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	SYSTEM ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ ISO 9001:2000


	Załącznik nr 2 do Księgi Jakości 

	
	WYKAZ  DOKUMENTÓW SYSTEMU ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ

OPRACOWANYCH I OBOWIĄZUJĄCYCH

W URZĘDZIE MIEJSKIM W ŁOMŻY

	Opracowano

 dnia 15.04.2004

EDYCJA 1


	Nazwa dokumentu SZJ
	Symbol
	
	

	Księga Jakości Procedura
	KJ
	
	

	Zarządzanie dokumentami i Zapisami
	PUMŁ 1
	
	

	Procedura Audity
	PUMŁ2
	
	

	Procedura Postępowanie z wyrobem niezgodnym
	PUMŁ 3
	
	

	Procedura Działania korygujące i zapobiegawcze
	PUMŁ 4
	
	

	Instrukcja – Zarządzanie infrastrukturą
	IUMŁ 1
	
	

	Instrukcja – Obieg dokumentów w urzędzie
	IUMŁ 2
	
	

	Instrukcja Bezpieczeństwo systemu informatycznego
	IUMŁ 3
	
	

	Karta Procesu – wydawanie decyzji administracyjnych
	KP 1
	
	

	Karta Procesu – Odwołania od decyzji Prezydenta Miasta
	KP 2
	
	

	Karta Procesu – Opracowywanie Zarządzeń Prezydenta Miasta i projektów Uchwał RM
	KP 3
	
	

	Karta procesu – opracowywanie założeń polityki społ-gospodarczej
	KP 4
	
	

	Karta Procesu – opracowywanie projektu budżetu miasta na rok ..
	KP 5
	
	

	Karta Procesu – opracowywanie i aktualizacja WPI 
	KP 6
	
	

	Karta Procesu – zakupy towarów i usług
	KP 7
	
	

	Karta Procesu – realizacja podatków
	KP 8
	
	

	Karta Procesu – ocena kwalifikacyjna pracowników
	KP 9
	
	

	Karta Procesu – szkolenia pracowników
	KP 10
	
	

	Karta Procesu – sprzedaż mieszkań ich najemcom
	KP 11
	
	

	Karta Procesu – ustalanie, naliczanie i wymiar opłaty adiacenckiej
	KP 12
	
	

	Karta dla interesanta w Wydziale Organizacji i Obsługi
	KI /Or
	
	

	Monitorowanie zadowolenia interesanta
	KI 1/0r
	
	

	Karty dla interesanta w Oddziale Urbanistyki
	KI  /Ur
	
	

	Wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium.
	KI  1/Ur
	
	

	Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium.


	KI  2/Ur
	
	

	Wydawanie decyzji ustalania lokalizacji celu publicznego.
	KI  3/Ur
	
	

	Wydawanie decyzji  o warunkach zabudowy.
	KI   4/Ur
	
	

	Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.
	KI   5/Ur
	
	

	Nakazywanie w drodze decyzji wstrzymania użytkowania terenu lub przywrócenia do poprzedniego użytkowania.
	KI   6/Ur
	
	

	Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowę. 
	KI   7/Ur
	
	

	Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowę.
	KI   8/Ur
	
	

	Przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowę. 
	KI   9/Ur
	
	

	Udzielanie zgody na odstępstwo od przepisów techniczno-budowlanych.
	KI   10/Ur
	
	

	Zgłoszenie budowy lub robót budowlanych nie wymagających pozwolenia na budowę.
	KI   11/Ur
	
	

	Wydanie decyzji o niezbędności wejścia na sąsiadującą nieruchomość lub do lokalu.
	KI   12/Ur
	
	

	Zgłoszenie rozbiórki obiektów budowlanych.
	KI   13/Ur
	
	

	Wydawanie pozwolenia  na rozbiórkę obiektów budowlanych
	KI 14/Ur
	
	

	Wydanie decyzji na zmianę sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części.
	KI 15/Ur
	
	

	Wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokali.
	KI 16/Ur
	
	

	Karty dla interesanta Oddziału Gospodarki Nieruchomościami
	KI   /GN
	
	

	Podział nieruchomości
	KI  1 /GN
	
	

