PROCEDURA P1

Numer

Nadzodr nad dokumentami i 2011-01-10

Urzad Miasta Zapisami Data edycji
Ciechanow

I. Cel dzialania

Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania z dokumentacja SZ] i zapisami

jako$ci zapewniajgcych:

1) zgodno$¢ dokumentacji SZJ z obowigzujacym prawem i wymaganiami;

2) formalng i merytoryczng spdjnos$¢ dokumentacji SZJ;

3) sprawng realizacje opracowania i rozpowszechniania dokumentacji SZ] w
Urzedzie Miasta Ciechanow;

4) przeglad i aktualizacje dokumentacji SZ] i zatwierdzanie zmian przed ich
wydaniem;

5) dostarczanie dokumentacji SZ] we wtasciwym czasie do uzytkownikow;

6) dostepnos¢, czytelnosc i identyfikacje dokumentacji SZ] oraz zapisow jakosci;

7) nadzorowanie nieaktualnej dokumentacji SZ] w celu zapobiezenia jej
niezamierzonemu uzyciu;

8) zapewnienie wtasciwych zasad sporzadzania, identyfikowania, zabezpieczania,

wyszukiwania i przechowywania zapisow jakosci w Urzedzie Miasta Ciechanow.

II. Zakres podmiotowy procedury

Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich Wydziatéw Urzedu Miasta Ciechanéw.

III. Zakres przedmiotowy procedury
1) Procedura okresla sposéb postepowania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w
zakresie:
a) opracowywania dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cig;
b) rozpowszechniania dokumentoéw systemu zarzadzania jako$ciag;
c) wprowadzania zmian i aktualizacji dokumentacji;
d) nadzoru nad dokumentacjq i zapisami;

e) okre$lenia statusu dokumentacji i zapiséw oraz zasad ich archiwizacji.
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2) Nadzorem objete sg wszystkie dokumenty oraz zapisy systemu zarzadzania

jakoscia:
a) akty prawa zewnetrznego - ustawy, rozporzadzenia
b) uchwaty Rady Miasta Ciechanéw
c) zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechanow
d) dokumenty jakosci - polityka jakoSci, ksiega jakoSci, procedury, karty
informacyjne, formularze

e) zapisy jakosci

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

Ponizej przedstawiono zakres odpowiedzialno$ci i uprawnienn odnoszacych sie do

opracowywania i zmian oraz zatwierdzania dokumentéw systemu zarzadzania

jakoscia.

1)

2)

3)

4)

akty prawa zewnetrznego - uprawnienia w zakresie opracowania oraz
wprowadzania zmian i aktualizacji a takze zatwierdzania dokumentow
prawa zewnetrznego maja organy zewnetrzne w stosunku do Urzedu Miasta;
uchwaty Rady Miasta Ciechanéw - uprawnienia w zakresie ich
opracowywania oraz wprowadzania zmian i aktualizacji a takze
zatwierdzania reguluje ustawa z dn. 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym,
Statut Gminy Miejskiej Ciechanéw i Regulamin Rady Miasta Ciechan6éw;
zarzadzenia Prezydenta Miasta Ciechanéw - uprawnienia w zakresie ich
opracowywania oraz wprowadzania zmian i aktualizacji a takze
zatwierdzania reguluje ustawa z dn. 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
i Statut Gminy Miejskiej Ciechanow;

Ponizej zostata zamieszczona tabela odpowiedzialno$ci i uprawnien

w zakresie opracowywania i zmian oraz zatwierdzania dokumentéw jako$ci:
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Numer

Nadzo6r nad dokumentami i 2011-01-10
e zapisami
Rodzaj dokumentu jakosci| Opracowanie i zmiany Zatwierdzenie
Polityka JakoSci Kierownictwo Prezydent
Ksiega Jakosci Pelnomocnik ds. SZ] Prezydent
Procedura nadzoru nad |Petnomocnik ds. SZ] Prezydent
dokumentami i zapisami
Procedura powotywania | Petnomocnik ds. SZ] Prezydent
zespolow zadaniowych

Procedury wymagane przez

Osoba wyznaczona przez

Pelnomocnik ds. SZ]

za realizacje zadania

norme Pelnomocnika ds. SZ]

Inne procedury Pracownicy Wydziatéw Petnomocnik ds. SZ]
Karty Informacyjne Pracownicy odpowiedzialni | Kierownik Wydziatu
za realizacje zadania
Formularze Pracownicy odpowiedzialni | Kierownik Wydziatu

Pelnomocnik ds. SZ] nadzoruje realizacje dziatan opisanych w niniejszej procedurze,

akceptuje projekty dokumentéw jakosci pod wzgledem ich zgodno$ci z norma PN-EN

ISO 9001:2009, zapewnia ustanowienie, wprowadzenie i stosowanie procedur

udokumentowanych i innych dokumentéw jakosci, wymaganych przez norme PN-EN

[SO0 9001:2009 i prowadzi archiwum dokumentéw jakosci.

