
ZARZf\DZENIE N d?5SlJ./VII/18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia !{ Ol.(J'Y~ 2018 r. 

w sprawie przyj~cia procedury Udokumentowane informacje 
w U rz~dzie Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 i 1000) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Przyjmujy, okreslonq w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia, procedury 
Udokumentowane informacje w Urzydzie Miasta Lodzi, opracowanq na potrzeby stosowania, 
utrzymania i doskonalenia systemu zarzqdzania jakosciq wedrug wymagail normy PN-EN 
ISO 9001:2015. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Lodzi 
ds. Jakosci oraz kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 510/W1l2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
31 maja 2012 r. w sprawie przyjycia procedury "Nadz6r nad dokumentacjq i zapisami". 

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr Zsgq. NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia !? czerwca 2018 r. 

Udokumentowane informacje w Urz~dzie Miasta Lodzi 

wydanie 1/2018 

obowi'lzuje od 1- czerwca 2018 r. 

1. CEL PROCEDURY 

Celem procedury jest zapewnienie sposobu postypowania przy identyfikowaniu, gromadzeniu, 
oznaczaniu, porz'ldkowaniu, przechowywaniu i dysponowaniu dokumentacj'l. 

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI 

Za realizacjy procedury odpowiada Petnomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci . 
Odpowiedzialnose poszczeg61nych os6b zostab okreslona w kolejnych punktach niniej szej 
procedury. 

3. OPIS SPOSOBU POSTF;POW ANIA 

Lp. Osoba odpowiedzialna Zadanie 

Postanowienia ogolne 

1. Osob'l odpowiedzialn'l za opracowywan Ie, rozpowszechnianie, przechowywan ie oraz 
nadzorowanie udokumentowanych informacji dotycz'lcych systemu zarz'ldzania jakosci'l jest 
Pemomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds . Jakosci . 

2. Data, od kiedy obowi'lzuj'l udokumentowane informacje systemu zarz'ldzania jakosci'l jest 

1 
okreslona w zarz'ldzeniu Prezydenta Miasta Lodzi wprowadzaj'lcym dany dokument. 

.., 
Udokumentowane informacje systemu zarz'ldzania jakosci'l zawarte w zarz'ldzen iach .) . 

Prezydenta Miasta Lodzi s'l publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta 
Lodzi oraz dostypne w sieci intranet Urzydu Miasta Lodzi, zwanego dalej Urzydem. 

4. Procedura - jest to ustalony spos6b przeprowadzenia dziabnia lub procesu . 

5. Dokument - informacja i jej nosnik. 

Udokumentowane informacje Systemu Zarz~dzania Jakosci~ (SZJ) 

KaZdy opracowany dokument SZJ powinien: 
- bye czytelny pod wzglydem merytorycznym i formalnym , 
- umozliwiae identyfikacjy autora, 

Petnomocnik - posiadae numer identyfikacyjny, 
2 Prezydenta Miasta Lodzi 

posiadae daty obowi'lZYWania, 
ds. Jakosci 

-

- posiadae ponumerowane strony, 
- bye dostypny w miejscu stosowania, 
- bye podpisany przez osoby zatwierdzaj'lc'l. 

3 Prezydent Miasta Lodzi Zatwierdza dokumentacjy dotycz'lC'l SZJ. 

Petnomocnik 
Prezydenta Miasta Lodzi Dystrybucja dokumentacji dotycZ'lcej SZJ odbywa siy zgodnie 

ds . Jakosci, z zasadami okreslonymi w wewnytrznych aktach prawnych. 

4 
Dyrektor Wydziatu 

Oryginat dokumentacj i dotycz'lcej SZJ w wersji papierowej jest Organ izacyj no-
Adm i n istracyj nego przechowywany w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym 

w Departamencie Obstugi w Departamencie Obstugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

i Administracji 
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Wprowadzanie zmian w udokumentowanych informacjach SZJ 

Zmian w udokumentowanych infonnacjach SZJ dokonuje 
Pemomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci. 

