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1. Cel
Celem procedury jest:
e zapewnienie wasciwego postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentacjg
Systemu Zarzadzania Jakoscia,
e unikniecie  stosowania  uniewaznionych  lub  nieaktualnych  wydan
dokumentacji,
e zapewnienie, ze dokonywane zapisy dostarczajg dowoddéw zgodnoSci
z wymaganiami systemu jakos$ci oraz skutecznosci jego funkcjonowania.
2. Zakres dziatania
2.1. Urzad Gminy ktukta zwany dalej ,,Urzedem” tworzy dokumentacje Systemu
Zarzadzania Jakoscigw zakresie niezbednym dla prawidtowego jego funkcjonowania.
2.2.  Przy planowaniu dokumentacji bierze sie pod uwage w szczeg6lnosci:
o ztozonosc¢ realizowanych procesow,
* stopien wzajemnych powigzan i wspétzaleznoSci miedzy procesami,
»  kwalifikacje pracownikow realizujgcych procesy.
2.3. Procedura okre$la  jednolite zasady opracowywania, zatwierdzania,
rozpowszechniania, aktualizacji i przechowywania dokumentacji SZJ.
2.4. Procedura reguluje takze zasady sprawowania nadzoru nad:

» dokumentami SZJ,
» aktami normatywnymi,

e zapisami SZJ.
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Odpowiedzialno$é

Petnomocnikds. SZJ:

» koordynuje i nadzoruje opracowywanie dokumentacji,

* wyznacza redaktoréw opracowujacych poszczegdlne dokumenty SZJ, zapewnia
redakcyjng spojnos¢ dokumentéw oraz kompletno$¢ i spojnosc przyjetych
dokumentéw z wymaganiami,

* koordynuje wdrazanie wymagan okreslonych niniejszg procedurg

» nadzoruje prawidtowos¢ i efektywno$¢ funkcjonowania procedury.

Administrator SZJ

» wykonuje prace techniczne zwigzane z opracowywaniem dokumentacji SZJ,

* rozprowadza zgodnie z rozdzielnikiem dokumenty i obowigzujace procedury,
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za wdrazanie
I przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze.

Pracownicy Urzedu, bedacy redaktorami dokumentéw SZJ opracowujg poszczegolne
dokumenty i odpowiadajg za ich merytorycznatresc.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg za realizacje zadan okreSlonych
w procedurze, uzywanie tylko aktualnych dokumentéw oraz sporzadzanie,
kompletowanie i przechowywanie zapiséw zgodnie z trescig procedury. Odbiorcy sg
odpowiedzialni za powierzone im dokumenty.

Terminologia

W procedurze uzyto terminologii i definicji zgodnych z normami PN-EN ISO
9001:2009 i PN-EN ISO 9000:2006, a takze zawartych w Ksiedze Jakosci oraz
nastepujace okreslenia:

e ,,0dbiorca” oznacza osobe, ktorej powierzono dokument SZJ,

+ ,akty prawa zewnetrznego” oznaczajg akty prawne, w ktorych zawarte sa
normy prawne: ustawy, rozporzadzenia,

« ,akty prawa wewnetrznego” to akty prawne w formie Zarzadzen Wojta,
uchwat Rady Gminy tukta,

o ,dokument” to informacja i przekazujacy jg nosnik (wersja papierowa lub
elektroniczna),

« ,kierownik komorki organizacyjnej” pojecie réwnoznaczne z 0sobg

zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy
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* ,zapis” to dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych dziatan,

» ,produkt” oznacza ustuge oraz decyzje, postanowienie, zaSwiadczenie, opinig,
umowe, zarzgdzenie, informacje, materiaty promocyjne, projekt uchwaty tub
inny dokument powstaty w wyniku zakonczenia procesu.

