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L Cel.

Celem procedury jest okreslenie zasad identyfikacji i dostgpu do wymagan prawnych
niezbg¢dnych dla wykonywania zadan oraz okreslenie zasad nadzoru nad dokumentacjg
w zakresie opracowywania, numeracji, dystrybucji oraz sposobu wprowadzenia zmian do

dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.

IL. Zakres stosowania.
Procedura obejmuje swym zakresem Ksigge Jakosci, karty proceséw, procedury wraz z
zalacznikami, regulaminy, zarzadzenia i zapisy. Procedura obejmuje wszystkich pracownikow

Urzedu Miasta Chetmzy.

III.  Definicje.

Dokumentacja — dokumenty i zapisy

Dokument — informacja i jej no$nik

Ksigga Jakosci — dokument, w ktorym okreslono system zarzadzania jakoscia

Zapis — dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych
dziatan

PJ - Pelnomocnik ds. SZJ

RP — Radca Prawny

KKO - Kierownik komdrki organizacyjnej

Procedura wewngtrzna — regulamin, instrukcja

IV.  Postgpowanie.
1. Identyfikacja wymagan prawnych
1) Identyfikacja i dostgp do wymagan prawnych dokonywana jest na podstawie
obowigzujacych przepisow prawnych przez kazdego pracownika w zakresie

niezb¢dnym dla potrzeb jego stanowiska pracy.
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2)

Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych korzystaja z aktow prawnych

udostepnionych w publikatorach aktéw prawnych, (Dzienniki Ustaw, Monitory, program

informatyczny LEX ), na podstawie ktorych realizowane sa zadania merytoryczne.

3)

Dla obszaréw objetych karta ustug informacje o zidentyfikowanych przepisach

prawnych sg ewidencjonowane w karcie uslug (w punkcie 5), nie tworzy si¢ rejestru aktow

prawnych dla obszaréw nie obje¢tych kartami ustug.

1))

2)

3)

4)

Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw
Karty procesow
a) Karty procesow opracowane sg przez zespoly powolane przez lidera procesu
na formularzu wewn¢trznym (zat. Nr VII.01.02/aw).
b) Karty procesoéw weryfikowane sa na zgodnos$¢ z wymaganiami normy PN-EN ISO
9001:2009 przez Pelnomocnika ds. SZJ.
¢) Karty procesow zatwierdzane sg przez Burmistrza Miasta.
Procedury wraz z formularzami
a) Procedury opracowywane sa przez lidera procesu.
b) Procedury weryfikowane sg na zgodnos$¢ z wymaganiami normy PN-EN ISO
9001:2009 przez Pelnomocnika ds. SZJ.
¢) Procedury zatwierdzane sa przez Burmistrza Miasta.
Akty wewnetrzne wydawane zarzadzeniem burmistrza
a) Akty wewngtrzne opracowywane sg przez pracownika merytorycznego.
b) Akty wewngtrzne opiniowane sg przez przelozonego pracownika merytorycznego
i radcow prawnych.
¢) Procedury wydawane sa przez Burmistrza Miasta w postaci zarzadzenia
badz zalacznika do zarzadzenia.

Kazdy pracownik ma prawo zaproponowa¢ nowy dokument lub zmiang

w dokumentach istniejacych sktadajac wniosek do Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania

jakoscia.
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5) Whniosek musi posiada¢ zalaczony dokument lub propozycje zmiany wraz
z uzasadnieniem.
6) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakos$cig dokonuje oceny propozycji (jezeli jest

to konieczne dokonuje ustalen z Liderem procesu).

7) Decyzja udokumentowana zostaje w wersji papierowej, ktorej oryginal
przechowywany jest u Pelnomocnika..

8) Zmiana w tresci Karty ustug, Kart procesow, procedur lub w zalacznikach powoduje
zmiang¢ wydania dokumentu.

9) Wszystkie zmiany dokumentowane sg w tabeli ,,zmiany”.

10)  Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscig odpowiada za sterowanie zmianami
i archiwizacj¢ poprzednich wersji.

11)  Karty ustug — zasady opracowywania i nadzorowania kart ustug okreslone zostaly

zarzadzeniem Burmistrza Miasta Chelmzy nr 86/SOB/05 z dnia 9 sierpnia 2005 r.

