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Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Data Podpis
Lp. Opis zmiany Strona | wprowadzenia | Pelnomocnika
zmiany ds. SZJ

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.




NADZOR NAD NR PROCEDURY

Urzad Miasta
Wabrzezno DOKUMENTAMI
Strona4z7
EN ISO 9001:2015 DATA WYDANIA WYDANIE 2 EGZ.NR 1
KARTA EWIDENCYJNA (udost¢pnienie dokumentu)
Wydanie Zwrot
Nr egz. Data Nazwisko 1 | Podpis Data Podpis
przekazania imi¢ osoby | osoby zwrotu Pelnomocnika
pobierajacej pobierajacej Ds. SZJ

1. Cel procedury

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Celem procedury jest ustalenie zasad opracowania, wydawania i nadzoru nad dokumentacja
systemu zarzadzania jako$cig wraz z zapewnieniem jednolitosci 1 aktualnos$ci tej
dokumentacji.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sposob postepowania przy:
a) opracowaniu, sprawdzaniu 1 zatwierdzaniu dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jako$cig przed rozpowszechnianiem,
b) wprowadzaniu zmian i aktualizacji,
c) dystrybucji i nadzorowaniu dokumentow w miejscach uzycia.

3. Zakres obowiazywania

Procedura obowigzuje przy nadzorowaniu dokumentacji SZJ: Ksiggi Jakosci, procedur,
zapisow we wszystkich komorkach organizacyjnych w ktorych obowigzuje SZJ.

4. Terminologia i oznaczenia
Terminologia i oznaczenia sg zgodne z normg EN ISO 9001:2015.

5. Odpowiedzialnosé¢

5.1 Pelnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
Nadzor nad opracowang dokumentacja SZJ zgodnie z niniejszg procedurg pod wzgledem

budowy, szaty graficznej, ustalen i rozdzielnika.

Wydawanie nowych i wycofywanie oraz niszczenie nieaktualnych dokumentéw systemowych.
Wprowadzanie zmian do dokumentow.

Dystrybucje dokumentéw wsrod ich uzytkownikow.

Poprawne opracowanie procedur w oparciu o niniejsza procedure.

Dokonywanie uzgodnien niezbednych do opracowania procedur i1 innych dokumentow SZJ.
Nadzor nad aktualizacjg aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania i1 dziatalnosci Urzgdu.

5.2 Personel zatrudniony w Urzedzie

Prowadzenie dziennika korespondenc;ji.

Przechowywanie dokumentoéw Systemu Zarzadzania Jako$cia w sposob zapewniajacy ich
tatwa dostepnos$¢ w miejscu uzycia.

5.3 Burmistrz Wabrzezna odpowiada za:

Dekretacje dokumentow przychodzacych.

Wydawanie i1 zatwierdzanie dokumentéw wewnetrznych Urzedu.
Przechowywanie aktow prawnych.

Przeglad, segregacje dokumentow dotyczacych realizacji zadan Urzedu.
Przechowywanie dokumentéw pracownikow Urzedu.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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6. Opis procesu

6.1 Opracowywanie, sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw SZJ
Ksiega Jakosci 1 procedury SZJ opracowywane sg przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Zmiany do Ksiegi Jakosci wprowadza tylko Pelnomocnik ds. SZJ.

Ksigga jakosci, procedury i instrukcje sporzadzane sg na nos$niku papierowym (tylko w
posiadaniu Pelnomocnika ds. SZJ) oraz elektronicznym (dla pracownikow)

Przed zatwierdzeniem ksigga jakos$ci i1 procedury sg sprawdzane przez osob¢ wyznaczong
przez Burmistrza Wabrzezna.

Wszystkie procedury dotyczace SZJ majg taki sam uktad 1 forme graficzng.

Dokumenty SZJ wykonane sg w sposob zapewniajacy ich czytelnos¢.

Dokumenty, ktore sa przekazywane na zewnatrz Urzedu zatwierdza je Burmistrz WabrzeZna.

6.2 Przeglad dokumentacji i wprowadzanie zmian w dokumentach

Dokumentacja systemu zarzadzania jakos$cig (Ksigga Jakosci, Polityka Jako$ci, procesy oraz
procedury) podlega przegladowi w trakcie przegladéw zarzadzania, nie pdzniej niz co 12
miesi¢cy, przed kazdym auditem zewnetrznym.