Opis postepowania
Opracowywanie dokumentéw SZJ
Redaktorami dokumentow SZJ sg pracownicy Urzedu.
Petnomocnik opracowuje Ksiege Jakosci (KJ), ktora zawiera uregulowania zgodne
z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz stanowi ogolny opis systemu,
okresla sposob postepowania w zakresie wymagan normy, wskazuje odniesienia do
odpowiednich dokumentow szczeg6towych (procedur, opiséw procesow, instrukcji).
Petnomocnik opracowuje procedury wymagane norma.
Ksiega Jakosci jest zatwierdzana przez Wajta, ktory ustala date jej wejscia w zycie.
Redaktorow pozostatych dokumentéw systemu wyznacza Petnomocnik, biorgc pod
uwage obowigzujagcy w Urzedzie podziat zadan i odpowiedzialnosci. Autorzy
redagujac treS¢ dokumentu, majg na uwadze efektywnosS¢ przyjetego rozwigzania dla
osiggniecia celéw jakosciowych.
Strony dokumentéw SZJ powinny miec¢ jednolitag forme graficzng dostosowang do
formy graficznej Ksiegi, stosownie do wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.
Strona tytutowa dokumentu zawiera¢ powinna oznaczenie autora i jego podpis,
okreslenie osoby zatwierdzajacej dokument i jej podpis, oraz tabelke rejestracji zmian
dokumentu wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Indeks dokumentu oznacza sie nastepujgco:
e dla procedur systemowych uzywa sie skrotu Ps, po czym dodaje sie
nr z wykazu procedur systemowych np. Ps-01,
» dla procedur operacyjnych uzywa sie skrétu Po, po czym dodaje sie nr procesu,
symbol komorki organizacyjnej oraz kolejny numer procedury w komaérce np.
Po/VII/OA-07,
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» dla wykazu zadan i przepisobw prawnych - uzywa sie skrotu WZP, po czym
dodaje sie symbol komorki organizacyjnej np. WZP/OR,

o dla wykazu przepisow prawnych zewnetrznych wspolnych - uzywa sie skrotu
WWZ,

o dla wykazu przepisow prawnych wewnetrznych wspolnych - uzywa sie skrotu
WWW,

Symbol odpowiadajacy dokumentowi wpisuje sie w nagtowku stron dokumentu
w polu ,, Indeks”.
5.1.8. Dokumentom wymienionym w jednolitym rzeczowym wykazie akt nadaje sie znak
zbudowany zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjne;.
5.1.9. Indeks formularzy w formie dokumentow stosowanych do realizacji zadan nadaje sie
W nastepujacy sposob:

e dla formularzy procedur systemowych przed indeks dokumentu zgodny
z pkt. 5.1.7 wpisuje sie oznaczenie Fi jezeli obowigzuje jeden formularz, F2
jezeli obowigzujg dwa, F3jezeli obowigzujgtrzy formularze itd. np.FI/Ps-03,

« dla formularzy posiadajacych symbol wynikajagcy z rozporzadzen
i obowigzujagcych wzorow (nadany urzedowo), stosuje sie o0znaczenie
obowigzujace dla tych formularzy,

e dla formularzy opracowanych na potrzeby wiasne Urzedu, przed nadany
zgodnie z pkt. 5.1.7 indeks dokumentu, wpisuje sie oznaczenie Fi jezeli
obowigzuje jeden formularz, F2 jezeli obowigzujg dwa, F3 jezeli obowigzujg
trzy formularze itd. np. FI/Po/VII/OA-07, (formularze uzywane do realizacji
zadan, dla ktorych opracowano pisemne procedury operacyjne).

» formularze stosowane do realizacji zadan, dla ktorych nie opracowano procedur
operacyjnych pisemnych indeksuje sie w nastepujacy sposob: gdzie FI oznacza
1 formularz dla zadania, F2 oznacza 2 formularze dla zadania, po czym dodaje
sie numer procesu, symbol komorki organizacyjnej oraz numer z wykazu zadan
np. FWII/OA-09.

5.1.10. Edycje dokumentu oznacza sie wielka literg alfabetu tacinskiego, z wytgczeniem liter
wiasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciggtosci alfabetycznej dla

kolejnych edycji.
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Numeracja stron rozpoczyna sie od numeru 1 umieszczonego na stronie tytutowej
dokumentu.

