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1. CEL.

Celem procedury jest okreslenie zasad identyfikacji i dostepu do wymagan prawnych niezbednych dla
wykonywania zadan (ustug) Urzedu oraz okreslenie zasad nadzoru nad dokumentami i zapisami w zakresie
opracowywania, numeracji, dystrybucji oraz sposobu wprowadzenia zmian do dokumentacji Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

2. ZAKRES STOSOWANIA ORAZ DANE WEJSCIOWE | WYJSCIOWE.

Procedura obejmuje swym zakresem przepisy prawa, uchwaly Rady Gminy Czernica, zarzadzenia Wajta
oraz dokumentacje systemowa: Ksiege Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, karty procesow, procedury
wraz z zatgcznikami oraz inne regulacje wewnetrzne. Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Czernica.

Osoba odpowiedzialna to: w zakresie Ksiegi ZSZ i Polityki Jakosci oraz Antykorupcyjnej— Petnomocnik ds.
ZSZ; Karty procesu — Wiasciciel procesu, Procedury — Wtasciciel Procedury, formularz — Petnomocnik ds.
ZSZ lub kierownik komorki organizacyjnej, Procedura zarzgdzania ryzykiem korupcyjnym — Petnomocnik ds.
757

3. DEFINICJE.

Dokumentacja — dokumenty i zapisy wymagane w ZSZ oraz wymagane przez przepisy zewnetrzne i
wewnetrzne.

Dokument — informacja (i jej no$nik) okreslajgca sposoby i zasady postepowania.

Zapis — specjalny rodzaj dokumentu, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych dziatan i otrzymanych rezultatéw; obejmuje zaréwno informacje jak i jej nosnik.
Ksiega Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — dokument, w ktérym okreslono Zintegrowany System
Zarzgdzania obejmujgcy System Zarzgdzania Jakoscig oraz System Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

Wojt — Wéjt Gminy Czernica

P- Petnomocnik ds. ZSZ

KO — Koordynator ds. ZSZ

RP — Radca Prawny

KKO - Kierownik Komorki Organizacyjnej (Kierownik Referatu)

AW — Audytor wewnetrzny

Sekretarz — Sekretarz Gminy Czernica

JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci
4.1 ldentyfikacja i dostep do wymagan prawnych

4.1.1 ldentyfikacja i aktualizacja wymagan prawnych dokonywana jest na Sekretarz, KKO, RP
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, w tym przepiséw zwigzanych z

antykorupcja.

4.1.2 Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych korzystajg z aktow Pracownicy Urzedu

prawnych na podstawie, ktérych realizowane sg zadania merytoryczne. Dostep do
aktow prawnych zapewniony jest poprzez programy komputerowe Legalis i strony
internetowe: Rzadowe Centrum Legislacji, Elektroniczny Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Dolnoslgskiego.

4.2 Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw

4.2.1 Karty procesow
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4.2.1.1 Karty proceséw opracowywane sg na formularzu wewnetrznym Karta
Procesu. Za koordynacje prac nad dokumentem odpowiada Wtasciciel procesu.

Wiasciciel procesu

pracownika merytorycznego lub Koordynatora ds. ZSZ(formularze dotyczace
procesow i procedur systemowych).

4.2.3.2 Formularze zatwierdzane sg przez:

* Wjta lub osobe przez niego wyznaczong jako zatgczniki do dokumentacji ZSZ— w
przypadku formularzy dotyczgcych proceséw i procedur systemowych,

* kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej — w pozostatych przypadkach.

4.2.1.2 Karty proceséw weryfikowane sg na zgodno$é z wymaganiami normy PN- KO

EN ISO 9001:2009 oraz wymogami SPZK przez Koordynatora ds. ZSZ.

4.2.1.3 Karty proceséw zatwierdzane sg przez Woajta lub osobe przez niego Woijt
upowaznionag.

4.2.2 Procedury

4.2.2.1 Procedury opracowywane sg przez Wtasciciela procedury na formularzu Wiasciciel
wewnetrznym ,Procedura” procedury
4.2.2.2 Procedury weryfikowane sg na zgodnos$¢ z wymaganiami normy PN-EN ISO KO
9001:2009 oraz wymogami SPZK przez Koordynatora ds. ZSZ.

