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1. Cel.

Celem procedury jest okreslenie zasad identyfikacji i dostepu do wymagan prawnych niezbednych
dla wykonywania zadan oraz okreslenie zasad nadzoru nad dokumentacjg i zapisami w zakresie
opracowywania, numeracji, dystrybucji, oraz sposobu wprowadzenia zmian do dokumentacji systemu

jakosci.

2. Zakres stosowania oraz dane wejsciowe i wyjsciowe.

Procedura obejmuje swym zakresem Ksiege Jakosci, karty procesow, procedury oraz zatgczniki.
Procedura obejmuje kierownika jednostki, Petnomocnika ds. SZJ, kierownikéw referatow, pracownikéw
merytorycznych, lideréw procesow.

3. Definicje.

Dokument — informacja i jej no$nik

Ksiega Jakosci — dokument, w ktérym okreslono system zarzgdzania jakoscig
Zapis — dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan
PJ - Petnomocnik ds. SZJ
RP —radca prawny

KR — kierownik referatu
Lider procesu- osoba odpowiedzialna za realizacje dziatan w ramach danego procesu
KJ- kierownik jednostki

4. Postepowanie.

4.1 Identyfikacja wymagan prawnych

Odpowiedzialnosci

4.1.1 Identyfikacja i aktualizacja wymagan prawnych dokonywana jest
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych.
4.1.2 Wymagania prawne podlegajg monitorowaniu i opiniowaniu KR RP
przez kierownikow referatéow i radce prawnego. '
4.1.3 Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
korzystajg z aktéw prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor Polski)
znajdujacych sie w urzedzie oraz z elektronicznej bazy aktéw
prawnych LEX na podstawie ktorych realizowane sg zadania
merytoryczne,
4.2 Opracowywanie, i aktualizacja dokumentow
4.2.1 Karty procesow
42.1.1. Karty proceséw opracowywane sg ha formularzu Pracownik
wewnetrznym (zat. nr VI.01.02/aw) przez pracownikéw mervtorvezny/ Lider
merytorycznych. Za koordynacje prac nad dokumentem ytoryczny
odpowiada lider procesu. procesu
4.2.1.2. Karty proceséw weryfikowane sg na zgodnos¢
zwymaganiami  normy PN-EN SO 9001:2009 PJ
przez Petnomocnika ds. SZJ.
4.2.1.3. Karty procesow zatwierdzane sg przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong przez kierownika KJ
jednostki.
4.2.2 Procedury bedace zatgcznikami do kart procesow
42.2.1. Procedury opracowywane sg przez lidera procesu
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4.2.2.2. Procedury weryfikowane sg na zgodnosé
zwymaganiami  normy PN-EN SO 9001:2009 PJ
przez Petnomocnika ds. SZJ.
4.2.2.3. Procedury zatwierdzane sg przez kierownika jednostki KJ
lub osobe upowazniong przez kierownika jednostki.
4.2.3 Procedury wewnetrzne wydawane zarzgdzeniem kierownika
jednostki
4.2.3.1. Procedury opracowywane sg przez pracownikow Pracownik
merytorycznych merytoryczny
4.2.3.2. Procedury opiniowane sa przez bezposrednich RP
przetozonych i radce prawnego.
4.2.3.3. Procedury wydawane sg przez kierownika jednostki KJ
w postaci zarzadzenia badz zatacznika do zarzadzenia.
4.2.3.4. Postepowanie w zakresie opracowywania trybu i zasad
sporzgdzania projektdow zarzadzen opisane zostato
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