Podstawowg jednostkg redakcyjng dokumentu jest punkt, ktéry tresciowo reguluje
jedno zagadnienie. W celu systematyzacji tresci dokumentu punkty powigzane ze sobg
treSciowo grupuje sie w dzialy. Jezeli autor dokumentu uznaje za konieczne
wprowadzenie szczegdtowej systematyzacji dopuszcza sie dodatkowo podziat dziatu
na rozdziaty.

Dokument moze by¢ przedstawiony w formie schematu postepowania, jezeli
dokumentowane dziatania cechujg sie odpowiednig prostotg, a pracownicy
odpowiednimi kwalifikacjami. Instrukcje schematu postepowania zawiera zatgcznik nr
2 do niniejszej procedury.

Kazda procedura pisemna - opisowa zawiera¢ powinna nastepujgce dziaty: przepisy,
cel, przedmiot i zakres dziatania, odpowiedzialno$¢, opis postepowania, zapisy,
przechowywanie.

Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja i aktualizujg wykaz zadan
i przepiséw prawnych obowigzujgcych w komdrce. Wzdr wykazu zadan i przepisow
prawnych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury. Petnomocnik opracowuje
i aktualizuje wykaz przepisow prawnych zewnetrznych wspolnych dla wszystkich
komorek oraz wykaz przepiséw prawnych wewnetrznych wspolnych dla wszystkich
komorek. Wzor wykazow stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Czynnosci sprawdzajgce, czy aktualizowane sg wykazy zadan i przepiséw prawnych
w poszczegllnych komdrkach organizacyjnych prowadzone sg podczas auditow
wewnetrznych. Informacje o stopniu speinienia przez Kierownikow komorek
organizacyjnych obowigzku nadzoru nad wykazami, Petnomocnik przedstawia
podczas przegladu zarzadzania.

Opracowany projekt dokumentu jest weryfikowany przez Peilnomocnika pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009, a takze
z pozostatymi dokumentami SZJ. W miare potrzeb Petnomocnik konsultuje projekt
dokumentu z autorem dokumentu.

Wjt zatwierdza Ksiege JakosSci i procedury systemowe. Natomiast wykazy zadan

i przepisow prawnych oraz procedury operacyjne zatwierdza Pethomocnik.
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5.1.19. Zatwierdzone dokumenty rejestrowane sg w odpowiednich spisach spraw oraz
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wymienione sg w zatgcznikach do ksiegi jakosci (wykaz dokumentéw SZJ).

Dokonywanie zmian dokumentéw SZJ

Dokumenty SZJ sg regularnie przeglagdane przez Peinomocnika i Kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu, a w razie potrzeby aktualizowane i ponownie
zatwierdzane.

Zmiany w dokumentach SZJ sg dokonywane zgodnie z wytycznymi Wadjta lub
Petnomocnika, lub na pisemny wniosek pracownika. Wniosek pracownika zawierajacy
projekt zmiany wraz z uzasadnieniem po uzyskaniu akceptacji Kierownika komorki
organizacyjnej kierowany jest do Petnomocnika, ktéry po dokonaniu oceny, czy
proponowana zmiana przyczyni sie do poprawy efektywnosci SZJ, decyduje
0 przyjeciu lub oddaleniu wniosku informujgc wnioskodawce o podjetej decyzji.
Woprowadzenie zmian w dokumentach systemu moze wynika¢ w szczegolnosci
z wprowadzonych zmian organizacyjnych, zmian w przepisach prawnych i normach,
z przeprowadzonych auditéw, przegladow zarzadzania, podjetych dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych, przegladow aktualnosci dokumentow.
Petnomocnik wprowadza stosowne zmiany osobiscie lub wyznacza redaktora.
Redaktor wprowadza zmiany w dokumencie, decydujgc o ich merytorycznym
zakresie, a nastepnie przekazuje Petnomocnikowi do weryfikacji pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009.

Zmiany dokonywane sg wedtug zasad opracowywania dokumentéw z tym, ze zmiany
w zatwierdzonej edycji ksiegi jakoSci i procedurach systemowych zatwierdza
Petnomocnik.

Na stronie ktorej zmiana dotyczyta, miejsce zmiany oznacza sie pionowg kreska na
prawym marginesie strony.