	Wszczęcie postępowania o scalenie i podział nieruchomości
	KI   2/GN
	
	

	zaliczanie wartości mienia nieruchomego pozostawionego poza granicami państwa i wydawanie decyzji stwierdzających wartość tego mienia (mienie zabużańskie)
	KI   3/GN
	
	

	Nabywanie przez użytkowników  wieczystych prawa własności nieruchomości.
	KI   4/GN
	
	

	Sprzedaż komunalnych lokali mieszkalnych
	KI   5/GN
	
	

	Zwrot nieruchomości wywłaszczonych
	KI   6/GN
	
	

	Numeracja porządkowa nieruchomości
	KI   7/GN
	
	

	Wyłączenia gruntów z produkcji rolnej
	KI   8/GN
	
	

	Odszkodowanie za grunt zajęty pod drogi publiczne na terenie miasta
	KI   9/GN
	
	

	Rozgraniczenie nieruchomości
	KI   10/GN
	
	

	Karty dla interesanta Wydziału Gospodarki Komunalnej Ochrony Środowiska i Rolnictwa
	KI   /GKO
	
	

	Wpis do rejestru roślin i zwierząt egzotycznych
	KI   1/GKO
	
	

	Zezwolenie na sprowadzenie zwłok i szczątków z obcego państwa
	KI   2/GKO
	
	

	Zezwolenie na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną.
	KI   3/GKO
	
	

	Decyzja zezwalająca na usuwanie drzew i krzewów
	KI   4/GKO
	
	

	Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego w celu umieszczenia urządzeń
	KI   5/GKO
	
	

	Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego w celu wykonania robót
	KI   6/GKO
	
	

	Decyzja zezwalająca na urządzenie zjazdu z ulicy
	KI   7/GKO
	
	

	Zmiana organizacji ruchu na drogach
	KI   8/GKO
	
	

	Zezwolenie na ustawienie kiosku lub reklamy
	KI   9/GKO
	
	

	Decyzja zatwierdzająca projekt prac geologicznych
	KI   10/GKO
	
	

	Zatwierdzenie dokumentacji geologicznej
	KI   11/GKO
	
	

	Pozwolenie na emitowanie hałasu do środowiska
	KI   12/GKO
	
	

	Informacja o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami
	KI   13/GKO
	
	

	Zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości
	KI   14/GKO
	
	

	Pozwolenie na wytwarzanie odpadów
	KI   15/GKO
	
	

	Decyzja zatwierdzająca program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
	KI   16/GKO
	
	

	Zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych
	KI   17/GKO
	
	

	Zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów
	KI   18/GKO
	
	

	Zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie transportu lub zbierania odpadów
	KI   19/GKO
	
	

	Zgłoszenie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, nie wymagających uzyskania zezwolenia ma prowadzenie działalności w tym zakresie
	KI   20/GKO
	
	

	Zgłoszenie zbierania lub transportu odpadów, nie wymagających uzyskania zezwolenia ma prowadzenie działalności w tym zakresie
	KI   21/GKO
	
	

	Pozwolenie na wprowadzanie pyłów i gazów do powietrza
	KI   22/GKO
	
	

	Zgłoszenie instalacji mogącej negatywnie oddziaływać na środowisko z której emisja nie wymaga pozwolenia.
	KI   23/GKO
	
	

	Decyzja o dopuszczeniu reproduktora do użytkowania w punkcie kopulacyjnym
	KI   24/GKO
	
	

	Wydanie karty łowiectwa podwodnego
	KI   25/GKO
	
	

	Wydanie karty wędkarskiej
	KI   26/GKO
	
	

	Zaświadczenie o rejestracji sprzętu pływającego służącego do połowu ryb
	KI   27/GKO
	
	

	Wyrażenie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia
	KI   28/GKO
	
	

	Zaświadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rodzinnego o łącznej powierzchni użytków rolnych nie większej niż 300 ha
	KI   29/GKO
	
	

	Zaświadczenie o pracy w gospodarstwie rolnym rodziców
	KI   30/GKO
	
	

	Pozwolenie wodnoprawne na szczególne korzystanie z wód
	KI   31/GKO
	
	

	Pozwolenie wodnoprawne na wykonanie urządzeń wodnych
	KI   32/GKO
	
	

	Karty dla interesanta w Wydziale Budżetu i Skarbu
	KI  .. /Fn
	
	