5) Pracownicy odpowiedzialni za sporzadzanie zapiséw jako$ci odpowiadajg za

odzwierciedlenie w zapisach stanu faktycznego, czytelno$¢ i poprawnos¢

zapiséw oraz ich utrwalanie zgodnie z wymaganiami.

V. SKkroty i definicje

Dokumentacja SZJ - cato$¢ dokumentéw, na ktérych opiera sie dziatalnos¢ Urzedu

(obejmuje rowniez dokumenty jako$ci)
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Nadzor nad dokumentami i
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2011-01-10

Data edycji

Dokumenty jakosci - dokumenty, ktérych powstanie wigze sie z wdrazaniem SZ]

(polityka jakosci, ksiega jakosci, procedury, karty informacyjne, formularze)

VI. Opis postepowania

1) schematy blokowe

Schemat nr 1 - Obieg dokumentéw zewnetrznych

Wiasciwy
Wydziat/
osoba

Powielenie i
naniesienia
dekretacji do
pracownikéw

Zidentyfikowanie potrzeby
posiadania wersji
eklektronicznej

rzechowywanie

Wplyniecie Przeglad o
dokumentow dokumentow Powielenie
Biuro Obstugi
inieresanta Przekazanie do
wiasciwych o
Wydziatow Rozdzielnik
Wydziat S —
Organizacyjno- Ar_Cfgwaaqa
Aministracyjny jednego
egzemplarza
Oummane | | et | ovrane
dokumentu P y Wy wydruku

z Lexa

przez
pracownikéw

Kopiowanie do
pliku z Lexa lub
zapis w pdf z
strony
www.sejm.gov.p
|

Przechowywanie
dokumentu na dysku

lokalnym w katalogu
"Dokumenty"
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Schemat nr 2 - Nadzér nad dokumentami jakoSci

Nadzor nad dokumentami i
Zapisami

2011-01-10

Data edycji

o L Identyfikacja potrzeby
Opracowanie i uzgodnienie opracowania nowego
projektu nowego dokumentu dokumentu/zmiany
jakosci lub zmian istniejacego
Osoba dotyczacych dokumentéw
upowazniona do istniejacych
opracowania I
dokumentu Projekt nowego
zmiana
istniejacego Opracowanie
dokumentu zatozen zmian
jakosei dokumentu
jakosci
. Czy zgodny z
Nie wymaganiami
Petnomocnik normy ISO
9001:20007?
Osoba ) Czy zgodny z
upowazniona do Nie obowiazujgcymi
zatwierdzania regulacjami prawa
dokumentu jakosc ewn. i zewn.?2
Tak
Dystrybucja Ciagly nadzér
dokumentu nad
aktualnoscia
Rozdzielnik dokumentu
Kierownicy
Wydziatéw/Osoby|
na samodzielnych
stanowiskach
. Czy zachodzi
Nie potrzeba Tak ]
zmiany lWycofanle
dokumentu? nieaktualnych —
dokumentéw
Sprawdzenie Vzva:fc::f‘;g';
aktualnosci zy stwierdzono Wy
Auditorzy dokumentéw wykorzystanie Tak nleaktualn}/ch -
. Lo ) ? dokumentow i Sporzadzenie
wewnetrzni akoéci w trakcie nieaktualnych powiadomienie ra;fortu " auditu
auditéow dokumentow? Pelnomocnika wewnetrznego
wewnetrznych ds. jakosci
Nie-
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Urzad Miasta
Ciechanéw

PROCEDURA P1

Numer

Nadzodr nad dokumentami i 2011-01-10
zapisami Data edycji

2) opis stowny

a)