Zmiany w wykazach przepiséw wspolnych dokonuje Petnomocnik. Natomiast zmiany
w wykazach zadan i przepisow prawnych
w referatach dokonuja Kierownicy komorek organizacyjnych. Kazdg zmiane
dokonang w dokumentach rejestruje sie na tytutowej stronie kazdego egzemplarza

dokumentu w tabelce przewidzianej dla zmian.
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Jezeli zmiany wprowadzone w dokumencie miatyby byc¢ liczne albo miatyby
narusza¢ spojno$¢ dokumentu, redaktor opracowuje nowag edycje dokumentu. Decyzje
0 wydaniu nowej edycji dokumentu podejmuje Petnomocnik na wniosek redaktora
dokumentu. Nowa edycja dokumentu oznaczona jest duzg literg alfabetu wedtug
zasad, o ktorych mowa w punkcie 5.1.10.

Rozpowszechnianie dokumentéw SZJ i zmian do dokumentow.

Zatwierdzone przez Wajta: Ksiega Jakosci i procedury systemowe oraz zatwierdzone
przez Petnomocnika procedury operacyjne rejestrowane sg przez Petnomocnika
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Petnomocnik wykonuje jeden komplet roboczy catej dokumentacji, nadaje mu numer
egzemplarza - ,,1”, przechowuje go i udostepnia kopie do wykorzystania wszystkim
pracownikom.

Dokumenty SZJ przekazywane sg w formie elektronicznej lub papierowej. Ksiega
Jakosci i procedury systemowe udostepniane sg wszystkim komdrkom
organizacyjnym, natomiast procedury operacyjne tam gdzie realizowane sg zadania
objete procedura.

Petnomocnik ustala rozdzielnik odbiorcow dokumentow w formie papierowe;j.
Odbiorcy imiennie, na piSmie potwierdzajg otrzymanie aktualnego dokumentu. Za
utrzymanie rozdzielnika odpowiedzialny jest Administrator.

Kierownik udostepnia w formie elektronicznej lub papierowej procedury operacyjne
pracownikom, realizujgcym zadania objete tymi procedurami. Pracownicy pisemnie
potwierdzajg Kierownikowi fakt zapoznania si¢ z dokumentem i przyjeciem go do
stosowania.

W razie potrzeby Administrator wykonuje odpowiednig kopie papierowg danego
dokumentu. Kolorowym atramentem nadaje kopii numer ewidencyjny wpisany po
numerze egzemplarza np. 1/1, 1/2. Numer ewidencyjny wpisany recznie odnosi sie do
danej kopii dokumentu, i nie moze by¢ wykorzystywany po zniszczeniu tej kopii.
Odbiorca dokumentu imiennym podpisem potwierdza Administratorowi uzyskanie
dokumentu.

Petnomocnik, za pisemng zgodg Wajta, moze wydawac egzemplarz Ksiegi SZJ tub

innego dokumentu systemu, osobie nie bedacej pracownikiem Urzedu poza Urzad.
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Wymagane jest oznaczenie takiego egzemplarza Ksiegi lub innego dokumentu
napisem ,,egzemplarz nienadzorowany, wazny na dzien.”

Ksiega Jakosci oraz procedury systemowe i operacyjne znajdujg sie na stanowiskach
pracy w Urzedzie i sg odpowiednio zabezpieczone przed wprowadzaniem zmian przez
osoby nieupowaznione.

Administrator wymienia zmienione w trybie punktu 5.2 strony. W przypadku
dokumentow przestanych droga papierowg w miejsce nieaktualnej strony wprowadza
strone zmieniong. We wszystkich egzemplarzach zmienione strony lub dokumenty
zastepuje sie aktualnymi. Kazdg nieaktualng strone lub dokument w przypadku
wydania nowej edycji istniejgcego dokumentu SZJ, odbiorca zwraca
Administratorowi. W przypadku zmian w dokumencie lub wydania jego nowej edycji,
przestanym w formie elektronicznej, Pelnomocnik w miejsce zmienionego
egzemplarza przesyta nowy egzemplarz. Odbiorca potwierdza otrzymanie aktualnego
dokumentu w formie elektronicznej swoim podpisem w rozdzielniku. Potwierdzenie
rozpowszechnienia zmian odbywa sie zgodnie z punktami 5.3.4 i 5.3.6.