4.2.4 Formularze wewnetrzne
424.1. Formularze wewnetrzne opracowywane sg przez Pracownik
odpowiedniego pracownika merytorycznego. merytoryczny
4.24.2. Formularze opiniowane sg przez Petnomocnika ds. SZJ. PJ
4.2.4.3. Formularze zatwierdzane sg przez kierownik jednostki KJ
4.2.4.4. Kazdy formularz powinien posiada¢ odpowiedni numer.
425 Kazdy pracownik ma prawo zaproponowa¢ nowy dokument
lub zmiane w dokumentach istniejagcych sktadajac pisemny Pracownik
wniosek do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
(zat. Nr VI1.01.04/aw).
4.2.6 Wniosek musi posiada¢ zatgczony dokument lub propozycje
zmiany wraz z uzasadnieniem.
4.2.7 Petnomocnik ds. SZJ dokonuje oceny propozycji (jezeli jest PJ
to konieczne dokonuje ustalen z liderem procesu).
4.2.8 Decyzja udokumentowana zostaje na wniosku pracownika. PJ
4.29 Zmiana w tresci Karty Informacyjnej, Kart proceséw, procedur
lub w zatgcznikach powoduje zmiane wydania dokumentu.
4.2.10 Wszystkie zmiany dokumentowane sg w tabeli ,zmiany”. Lider procesu
4.2.11 Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig odpowiada
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4.3 Oznaczanie dokumentéw
4.3.1 Ksiega jakosci (KJ), Karty proceséw (KP), procedury (P),
zatgczniki do KP i P numerowane sg zgodnie z ponizszymi
zasadami:
4.3.1.1. Karty proceséw (KP), procedury (P), zataczniki do KP i
P numerowane sga wg nastepujacej zasady
XX.YY.ZZIAW
Gdzie:
XX- numer karty procesu (cyfra rzymska).
YY- numer procedury (cyfra arabska). 00
zarezerwowane jest dla karty procesu
ZZ- numer formularza wewnetrznego ( zatacznika) do
karty procesu (cyfra arabska)
AW- aktualny numer wydania karty procesu, procedury,
formularza wewnetrznego (cyfra arabska)
Przyktady:
[11.00.00/01 : karta procesu nr 03, wydanie pierwsze
[11.01.00/01 : procedura nr 01 do karty procesu nr 03,
wydanie pierwsze
11.00.03/01 : zatgcznik lub instrukcja nr 03 do karty
procesu nr 02, wydanie pierwsze
4.3.1.2. Ksiega Jakosci oznaczana jest wg nastepujacej zasady:
XXIYYYY
Gdzie:
XX- kolejnym numer wydania
YYYY- rok wydania.
4.3.2 KJ, KPiP jest rowniez opatrzona datg wydania.
4.3.3 Jezeli zalgcznik posiada kilka stron to w dokumencie znajduje
sie okreslenie ,stronax z y”
4.3.4 Karty informacyjne identyfikowane sg po nazwie ustugi.
4.3.5 Kazda karta informacyjna jest oznaczona aktualng wersjg
oraz datg ostatniej modyfikacji.
4.4 Dystrybucja dokumentac;ji
441 Za dystrybucje kart proceséw/ procedur/ powigzanych PJ
zatgcznikdéw odpowiada Petnomocnik ds. SZJ.
4.4.2 Dystrybucja odbywa sie wytgcznie w formie elektronicznej
lub pisemnej.
4.4.3 Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig znajduje
sie u Petnomocnika ds. SZJ.
PJ
444 Kazdy inny wydruk z serwera traktowany jest jako kopia
informacyjna, dlatego tez pracownik, zanim skorzysta z wydruku, Pracownik
jest zobowigzany sprawdzié, czy wersja elektroniczna
nie zostata zaktualizowana.
445 Po zaktualizowaniu dokumentacji Petnomocnik ds. SZJ jest PJ

zobowigzany do powiadomienia pracownikéw o tej zmianie.

