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1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad wydawania za§wiadczen.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sposob postepowania przy wydawaniu zaswiadczen.

3. Zakres obowigzywania

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig.
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Zakres powyzszy obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.
4. Terminologia i oznaczenia
Terminologia 1 oznaczenia sg zgodne z normg EN ISO 9001:2008.

5. Odpowiedzialnosé

5.1 Petnomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
5.1.1 Nadzor nad opracowang dokumentacja SZJ zgodnie z niniejsza procedura pod wzgledem
budowy, szaty graficznej, ustalen i rozdzielnika.
5.1.2 Wydawanie nowych i wycofywanie oraz niszczenie nieaktualnej procedury.
5.1.3 Wprowadzanie zmian do dokumentéw w porozumieniu z Kierownikami komoérek merytorycznych.
5.1.4 Dokonywanie uzgodnien niezb¢dnych do opracowania procedur i innych dokumentow SZJ.

5.2 Personel zatrudniony w Urzedzie

5.2.1 Odpowiedzialny za stosowanie niniejszej procedury

5.2.2 Przechowywanie dokumentow Systemu Zarzadzania Jako$cia w sposdb zapewniajacy ich
tatwa dostepnos$¢ w miejscu uzycia.

5.3 Burmistrz Wabrzezna odpowiada za:
5.3.1 Nadz6r nad aktualnos$ciag procedury.

6. Opis procesu
6.1 Patrz schemat blokowy.
7. Dokumenty zwigzane
Z niniejsza procedura zwigzane sg nast¢pujace dokumenty:
a) Ksiega Jakosci
b) Procedura — Nadzor nad zapisami
c) Procedura - Nadzor nad dokumentami
8. Zalaczniki
a) Zatl. nr 3 KJ —,,Wniosek o aktualizacj¢ procedury/Ksiggi Jakosci”

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