komorki org.
Data i podpis kicrownika Referatu A
21.| Notatka dot. aktualnodci Wykazu Rozdz. 5 pkt 6 Komdrka A Kierownik
org. komorki org.
22.| Adnotacja ,.,,Urzad Miasta Bielsk Podlaski | Rozdz 5 pkt9 Komdrka A Pracownik
iordram Toadnnad sine ; OTg.
stwier (}f‘,dm zgodnos¢ z oryginalem, dnia, Rendr Spi 13
podpis
23.| Zamowienie prenumeraty dziennikow Rozdz. 5 pkt 5 OR D |Kierownik Br
publikacyjnych
Vil. Zalaczniki
1. Zalacznik nt I Instrukcja opracowywania schematu graficznego procedury
2. Zalacznik nr 2 Wzdr strony tytutlowej dokumentu systemu jakosci
3. Zalacznik nr 3 Wzdr wykazu zapisdw
4, Zalacznik nr4 Wzor wykazu zadan i przepisow prawnych
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PEENOMOCNIK DS. JAKOSCY data:
OPRACOWALA
SPRAWDZILA - .
Irena Niegierewicz
podpis:
BURMISTRZ, _
data:
ZATWIERDZH.
Eugeniusz Berezowiec
podpis:

Procedura ohowigruje od dnia

Egremplarz Nr

ZMIANY:
Numer umer . Numer Numer .
ul N Data Podpis . o Data Podpis
Zmiany strony Zany strony
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Spis tresci:
f. Cel
2. Zakres
3. Odpowiedzialnosé
4. Terminologia
5. Opis postepowania
1. Cel

Celem instrukcp jest zapewnienie wiasciwego opracowanta dokumentu systemu jakosci

w formie schematu graficznego postepowania.

2. ZLakres

Instrukcja dotyczy sposobu przedstawiania zadan Urzedu we wszystkich komorkach
organizacyjnych przyjetych do dokumentowania jako schemat graficzny postgpowania
1 stanowi w tym zakresie uszczegolowienie postanowien procedury nadzoru nad

dokumentami 1 zapisami.

3. Odpowiedzialnosé
Pracownicy odpowiadajg za przygotowanie 1 wprowadzenie w zycie dokumentu w formie
schematu graficznego stosownie do zasad ustalonych w procedurze nadzoru nad

dokumentami 1 zapisami.

4. Terminologia

W procedurze uzyto terminologii t definicji zgodnych z norma PN-EN 150 9000:2006.
5. Opis postgpowania

5.1.1. Przebieg proceséw moze by¢ dokumentowany w formie schematu graficznego.

O wyborze tej formy decyduje redaktor procedury.
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5.1.2. W schematach graficznych (blokowych) wykorzystywane sa nastepujgee symbole:

o symbole poczatku 1 konca procesu

» symbol kierunku dziatan

e symbol etapu procesu (czynnosc, operacja)

(Hamwa CTVRROSCL

e symbol dokumentéw systemu jakodel (wymienionych w Procedurze nadzoru nad
dokumentami 1 zapisami — pkt 2.4) przywolanych w trakcie wykonywania czynno$ci,
operacji lub pomocne przy wykonywaniu danej czynnosci

(raswa lub numer
dokumenty Zgodny =

HUMErCiy - Ty
LStrony recies)

s symbol przegladu (tj. kontroli, weryfikacji, sprawdzenia procesu/zadania lub danego etapu
zadania)

fradzaj preeglady
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» symbol punktu decyzyjnego, konczacego ctap procesu, czynnosci, operacji, od ktorego
moze wystapic wielotorowos¢ kolejnych dzialan w zaleznosci od odpowiedzi TAK lub

NIE

o symbol tacznika -punktu przejécia, np. miedzy poszezegolnymi stronami dokumentu lub
do kolejnego procesu uregulowanego np. odrebna procedurs, instrukcja, itp. (wowczas

w tym symbolu nalezy wpisa¢ indeks procedury, mstrukeji)

_,O

s symbol zapisu, ktory moze byd sporzadzony na danym etapie procesu;
- jest on umieszczany w jedne] kolummie po prawej stronie schematu graficznego
rownolegle do czynnosci, ktdre sg potwierdzane w formie pisemnej lub elektronicznej;
- liczba w symbolu odpowiada liczbie zapisu opisanego w wykazie na tzw. ,stronie

)

trzecie]

e symbol wytycznych;

- jest on umieszczany w jednej kolumnie po prawe stronie schematu graficznego

rownolegle do czynnoscl, wymagajacych wyjasnienia;

- liczba w symbolu odpowiada liczbie wytyeznej opisanej na tzw. ,stronie trzeciej”