4.2.2.3 Procedury zatwierdzane sg przez Wojta lub osobe przez niego Woijt
upowazniona.

4.2.2.4 Kazda procedura w nagtéwku powinna posiada¢ numer oraz wskazanie P
stron X z Y.

4.2.3 Formularze wewnetrzne

4.2.3.1 Formularze wewnetrzne opracowywane sg przez odpowiedniego Pracownik

merytoryczny/ KO

KKO/ P

4.2.4 Zmiana dokumentow

4.2.4.1 Kazdy pracownik ma prawo zaproponowa¢ nowy dokument lub zmiane w
dokumentach istniejgcych sktadajgc pisemny wniosek do osoby odpowiedzialne;j
za dany zakres merytoryczny (wg zatgcznika Wniosek o opracowanie/zmiane
dokumentu).

Pracownik/ KKO

zmian bedgcym elementem kazdego oryginalnego dokumentu.

4.2.4.2 Osoba odpowiedzialna za dany zakres merytoryczny dokonuje oceny KKO/KO
propozycji oraz konsultuje sie z Koordynatorem ds. ZSZ w celu zbadania zgodnosci

nowego dokumentu z Normg ISO 9001 i wymogami SPZK

4.2.4.3 Decyzja udokumentowana zostaje na wniosku pracownika. KKO/P
4.2.4.4 W przypadku zaakceptowania propozycji opracowania/zmiany dokumentu, KKO/P
osoba odpowiedzialna za dany zakres merytoryczny odpowiada za sterowanie

Zmianami.

4.2.4.5 Zmiana w tresci Ksiegi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, Kart P
procesow, Procedur lub w zatgcznikach (formularzach) odnotowywane jest w tabeli

,Opis zmian” kazdego dokumentu

4.2.4.6 Wszystkie zmiany w dokumentacji ZSZ dokumentowane sg w rejestrze P

4.3 Oznaczanie dokumentow
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4.3.1 Do oznaczania dokumentow ZSZ (Ksiega ZSZ, Karty proceséw, Procedury,
formularze) stosuje sie klasyfikacje JRWA.

4.3.2 Dokumenty sg oznaczane wedtug ponizszych zasad:

4.3.2.1 Ksiega ZSZ, Polityka ZSZ — identyfikacja: OiSO.0141.wersja.rok (OiSO -
oznaczenie komorki organizacyjnej, 0141 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
wersja - wersja kolejna w roku od numeru 1, rok — rok zatwierdzenia dokumentu).

4.3.2.2 Procedura, karty procesu — identyfikacja: OiSO.0142.numer.wersja.rok
(0142 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, wersja - wersja kolejna w roku od
numeru 1, rok — rok zatwierdzenia dokumentu).

4.3.2.3 Formularz - identyfikacja: OiSO.0143.numer.wersja.rok (0143 — symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, wersja - wersja kolejna w roku od numeru 1, rok — rok
zatwierdzenia dokumentu).

4.3.3 Uchwaty Rady Gminy Czernica i Zarzgdzenia Wojta

4.3.3.1 Uchwaty Rady Gminy Czernica sg oznaczane wedtug zasady: kolejny
numer sesji w kadencji Rady / kolejny numer uchwaty / rok, w ktérym przyjeto
uchwate. Zarzgdzenia Wojta sg oznaczane wedtug zasady: kolejny numer
zarzgdzenia z Rejestru (cyfry arabskie) / rok, w ktérym wydano zarzgdzenie.

4.4 Dystrybucja dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

4.4.1 Za udostepnienie kart proceséw/ procedur/ powigzanych zatgcznikéw
odpowiada Petnomocnik ds. ZSZ .

4.4.2 Oryginaty dokumentacji ZSZ znajdujg sie u Pethomocnika ds. ZSZ.

4.4.3 Dokumentacja ZSZ udostepniona jest wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Czernica poprzez strone internetowg Www.czernica.pl w wersji PDF. Formularze
w wersji PDF i jesli to konieczne w wersji edytowanej (word lub excel).

4.4.4 Wersja dokumentacji ZSZ umieszczona na stronie Gminy Czernica jest
wersjg zgodng z wersjg aktualng przechowywang w oryginale u Petnomocnika ds.
ZSZ. Kazdy wydruk dokumentacji ze strony internetowej traktowany jest tylko, jako
kopia informacyjna i powinna zawiera¢ znak wodny (,KOPIA”).

4.5 Postepowanie z dokumentacja nieaktualnag

4.5.1 Osoby odpowiedzialne za poszczegodine dokumenty przechowuja i
archiwizujg dokumenty zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych.

4.5.2 Dokumenty takie jak: Ksiega ZSZ , Karty proceséw, Procedury, Formularze
sg klasyfikowane, jako kategoria A

Pracownicy

4.5.3 Nieaktualne dokumenty takie jak: Ksiega ZSZ, Karty procesow, Procedury,
Formularze lub inne dokumenty systemowe, przekreslane sg na czerwono na
pierwszej stronie z adnotacjg ,nieaktualne” oraz trwale spiete.