Pdnomocnik Prezydenta Wniosek 0 wprowadzenie zmian w dokumentacji dotycz~cej systemu 

5 
Miasta Lodzi ds. Jakosci , zarz~dzania jakosci~ mog~ zglaszac do Pdnomocnika Prezydenta 

wszyscy pracowl1lcy Miasta Lodzi ds. Jakosci wszyscy pracownicy Urzydu. W przypadku 
Urzydu spraw dotycz~cych komorki organizacyjnej, w ktorej wnioskuj~cy 

pracownik jest zatrudniony, wnioskowana zmJana musl zostac 
zaopiniowana przez kierownika tej komorki. 

Opiniuje zaproponowane zmiany w terminie do 14 dni. 

Pelnomocnik Prezydenta 
W przypadku pozytywnej opinii przedklada j~ Prezydentowi Miasta 

6 
Miasta Lodzi ds . Jakosci 

Lodzi, ktory zatwierdza zmiany i ustala termin jej obowi~zywania. 
Zmiany w udokumentowanych infonnacjach SZJ wprowadza siy 
poprzez wydanie nowej wersji danego dokumentu. 

Ksi~ga jakosci w Urz~dzie Miasta Lodzi 

7 Prezydent Miasta Lodzi Zatwierdza oraz ustala daty wejscia w Zycie Ksiygi jakosci 
w Urzydzie Miasta. 

Pdnomocnik 
Opracowuje Ksiygy jakosci w Urzydzie Miasta. 

Prezydenta Miasta Lodzi 
Oryginal Ksiygi jest przechowywany w Wydziale Organizacyjno-

8 
ds. Jakosci 

Administracyjnym w Departamencie Obslugi i Administracji. 

Ksiyga jest dostypna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu 
Miasta Lodzi oraz sieci intranet Urzydu. 

Zarz~dzenia Prezydenta Miasta Lodzi 

Sposob opracowywania oraz nadzoru nad aktami prawnyml w Urzydzie zostal oplsany 
w Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow prawnych i ich przedkladania na 

9 posiedzenia Kolegium Prezydenta M iasta Lodzi oraz przekazywan ia aktow prawnych do 
realizacji przez komorki organ izacyj ne Urzydu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki 
organizacyjne, przyjytej odrybnym zarz~dzeniem Prezydenta Miasta Lodzi. 

Normy oraz akty prawne 

S~ odpowiedzialni za biez~ce monitorowanie zmian obowi~zuj~cych 

Kierownicy komorek 
przepisow prawnych. W przypadku zmJany zobowi~zani s~ do 

10 
organizacyjnych Urzydu 

wyst~pienia do Prezydenta Miasta Lodzi z projektem zarz~dzenia 
w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez dan~ komorky organizacyjn~ Urzydu. 

S~ zobowi~zani do biez~cego sledzenia zmJan w przepisach 
prawnych, ktore maj~ zastosowanie przy wykonywanych przez nich 

II 
Wszyscy pracownicy zadaniach. 0 ewentualnych zmianach lub nowych przepisach, ktore 

Urzydu nie zostaly uwzglydnione w szczegolowym wykazie zadan, 0 ktorym 
mowa w pkt. 10 niniejszej procedury, naleZy bezzwloczn ie 
informowac kierownika komorki organizacyjnej Urzydu. 

Odpowiada za przechowywan ie byd~cych w jego posiadaniu 
egzemplarzy norm ISO w wersji papierowej. Wyp0Zyczenie normy 

Pdnomocnik Prezydenta 
wymaga WPISU do rejestru uzytkownikow norm. W przypadku 

12 dezaktual izac j i normy wycofuje jej nieaktualny egzemplarz 
M iasta Lodzi ds. Jakosci 

wprowadzaj~c najego miejsce wersjy aktualn~. 
Odpowiada za przechowywanie I udostypnianie nosnika 
elektronicznego z zapisan~ norm~. 
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WNIOSEK 0 WPROW ADZENIE ZMIANY 

U rz~d Miasta Lodzi 
do .................. ... ..... . (numer, wydanie, tytul dokumentu) 

z dnia ........ .......... .. . 

Propozycja wprowadzenia zmiany: 

U zasadnienie: 

Data i podpis wnioskodawcy: 

Opinia przelozonego / Pelnomocnika Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci: 

Trese ostatecznej zmiany: 

Decyzja (data i podpis): 



4 

KARTAZMIAN 

DOTYCZY: •••••••••••••• 

Lp. Wprowadzono Anulowano Data zmiany Zatwierdzil 
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