Dokumenty SZJ archiwizuje sie zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej.

Nie jest dozwolone samowolne wykonywanie kopii dokumentow SZJ przez
pracownikéw Urzedu.

Jezeli kopia dokumentu ulegta zuzyciu, zniszczeniu lub zagubieniu podczas
uzytkowania, pracownik powiadamia Peinomocnika, ktéry odnotowuje ten fakt
w rozdzielniku oraz decyduje o wydaniu kopii dokumentu, ktérg oznacza kolejnym
numerem ewidencyjnym.

Tworzenie i nadzor nad zapisami SZJ

Zapisy dotyczace SZJ tworzone sg w komodrkach organizacyjnych Urzedu, ktore
zostaty objete systemem.

Zapisy sg szczegOlnym rodzajem dokumentu i stanowig obiektywny dowdd na to, ze
okre$lone wymagania Klienta oraz wymagania wynikajgce z przepisOw prawa, norm,
dokumentéw SZJ oraz wymagania wiasne, zostaty spetnione. Stanowig réwniez
dowdd skutecznosci dziatania systemu.

Zapisy powinny by¢ czytelne, mozliwe do zidentyfikowania

i przesledzenia.
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Zapisy moga by¢ sporzadzane w formie:

m szczegOlnego rodzaju dokumentu, w ktorym przedstawione sg uzyskane wyniki
lub dowody przeprowadzonych dziatan (np. raport, protokot, karta, rejestr),

* wypetionych formularzy,

» adnotacji na dokumencie, ktdra zawiera date i podpis upowaznionego pracownika.

W toku realizacji kazdego zadania (procesu) nalezy, sporzadzi¢ obowigzkowo

nastepujace zapisy:

m z przeglagdu wymagan dotyczacych ustug Urzedu (o ktérych mowa
w punkcie 5.4.2) i dziatan wynikajacych z przegladu, w formie adnotacji, ktora
moze przybieraC postac: ,wniosek kompletny”, ,wniosek do uzupetnienia”,
»wniosek do realizacji” lub w innej formie w zalezno$ci od przebiegu procesu oraz
opatrzy¢ datg i parafg osoby dokonujgcej przegladu,

B z kontroli produktu przed jego wydaniem Klientowi (z reguly jest to data i parafa
osoby odpowiedzialnej za dokonanie przegladu, inne formy zapisu moga by¢
okreslonew procedurach szczeg6towych). Miejsce i zakres tworzenia pozostatych
zapiséw okreslajg stosowne dokumenty SZJ.

Dla procedur ustnych moga by¢ sporzadzane wykazy zapiséw. Wykazy sporzadzaja

pracownicy i sg one zatwierdzane przez Kierownika komorki organizacyjnej. Wzor

wykazu zapisow obowigzujacych w Urzedzie zawiera Zatgcznik nr 5 do niniejszej
procedury.

Dla spraw okreslonych przez przepisy prawne prowadzi sie obowigzkowo metryki

spraw wg wzoru okre$lonego w rozporzadzeniach Ministra Administracji i Cyfryzacji

oraz Ministra Finansow.

Dokonane zapisy sa przechowywane przez pracownikow w sposob okreslony

w dokumentach SZJ. Zapisy muszg by¢ chronione przed zagubieniem, zniszczeniem

lub uszkodzeniem przy jednoczesnym zapewnieniu do nich dostepu.

Zapisy sg rozpowszechniane i udostepniane przez odpowiedzialnego za dany zapis

pracownika komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej powstat zapis.

Zapisy moga by¢ udostepniane w zakresie podanym w wykazie zapisow.

Jezeli o udostepnienie lub przekazanie zapisu wystepujg osoby spoza Urzedu,

udostepniona lub przekazana moze byc¢ tylko potwierdzona kopia zapisu po uzyskaniu

zgody Petnomocnika Wojta lub pracownika stosownie do ich kompetencji.
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Zgoda ta odnotowana jest przez pracownika odpowiedzialnego za jego przechowanie
na oryginale zapisu i opatrzona datg oraz podpisem wydajagcego zgode. Kopia zapisu
oznaczonajest napisem ,,egzemplarz nie nadzorowany”.

