ZARZADZENIE Nr8534/v11/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia ¥ CL@VRCA- 2018 r.

w sprawie przyje¢cia procedury Udokumentowane informacje
w Urzedzie Miasta Yodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 1 1000)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Przyjmuje, okreslong w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, procedurg
Udokumentowane informacje w Urzgdzie Miasta L.odzi, opracowang na potrzeby stosowania,

utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig wedlug wymagan normy PN-EN
ISO 9001:2015.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Lodzi
ds. Jakosci oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 510/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 maja 2012 r. w sprawie przyj¢cia procedury ,,Nadzor nad dokumentacja i zapisami”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

¥ 2\ PREZYDENT MIAST?/

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr §53% /V11/18
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia ¥ czerwca 2018 r.

Udokumentowane informacje w Urzedzie Miasta Lodzi
wydanie 1/2018
obowiazuje od ¥ czerwca 2018 r.

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest zapewnienie sposobu postgpowania przy identyfikowaniu, gromadzeniu,
oznaczaniu, porzagdkowaniu, przechowywaniu i dysponowaniu dokumentacja.

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI
Za realizacje procedury odpowiada Pelnomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci.
Odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych osob zostala okreslona w kolejnych punktach niniejszej
procedury.

3.  OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Lp. | Osoba odpowiedzialna | Zadanie

Postanowienia ogodlne

1. Osoba odpowiedzialng za opracowywanie, rozpowszechnianie, przechowywanie oraz
nadzorowanie udokumentowanych informacji dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia jest
Pelnomocnik Prezydenta Miasta L.odzi ds. Jakosci.

2. Data, od kiedy obowiazuja udokumentowane informacje systemu zarzadzania jakoscia jest
okreslona w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Lodzi wprowadzajacym dany dokument.

3. Udokumentowane informacje systemu zarzadzania jakoscia zawarte w zarzadzeniach
Prezydenta Miasta Lodzi sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lodzi oraz dostgpne w sieci intranet Urzedu Miasta Lodzi, zwanego dalej Urzedem.

4. Procedura — jest to ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu.

5. Dokument — informacja i jej nosnik.

Udokumentowane informacje Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ)

Kazdy opracowany dokument SZJ powinien:
— by¢ czytelny pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
— umozliwia¢ identyfikacje autora,

i — posiada¢ numer identyfikacyjny,

% | Frezydents Mla’st.a bl | _ posiadac date obowigzywania,
ds. Jakosci N
— posiada¢ ponumerowane strony,
— by¢ dostgpny w miejscu stosowania,
— by¢ podpisany przez osobe zatwierdzajaca.
3 | Prezydent Miasta Lodzi | Zatwierdza dokumentacje¢ dotyczaca SZJ.
Pelnomocnik
Prezydenta M”fSt'a Lodzi | pystrybucja dokumentacji dotyczacej SZJ odbywa sie zgodnie
ds. Jakoscn,' z zasadami okreslonymi w wewnetrznych aktach prawnych.
4 Dyrektor Wydziatu ) B I N ) =
Organizacyjno- Oryginal dokumentacji dotyczacej SZJ w wersji papierowej jest

Administracyjnego przechowywany w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
w Departamencie Obstugi | W Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi.

i Administracji




Wprowadzanie zmian w udokumentowanych informacjach SZJ

Petnomocnik Prezydenta
Miasta Lodzi ds. Jakosci,
WSZysCy pracownicy
Urzedu

Zmian w udokumentowanych informacjach SZJ dokonuje
Petnomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci.

Whniosek o wprowadzenie zmian w dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania jakoscia moga zglasza¢ do Pelnomocnika Prezydenta
Miasta Lodzi ds. Jakosci wszyscy pracownicy Urzedu. W przypadku
spraw dotyczacych komorki organizacyjnej, w ktorej wnioskujacy
pracownik jest zatrudniony, wnioskowana zmiana musi zosta¢
zaopiniowana przez kierownika tej komorki.

Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Lodzi ds. Jakosci

Opiniuje zaproponowane zmiany w terminie do 14 dni.

W przypadku pozytywnej opinii przedktada ja Prezydentowi Miasta
Lodzi, ktory zatwierdza zmiang 1 ustala termin jej obowiazywania.
Zmiany w udokumentowanych informacjach SZJ wprowadza sie
poprzez wydanie nowej wersji danego dokumentu.

Ksiega jako$ci w Urzedzie Miasta Yodzi

Zatwierdza oraz ustala date wejscia w zycie Ksiegi jakosci

7 | Prezydent Miasta Lodzi
w Urzedzie Miasta .
Opracowuje Ksiege jakosci w Urzedzie Miasta.
Pelnomocnik . ot s : . .
Prozvienta Miasta Eods Oryginal Ksiegi jest przechowywany w Wydziale Organizacyjno-
8 e i Administracyjnym w Departamencie Obstugi i Administracji.

ds. Jakosci

Ksigga jest dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta L.odzi oraz sieci intranet Urzedu.

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi

Sposéb opracowywania oraz nadzoru nad aktami prawnymi w Urzedzie zostal opisany
w Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektéw aktow prawnych i ich przedkladania na
posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do
realizacji przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta bLodzi oraz miejskie jednostki
organizacyjne, przyjetej odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi.

Normy oraz akty prawne

Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu

Sa odpowiedzialni za biezace monitorowanie zmian obowiazujacych
przepisow prawnych. W przypadku zmiany zobowigzani sa do
wystapienia do Prezydenta Miasta Lodzi z projektem zarzadzenia
w sprawie  zatwierdzenia  szczegdtowego — wykazu  zadan
realizowanych przez dang komorke organizacyjng Urzedu.

11

Wszyscy pracownicy
Urzedu

Sa zobowigzani do biezacego s$ledzenia zmian w przepisach
prawnych, ktore maja zastosowanie przy wykonywanych przez nich
zadaniach. O ewentualnych zmianach lub nowych przepisach, ktore
nie zostaly uwzglednione w szczegotowym wykazie zadan, o ktérym
mowa w pkt. 10 niniejszej procedury, nalezy bezzwlocznie
informowac kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

12

Petnomocnik Prezydenta
Miasta Lodzi ds. Jakosci

Odpowiada za przechowywanie bedacych w jego posiadaniu
egzemplarzy norm ISO w wersji papierowej. Wypozyczenie normy
wymaga wpisu do rejestru uzytkownikow norm. W przypadku
dezaktualizacji normy wycofuje jej nieaktualny egzemplarz
wprowadzajac na jego miejsce wersj¢ aktualna.
Odpowiada za  przechowywanie i udostgpnianie
elektronicznego z zapisang norma.

nosnika
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WNIOSEK O WPROWADZENIE ZMIANY
Urzad Miasta Y.odzi

| zdnia .....................

Propozycja wprowadzenia zmiany:

Uzasadnienie:

Data i podpis wnioskodawcy:

Opinia przelozonego / Pelnomocnika Prezydenta Miasta f.odzi ds. Jakosci:

Tres¢ ostatecznej zmiany:

Decyzja (data i podpis):




KARTA ZMIAN

Lp.

Wprowadzono

Anulowano

Data zmiany

Zatwierdzil
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