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OPIS POSTEPOWANIA
Wejscie: informacja o zaistnieniu potrzeby udokumentowaia sposobu postpowania.

1. Pracownik Urgdu, ktory analizujc sposéb pospowania w realizowanych przez siebie
zadaniach oraz istnigje w tym zakresie regulacje, stwierdzi potkzeldokumentowania sposobu
postpowania zwraca size stosownym wnioskiem do kierownika referatu ddtg zachowujc
hierarcheé stuzbowa.

2. Kierownik referatu po otrzymaniu w/w wniosku znaniu jego zasadia badz stwierdzeniu
w inny sposob potrzeby udokumentowania sposobugpositnia zwraca ¢ido Koordynatora
ds. SZJ o opracowanie stosownej dokumentacji nastpage przekazanych informaciji
merytorycznych okrdajacych faktyczny sposéb paegowania.

3. Koordynator informuje Petnomocnika ds. SZJ azmiiie stworzenia dokumentu i po uzyskaniu
jego akceptacji przygpuje do opracowywania projektu dokumentu.

4. Przekazanie informacji nieginych do opracowania projektu dokumentu odbywansformie
rozmowy kierownika referatu z Koordynatorem. Z raemy Koordynator spormizap notatlke
stizbowa, o ile zakres przekazywanych informacji nie poawala sporazenie projektu
dokumentu bezpwoednio w trakcie rozmowy.

5. Koordynator w oparciu o przekazane informacjeopwuje wnioskowane dokumenty.

6. Jako autor dokumentu jegositezatwierdza pracownik, ktory dostarczyt informaojeposobie
postpowania.

7. Zatwierdzenia merytorycznego dokumentu dokomuggciciel procesu w ktorym dokument ten
bedzie funkcjonowat, za wyjkiem dokumentacji procesu doskonalenia systemuziegd
zatwierdzenia merytorycznego dokonuje Petnomocrsk $IZJ. Jeeli dokument reguluje tale
aspekty dziatania pracownikow ktérzy nie podlagajtascicielowi procesu, zatwierdzenia
merytorycznego dokonuje kierownik referatu tftu w skiad ktérego wchodzwymienieni

pracownicy.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Wit Gminy Stara Biata — Stawomir Wawrzynski
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8. Zatwierdzenia dokumentu daytkowania dokonuje Petnomocnik ds. SZJ.

9. Zatwierdzenia elektronicznej wersji dokumentuzeganaczonej do dystrybucji dokonuje

Koordynator.

10. Oczywiste omyiki pisarskieaspoprawiane przez Koordynatora na elektronicznejsjive

dokumentu, a na papierowej wersji przy kolejnepakizacji dokumentu.

12. Postpowanie opisane jednoznacznie i kompletnie w ingjgkumencie nie wymaga tworzenia

dokumentu systemowego, chyli@ wymagana jest funkcjonalito dokumentacji systemowej

w zakresie aktualizacji lub degtu.

13. Niezalenie od zapisu pkt 1 i 12, decyzp udokumentowaniu sposobu pgeiwania mae

podja¢ Petnomocnik ds. SZJ.

Wyj scie: dokument SZJ przygotowany do dystrybucji.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Wit Gminy Stara Biata — Stawomir Wawrzynski