3 Oznaczenie dokumentow
1) Karty procesow (KP), procedury (P), zataczniki do KP i P numerowane sa wg nastgpujacej
zasady XX.YY.ZZ/aw

Gdzie:

XX- numer karty procesu (cyfra rzymska)

YY- numer procedury (cyfra arabska)

7.7- numer formularza wewngtrznego ( zalacznika) do karty procesu (cyfra arabska)

aw- aktualny numer wydania karty procesu, procedury, formularza wewngtrznego (cyfra
arabska)

Przyktady:

I11.00.00/01 : karta procesu nr 03, wydanie pierwsze

I11.01.00/01 : procedura nr 01 do karty procesu nr 03, wydanie pierwsze

11.00.03/01 : zalacznik lub instrukcja nr 03 do karty procesu nr 02, wydanie pierwsze

2) Ksigga Jakosci oznaczana jest wg nastgpujacej zasady:
XXXYYY

Gdzie:

XX- kolejnym numer wydania (cyfra arabska)

YYYY- rok wydania (cyfry arabskie)

Yokiiment cie
IB; ment dost

mel e P 10 Z0I 1a vdruk — kopia inform
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3) Jezeli zalgcznik posiada kilka stron w stopce dolnej znajduje si¢ okreslenie ,,stron x z y”.

4) Karty ustug identyfikowane sa po numerach.

4. Dystrybucja dokumentow

1) Za dystrybucje kart procesow/ procedur/ powigzanych zalacznikéw odpowiada
Pelnomocnik ds. SZJ.

2) Dystrybucja odbywa si¢ wylacznie w formie elektronicznej. Dokumenty skanowane
sq i przekazywane do whasciwych komorek organizacyjnych

39 Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia w formie papierowej znajduje si¢
u Pelnomocnika ds. SZJ.

4) Kazdy inny wydruk z serwera traktowany jest jako kopia informacyjna, dlatego tez
pracownik, zanim skorzysta z wydruku, jest zobowigzany sprawdzi¢, czy wersja elektroniczna
nie zostala zaktualizowana

5) Po zaktualizowaniu dokumentacji Pelnomocnik ds. SZJ rozsyla powiadomienie w

formie e-mail do pracownikow, ktérych zmiany dotycza.

- Postgpowanie z dokumentami nieaktualnymi
1) Pelnomocnik ds. SZJ utrzymuje 1 egzemplarz poprzedniego wydania KJ, KP, P

i zalacznikow w formie elektronicznej lub papierowej, w folderze dokumenty nieaktualne,

dostepnym tylko dla PJ.

2) Rejestry Zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej prowadzone sa w Wydziale
Organizacyjnym,

3) Karty ustug udostepniane w wersji elektronicznej i papierowej dostepne sa wylacznie

w wersji aktualnej. Wczesniejsze, nieaktualne egzemplarze znajdujg si¢ u wyznaczonego

przez kierownika komorki organizacyjnej pracownika merytorycznego.

V. Forma dokumentowania procesu — zapisy.
1) Zapisom podlegaja wyniki wszystkich dziatan majacych zwigzek z jakoscig
oferowanych ustug oraz funkcjonowaniem SZJ, a w szczegdlnosci:
a) informacje dotyczace dokumentacji SZJ,
b) wyniki przegladéw systemu zarzadzania jakoscia,
c) wyniki wewngtrznych audytow SZJ,
ﬂ EARTAL IO . o
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d) informacje dotyczace ustugi niezgodnej,
e) zapisy ze szkolen,

f) zapisy dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
2) innych dziatan majacych wptyw na SZJ.
23 Dzialania wymagajace zapisow, ich obieg 1 archiwizacja sa okreslone

w poszczegdlnych kartach procesoéw/ procedurach/ aktach prawnych oraz instrukcji

kancelaryjnej.
3) Sporzadzanie zapisow
a) Odpowiedzialnym za okre$lenie dziatan, ktére wymagaja sporzadzania zapisow jest

Lider procesu.
b) Zapisy dotyczace jakosci powstaja w trakcie realizacji zadan wynikajacych z zalozen
zawartych w poszczegdlnych kartach procesow / procedurach/, aktach prawnych.
c) Odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania zapiséw dotyczacych jakosci okreslone sa
w poszczegolnych kartach proceséw / procedurach/.
d) Zapisy wymagajace standardowej formy sporzadzane sa na:

- wewngtrznie opracowanych formularzach,

- drukach akcydensowych.

