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zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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KARTA EWIDENCYJNA (udost¢pnienie dokumentu)

Wydanie

Zwrot

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Urzedu.
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad wydawania 1 wysylania decyzji administracyjnych

wydawanych w Urzedzie Miasta Wabrzezna.

2. Przedmiot procedury

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Urzedu.
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Przedmiotem procedury jest sposob postepowania przy wydawaniu i wysytaniu decyzji
administracyjnych wydawanych w Urzedzie Miasta Wabrzezno.

3. Zakres obowigzywania

Zakres powyzszy obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta WabrzeZno.
4. Terminologia i oznaczenia

Terminologia i oznaczenia sg zgodne z normg EN ISO 9001:2015.

S. Odpowiedzialnos¢

5.1 Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
5.1.1 Nadzor nad opracowang dokumentacja SZJ zgodnie z niniejsza procedurg pod wzgledem

budowy, szaty graficznej, ustalen i rozdzielnika.

5.1.2 Wydawanie nowych i wycofywanie oraz niszczenie nieaktualnej procedury.

5.1.3 Wprowadzanie zmian do dokumentéw w porozumieniu z Kierownikami komorek
merytorycznych.

5.1.4 Dokonywanie uzgodnien niezb¢dnych do opracowania procedur i innych dokumentéw SZJ.

5.2 Personel zatrudniony w Urzedzie

5.2.1 Odpowiedzialny za stosowanie niniejszej procedury

5.2.2 Przechowywanie dokumentéw Systemu Zarzadzania Jako$cia w sposob zapewniajacy
ich tatwg dostepnos¢ w miejscu uzycia.

5.3 Burmistrz Wabrzezna odpowiada za:
5.3.1 Nadzor nad aktualno$cig procedury.

6. Opis procesu

Dla dokumentacji dla postgpowan administracyjnych wnikajacych z niniejszej procedury
zaktada si¢ metryke sprawy. Sprawdzenie dokumentacji pod wzgledem zgodno$ci z
wymaganiami stosowanej przy danej sprawie ustawy. W przypadku gdy Klient nie dostarczyt
wymaganej dokumentacji stosuje si¢ pisemne wezwanie do uzupelnienia brakow.

Pracownik wtasciwego wydziatu, ktoremu przydzielono sprawe do zalatwienia sprawdza czy
wniosek spelnia ustawowe wymogi do jego rozpatrzenia, w tym czy jest skierowany do
organu wiasciwego. Jezeli nie, wniosek przekazywany jest niezwlocznie do organu
wlasciwego o czym zawiadamiany jest Wnioskodawca. W momencie stwierdzenia
jakichkolwiek brakow we wniosku lub w dolgczonych do niego dokumentach wyznaczony
pracownik wzywa Wnioskodawce listownie do ich uzupelienia z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie tych brakéw w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpoznania. Wniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania takze
wtedy, gdy w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego 1 nie ma mozliwosci ustalenia tego

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Urzedu.

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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adresu na podstawie posiadanych danych. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢
wydtuzenia terminu dla Wnioskodawcy na uzupetnienie wniosku. Pracownik wydziatu zbiera
material dowodowy (np. dokumenty, protokoty z zeznan $wiadkdw, opinie bieglych,
protokoly ogledzin, protokoty z rozpraw administracyjnych, protokoly z przestuchania stron,
uwagi 1 wnioski spoteczenstwa). Nastepnie sprawdza czy zebrany materiat jest wystarczajacy
do wydania decyzji. W postgpowaniach administracyjnych konieczno$¢ uzyskania opinii od
innych organéw przed wydaniem decyzji koncowej okre§lona jest prawem materialnym. W
przypadku, gdy material jest wystarczajacy, pracownik przygotowuje decyzje, ktorg
przedktada do akceptacji 1 podpisu osobie upowaznionej do podpisywania decyzji
administracyjnych. Decyzja jest podpisywana przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona.

Podpisana decyzja jest dorgczana Stronom wraz z okre§leniem mozliwosci oraz sposobu
odwotania si¢ stron od jej postanowien.

Decyzje od ktorych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancji sa ostateczne.
Decyzja wysyltana jest do Klienta pocztag za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub odbierana
jest osobiscie przez Klienta w siedzibie Urzgdu Miasta w merytorycznym wydziale. Jezeli
zostalo zlozone odwotanie przez wszystkie Strony biorgce udziat w postepowaniu (lub gdy
odwotanie wniosta jedna ze Stron, a pozostate Strony wyrazity na to zgodg), a organ uzna, ze
to odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie, wydaje nowa decyzj¢, w ktorej uchyla
lub zmienia decyzje zaskarzong. Jezeli odwotania nie wniosg wszystkie Strony (albo brak jest
zgody pozostatych Stron) lub gdy nie zastuguje ono na uwzglednienie w catosci odwotanie
wraz z aktami sprawy przesylane jest organowi wyzszej instancji. Dalsze postgpowanie w
sprawie uzaleznione jest od decyzji organu odwolawczego

Archiwizowanie Sprawy ostatecznie zalatwione sg opisywane zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 tycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych i przechowywana w archiwum zakltadowym zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt stanowigcym zatgcznik do ww. Rozporzadzenia.

7. Dokumenty zwigzane

Z niniejszg procedura zwigzane sg nastepujace dokumenty:
a) Ksigga Jakosci
b) Procedura — Nadzor nad zapisami
c) Procedura - Nadzoér nad dokumentami

8. Zalaczniki

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Urzedu.
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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a) Zat nr 3 KJ - ,,Wniosek o aktualizacje procedury/Ksiegi Jako$ci”

Niniejszy dokument stanowi wtasnos$¢ Urzedu.

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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