Zarzadzenie Nr ?772006

PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
Z dnia ’].ﬂ.czerwca 2008 roku

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania procedur i instrukcji
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w zwigzku z wdroZzeniem Systemu
Zarzadzania Jako$cia zgodnego z wymaganiami normy PN-EN SO 9001:2001.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr.214, poz.1806, z 2003 r. Nr
80, poz. 717, Nr162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
p0z.128),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z procesem wdrazania, utrzymywania i doskonalenia
skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnego z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2001 w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w celu
podniesienia sprawnosci i jakosci pracy Urzedu zatwierdzam procedury i instrukcje

+.. - sporzadzone wediug wymagan normy PN-EN 1SO 9001:2001 do stosowania w -

Urzgdzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, okreslonych w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
odpowiedzialnych za realizacje poszczegoélnych procedur i proceséw, do biezacego
monitorowania realizacji proceséw, ich nadzoru i aktualizacji procedur i instrukdji.

2. Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow Referatow,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Biura Rady Miejskiej, Pracownikow
na samodzielnych stanowiskach oraz pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim do $cistego przestrzegania w biezacej pracy wdrozonych
procedur i instrukcji oraz wspétpracy z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig i osoba zastepujaca Pethomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig we
wszystkich dziataniach zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem
Systemu Zarzadzania Jakoscig wedtug wymagari normy PN-EN 1SQ 9001:2001 w
Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi
ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig i osobie zastepujacej Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2006
Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 19 czerwca 2006 1.

Wykaz Procedur i Instrukcji Systemu Zarzadzania Jakoscig wedlug wymagar normy PN-EN SO 9001:2001:

Nadzér nad dokumentacja i danymi Systemu Zarzadzania

1. PS 4.2.3-01 Jakoscia

2, 15-4.2.3-01-01 Opracowywanie procedur i instrukcji

Instrukcja archiwalna w sprawie organizacji i zakresu
3. 15-4.2.3-01-02 dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim

4, PS-4.2.3-02 Wewnetrzny Obieg Dokumentow
5. PS-4.2.4-01 Nadzor nad zapisami Systemu Zarzadzania Jakoscig
6. | PS-5.6-01 Przeglad zarzadzania
Zatrudnianie nowych pracownikéw na stanowiska
7 PS-6.2.2-01 urzednicze w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
' - Mazowieckim
8 P5-6.2.2-02 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
’ Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
9. P$-6.2.2-03 Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
10. | PS-6.3-01 Zarzadzanie wyposazeniem
11. | PS-7.4-01 Zakupy ponizej 6000 euro

Wydanie decyzji ustalajgcej wymiar podatku od
PS-7.5-01 nieruchomosci, podatku lesnego, podatku rolnego,
lgeznego zobowigzania pienigznego.

Naliczenie podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
13. | PS-7.5-02 od osab prawnych, od srodkow transportowych oraz
nodatkéw od posiadania psow.

Wydanie decyzji zmieniajacej w podatku od

14. | PS-7.5-03 nieruchomosci, podatku lesnym, podatku rolnym, fgcznym
zobowigzaniu pienieznym.

Wydanie decyzji w zakresie ulg podatkowych oraz pism w
zakresie ulg w naleznosciach cywiino - prawnych — osoby
fizyczne nie bedace przedsiebiorcami oraz inne osoby
prawne.

12.

15. | P§-7.5-04




186.

PS-7.5-05

Wydanie decyzji w zakresie ulg podatkowych — osoby
fizyczne bedace przedsiebiorcami oraz osoby prawne
bedace przedsiebiorcami.

17.

PS-7.5-06

Wydanie decyzji okreslajace] wysokosé zobowigzania
podatkowego wobec 0s6b prawnych i 0séb fizycznych w
zakresie podatku od Srodkéw transportowych.

18.

PS-7.5-07

Wydanie decyzji i pism o stwierdzeniu nadptaty.

19.

PS-7.5-08

Egzekucja w zakresie podatku od nieruchomosci i innych
podatkdw lokalnych, optaty skarbowej i zobowigzan
publiczno —~ prawnych stanowigcych dochdd budzetu

gminy.

