Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do zarzadzenia nr 38/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 7 sierpnia 2012 .
w sprawie wprowadzenia procedury, PZ.4.4.10 Nadzor nad dokumentami SZJ i zapisami jakosci" — wydanie drugie

Procedura PZ.4.4.10 Nadzé6r nad dokumentami SZJ i zapisami jakosci

l. Cel

Ustalenie sposobu postepowania przy sporzadzaniu, identyfikowaniu, gromadzeniu i archiwizowaniu dokumentéw SZJ i zapiséw jakosci w Urzedzie Miasta
Lublin, zwanym dalej Urzedem.

Il. Zakres stosowania

Komorki organizacyjne Urzedu, pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzacych w skfad departamentow.

Dokumentacje Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie stanowia;
1. Dokumenty wewnetrzne organizaciji:

1) odnoszace sie do Systemu Zarzadzania jakoscia, wymagane przez aktualne polskie wydanie normy ISO 9001:
a) Polityka Jakosci;
b) Ksiega Jakosci;
¢) Procedury Systemu Zarzadzania Jakoscig;
d) Zapisy Jakosci.

2) regulujgce organizacje Urzedu, okreslajace zasady, procedury stosowane przy swiadczeniu ustug oraz w rozpatrywaniu skarg i wnioskow, w szczegdlno-
Sci:
a) zarzadzenia Prezydenta,
b) karty informacyjne dotyczace ustug swiadczonych przez Urzad.

2. Dokumenty zewnetrzne — przepisy prawa zewnetrznego, regulujgce zasady postepowania z dokumentacja, procedury stosowane przy swiadczeniu ustug,
rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, w szczegdlnosci:
a) ustawy;
b) rozporzadzenia;
C) przepisy prawa miejscowego.

lll. Postepowanie:

Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji okreslajg przepisy prawa powszechnego dla okre-
Slonych rodzajow dokumentacji oraz ustalone w Urzedzie procedury wewnetrzne.

Zgromadzone lub utworzone w Urzedzie dokumenty stanowia:
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a) klasyfikowanie,
b) gromadzenie,

) przetwarzanie,
d) przechowywanie,

1) dokumentacje niejawna, ktéra podlega ochronie poprzez jej:

zgodnie z przepisami szczegdlnymi dotyczacymi ochrony informacji niejawnych;
2) dokumentacje jawna, {j.:
a) tworzaca akta spraw,
b) nietworzaca akt spraw,
ktéra jest zarzadzana na podstawie:
a) przepisow prawa powszechnego, w szczegolnosci:

- instrukcji kancelaryjnej okreslajacej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

- jednolitego rzeczowego wykazu akt, wskazujgcego sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacii,

- instrukgcji archiwalnej okreslajacej szczegétowe zasady postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
b) obowigzujacych w Urzedzie procedur wewnetrznych.

Nadzér nad dokumentami wewnetrznymi jest realizowany w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw zapewniajacym ich identyfikowanie, identy-
fikowalno$¢, przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie, zachowywanie i udostepnianie.
Nadzér nad dokumentami wewnetrznymi odbywa sie w dwoch etapach:
1) Etap powstawania dokumentu — biezgca analiza projektu dokumentu i parafowanie:
a) przygotowanie projektu dokumentu na stanowisku merytorycznym i parafowanie,
b) opiniowanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez osoby upowaznione i parafowanie,

) opiniowanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalnoprawnym przez Biuro Obstugi Prawnej i parafowanie,

d) uzgadnianie pod wzgledem formalnym przez Wydziat Organizacji Urzedu i parafowanie,
e) podpisanie dokumentu przez osobe upowazniong;
2) Etap po wytworzeniu dokumentu:

a) ewidencjonowanie i nadawanie statusu aktualnosci,

b) przechowywanie i udostepnianie w przepisanym trybie,
c) archiwizowanie.

Dokumenty wewnetrzne odnoszace sie do Systemu Zarzadzania Jakoscig wymagajg dodatkowo uzgodnienia tresci przez Zespoét SZJ i akceptacji Peinomoc-
nika SZJ.
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Nadzér nad dokumentami zewnetrznymi polega na zapewnieniu pracownikom dostepu do aktualnych wersiji tych dokumentow.

Przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, na ktérych opiera sie System Zarzadzania Jakoscig, sg udostepnione elektronicznie w Intranecie w zaktadce
~Serwisy prawne”.
Aktualno$¢ tresci tych przepiséw jest zapewniana przez podmioty prowadzace serwisy.

Przepisy prawa miejscowego, a takze podlegajace publikacji dokumenty wytworzone w Urzedzie, sg udostepnione w elektronicznych serwisach informacyj-
nych Urzedu — odpowiednio: w Biuletynie Informacji Publicznej, w serwisie internetowym Samorzadu Miasta Lublin (Strona Gtéwna) lub w serwisie
wewnetrznym Urzedu (Intranet). Za prawidtowe funkcjonowanie tych serwiséw odpowiadajg witasciwe komorki organizacyjne.

Funkcja Imie i nazwisko Podpis Data
Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem Marta Kulbaka
Opracowat Kierownik Referatu ds. zarzadzania Urzedem Agnieszka Weremko
Dyrektor Biura Obstugi Kancelaryjnej Iwona Wozniak

Petnomocnik do spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig w

Akceptowat ;0 dzie Miasta Lublin

Andrzej Wojewoddzki

Zatwierdzit Prezydent Miasta Lublin Krzysztof Zuk
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