
              
    Urząd Miejski
    w Nowym Tomyślu

Rozdzielnik dokumentacji  Systemu Zarządzania Jakością
Załącznik do Zarządzenia Nr I/491/2010 

Burmistrza Nowego Tomyśla z dnia 17 września 2010 roku 

Lp. Nr 
procedury Tytuł procedury PJ B ZC OiSO FN GUiG

N
KIRi
OŚ USC SM OP BAi

K NO Sekretari
at Urzędu

Auditorz
y wewn.

OPiRP
U

RiP

1 PS-I-01 „Nadzór nad dokumentacją Systemu 
Zarządzania Jakością”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

2 PS-I-02 „Postępowanie z dokumentami” Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

3 PS-I-03 „Nadzór nad zapisami jakości” Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

4 PS-II-01 „Przeprowadzanie przeglądów 
kierowniczych”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

5 PS-III-01 „Przeprowadzanie napraw urządzeń 
komputerowych”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

6 PS-III-02 „Nadzór i aktualizacja oprogramowania oraz 
systemów komputerowych”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

7 PS-III-03 „Szkolenia pracowników Urzędu Miejskiego 
w Nowym Tomyślu”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

8 PP-IV-01 „Wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew” Oryg X   X X X X

9 PP-IV-02 „Wydawanie decyzji o środowiskowych 
uwarunkowaniach zgody na realizację 
przedsięwzięcia”

Oryg X   X X X X

10 PP-IV-03 „Realizacja wniosków zgłaszanych na 
posiedzeniach komisji Rady Miejskiej”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X
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11 PP-IV-04 „Wydawanie decyzji o wymiarze opłaty 
adiacenckiej i opłaty od wzrostu wartości 
nieruchomości”

wycofano

12 PP-IV-05 „Wydawanie decyzji podziałowych” Oryg X X X X X

13 PP-IV-06 „Wydawanie decyzji o warunkach 
zabudowy i zagospodarowania terenu”

Oryg X X X X X

14 PP-IV-07 „Sprzedaż mieszkań komunalnych” Oryg X X X X X

15 PP-IV-08 „Planowanie i realizacja służb Straży 
Miejskiej”

Oryg X X X X X

16 PP-IV-09 „Wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia 
na alkohol”

Oryg X X X X X X X

17 PP-IV-10 „Przygotowanie dokumentacji finansowej do 
rozliczenia”

Oryg X X X X X X X X X X X X X X X

18 PP-IV-11 „Przygotowywanie wniosków o pozyskanie 
środków zewnętrznych”

Oryg X X X X X X X X X X X X X X X

19 PP-IV-12 „Rejestracja małżeństw” Oryg X X X X X

20 PP-IV-13 „Rejestracja urodzeń / zgonów” Oryg X X X X X

21 PP-IV-14 „ Wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku 
mieszkaniowego“

Oryg X X    X X X

22 PP-IV-15 „Nadzór nad urządzeniami pomiarowymi” Oryg X X X X X X X X X

23 PP-IV-16 „Przyznawanie pomocy materialnej o 
charakterze socjalnym w formie stypendiów 
szkolnych i zasiłków szkolnych”

wycofano
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24 PP-IV-17 „Zakupy, wybór i ocena dostawców przy 
zamówieniach publicznych poniżej 14 000 
Euro”

Oryg X X X X X X X X X X X X X X X

25 PP-IV-18 „Nadzór i aktualizacja kart usług Urzędu 
Miejskiego w Nowym Tomyślu”

Oryg X X X X X X X X X X X X X X X

26 PU-IV-01 „Wydawanie decyzji administracyjnych, 
zezwoleń i zaświadczeń”

Oryg
.

X X X X X X X X X X X X X X X

27 PS-V-01 „Planowanie i przeprowadzanie auditów 
wewnętrznych”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

28 PS-V-02 „Działania korygujące” Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

29 PS-V-03 „Nadzorowanie wyrobu/usługi niezgodnej z 
wymaganiami”

Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

30 PS-V-04 „Działania zapobiegawcze” Oryg X   X X X X X X X X X X X X X X

Terminologia :
- PJ - Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością
- B – Burmistrz 
- ZC – Zastępca Burmistrza
- OiSO - Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
- FN – Wydział Finansowy
- GUiGN – Wydział Geodezji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomościami
- KI,RiOŚ  – Wydział Komunalno – Inwestycyjny, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
- USC – Urząd Stanu Cywilnego
- SM – Straż Miejska
- OP – Samodzielne Stanowisko ds obsługi prawnej
- BAiK  – Biuro Audytu i Kontroli Wewnętrznej
- NO – Samodzielne stanowisko ds nadzoru nad oświatą
- OPiRPU – Ośrodek Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Uzależnień
- RiP – Wydział Rozwoju i Promocji
- Oryg.  - dokumenty dostępne w formie papierowej
- X  - dokumenty dostępne w formie elektronicznej
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