	Załatwianie odwołan od decyzji podatkowych
	KI 1/Fn
	
	

	Odkładanie terminu płatności podatku, rozkładanie na raty,rozkładanie zaległości pod.
	KI 2/Fn
	
	

	Odraczanie terminu płatności podatku rplnego, leśnego, od nieruchomości,

Umarzanie podatku od nieruchomości, rolnego,leśnego,od środków transp, od psów
	KI  3/Fn
	
	

	Karty dla interesanta w Wydziale Spraw Obywatelskich
	KI ...../SO
	
	

	Wydanie dowodu osobistego
	KI 1./SO
	
	

	Zameldowanie na pobyt stały lub czasowy ponad 2 miesiące   
	KI 2/SO
	
	

	Postępowanie administracyjne w sprawie zameldowania na  pobyt stały 
	KI 3/SO
	
	

	Wymeldowanie z pobytu stałego lub pobytu czasowego ponad   2  miesiące
	KI 4./SO
	
	

	Decyzja o wymeldowaniu
	KI 5/SO
	
	

	Zameldowanie na pobyt czasowy do 2 miesięcy
	KI  6/SO
	
	

	Zaświadczenia z akt ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych
	KI 7/SO
	
	

	Udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych 
	KI 8/SO
	
	

	Wpis do rejestru wyborców        
	KI 9/SO
	
	

	Reklamacje na nieprawidłowości w rejestrze
	KI 10/SO
	
	

	Zezwolenie na  przeprowadzenie zbiórki publicznej
	KI 11/SO
	
	

	Przyjmowanie zawiadomień o zgromadzeniach 
	KI 12/SO
	
	

	Nadzór nad działalnością stowarzyszeń zarejestrowanych
	KI 13/SO
	
	

	Zgłoszenie powstania  stowarzyszenia  zwykłego 
	KI 14/SO
	
	

	Zgłoszenie powołania terenowej jednostki organizacyjnej   stowarzyszenia  
	KI 15/SO
	
	

	Zmiana , ustalenie brzmienia , pisowni imion i nazwisk 
	KI 16/SO
	
	

	Uznanie żołnierza lub poborowego odbywającego służbę  zastępczą za sprawującego bezpośrednią opiekę nad  członkiem   rodziny   
	KI 17/SO
	
	

	Uznanie żołnierza lub poborowego służby zastępczej za  posiadającego  na wyłącznym utrzymaniu członków  rodziny 
	KI 18/SO
	
	

	Pokrywanie należności   mieszkaniowych żołnierzom oraz   poborowym służby zastępczej
	KI 19/SO
	
	

	Przyznanie świadczenia rekompensującego  utracone zarobki żołnierzom odbywającym ćwiczeni wojskowe 
	KI 20/SO
	
	

	Licencja na wykonywanie transportu drogowego taksówką
	KI 21/SO
	
	

	Licencja na wykonywanie transportu drogowego osób i rzeczy
	KI 22/SO
	
	

	Zezwoleniana sprzedaż napojów alkoholowymi    
	KI 23/SO
	
	

	Wpis do ewidencji działalności gospodarczej lub zmiana  wpisu  
	KI 24/SO
	
	

	Wykreślenie wpisu z ewidencji działalności gospodarczej
	KI 25/SO
	
	

	Informacje o podmiotach gospodarczych 
	KI 26/SO
	
	

	Karty dla interesanta w Urzędzie Stanu Cywilnego
	KI..../USC
	
	

	Rejestracja Urodzin
	KI  1 /USC
	
	

	Zawarcie małżeństwa przed kierownikiem USC
	KI   2/USC
	
	

	Zawarcie małżeństwa przed duchownym
	KI   3/USC
	
	

	Rejestracja zgonu
	KI   4/USC
	
	

	Wydanie decyzji zezwalającej na skrócenie miesięcznego terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego 
	KI   5/USC
	
	

	Wydanie zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za granica
	KI   6/USC
	
	

	Powrót po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa.
	KI   7/USC
	
	

	Oświadczenie o uznaniu dziecka.
	KI   8/USC
	
	

	Dokonanie zmiany imienia dziecka.
	KI   9/USC
	
	

	Nadanie dziecku nazwiska męża matki
	KI   10/USC
	
	