4) W kazdym przypadku zapisy zwigzane z jakoscia podlegaja zasadom nadzoru

w zakresie:

a) zabezpieczenia przed dostgpem 0sob postronnych,

b) segregacji umozliwiajacej szybkie odszukanie zapisoéw,

¢) tatwej identyfikowalnosci,

d) archiwizacji, oznaczania i usuwania nieaktualnych zapisow.
5) Zapisy systemowe sg podstawg do analiz skutecznosci SZJ.

6) Przechowywanie
a) Zapisy utrzymywane sg w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
b) Sposéb przechowywania zapisow gwarantuje, ze nie zostana one uszkodzone i sg

dostgpne w kazdej sytuacji, gdy zaistnieje potrzeba ich wykorzystania.
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c) Okres przechowywania zapisow systemowych uwzgle¢dnia:
- obowigzujace przepisy prawne,
- dla pozostatych zapisow, okres przechowywania regulujg procedury wewngtrzne lub
karty procesow.
d) Okres i miejsce przechowywania sa wskazane w poszczegdlnych Kartach procesow /
procedurach/.
€) Po wymaganym okresie przechowywania zapisy systemowe sa niszczone badz

archiwizowane.

VI. Zalgczniki.

NR NAZWA
FORMULARZA

VILO1.01/aw | Wzo6r karty procesu

VIL.O1.02/aw | Wzor procedury

VII.01.03/aw | Wniosek o opracowanie/ zmian¢ dokumentu

VII. Dokumenty zwigzane.

VIII. Zmiany.

| LP. OPIS ZMIANY
L,
Dokument dostepny w sieci — kopia nadzorowana, wydruk — kopia informacyjny
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NAZWA
PROCESU: XX.YY.ZZ/01

Cel procesu

Lider procesu

Wydziaty
uczestniczace w
procesie

Etapy realizacji
procesu
Zakres procesu

Dane wejsciowe Dane wyjsciowe

Ustugi realizowane w procesie

wydziat nazwa ustugi dokumenty zwigzane

Rejestr zmian w Karcie procesu

data Opis zmiany

Zapisy zwigzane z procesem

miejsce : . 4 2
nazwa przechowywania okres przechowywania odpowiedzialnos¢
Opracowat data imi¢ nazwisko podpis
Zweryfikowat data
Zatwierdzit data
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Nazwa procedury

XX.YY.ZZ/AW

II. Zakres stosowania.

III.  Definicje.

IV.  Postgpowanie.
1. Identyfikacja wymagan prawnych
1)
a)

V. Forma dokumentowania procesu — zapisy.

V1. Zalgczniki.

NR NAZWA
FORMULARZA

VII. Dokumenty zwigzane.

VIII. Zmiany.

LP. OPIS ZMIANY
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Whniosek o opracowanie/ zmiane do dokumentu

VI1.01.03/01
BData i o fiivnsamsiinssves
Whiosek o opracowanie/ zmiane do dokumentu*.
O..... 000 bt s i s s e
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
DANE DOTYCZACE NOWEGO/ ZMIENIANEGO DOKUMENTU
Nazwa dokumentu:
Numer dokumentu:’ Numer strony/stron, ktérych zmiana Numer punktu, ktérego zmiana
dotyczy: > dotyczy:’
ZAKRES NOWEGO DOKUMENTU/ CHARAKTER ZMIANY:
UZASADNIENIE:
Podpis wnioskodawcy
LIOH pia informac yiria
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Whiosek o opracowanie/ zmiane do dokumentu VI1.01.03/01

Akceptuje propozycje nowego/ zmian w w/w dokumencie:
Petnomocnik ds. SZJ Cidét Provest
KOMENTARZ:
*/ Niepotrzebne skresli¢
1 — wypetni¢ tyko w przypadku zmiany dokumentu
Dokument dostepny w sieci — kopia nadzorowana, wydruk — kopia informacyjna
g e, o
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