Informacje o zuzyciu, zniszczeniu tub zagubieniu oryginatu zapisu muszg byc¢
udokumentowane przez pracownika odpowiedzialnego zajego przechowywanie.
Zapisy przechowywane sg przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu,
w ktdrej powstat zapis przez okres zgodny z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej.
Nadzo6r nad aktami prawnymi

Dla wiasciwej realizacji zadan pracownicy Urzedu identyfikujg i stosujg wymagania
prawne zawarte w aktach normatywnych:

m aktach prawa zewnetrznego (ustawach, rozporzadzeniach ),
m aktach prawa wewnetrznego (uchwatach Rady Gminy +tukta oraz
zarzadzeniach i decyzjach Wojta).

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu identyfikujg potrzeby znajomosci
i stosowania przepisow zawartych w aktach prawnych w zakresie dziatania podlegtych
im komorek organizacyjnych.
Referat Organizacyjny zapewnia dostep wszystkim pracownikom do programu
prawniczego LEX przez Internet. Program ten umozliwia dostep do wszystkich
opublikowanych aktow prawnych w Dziennikach Ustaw, Monitorach Polskich,
Dziennikach Urzedowych. Ponadto aktualne akty prawne dostepne sg poprzez Internet
na stronach www.seim.gov.pl.www.cokprm.gov.pl,www.infor.pl oraz BIP.
Pracownicy zobowigzani sg na biezaco $ledzi¢ opublikowane akty prawne
w Internecie.
Akty prawa wewnetrznego oraz zmiany do tych aktéw sg opracowywane zgodnie
z ,Zasadami techniki prawodawczej”, ktore stanowig zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku
(Dz. U. 22002 r. Nr 100, poz. 908).
Redaktorow aktow prawa wewnetrznego wyznacza Wojt, bioragc pod uwage
obowigzujacy w Urzedzie podziat zadan i odpowiedzialnosci.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do wystgpienia
z inicjatywg opracowania aktow prawnych wewnetrznych tub zmian do nich, o ile

wynika to w szczegélnosci z przepisdbw prawnych, realizacji zadan, rozwigzan
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5.5.7.

5.5.8.

5.5.9.

5.5.10.

5.5.11.

organizacyjnych i innych przyczyn, majacych wptyw na kierunki i cele dziatania
Urzedu.

Referat Organizacyjny prowadzi zbior aktow prawnych wewnetrznych. Pracownicy
Referatu uzgadniajg z Wojtem odbiorcow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta
i wykonujg odpowiednig ilos¢ kopii, a ich rozpowszechnianie odpowiednio
dokumentujg w rejestrach. Odbiorca potwierdza otrzymanie kopii aktu prawnego
wewnetrznego swoim podpisem opatrzonym data.

Kierownicy komdrek organizacyjnych prowadzg wykazy zadan i przepisow prawnych
(zewnetrznych i wewnetrznych) dotyczacych danej komorki w formie tabeli, ktéra
stanowig zatacznik nr 3 do niniejszej procedury. Wykaz przepisow prawnych
wspélnych (zewnetrznych i wewnetrznych) dla wszystkich komorek Urzedu
opracowuje Petnomocnik w formie tabelki stanowigcej zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury i odpowiada za ich aktualizacje. Administrator w formie elektronicznej lub
papierowej przekazuje wykazy przepisow wspolnych Urzedu za pokwitowaniem do
stosowania.

Kazdy pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze zbioru aktow prawnych w trakcie
realizacji zadan stuzbowych dla zapewnienia wykonania zadan zgodnie z aktualnymi
wymaganiami prawnymi.

Pracownicy korzystajacy ze swojej wiasnej kopii aktu prawnego sg zobowigzani do
datowania kopii aktu prawnego oraz kazdorazowo upewniajg sie przez pordéwnanie
z dostepnym w Urzedzie poprzez Internet zbiorem aktow prawnych (program
prawniczy LEX, www.seim.gov.pl www.cokprm.gov.pl. BIP Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie), ze posiadajg wydanie aktualne.

