Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do zarzadzenia nr 32/8/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 11 sierpnia 2017 .
w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.10 Nadzor nad dokumentami SZJ i zapisami jakosci” — wydanie trzecie

Procedura PZ.4.4.10 Nadzé6r nad dokumentami SZJ i zapisami jakosci

l. Cel

Wskazanie zasad postepowania przy sporzadzaniu, gromadzeniu i archiwizowaniu dokumentéw SZJ oraz zapiséw jakosci w Urzedzie Miasta Lublin, zwanym
dalej ,Urzedem”, zapewniajacych identyfikacje', identyfikowalno$¢? dokumentow SZJ i zapisdw jakosci.

|l. Zakres stosowania

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu.

Dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie stanowig:
1. Dokumenty wewnetrzne organizaciji:

1) odnoszace sie do Systemu Zarzadzania Jakoscia:
a) Polityka Jakosci,
b) Ksiega Jakosci,
¢) Procedury Systemu Zarzadzania Jakoscia,
d) Zapisy Jakosci;

2) regulujgce organizacje Urzedu, okreslajace zasady, procedury stosowane przy s$wiadczeniu ustug oraz w rozpatrywaniu skarg i wnioskow,
w szczegolnosci:
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.

1
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Identyfikacja — zdolno$¢ do ustalenia oznaczeh dokumentu, sprawy, procesu, ustugi itp. w odniesieniu do wymagan (np. aktualny, nieaktualny, obowigzujacy, nieobowigzujacy, zgodny, niezgodny).
Identyfikowalno$é — zdolnos$¢ do przesledzenia historii, zastosowania lub lokalizacji dokumentu, sprawy, procesu, ustugi itp. (np. wersjonowanie, rejestrowanie zmian).
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lll. Postepowanie:

Zasady tworzenia, ewidencjonowania, gromadzenia, przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji okreslajg przepisy prawa powszechnego
dla okreslonych rodzajéw dokumentacji oraz ustalone w Urzedzie procedury wewnetrzne.

Zgromadzone lub tworzone w Urzedzie dokumenty stanowia;:

1) dokumentacje niejawna, ktéra podlega ochronie poprzez jej:
a) klasyfikowanie,
b) gromadzenie,
c) przetwarzanie,
d) przechowywanie,
na zasadach ogdlnych zarzadzania dokumentacja, o ktérych mowa w punkcie 2 oraz zgodnie z przepisami szczegdlnymi dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych;

2) dokumentacje jawna, tj.:
a) tworzaca akta spraw,
b) nietworzaca akt spraw,
ktora jest zarzadzana na podstawie:
a) przepisow prawa powszechnego, w szczegolnosci:
- instrukcji kancelaryjnej okres$lajacej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
- jednolitego rzeczowego wykazu akt, wskazujgcego sposoéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
- instrukcji archiwalnej okreslajgcej szczegdtowe zasady postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
b) obowigzujacych w Urzedzie procedur wewnetrznych.

Nadzér nad wewnetrznymi dokumentami SZJ odbywa sie w dwdch etapach:

1) Etap powstawania dokumentu — biezgca analiza projektu dokumentu , uzgadnianie, opiniowanie i ostateczna akceptacja:
a) przygotowanie projektu dokumentu na stanowisku merytorycznym,
b) uzgadnianie i akceptacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez osoby upowaznione,
c) opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez wtasciwe komérki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu,
d) opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalnoprawnym przez Biuro Obstugi Prawnej, jezeli jest wymagane,
e) ostateczna akceptacja dokumentu przez osobe upowazniong;
2) Etap po wytworzeniu dokumentu:
a) ewidencjonowanie i nadawanie statusu aktualnosci,
b) przechowywanie i udostepnianie w przepisanym trybie,
c) archiwizowanie.
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Nadzor nad dokumentami wewnetrznymi organizacji odnoszgcymi sie do Systemu Zarzadzania Jakoscig jest realizowany poprzez wykonywanie czynnosci
w EZD?®. EZD zapewnia identyfikowanie, identyfikowalnos$¢, integralnoscé®, rozliczalno$¢®, przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie i udostepnianie
dokumentow i danych. Wprowadzanie zmian do dokumentow SZJ odbywa sie poprzez tworzenie, uzgadnianie i akceptacje projektéw w EZD. Nowe wydania
dokumentow SZJ sg oznaczane kolejnym numerem. Dokumentacja SZJ wymaga dodatkowo uzgodnienia tresci przez Zespot do spraw Rozwoju Systemu
Zarzadzania Jakoscig i akceptacji Pethnomocnika SZJ. Nowe wydania Dokumentacji SZJ wdrazane sg po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin.

Nadzér nad dokumentami zewnetrznymi polega na zapewnieniu pracownikom Urzedu dostepu do ich aktualnych wersiji.

Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, na ktérych opiera sie System Zarzadzania Jakoscig — zgodnie z obowigzujacg ustawg o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktdw prawnych — sg niezwtocznie ogtaszane w formie dokumentu elektronicznego, w dzienniku urzedowym wydawanym
w postaci elektronicznej, dostepnym na stronie internet. Adresy stron internetowych dziennikéw urzedowych sg dodatkowo dostepne w serwisie wewnetrznym
Urzedu Intranet. Aktualno$¢ tredci dziennikéw urzedowych jest zapewniana przez podmioty prowadzace serwisy.

Przepisy prawa miejscowego, a takze podlegajace publikacji dokumenty wytworzone w Urzedzie, sg udostepnione w elektronicznych serwisach

informacyjnych Urzedu — odpowiednio: w Biuletynie Informacji Publicznej, serwisie internetowym miasta Lublin dziatajgcym pod domena: lublin.eu lub
w serwisie wewnetrznym Urzedu (Intranet). Za prawidtowe funkcjonowanie tych serwiséw odpowiadajg wtasciwe komérki organizacyjne.

3 EZD - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, bedace system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.
4 Integralnos¢ — atrybut bezpieczenstwa danych i dokumentow okreslajacy ich jako$¢ w aspekcie kompletnosci, spojnosci i wiarygodnosci (zapewnienie, ze dane nie zostaty zmienione, dodane lub

usunigte w nieautoryzowany sposaéb).
5 Rozliczalno$¢ — wiasciwos¢ systemu pozwalajgca na przypisanie okreslonego dziatania w systemie teleinformatycznym do osoby fizycznej (uzytkownika systemu) lub procesu oraz umiejscowié je

w czasie.
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