ZARZADZENIE NR 0152/36/2003
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
zdnial0 marca 2003 r.

w sprawie zatwierdzenia procesow, procedur i instrukcji postgpowania do procedur
obowiazujacych w Urzedzie Miasta Tychy.

Na podstawie § 10 pkt 2a Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Tychy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada
2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy,

zarzadza si¢, co nastepuje:
81

Celem realizacji procesu doskonalenia i usprawniania funkcjonujacego systemu zarzadzania
jakoscia, wprowadzam do $cislego stosowania i przestrzegania, wymienione w zataczniku
nr 1 niniejszego zarzadzenia, procesy (opisane w kartach procesow), procedury i instrukcje
postepowania do procedur.

§2

Zobowiazuj¢ Pelnomocnika ds. Jakosci w Urzedzie Miasta Tychy, w osobie Pani Ewy
Turlewicz, do stalego i biezacego aktualizowania wszystkich proceséw (kart procesoéw),
procedur i instrukcji postgpowania do procedur funkcjonujacych w ramach systemu
zarzadzania jakoscia.

§3

Szczegdtowe zasady postgpowania z dokumentami objetymi systemem zarzadzania jakosScia,
w tym ich opracowywanie, weryfikowanie, zatwierdzanie, aktualizowanie i wycofywanie
zostaly okreslone w ,,Procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami”.

§4

Zobowiazuj¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu do zaznajomienia z trescia
niniejszego zarzadzenia wszystkich pracownikéw zatrudnionych w podleglych im
jednostkach organizacyjnych oraz do $cistego przestrzegania jego zapisoOw.

§5

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 1052/16/2002
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 marca 2002 r. w sprawie zatwierdzenia procedur zgodnych
z norma ISO 9001:2000.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0152/36/2003

Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 10 marca 2003 r.

Nazwa instrukcji postepowania

Zakres

Lp. Nazwa procesu Karta procesu Nazwa procedury do procedury obowiazywania
. . . Procedura nadzoru nad Wszystkie
Proces zarzadzania Karta informacyjna . . . : N
1 dokumentami i zapisami zarzadzania dokumentami dokumentami i zapisami jednostki
' X - ) nr DUO.01832/1/03 do procesu organizacyjne
nr DUO.01831/1/03 Izapisami nr DUO.01831/1/03 Urzedu
Karta informacyjna
zarzadzania strukturg
funkcjonalng Urzedu
Proces zarzadzania
personelem oraz strukturg Karta informacyjna
2 funkcjonalna Urzedu zarzadzania personelem DUA, DUO, DUI
nr DUO.01831/2/03
Karta informacyjna
zarzadzania $rodowiskiem
pracy
Proces zarzadzania zasobami | Karta informacyjna
3. majatkowymi Miasta zarzadzania zasobami GGN, IGL
nr DUO.01831/3/03 majatkowymi Miasta
Procedura podejmowania dziatan
korygujacych i zapobiegawczych
nr DUO.01832/2/03 do procesu
nr DUO.01831/4/03
Proces dziatart Karta informacyjna dziatari itd Wszystkie
4 doskonalacych system doskonalac chst etem Procedura auditéw wewnetrznych jednostki
: zarzadzania jakoscia, ors dzaﬁi;"akoyéci nr DUO.01832/3/03 do procesu organizacyjne
nr DUO.01831/4/03 & ] a nr DU0.01831/4/03 Urzedu
Procedura przegladu zarzadzania
nr DUO.01832/4/03 do procesu
nr DUO.01831/4/03
. - . . SWZ, GWG,
Proces planowania i realizacji | Karta informacyjna PPW. SMK
5. gminnych programéw planowania i realizacji GGN' IGL’IKM
nr DUO.01831/5/03 gminnych programéw IKR 'PZK 'PSMI
" '
Instrukcja postepowania do
procedury nr DUO.01832/5/03
w sprawie przyjmowania i zatatwiania
whnioskéw w sprawach
inwestycyjnych nr DUO.01833/1/03
Instrukcja postepowania do
procedury nr DUO.01832/5/03
W Sprawie opracowywania howej
edycji Wieloletniego Programu
Proces planowania, Karta informacyjna Procedura planowania, realizagji Inwestycyinego
6 realizacji i utrzymywania planowania, realizacji i utrzymywania infrastruktury nr DUO.01833/2/03 GRE, IKR, IRI
: infrastruktury miejskiej i utrzymywania infrastruktury | miejskiej nr DU0.01832/5/03 ' !
nr DUO.01831/6/03 miejskiej do procesu nr DUO.01831/6/03 Instrukcja postepowania do
procedury nr DUO.01832/5/03
W sprawie przygotowania zadan
inwestycyjnych nr DUO.01833/3/03
Instrukcja postepowania do
procedury nr DUO.01832/5/03
w sprawie nadzoru nad realizacjg
zadan inwestycyjnych, remontéw,
biezacego utrzymania obiektéw
nr DUO.01833/4/03
Proces wydawania decyzji Karta informacyjna Efﬁ' L:G)IC‘;’ IKR,
7 administracyjnych, wydawania decyzji GWA GV\;G
. zaswiadczen i postanowien | administracyjnych, GGN’SWOI
nr DUO.01831/7/03 zadwiadczen i postanowien SWZ' DKP. DKB
PSC, PSM,
PPW, PZK, IKR,
. " P IKM, IRI,GWA,
Procgs udzielania zaméwien Karta informacyjna udzielania GRE, GWG,
8 publicznych zaméwien publicznych GGN, SWO
nr DUO.01831/8/03 P Y W7 DUA”
DUI, PPK, DUO,
PzZp
Proces realizacji czynnosci Karta informacyjna \_stystkig
o : R . jednostki
9. materialno-technicznych realizacji czynnosci organizacyine

nr DUO.01831/9/03

materialno-technicznych

Urzedu