20.

PS-7.5-09

Egzekucja naleznosci cywilno — prawnych.

21.

PS-7.5-10

Wydanie postanowien w zakresie dochodéw budzetu
gminy realizowanych przez Urzad Skarbowy.

22

PS-7.5-11

Ksiggowanie wptat.

23.

PS-7.5-12

Rejestrowanie weksli.

24,

PS-7.5-13

Kontrola podatkowa.

25,

PS-7.5-14

Wydawanie zaswiadczen.

26.

PS-7.5-15

Wydanie decyzji w zakresie przenoszenia
odpowiedzialnosci w zakresie podatkaw lokalnych.

27.

PS-7.5-16

Wydanie decyzji w zakresie przenoszenia
odpowiedziainosci w zakresie podatkéw lokalnych ~
osoby trzecie.

28.

PS-7.5-17

Wydanie zezwolenia na wykonanie lub przebudowe
Zjazdu z drogi gminnej.

29.

PS-7.5-18

Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele
nie zwigzane z budows, przebudows, remontem i
ochrong drég.

30.

P§-7.5-19

Wydanie decyzji wymierzajacej kare pieniezng za zajecie
pasa drogowego drég gminnych bez zezwolenia zarzadcy
drogi , przekroczenie terminu i powierzehni zajecia pasa
drogowego okreslonego w zezwoleniu oraz orzekajacej o
przywréceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego.

31.

PS-7.5-20

Wydanie decyzji okreslajacej optate za zajecie pasa
drogowego drég gminnych na czas usuwania awarii
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania

drogami lub potrzebami ruchu drogowego.

32.

PS-7.5-21

Wydanie decyzji wymierzajacej kare pieniezna za wejscie
w pas drogowy drog gminnych bez zawiadomienia
zarzadey drogi , przekroczenie ustalonego terminu i
powierzchni zajecia pasa drogowego w zwigzku z
usuwaniem awarii urzadzen niezwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.




33

PS-7.5-22

Wydanie decyzji wymierzajace] kare pieniezna za
wybudowanie lub przebudowe zjazdu z drogi gminnej bez
zezwolenia zarzadcy drogi, o powierzchni wiekszej niz
okreslona w projekcie budowlanym zjazdu lub za
uzytkowanie zjazdu po terminie okreslonym w
zezwoleniu.

34,

PS-7.5-23

Wydanie postanowienia zezwalajgcego na lokalizacje
obiektu budowlanego przy drodze gminngj w odlegtosci
mniejszej niz wymagaja to przepisy ustawy o drogach
publicznych.

35.

PS-7.5-24

Wydanie zezwolenia na lokalizacje w pasie drogowym
drég gminnych obiektow budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego.

36.

PS-7.5-25

Wydanie zezwolenia na przebudowe Iub remont obiektow
budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z gospodarka

rogowa lub obstuga ruchu drogowego zlokalizowanych w
pasie drogowym drdg gminnych.

37.

PS-7.5-26

Wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow
Z nieruchomosci.

38.

PS-7.5-27

Wydanie decyzji wymierzajacej kare pieniezng za
zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewow,
usuwanie drzew lub krzewow

bez wymaganego zezwolenia.

39.

PS-7.5-28

Wydanie decyzji nakazujgce] osobie fizycznej
ekspioatujace] instalacje w ramach zwykiego korzystania
ze $rodowiska lub eksploatujace] urzadzenie, wykonanie
okreslonych czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich
negatywnego wplywu na $rodowisko.

40.

PS-7.5-29

Wydanie decyzji ustalajgcej obowiazek uiszczania oplat
za odbieranie odpadéw komunainych oraz oprozniania
Zbiornikdw bezodplywowych.

41,

PS-7.5-30

Woydanie postanowienia opiniujacego wniosek o wydanie
decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami
higbezpiecznym.

42,

P8-7.5-21

Wydanie decyzji nakazujacej usuniecie odpaddw z miejsc
nie przeznaczonych do ich skfadowania lub
magazynowania.

