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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania z dokumentacjg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig norma PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN ISO 14001:2005 i zapisami, ktére
majg zapewnic.

e Zgodnos¢ dokumentacji z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e Formalng i merytoryczng spojnos¢ dokumentaciji.

e Sprawng realizacje opracowania i rozpowszechniania dokumentaciji w Urzedzie Miasta i

Gminy Lasin.
e Aktualizacje dokumentaciji i zatwierdzenie zmian przed ich wydaniem.
e Dostepnosc, czytelnoé¢ i identyfikacje dokumentacji ZSZ - zapiséw jakos$ci i Srodowiska.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w tasinie
Procedura okresla sposob postepowania , uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
e opracowywania dokumentacji zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig
rozpowszechniania dokumentow,
wprowadzania zmian i aktualizacji dokumentéw,
nadzoru nad dokumentacja i zapisami,
okresleniu zasad archiwizacji dokumentow i zapisow,
Nadzorem objete sg wszystkie dokumenty i zapisy systemu zarzadzania jakoscig czyli:
o akty prawne zewnetrzne — ustawy, rozporzadzenia
o akty prawne wewnetrzne — uchwaty Rady Miejskiej w tasinie, zarzadzenia
Burmistrza
o dokumenty jakosci — polityka jakosci, Ksiega Jako$ci, procedury, karty ustug,
formularze
o zapisy jakosci

3. DEFINICJE | SKROTY

Dokumentacja SZJ — cato$¢ dokumentdéw, na ktérych opiera sie dziatalno$¢é Urzedu Miasta i
Gminy w Lasinie

Dokumenty Jakosci — dokumenty, ktérych powstanie wigze sie z wdrazaniem Systemu
Zarzadzania Jakoscig (polityka jakosci, Ksiega jakosci, procedury, karty procesu, formularze)
Dokument — informacja i jej nosnik

Zapis — dokument, w ktérym przedstawiono dowody przeprowadzonych dziatan

Komérka organizacyjna — referat, samodzielne stanowisko

Akty prawne wewnetrzne — uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza

Akty prawne zewnetrzne — ustawy, rozporzadzenia,

ZSZ - Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig

Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

PZSZ - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

KJ - Ksiega Jakosci

RPA - Radca Prawny

4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci
4.1. Identyfikacja wymagan prawnych i innych wymagan
4.1.1. ldentyfikacja i aktualizacja wymagan prawnych dokonywana
jest na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych

4.1.2. Wymagania te podlegajg monitorowaniu i opiniowaniu przez Kierownicy komorek
Radce Prawnego, Kierownikow Referatow i pracownikéw na organizacyjnych,
samodzielnych stanowiskach. Radca Prawny

4.1.3. Pracownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych
korzystajg z aktéw prawnych na podstawie ktérych realizowane
sg zadania merytoryczne dostepnych w Dzienniku Urzedowym,
Monitorze Polskim, programie LEX, na dostepnych stronach
internetowych

4.2. Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw

4.2.1. Karty proceséw i kart ustug
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4.2.1.1. Karty procesow, karty ustug, procedury opracowywane sg Petnomocnik
na formularzu wewnetrznym ( VI.01.01 karta procesu i zat.
VI1.01.02 karta ustug, zat. VI.01.03 procedura). Za
koordynacje prac nad dokumentami oraz zgodnos$¢ z
wymaganiami normy PN-EN ISO 9001 i 14001 odpowiada
Petnomocnik. ds Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
4.2.1.2. Karty procesow, karty ustug, procedury - zatwierdzane sg Burmistrz Miasta i
przez Burmistrza Miasta i Gminy Lasin Gminy
4.2.4. Kazdy pracownik ma prawo zaproponowac¢ nowy dokument lub Kazdy pracownik