	Wydawanie dokumentów z ksiąg stanu cywilnego i potwierdzanie danych osobowych 
	KI11   /USC
	
	

	Wpisanie do polskich ksiąg akt stanu cywilnego aktu sporządzonego za granicą
	KI   12/USC
	
	

	Ustalenie i odtworzenie treści aktu stanu cywilnego 
	KI13   /USC
	
	

	Uzupełnienie akt stanu cywilnego 
	KI   14/USC
	
	

	Sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego
	KI 15  /USC
	
	

	Karty dla interesanta w Wydziale Polityki Społecznej
	KI  /PS
	
	

	Dokonywanie zwrotu kosztów w związku z przystosowaniem tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych stosownie do potrzeb wynikających z ich niepełnosprawności
	KI 1 /PS
	
	

	Udzielanie i umarzanie pożyczek osobom niepełnosprawnym na rozpoczęcie działalności gospodarczej albo rolniczej.
	KI  2/PS
	
	

	Dofinansowanie osobie niepełnosprawnej do 50% oprocentowania kredytu bankowego.
	KI  3/PS
	
	

	 Zwrot kosztów poniesionych przez pracodawcę na szkolenia zatrudnionych osób niepełnosprawnych.
	KI  4/PS
	
	

	 Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych.
	KI  5/PS
	
	

	 Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny:

a) osobom niepełnosprawnym,

b) osobom fizycznym prowadzącym działalność gospodarczą, osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej.
	KI  6/PS

KI 6a/PS

KI 6b/PS
	
	

	 Dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów.
	KI  7/PS
	
	

	 Dofinansowanie uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych.
	KI  8/PS
	
	

	 Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych.
	KI 9 /PS
	
	

	Dofinansowanie kosztów tworzenia, zwiększenia liczby uczestników 
działania warsztatów terapii zajęciowej.
	KI  10/PS

KI 10a/PS

KI 10b/PS
	
	

	 Dofinansowanie zadań w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i narkomanii, realizowanych przez organizacje pozarządowe.
	KI  11/PS
	
	

	 Dofinansowanie zadań w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i narkomanii, realizowanych przez jednostki zaliczane do sektora finansów publicznych.
	KI  12/PS
	
	

	 Dofinansowanie zadań w zakresie ochrony zdrowia, realizowanych przez organizacje pozarządowe.
	KI  13/PS
	
	

	Przyznawanie dodatków mieszkaniowych.
	KI  14/PS
	
	

	Rozpatrywanie podań od osób ubiegających się o lokal komunalny.
	KI  15/PS
	
	

	Karty dla interesanta w wydziale  Oświaty Kultury i Sportu
	KI ..../OSK
	
	

	Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem dotacji na realizację zadań z zakresu kultury, sportu i turystyki podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych
	KI  1 /OSK
	
	

	Prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań określonych w ustawie o bezpieczeństwie imprez masowych.
	KI   2/OSK
	
	

	Prowadzenie ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej i uczniowskich klubów sportowych.
	KI   3/OSK
	
	

	Nadzór nad działalnością miejskich instytucji kultury.
	KI   4/OSK
	
	

	Prowadzenie ewidencji bazy turystycznej
	KI   5/OSK
	
	

	Monitorowanie obchodów uroczystości o charakterze państwowym na terenie miasta i współorganizowanie ich w części dotyczącej programu artystycznego.
	KI   7/OSK
	
	

	Karty dla interesanta w Wydziale Komunikacji
	KI .../KM
	
	

	Rejestracja czasowa pojazdu (pojazd zarejestrowany na terenie RP)
	KI 1/KM
	
	

	Rejestracja czasowa (pojazd sprowadzony z zagranicy)
	KI 2./KM
	
	

	Rejestracja pojazdu (stała)
	KI 3/KM
	
	

	Rejestracja pojazdu zabytkowego
	KI 4/KM
	
	

	Wyrejestrowanie pojazdu (złomowanie)
	KI5 /KM
	
	

	Wyrejestrowanie pojazdu (kradzież)
	KI 6./KM
	
	

	Wyrejestrowanie pojazdu – zbycie pojazdu za granicę
	KI 7./KM
	
	

	Zgłoszenie sprzedaży pojazdu.
	KI 8../KM 
	
	