43.

PS-7.5-32

Wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie odbierania odpaddw komunalnych od whascicieli
nieruchomosci,

44,

PS-7.5-33

Wydanie decyzji zezwalajacej na utrzymywanie psa rasy
uznanej za niebezpieczna,

45,

P$-7.5-34

Wydanie decyzji odbierajacej zwierze wtascicielowi.

46,

PS-7.5-35

Planowanie i realizacja robét oraz ustug zwigzanych z
biezgcym utrzymaniem drég gminnych , oczyszczaniem
miasta , utrzymaniem zieleni miejskiej oraz opiekg nad
grobami wojennymi.




Nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej Urzedu

47. | KP-7.5-36 Miasta,

48, | KP-7.5-37 Przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

49, | P§-7.5-38 Gromadzenie akt i udostepnianie zbioru.

50. | PS-7.5-39 Obstuga sesji Rady Miejskie].,

51. | PS-7.5-40 Obstuga Komisji Rady Migjskie;j.

52 | PS-7.5-41 Obsiuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkaholowych.

53 | PS-7.5-42 Przyznanie dotagji celowe] na wykonanie zadania
zleconego.

Zawieranie umowy — zlecenia na realizacje zajec

54. | P8-7.5-43 dotyczacych problemow uzaleznien wsrdd dzieci i
mitodziezy.

55. | PS§-7.5-44 Nadzor nad dziatalnoscig podleglych jednostek.

56. | PS-7.5-45 Wyda_mie decyzji cofajgcej zezwolenie na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

57. | P8-7.5-46 Zaswiadczenie o zgdanej tresci.

58. | PS-7.5-47 Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Wydanie decyzji cofajacej zezwolenie na wykonywanie
przewozow regularnych w krajowym transporcie

59. | P5-7.5-48 drogowym, licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka oraz zezwolenie na sprzedaz
hapojow alkoholowych.

E Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci

60. | PS-7.549 Gospodarcze;j.

Wydanie zezwolenia na wykonywanie regularnych

61. | P$-7.5-50 przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym i
licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

rre Decyzja o wykresleniu wpisu do Ewidencji Dziatalnosci

62. | P$-7.5-51 Gospodarczej.

75 Nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela

63. | PS-7.5-52 mianowanego.

64. | P8-7.5-563 Udzielanie dotacji dla szkét niepublicznych.

85 | P8-7.5-54 Prowadzenie ewidencji szkdl niepublicznych.




68. | PS-7.5-55 Nadz6r nad dziatalnoscig podlegtych jednostek.

867. | P8-7.5-56 Kontrola spetniania obowigzku nauki,

69 | PS-7.5-58 Ergg:?aak\a;l:rgf :occzjgilﬁ;nméiwiadczenia pomocy materialnej

70. | P8-7.5-59 Nadzér nad spdtkami komunalnymi.

71. | PS-7.5-60 I_Drzygotowanie whiosku o dofinansowanie inwestycji ze
Srodkdw zewnetrznych.

72. | PS-7.5-61 Obstuga inwestora w procesie przedinwestycyjnym,

73. | PS-7.5-62 Wspdtpraca miast partnerskich {wizyta oficjaina).

74. | PS-7.5-63 &Vgggvv\\fiael;i‘:ezga:za_dzeﬁ Prezydenta Miasta Tomaszowa

75. PS-7.5-64 Rejestracja urodzen.

76. | PS-7.5-85 Rejestracja matzenstw.

77, | P5.7.5-66 Sporzadzenie aktu zgonu.

78. | P8-7.5-67 Wydawanie decyzji — Sprostowanie.

79. | PS§-7.568 Wydawanie decyzji — Uzupetienie.

80. | PS-7.5-69 Wydanie decyzji — Odtworzenie.

81. | PS-7.5-70 Wydawanie decyzji - Transkrypcja.

82 | PS-7.5-71 \;‘;Isygvi\:ia}nmi?og?%yaziiw—iszkrtniana, ustalenie brzmienia i

83. | PS-7.5-72 Przeksthicenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci.