Akty prawa zewnetrznego s3 wprowadzane do obiegu poprzez
prenumerate Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i system informacji
prawnej LEX oraz internetowe strony informacji prawnej. System
informacji prawnej LEX jest pod stalym nadzorem informatyka Urzedu i
jest aktualizowany raz w miesigcu. Odpowiedzialno$¢ w zakresie
dystrybucji i ewidencji tych aktow w Urzedzie Miasta lezy po stronie
Biura Obstugi Interesanta a archiwizacji aktow po stronie Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, ktéry ma za zadanie réwniez
udostepnia¢ te dokumenty zainteresowanym komorkom i jednostkom
organizacyjnym. Przy dystrybucji aktéw prawa zewnetrznego sa
stosowane rozdzielniki okreslajace ich odbiorcéw. Zasady postepowania
przy rozpowszechnianiu dokumentacji sg przedstawione na schemacie
nr 1 - Obieg dokumentéw zewnetrznych, umieszczonym w podpunkcie
1) punktu IV niniejszej procedury. W przypadku korzystania z wydrukéw
z Lexa przed wykorzystaniem nalezy sprawdzi¢ ich aktualnos¢. Fakt
sprawdzenia nalezy odnotowa¢ na wydruku przez naniesienie daty
sprawdzenia. W przypadku zapisywania dokumentu Lexa w postaci pliku
nalezy potwierdzi¢ sprawdzenie poprzez wprowadzenie do nazwy pliku
daty sprawdzenia (np. uozp_06_02_04, co oznacza: ,ustawa o
zaméwieniach publicznych - zapisana lub sprawdzona w dniu
06_02_04"). Dokumenty aktualnie obowigzujace s3 przechowywane w
katalogu ,Dokumenty aktualne”, za$§ nieaktualne w Kkatalogu
zatytutowanym ,Dokumenty  nieaktualne”. Pracownicy dokumenty
prawne w formie papierowej przechowuja w podrecznych teczkach
zgodnie z zaleceniami instrukcji kancelaryjnej. Nieaktualne dokumenty w
formie papierowej sa przechowywane w odrebnych teczkach lub

podteczkach i oznaczone literg ,N” na pierwszej ich stronie.
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PROCEDURA P1

Numer

Nadzodr nad dokumentami i 2011-01-10
zapisami Data edycji

uchwaty Rady Miasta Ciechanoéw - Odpowiedzialno$¢ w zakresie ich
dystrybucji i ewidencji oraz archiwizacji tych aktow w Urzedzie Miasta
lezy po stronie Biura Obstugi Rady Miasta, ktére ma za zadanie rowniez
udostepnia¢ te dokumenty zainteresowanym komorkom i jednostkom
organizacyjnym. Zasady postepowania przy  opracowywaniu,
zatwierdzaniu rozpowszechnianiu dokumentacji sg przedstawione w
Ksiedze Proces6w - schematy blokowe procesu ,Przygotowywanie
projektéw prawa miejscowego, ich zatwierdzanie i ogtaszanie” (7.1, 7.2).
Nieaktualne dokumenty w formie papierowej sa przechowywane w
odrebnych teczkach lub podteczkach i oznaczone literg ,N” na pierwszej
ich stronie, za§ w formie elektronicznej w katalogu zatytulowanym
,Dokumenty nieaktualne”;
zarzgdzenia Prezydenta Miasta Ciechané6w - Odpowiedzialno$¢ w
zakresie ich dystrybucji i ewidencji oraz archiwizacji tych aktéw w
Urzedzie Miasta lezy po stronie Prezydenta. Zasady postepowania przy
opracowywaniu, zatwierdzaniu rozpowszechnianiu dokumentacji sa
przedstawione w Ksiedze Procesé6w - schematy blokowe procesu
»Przygotowywanie projektéw prawa miejscowego, ich zatwierdzanie i
ogtaszanie” (7.1, 7.2). Nieaktualne dokumenty w formie papierowej s3
przechowywane w odrebnych teczkach lub podteczkach i oznaczone
literg ,N” na pierwszej ich stronie, zas w formie elektronicznej w
katalogu zatytutowanym ,Dokumenty nieaktualne”
Zasady dotyczace postepowania z dokumentami jako$ci:
= Dokumenty jakoSci sg projektowane, opiniowane, zatwierdzane i
rozpowszechniane zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Urzedu
Miasta Ciechandw oraz niniejsza procedurg;
» W przypadkach potrzeby zmian dotyczacych czeSci dokumentdéw,

ktére moga by¢ wymienione strong przygotowuje sie te strony wraz
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z pismem przewodnim, ktére to pismo potwierdza zatwierdzenie
dokumentdéw podpisane przez osobe upowazniong

Tres¢ i forma dokumentéw jakos$ci — Wzér procedury przedstawia
zalacznik nr 1, wzér karty informacyjnej przedstawia zatgcznik
nr 2, a wzdr opisu procesu z ksiegi proceséw - zatgcznik nr 3;

Zasady opracowywania, zatwierdzania oraz aktualizowania i
nadzorowania dokumentéw jakos$ci przedstawiono na schemacie nr
2 - Nadzér na dokumentami jakos$ci, umieszczonym w podpunkcie 1)
punktu VI niniejszej procedury;