Kierownicy komérek organizacyjnych nadzorujg sygnalizowane i projektowane
zmiany do aktow normatywnych dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej przez
nich komorki organizacyjnej. Wiedza o projektowanych aktach prawnych dostepna
jest poprzez udziat w tematycznych szkoleniach, seminariach, a takze z lektury
fachowych czasopism, poprzez prenumerate branzowych przepiséw prawnych, ktore
sg aktualizowane, korespondencji z instytucjami administracji rzadowej, przegladania
stron internetowych programu prawniczego LEX, organdw centralnych i innych stron

tematycznie zwigzanych, w ktérych publikowane sg biezace przepisy prawne.
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6. Zapisy

6.1. Zapisy potwierdzajgce zapoznanie sie pracownikéw z nowym dokumentem, aktem
normatywnym  tub  jego  zmianami i  przyjecie go do  stosowania,
sg zamieszczone na tych dokumentach i przechowywane wraz z nimi, lub
w odpowiednich rejestrach lub rozdzielnikach.

6.2. Zapisy dotyczace zuzycia, zniszczenia lub zagubienia kopii dokumentu sg
udokumentowane przez odbiorce dokumentu i przechowywane przez niego przez okres
zgodny z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej.

6.3. Rozdzielnik oraz zapisy potwierdzajace odbidr i przyjecie do stosowania dokumentow
sg przechowywane przez Administratora przez okres zgodny
z wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej.

6.4. Zapisy potwierdzajgce odbiér i przyjecie do stosowania aktéw normatywnych
wewnetrznych sg przechowywane w Referacie Organizacyjnym przez okres zgodny z
wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej.

6.5. Zapisy potwierdzajace udostepnienie tub przekazanie zapisu sporzgdza pracownik
odpowiedzialny zajego przechowywanie.

6.6. Zapisy dotyczace zuzycia, zniszczenia lub zagubienia oryginalu zapisu sg
dokumentowane przez pracownika odpowiedzialnego za jego przechowywanie przez
okres zgodny z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej.

6.7. Wykaz zapisow dotyczacych SZJ przechowuje komorka organizacyjna Urzedu, ktéra
sporzadzita dany wykaz przez okres zgodny z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej.

7. Zatgczniki

Zatgcznik nr 1 - Wzér graficzny strony dokumentu i strony tytutowej,

Zatgcznik nr 2 - Instrukcja do sporzgdzenia procedury schematycznej, Zatgcznik
Zatgczniknr 3 - Wzér wykazu zadan i przepisow prawnych obowigzujacych
w komdrkach organizacyjnych Urzedu,

Zatgcznik nr4 - WzoOr wykazu przepisow prawnych zewnetrznych wspolnych
(wewnetrznych wspolnych)

Zatgcznik nr 5 - Wz6r wykazu zapiséw SZJ.
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Zakacznik nr 1
Wzo6r graficzny strony dokumentu i strony tytutowej

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA Indeks  Edycja g 09
/nazwa dokumentu/

TYTUL INAZWA DOKUMENTU/
Procedury
(dokumentu)
Imie i nazwisko Podpis Data
OPRACOWAL..
Imie i nazwisko Podpis Data
ZATWIERDZIL:

PROCEDURA (DOKUMENT) OBOWIAZUJE OD DNIA:

Egzemplarz Nr:

ZMIANY
Nu_mer Numer Data Podpis Nu_mer Numer Data Podpis
zmiany strony zmiany strony
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Zakgcznik nr 2
Schemat postepowania

1. Przebieg procesow moze by¢ dokumentowany w formie schematu
blokowego. O wyborze tej formy decyduje redaktor procedury.
2. W schematach blokowych wykorzystywane sg nastepujace symbole:

® symbole poczatku i konca procesu

cC T sicp

*  symbol kierunku dziatan

» symbol etapu procesu (czynno$¢, operacja)

* symbot-druki, dokumenty specyfikacje, procedury, instrukcje, dane z
komputera wytworzone w trakcie wykonywania czynnosci operacji
lub pomocne przy wykonywaniu danej czynnosci