84. | PS-7.5-73 Rozgraniczenie nieruchomosci.




Sprzedaz lokali mieszkalnych w budynkach komunalnych
wielomieszkaniowych na rzecz ich najemcdw wraz z

85. | P8-7.5-74 . . ; . e
przynaleznym udziatem w nieruchomosci wspéinej w
drodze bezprzetargowe].

Postepowanie administracyjne w sprawie wydania decyzji

86. | PS-7.5-75 o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.

Wydanie zawiadomienia o nadaniu numeru

87. | P8-7.5-76 porzadkowego
dla nieruchomosci na wniosek klienta i z urzedu.

88. : P8-7.5-77 Prawo pierwokupu nieruchomosci.

Whydanie decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci

89. | PS-7.5-78 : 4 . .
na wniosek klienta i z urzedu na cele publiczne.

90. | PS-7.5-79 Ustalenie i naliczenie optat za uzytkowanie wieczyste.
Nabycie nieruchomosci do zasobéw komunalnych na

91. | PS-7.5-80 wniosek klienta
| z urzedu pod zamierzenia inwestycyjne.

82. | P§-7.5-81 Oddanie nieruchomosci w dzierzawe i uzyczenie.

93. | P§-7.5-82 Odszkodowania za przejmowane grunty pod ulice.

s Sprzedaz gruntéw oraz nieruchomosci zabudowanych w

94. | PS-7.5-83 trybie przetargowym.

Uchwalenie lub zmiana miejscowego planu

95, | PS-7.5-84 zagospodarowania przestrzennego miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

96. | PS-7.5-85 Przygotowanie inwestycji gminnej.

97. | PS§-7.5-86 Realizacja inwestycji gminnych.

98. | P§-7.5-87 Opracowanie zmian adresowo-osobowych.

99, | PS-7.5-88 Postgpowanie w sprawie wydania dowodu osobistego.

100. | P8-7.5-89 Postgpowanie w sprawie zameldowania/wymeldowania.

101, | PS-7.5-90 Postepowanie w sprawie udostepnienia danych
osobowych.

102. | PS-7.5-91 Wyda)nie zgéwiadgza_epia na podstawie_danych zawartych
w ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

103. | PS-7.5-92 Przeprowadzenie poboru.




104. | PS-7.5-93 Przeprowadzenie rejestracii przedpoborowych.

105. | PS-7.5-94 Organizacja imprez kulturalnych i sportowych.

106. | PS-7.5-95 Udzielenie dotacji celowej na wykonanie zadania
zleconego.

107. | PS-7.5-96 Nadzor nad dotacjami podmictowymi.

108. | PS-7.5-97 Przeprowadzenie kentroli finansowe;

109. | PS-7.5-98 Projektpwapfe Budzetu Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego
Uchwalenie lub zmiana studium uwarunkowar i

110. | PS-7.5-99 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta
Tomaszowa Mazowieckiego
Whydanie wypisu iflub wyrysu z miejscowego planu

111. | P8-7.5-100 zagospodarowania przestrzennego miasta Tomaszowa
Mazowieckiego

rrs Wydawanie umowy dzierzawy gruntu pod kiosk handiowy

112. | PS-7.5-101 na Targowisku Miejskim

113. | P5-7.5-102 Tworzenie uchwat Rady Miejskigj

114. | PS-7.5-103 Wydawapie_dc?cyzji w sprawie przeznaczenia do
wykonania $wiadczen na rzecz obrony

) Uchylenie decyzji przeznaczenia do wykonania

115. | PS-7.5-104 $wiadczeri na rzecz obrony

116. | P$-8.2.1-01 Zalatwianie skarg i wnioskow

117. | PS5 8.2.2-01 Audit wewnetrzny

118. | PS-8.3-01 Nadzdr nad niezgodnoscia

119 PS-8.5.2-01 Dziafania korygujace

120. | PS-8.5.3-01 Dziatania zapobiegawcze

S