zmiane w dokumentach juz istniejacych, jezeli uwaza, ze
zmiana ta wplynie na poprawe efektywnosci wykonywanych
zadan przekazujac do Petnomocnika ds. ZSZ formularz
VI1.01.04, z wytgczeniem Kart ustug, w ktérych zmiany
zgtaszane sg w formie ustnej do Kierownika komorki
organizacyjnej i przez niego rozpatrywane. KKO
4.2.4.1. Zmiana moze by¢ dokonana wytgcznie na pisemny
wniosek, ktory posiada propozycje zmiany wraz z
uzasadnieniem
4.2.4.2. Petnomocnik ds. ZSZ dokonuje oceny propozycji, a decyzja Petnomocnik
zostaje udokumentowana na wniosku pracownika.
4.2.4.3. Zmiana w tresci karty ustug, karcie procesow, procedur lub
w zatgcznikach powoduje zmiane wydania dokumentu.
Wszystkie zmiany dokumentowane sg w tabeli ,Zmiany”
4.2.4.4, Za sterowanie zmianami i archiwizacje poprzednich wersji Petnomocnik /
dokumentéw odpowiada Petnomocnik, z wytagczeniem Kart KKO
ustug za ktére odpowiada Kierownik  komorki
organizacyjne;j.

4.3. Oznaczenie dokumentéw
4.3.1 Ksiega Jakosci (KJ), Karty Procesow (KP), procedury (P), Petnomocnik
zatagczniki do KP i P numerowane sg zgodnie z zatgcznikiem
VI1.01.05
4.3.2. KJ, KP, i P sg opatrzone datg wydania
4.3.3. Karty ustug identyfikowane sg po nazwie ustugi. Kazda karta
oznaczona jest datg ostatniej modyfikac;ji

4.4. Dystrybucja dokumentacji
4.4 1. Za dystrybucje dokumentéw systemu jakosci odpowiada Petnomocnik
Petnomocnik ds. ZSZ, z wytgczeniem Kart ustug za ktorych KKO
dystrybucje odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej.
4.4.2. Dystrybucja odbywa sie w formie elektronicznej lub pisemne;j.
Autor dokumentu przekazuje go informatykowi, ktory
odpowiada za elektroniczng dystrybucje.

4.5. Postepowanie z dokumentacja nieaktualng

4.5.1. Peinomocnik ds. ZSZ utrzymuje 1 egzemplarz poprzedniego Petnomocnik
wydania dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig w formie
elektronicznej w folderze ,dokumenty nieaktualne”, dostepnym
wytgcznie Pethomocnikowi.

4.5.2. Nieaktualne akty prawne wewnetrzne utrzymywane sg w Kierownik komérki
odpowiednich rejestrach Rejestr Zarzadzen Burmistrza organizacyjnej
utrzymywany jest w Referacie Organizacyjnym, rejestr Uchwat
Rady Miejskiej — w Referacie Organizacyjnym na stanowisku
pracy ds. obstugi Rady Miejskiej.

4.6 Nadzorowanie zapisow
4.6.1. Zapisom podlegaja wyniki wszystkich dziatarn majgcych
zwigzek z jakoscig oferowanych ustug oraz funkcjonowanie
Systemu Zarzadzania Jakoscig. W szczegdlnosci:
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informacje dotyczace dokumentacji ZSZ,

wyniku przegladow ZSZ,

wyniki wewnetrznych audytéow ZSZ,

informacje dotyczace ustugi niezgodnej,

zapisy ze szkolen i spotkan konsultacyjnych,
zapisy z dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
e innych dziatan majacych wptyw na ZSZ.

4.6.2. Sporzadzanie zapisow Petnomocnik
4.6.2.1 Odpowiedzialnym za okreslenie zadan ktére wymagajq Pracownik
sporzadzania zapisow jest Petnomocnik ds. ZSZ merytoryczny

4.6.2.2. Zapisy dotyczace systemu jakosci powstajg w trakcie
realizacji zadan wynikajacych z poszczegdinych
dokumentacji oraz innych odpowiednich wymagan, w tym
wymagan prawnych.

4.6.2.3. Odpowiedzialnosci w zakresie sporzgadzania zapisow
dotyczacych jakosci okreslone sg w zakresie obowigzkow
pracownikow, zarzadzeniach Burmistrza.