0,
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5.1.3. Uklad graficzny schematu postepowania na stronie jest nastepujacy:
1) w pierwsze] kolumnie po lewej stronie kartki wskazuje si¢ wykonawcow
do poszczegdinych czynnosci, przegladow;
2) w srodkowej cze$ci kartki zamieszeza sig schemat graficzny postepowania;
3) po prawej stronie kartki, w miar¢ mozliwosct odpowiednio w odrebnych
kolumnach, wskazuje sig symbole dokumentow, zapisow 1 wytycznych.
5.1.4. W dokumentowaniu procesu (zadania) w formie schematu blokowego niezbedny opis
umieszeza si¢ na tzw. ,stronie trzecigl”. Opis powinien zawierad:
i) cel dotyczacy jakosct (muerzalny — w miare mozliwosei) odnoszacy si¢ do procesu
(zadania);
2) przepisy prawne na podstawie, ktorych wykonywany jest proces (zadanie);
3) dokumenty systemu jakosci, o ile ich wykorzystanie w procesie warunkuje
wazno$e przedstawianych czynnodct;
4) wytyczne, ktore opisuja czynnosct w procesie (zadaniu), w uznaniu redaktora
procedury, wymagajace dodatkowych wyjasnien;
5) zapisy sporzadzane w trakcie procesu (w formie wykazu sporzadzonego zgodnie
7z wzorem ,,Wykazu zapisow”, ktory jest zalgcznikiem 1 do procedury nadzoru nad

dokumentami 1 zapisami).

UM Bietsk Podlaski - H/Pp3-01-Pj- B




URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
PROCEIRA N,ADZ()RU NAD DOKUMENTAMI ¥} ZAPISAMI —zalgcznik nr 2
WZOR STRONY TYTULOWEJ DOKUMENTU

INDEX: EDYCIA: STRONA:
72/Pp3-01-Pj B 1/1

Wzér strony tytulowej dokumentu

URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN SO 9001:2009

fazwa i tytud dokumentu)

INDEX: EDYCIA: STRONA:
TYTUL PROCEDURY trazwa I tytut dokumentu)
OPRACOWAL.: - , .
imig i nazwisko podpis data
SPRAWDZIL: Imig | nazwisko pudpis data
ZATWIERDZIL: Imig i nazwisko podpis data

PROCEDURA OBOWIAZUJE OD DNJA:

Egremplarz Nr o

ZMIANY:
. Numer Numer .
;\u_mu Numer Data Podpis !l Data Podpis
zmiany strony Zmiany strony

Wiasciwa stopka danego dokumentu systemuy jakosci

UM Bielsk Podlaski - 22/Pp3-01-P) - B




URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoscia PN-EN 1SO 9001:2009
PROCEDURA NADZORU NAD DOKUMENTAMIE [ ZAPISAMI ~zalgeznik nr 3

WZOR WYKAZU ZAPISOW

INDIEX:
Z3/Pp3-01-Pj

EDYCIA:
B

STRONA:
172

Wzor Wykazu zapiséw jakosci

URZAD MIASTA BIELSK PODLASK]

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009

WYKAZ ZAPISOW JAKOSCI

PP
(razwea procedury)
------ et INDEX: EDYCIA: STRONA:
indeks procedury B 1/2
)
{nazwa komorki organizacyinei Urzedu Miasta)
Cel procesu (zadania)z) .................................................................................
Zapisy
Lp. Zapis (tresc) Odnodnik Miejsce | Forma Osoba
przechowy | zapisu | sporzadzajaca
warnia zapis

data { podpis kierownika Referatu

UM Bielsk Podlaski Z23/Pp3-01-P) -B




URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
PROCEDURA NADZORU i'\TAD DOKUMENTAMI ] %APISAMI ~zalyeznik nr 3
WZOR WYKAZU ZAPISOW

INDEX: EDYCIA: STRONA:
23/Pp3-01-Pj B 212
Objasnienia:
Odnosnik symbole (indeksy) lub jednoznaczne nazwy dokumentdw systemu jakodci, przepisow

prawnych, itd., z ktorych wynikaja wymagania w zakresie tworzenia zapisu

Forma zapisu ) - dokument pisemny ( np. pismo, raport, opinia, protokol, notatka, plany. sprawozdania).
F - formularz {wypelniony).
E - nosnik elektroniczny.
A - adnotacja, notatka sporzadzona bezpodrednio na dokumencie,
P - podpis, parafa.
Przechowywanie komorka organizacyjna odpowiedzialna za przechowywanie zapisu

Y miejsce na wpisanic symbolu literowego komorki organizacyinej wraz spmbolem licchowym zadunia zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem ake,

2 .. » . e ro. . - .

H cel procesu powinien byé w miare mozliwosci okreslony w sposéb mierzalny

UM Bielsk Podlaski Z3/Pp3-01-Pj-B
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