4.5.4 Nieaktualne przepisy prawne i inne nieaktualne dokumenty znajdujg
sie w archiwum zaktadowym i sg przechowywane przez okres wskazany w JRWA.

4.6 Nadzorowanie zapisow

KKO / Pracownik
odpowiedzialny

4.6.1 Zapisom podlegajg wyniki wszystkich dziatan majgcych zwigzek z jakoscig i
oferowanych ustug oraz funkcjonowaniem ZSZ, a w szczegdlnosci:
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sinformacje dotyczgce dokumentacji ZSz,

swyniki przegladéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
swyniki analizy ryzyka wystgpienia zdarzen korupcyjnych
swyniki wewnetrznych audytéw ZSz,

sinformacje dotyczgce ustugi niezgodnej,

ezapisy dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,

einnych dziatarh majgcych wptyw na ZSZ.

4.6.2 Dziatania wymagajgce zapisow, ich obieg i archiwizacja sg okreslone w
poszczegodlnych kartach proceséw/ procedurach/ aktach prawnych.

4.6.3 Sporzadzanie zapiséw

4.6.3.1 Odpowiedzialnym za okreslenie dziatan, ktére wymagajg sporzadzania
zapisow jest wtasciciel procesu/procedury/ryzyka i kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz audytoréw wewnetrznych

Wiasciciel procesu,
procedury/KKO/AW

4.6.3.2 Zapisy powstajg w trakcie realizacji zadan wynikajgcych z zatozen zwartych
w poszczegolnych kartach proceséw / procedurach/ aktach
Prawnych/audytach wewnetrznych

4.6.3.3 Odpowiedzialnosci w zakresie sporzgdzania zapiséw okreslone sg w
poszczegdblnych kartach proceséw / procedurach.

4.6.3.4 Zapisy wymagajgce standardowej formy sporzadzane sg na:
- wewnetrznie opracowanych formularzach,
- drukach akcydensowych.

Wiasciciel procesu,
procedury/KKO/AW

Wiasciciel procesu,
procedury/KKO/AW

Wiasciciel procesu,
procedury/KKO/AW

4.6.3.5 W kazdym przypadku zapisy podlegajg zasadom nadzoru w zakresie:
- zabezpieczenia przed dostepem oséb postronnych,

- segregacji umozliwiajgcej szybkie odszukanie zapiséw,

tatwej identyfikowalnosci,

- archiwizacji, oznaczania i usuwania nieaktualnych zapiséw.

4.6.4 Zapisy systemowe s3 podstawa do analiz skutecznosci ZSZ.
4.6.4.1 Przechowywanie

Wiasciciel procesu,
procedury/KKO/PJ/
KO/AW

Pracownicy Urzedu

4.6.4.2 Zapisy utrzymywane sg w formie pisemnej i/lub elektronicznej.

4.6.4.3 Sposob przechowywania zapiséw gwarantuje, ze nie zostang one
uszkodzone i sg dostepne w kazdej sytuaciji, gdy zaistnieje potrzeba ich
wykorzystania.

4.6.4.5 Okres przechowywania zapiséw systemowych uwzglednia:
- obowigzujgce przepisy prawne,
- wymagania wewnetrzne,

4.6.4.6 Po wymaganym okresie przechowywania zapisy systemowe sg niszczone
badz archiwizowane.

4.6.5 Aktualizacja wykazu podstawowych aktéw prawnych

4.6.5.1 Kazdy pracownik merytoryczny odpowiada za aktualizacje aktéw prawnych
uzywanych na jego stanowisku pracy. Za nadzorowanie tego procesu jest
odpowiedzialny kierownik wtadciwego referatu.

KKO, pracownik
merytoryczny
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5. FORMA DOKUMENTOWANIA PROCESU - ZAPISY
s\Wniosek o opracowanie/zmiane dokumentu - opracowywany przez pracownika, zatwierdzany przez
osobe odpowiedzialng za dany zakres merytoryczny, utrzymywany do czasu wprowadzenia zmiany, a
nastepnie archiwizowany przez osobe odpowiedzialng za dany zakres merytoryczny przez okres
obowigzywania dokumentu.

6. ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 - 0iS0.0143.9.1.2011 - Wniosek o opracowanie/zmiane dokumentu

7. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakfadowych

Instrukcja archiwum zaktadowego

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czernicy

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

8. ZMIANY

L.p.

OPIS ZMIAN