	Wymiana dowodu rejestracyjnego z powodu braku miejsca na kolejne wpisy
	KI 9../KM 
	
	

	Zwrot dowodu rejestracyjnego zatrzymanego przez policję.
	KI .10../KM
	
	

	Zwrot dowodu rejestracyjnego zatrzymanego przez policję.
	KI 11 /KM
	
	

	Zagubienie tablic(tablicy) rejestracyjnej.
	KI 12 /KM
	
	

	Kradzież tablic(tablicy) rejestracyjnych.
	KI 13 /KM
	
	

	Wydanie wtórnika tablic(tablicy) rejestracyjnych w przypadku ich zniszczenia
	KI 14  KM
	
	

	Wydanie wtórnika nalepki kontrolnej na szybę
	KI 15 /KM
	
	

	Wymiana silnika
	KI 16./KM
	
	

	Wydanie wtórnika karty pojazdu.
	KI 17./KM
	
	

	Skierowanie pojazdu na wybicie numeru silnika
	KI 18../KM 
	
	

	Skierowanie pojazdu na wybicie numeru podwozia
	KI 19../KM 
	
	

	Skierowanie przyczepy typu “SAM” na nadanie  cech identyfikacyjnych 20
	KI .20../KM
	
	

	Wpisanie zastawu rejestrowego.
	KI 21 /KM
	
	

	Skreślenie zastawu rejestrowego.
	KI 22 /KM
	
	

	Wpisanie adnotacji o przystosowaniu pojazdu do zasilania gazem
	KI 23 /KM
	
	

	Wpis adnotacji o przystosowaniu pojazdu do ciągnięcia przyczep
	KI 24  KM
	
	

	Dopisanie współwłaściciela 
	KI 25 /KM
	
	

	Wymiana prawa jazdy z art. 150

	KI 26./KM
	
	

	Wydanie wtórnika prawa jazdy w związku z jego utratą
	KI 27./KM
	
	

	Wydanie wtórnika prawa jazdy w związku z jego zniszczeniem w stopniu powodującym jego nieczytelność
	KI 28../KM
	
	

	Wydanie wtórnika prawa jazdy w związku ze zmianą danych osobowych (nazwisko, zameldowanie
	KI 29../KM
	
	

	Wydanie wtórnika prawa jazdy w związku z utratą ważności 30
	KI .30../KM
	
	

	Wymiana prawa jazdy na podstawie wojskowego dokumentu stwierdzającego uprawnia do kierowania pojazdem
	KI 31 /KM
	
	

	Wymiana prawa jazdy bez sprawdzania kwalifikacji wydanego za granicą przez państwo-stronę konwencji o ruchu drogowym lub odpowiadającego wzorowi prawa jazdy określonego w innych konwencjach

	KI 32 /KM
	
	

	 Wydanie zaświadczenia lub skierowania na sprawdzenie kwalifikacji

	KI 33 /KM
	
	

	Wydanie aktualnego prawa jazdy zatrzymanego na okres nie przekraczający 1 roku
	KI 34  KM
	
	

	Wydanie prawa jazdy międzynarodowego

	KI 35 /KM
	
	

	Wydanie zezwolenia na prowadzenie szkolenia kandydatów na kierowców dla przedsiębiorców
	KI 36./KM
	
	

	Wydanie zaświadczenia potwierdzające zgłoszenie prowadzenia przewozów drogowych na potrzeby własne
	KI 37./KM
	
	

	Wydanie zezwolenia na prowadzenie szkolenia przez szkołę
	KI 38../KM
	
	

	Wydanie upoważnienia do dokonywania badań technicznych pojazdów
	KI 39../KM
	
	

	Wydanie imiennego uprawnienia diagnosty 
	KI .40../KM
	
	

	Wydanie legitymacji instruktora
	KI 41 /KM
	
	

	Wydanie karty parkingowej
	KI 42 /KM
	
	

	Karty dla interesanta w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności
	KI   /PZON
	
	

	Wydanie orzeczenia o stopniu niepełnosprawności
	KI  1  /PZON 
	
	

	Wydanie orzeczenia o niepełnosprawności osoby do 16 roku życia
	KI  2 /PZON
	
	

	Wydanie legitymacji osoby niepełnosprawnej
	KI  3 /PZON
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