Zmiany wprowadzane sg przez Pelnomocnika ds. SZJ , jako dziatanie korygujace lub
zapobiegawcze wynikajace z przegladu SZJ lub na wniosek zgloszony przez pracownika,
ktory wypelnia ,,Wniosek o aktualizacj¢ procedury/Ksiegi Jakosci”.

Whniosek o aktualizacje procedury/ksiegi jakosSci jest zatwierdzany przez Petnomocnika ds.
SZJ po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem WabrzeZna.

W przypadku zmiany, zmieniona (dodana) tres¢ jest oznaczona pochyltym drukiem.
Pelnomocnik ds. SZJ opracowuje nowe wydanie odpowiednio oznaczone numerami w
nagtéwku, gdy zachodzi konieczno$¢ gruntownych zmian w procedurze lub ksiedze jakosci.
Zmienione wydanie podlega uzgodnieniu z zainteresowanymi komorkami 1 zatwierdzeniu
przez Burmistrza Wabrzezna.

6.3 Dystrybucja dokumentéw Systemu Zarzadzania JakoScia
Ksigga Jakosci, procedury sg przekazywane przez Petnomocnika ds. SZJ zainteresowanym

komoérkom organizacyjnym ( czlonkom komisji, podkomisji) wg rozdzielnika — ,Karta
ewidencji Ksiegi Jakosci” oraz ,,Karta Ewidencji Procedury”.
Egzemplarz nrl kazdego wydania znajduje si¢ zawsze u Pelnomocnika ds. SZJ.
Dla zapobiezenia niezamierzonego uzycia nieaktualnego dokumentu w komorkach
organizacyjnych moga si¢ znajdowac¢ tylko aktualne i nadzorowane egzemplarze dokumentoéw
SZJ.
Odbior egzemplarza nadzorowanego jest potwierdzony podpisem odbierajacego
w rozdzielniku.
Komplet aktualnej dokumentacji systemowej przechowuje w systemie komputerowym
Pelnomocnik ds. SZJ.
Powiadamianie o zmianach w dokumentacji SZJ begdzie nastepowac jedna z metod przyjetych
przez Urzad:

a) informacje podczas zebran, posiedzen, narad.

Niniejszy dokument stanowi wtasnos¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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b) droga e-mailowg.

6.4 Dokumenty zewnetrzne oraz generowane w urzedzie

Dokumenty zewnetrzne oraz generowane w urzedzie sa nadzorowane w elektronicznym
systemie ewidencji 1 obiegu dokumentacji ,,e-obieg” z uwzglednieniem wymagan zawartych
w dokumentach ,,instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i1 zwigzkéw migdzygminnych”
oraz ,,jednolity rzeczowy wykaz akt”.

Akty prawa powszechnie obowigzujacego, zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu s3
przechowywane przez Burmistrza WabrzezZna.

Dokumenty nieaktualne moga by¢ przechowywane tylko oddzielnie od egzemplarzy
aktualnych 1 pod warunkiem ich wyraznego oznaczenia adnotacja lub stemplem
~EGZEMPLARZ NIEAKTUALNY”, a jezeli strona jest nieaktualna ,,STRONA
NIEAKTUALNA™.

6.5 Przechowywanie

Dokumentacja dotyczaca realizacji zadan Urzedu przechowywana jest przez okres okreslony
przepisami prawa.

Pelnomocnik ds. SZJ przechowuje nieaktualne i wycofane strony dokumentacji SZJ oraz
jeden egzemplarz dokumentu Systemu Zarzadzania JakoScia poprzedniego wydania.
Dokumenty nieaktualne s3 oznaczone jako "EGZEMPLARZ NIEAKTUALNY. Pozostate
kopie sg niszczone przez Pelnomocnika ds. SZJ.

7. Dokumenty zwigzane

Z niniejsza procedurg zwigzane sg nastepujace dokumenty:
a) Ksigga Jakosci
b) Procedura - Nadzor nad zapisami

8. Zalaczniki
a) Zal. nr 3 KJ —,,Wniosek o aktualizacj¢ procedury/Ksiggi Jakosci’
b) Zal. nr 4 KJ —,Karta Ewidencyjna Ksiegi Jako$ci”
c) Zal. nr 5 KJ —,Karta Ewidencyjna Procedur”

b

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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