»  kontrole, przeglady

e symbol punktu decyzyjnego, konczacego etap procesu, czynnosci,
operacje, od ktérego moze wystapi¢ wielotorowo$¢ kolejnych dziatan
w zaleznos$ci od odpowiedzi TAK tub NIE
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* symbottgcznika (punkt przejscia, np. miedzy stronami)

* symbol zapisu (dokumentu), ktory moze by¢ otrzymywany na danym
etapie procesu

W dokumentowaniu procesu w formie schematu blokowego niezbedne
wyjasnienia umieszcza sie na tzw. ,,stronie trzeciej”. Wyjasnienia te powinny
zawieraC nastepujgce elementy:

e przepisy prawne, na podstawie ktorych zostata stworzona procedura
w schemacie blokowym; wskazywane sg akty prawne nizszego rzedu,
inne dokumenty systemu jakosci zwigzane z dang procedurg

*  cel,

 wytyczne  (krotkie instrukcje),  wyjasniajgce  postepowanie
i ewentualne szczegdlne wymagania (np. specjalnie limitowany czas
realizacji czynnosci lub zespotu czynnosci),

»  zapisy dokonywane w trakcie procesu,

»  zalgczniki,

*  przechowywanie (okres przechowywania).
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Zatacznik nr 3
Wykaz zadan i przepiséw prawnych obowigzujgcych w komaérkach
organizacyjnych W ZP

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Procedura Formularz

Nr
Lp  Zadanie Podstawa prawna Produkt
Forma Indeks Indeks procesu
1 2 3 4 5 6 7 8

Objasnienie:

Forma procedury

U- procedura ustna
O- procedura opisowa

S-procedura schematyczna

Uwaga:
Indeks wykazu zadan realizowanych w komaorkach organizacyjnych Urzedu -

WZP/ Symbol komérki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 4

Wykaz przepis6w prawnych zewnetrznych wspélnych. [}
(wewnetrznych wspdlnych)

Lp. Przepis prawny Miejsce ogtoszenia
1 2 3
Uwaga:

1) wpisa¢ w zaleznosci od rodzaju przepiséw prawnych:
- zewnetrznych wspolnych - indeks wykazu WW Z,
- wewnetrznych wspdlnych - indeks wykazu WWW,
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Zatgcznik nr 5
Wykaz zapisow SZJ (wzor)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Nazwa zadania Nr z wykazu zadan
Przepisy...........
Cel.e, :

Zapis Forma zapisu Przechowywanie Rozdzielnik
Opracowat................... . Zatwierdzit........ccooooeene :

MiJSCOWOSE, UALA .....vevirievicriiieictice st e ae e eresresre e

Objasnienia:

Wykaz zapisow jakosci:

1

2.

3.

Moze byC sporzadzona dla zadan realizowanych w Urzedzie, dla ktérych nie ma

opracowanych procedur pisemnych,

Wykaz sporzadzajg pracownicy merytoryczni i przedstawiajg do akceptacji kierownikowi

wiasciwej komorki organizacyjnej,

Zapisy obowigzkowe:

- przeglad wymagan dotyczacych ustug Urzedu (o ktérych mowa w punkcie 5.4.5)
i dziatan wynikajacych z przegladu, w formie adnotacji np. ,,wniosek kompletny” lub
»,wniosek do uzupetnienia” lub ,, wniosek do realizacji” oraz opatrzy¢ datg i parafg
osoby dokonujgcej przegladu,

- kontrola produktu przed jego wydaniem Klientowi (z reguly jest to data i parafa osoby
odpowiedzialnej za dokonanie przegladu, inne formy zapisu mogg by¢ okreSlone
w procedurach szczegotowych).
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Forma zapisu :

D - dokument pisemny (raport, opinia, protokot, notatka)
F - zapisy na ustalonym formularzu,

E - nosnik elektroniczny,

Z - zapis, notatka sporzadzona bezpos$rednio na dokumencie.

Przechowywanie
osoba odpowiedzialna za  sporzadzanie, rozpowszechnianie, udostepnianie

i przechowywanie zapisu,

Rozdzielnik - wykaz odbiorcéw