Dokumenty jakosci sa przekazywane wszystkim zainteresowanym
komorkom i jednostkom organizacyjnym, za$§ ich oryginal jest
przechowywany u Pelnomocnika ds. SZJ;

Dokumenty jakosci moga by¢ udostepniane osobom trzecim po
uprzedniej zgodzie Pelnomocnika ds. SZ] i na warunkach przez niego
okreslonych;

Kierownicy Wydzialbw oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska monitoruja na biezgco aktualnos¢ dokumentéw jakoSci;
Auditorzy wewnetrzni sprawdzajg podczas auditow wewnetrznych
aktualno$¢ wykorzystywanych w Urzedzie Miasta Ciechanéw
dokumentéw SZ]J;

Jezeli auditorzy wewnetrzni stwierdzg, iz w Urzedzie s3a
wykorzystywane nieaktualne dokumenty, to s3 zobowigzani
przedstawi¢ to w ,Protokole niezgodnosci” przy raporcie z auditu wg
procedury ,Audit wewnetrzny”

Nieaktualne dokumenty jako$ci w formie papierowej w Wydziatach
sg przechowywane przez okres 1 roku w odrebnych teczkach lub
podteczkach i oznaczone litera ,N” na pierwszej ich stronie, a

nastepnie moga by¢ zniszczone; za$ w formie -elektronicznej
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przechowywane s3 w katalogu zatytutowanym ,Dokumenty
nieaktualne”.

* Oryginaty dokumentéw jakoSci s3 przechowywane przez
Petnomocnika ds. SZ] przez okres nie krétszy niz 5 lat liczac od daty
ich wycofania. Dokumenty takie w ,Wykazie dokumentéw jakosci”
posiadajg status ,wycofany”

e) Zapisy

= Zasady postepowania z zapisami w formie papierowej okresla
instrukcja  kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Ciechanéw;

= Pracownicy sporzadzajacy zapisy jakoSci wykorzystuja odpowiednie
wzory formularzy SZ]J;

= Zapisy jakosSci otrzymane faksem (papier Swiattoczuty) musza by¢
skopiowane przed ich zarchiwizowaniem;

= Zasady postepowania z zapisami w formie elektronicznej:
= korespondencja mailowa - nalezy utworzy¢ na dysku dwa

katalogi - dla poczty przychodzacej i wychodzacej:
»,Korespondencja odebrana” i ,Korespondencja wystana”; tres¢
korespondencji zaleca sie przechowywaé¢ w pliku edytora
tekstow, wtedy zataczniki do korespondencji rowniez podlegaja
archiwizacji w odpowiednich katalogach
= zapis danych w programach (bazy danych) - przechowywane i
zabezpieczane  s3 wedlug  instrukcji = dostawcow
oprogramowania
f) formularze
* Formularze opracowane i uzywane w Urzedzie Miasta Ciechanéw,

zwigzane z procedurami oraz kartami informacyjnymi, posiadaja
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oznakowane nagtéwki i ich aktualnos$¢ jest na biezagco monitorowana
przez witascicieli proceséw. Formularze stosowane w Urzedzie,
ktoérych wzory okreslone sg aktami wyzszego rzedu, s3 w jednym
oznakowanym egzemplarzu dotgczone do dokumentéw jakosci, a ich

status jest na biezgco monitorowany przez wtascicieli proceséw.

Zasady identyfikacji dokumentéw jakoSci zostaty przedstawione w tabeli ponize;j:

Rodzaj dokumentu jakosci Nr identyfikacyjny
Polityka Jako$ci P]
Ksiega Jakosci K]
Procedury jakosci P1
Kolejna procedura
Formularze zwigzane PLF1 Oznacza formularz 1
z procedurami zwigzany z dang procedurg
Oznacza Karte Informacyjng
Karty Informacyjne Symbol Wydziatu K1
nr 1 dla danego wydziatu
Oznacza formularz nr 1
zwigzany z Kartg
Formularze Symbol Wydziatu K1-F1
Informacyjng nr 1 dla
danego wydziatu
Oznacza formularz nr 1
Formularze F1 niezwigzany z zadng

procedurg oraz kartg

VII. Dokumenty zwigzane
1) Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
2) Statut Gminy Miejskiej Ciechanow

3) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ciechanéw
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4) Ksiega procesow
5) Procedura ,Audit wewnetrzny”

6) Instrukcje

VIII. Zalaczniki, formularze
Zatacznik nr 1 - ,,Wzér procedury”
Zatacznik nr 2 -, Wz6r karty informacyjne;j”

Formularz nr 1 - ,\Wykaz dokumentéw jako$ci”

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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