4.6.2.4 Zapisy wymagajace standardowej formy lub formy zgodnej
Z przepisami prawa sporzadzane sg na:
e wewnetrznie opracowanych formularzach,
e drukach akcydensowych.

4.6.3. Zapisy zwigzane z ZSZ podlegajg zasadom nadzoru w Kierownik komorki
zakresie: organizacyjnej
e zabezpieczenia przed dostepem o0sob postronnych,
e segregacji umozliwiajgcej szybkie odszukanie zapiséw,
o fatwej identyfikacji,
e usuwania nieaktualnych zapisow, archiwizacji.

4.6.4. Przechowywanie

4.6.4.1. Zapisy utrzymywane sg w formie elektronicznej i pisemnej

4.6.4.2. Sposbb przechowywania zapisOw gwarantuje, ze nie
zostang one uszkodzone i sg dostepne w kazdej sytuaciji

4.6.4.3. Okres przechowywania zapisow uwzglednia:
e obowigzujgce przepisy prawne
e wymagania wewnetrzne

4.6.4.4. Okres i miejsce przechowywania sg wskazane w instrukcji
kancelaryjnej. Zapisy dotyczace ZSZ podlegajg zasadom
okreslonym w Regulaminie Urzedu oraz Rzeczowym
Wykazie akt — pod nr 014.

5. FORMA DOKUMENTOWANIA PROCESU- ZAPISY
5.1. Zasady postepowania z zapisami w formie papierowej
5.1.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposéb przyjmowania i
obieg korespondenc;ji, wewnetrzny obieg dokumentéw, sposéb zatatwiania spraw,
wysytanie i doreczanie pism w sposdb szczegdtowy reguluja:
e Instrukcja Kancelaryjna , jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z
dnia 18 stycznia 2011 r. pdzn. zm)
e Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz
trybu i zasad postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta i Gminy tasin
e Polityka Rachunkowo$ci — zarzadzenie Burmistrza nr 197/2009 z 15.01.2009 r. w
zakresie obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej
e Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lasin — zarzgdzenie Burmistrza nr
130/2011 z dnia 7 listopada 2011r.
5.1.2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i
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przechowywania dokumentéw oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg dokumentéw w urzedzie.

5.1.3.Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa, stuzbowsg, informacje
niejawne - okreslajg odrebne przepisy

5.2. Zasady postepowania z zapisami w formie elektronicznej
5.2.1. korespondencja mailowa — nalezy utworzy¢ na dysku dwa katalogi - korespondencja
odebrana i korespondencja wystana

5.2.2. zapis danych w programach (bazy danych) — przechowywane sg i zabezpieczane
wedtug instrukcji dostawcow oprogramowania.

6. ZALACZNIKI

e karta procesu VI1.01.01

e karta ustug VI1.01.02
e procedura VI.01.03
e wniosek o zmiane dokumentu VI.01.04
e zasady numeracji dokumentéw VI1.01.05
7. ZMIANY
LP. OPIS ZMIANY
1 w pkt. 1 wers drugi skreslono wyrazy ,i Srodowiskiem” i zastgpiono zapisem
»,norma PN-EN ISO 9001:2009, PN-EN ISO 14001:2005
w pkt. 2 wers piaty skreslony wyraz ,i Srodowiskiem”
w pkt. 3 skreslono wyrazy , tasin, dekrety, uchwaty, Jakoscig”, dokonano
zmian w skrotach stanowisk zastgpiono RP na RPA; PJ na PZSZ
w pkt. 5 zmieniono podstawe prawng dokumentowania w zakresie stosowania
Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt
2 zmieniono podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, ktéry
zostat zmieniony Zarzadzeniem Burmistrza nr 130/2011 z dnia 7 listopada
2011 .

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

‘ WOJEWODZTWO UNIA EU:&':)EPJES}S(I‘(\I
Y/ KUJAWSKO-POMORSKIE HINBUSE P Ll

* X %
*

*
* 5k

P