4.5 Postepowanie z dokumentacjg nieaktualng

45.1 Petnomocnik ds. SZJ utrzymuje jeden egzemplarz poprzedniego
wydania KJ, KP, P i zalagcznikéw w formie papierowej dostepne;j PJ
tylko dla Petnomocnika ds. SZJ.
45.2 W przypadku wewnetrznych aktéw prawnych — akty zniesione
zaznaczane sg Ww:
» rejestrze uchwat rady,
= rejestrze zarzadzen.
45.2.1. Rejestry uchwat rady i rejestr zarzadzen utrzymywane
sg w biurze rady.
4.5.3 Nieaktualne karty informacyjne przekreslane sg na czerwono
na pierwszej stronie. Wczesniejszy egzemplarz znajduje
sie u pracownika merytorycznego

KR/ Pracownik
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4.6 Nadzorowanie zapisow

4.6.1 Zapisom podlegajg wyniki wszystkich dziatan majacych zwigzek
z jakoscig oferowanych ustug oraz funkcjonowaniem SZJ,
a w szczegdlnosci:

informacje dotyczace dokumentacji SZJ,

wyniki przegladéw systemu zarzadzania jakoscig

wyniki wewnetrznych auditow SZJ,

informacje dotyczace ustugi niezgodne;j,

zapisy ze szkolen,

zapisy dziatah korygujacych i zapobiegawczych,

innych dziatan majgcych wptyw na SZJ.

4.6.2 Dziatania wymagajace =zapisow, ich obieg i archiwizacja
sg okreslone w poszczegolnych kartach proceséw/ procedurach/
aktach prawnych (Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin).

4.6.3 Sporzgdzanie zapiséw

4.6.3.1. Odpowiedzialnym za okreslenie dziatan, ktére wymagaja,
sporzadzania zapisow jest lider procesu.

4.6.3.2. Zapisy dotyczace jakosci powstajg w trakcie realizaciji
zadan wynikajacych z zatozen zwartych

w poszczegdlnych ksiegach proceséw / procedurach/
aktach prawnych.

4.6.3.3. Odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania zapisow
dotyczacych jakosci okre$lone sg w poszczegdlnych
ksiegach procesow / procedurach.

4.6.3.4. Zapisy wymagajgce standardowej formy sporzadzane
sgha wewnetrznie  opracowanych  formularzach
lub drukach akcydensowych,

4.6.4 W kazdym przypadku zapisy zwigzane z jakoscig podlegajg

zasadom nadzoru w zakresie:

= zabezpieczenia przed dostepem oséb postronnych,

= segregacji umozliwiajgcej szybkie odszukanie zapiséw,

» fatwej identyfikowalnosci,

= archiwizacji, oznaczania i usuwania nieaktualnych zapiséw.
4.6.5 Zapisy systemowe sg podstawg do analiz skutecznosci SZJ.
4.6.6 Przechowywanie

4.6.6.1. Zapisy utrzymywane sg w formie pisemnej
lub elektronicznej.
4.6.6.2. Sposoéb przechowywania zapisow gwarantuje,

ze nie zostang one uszkodzone i sg dostepne w kazdej
sytuacji, gdy zaistnieje potrzeba ich wykorzystania.
4.6.6.3. Okres przechowywania zapiséw systemowych
uwzglednia:
- obowigzujace przepisy prawne ,
- wymagania wewnetrzne,

4.6.6.4. Po wymaganym okresie przechowywania zapisy
systemowe sg niszczone badz archiwizowane.

5. Forma dokumentowania procesu — zapisy

Lider procesu

5.1 Whniosek o opracowanie/ zmiane dokumentu

Opracowywany przez pracownika, zatwierdzany przez Petnomocnika, utrzymywany do czasu
wprowadzenia zmiany, a nastepnie archiwizowany u Petnomocnika przez okres obowigzywania

dokumentu.
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6. Zalaczniki.
NR FORMULARZA NAZWA
VI.01.01/aw Wz6r karty procesu
VI1.01.02/aw Wz6r procedury
V1.01.03/aw Whiosek o opracowanie/ zmiane dokumentu
7. Dokumenty zwigzane.
7.1 VI1.00.00/01 Zarzadzanie jakoscig
7.2 Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
7.3 VI1.00.01/01 — Ankieta badania satysfakcji klienta
7.4 V1.00.02/01 — Cele szczegdtowe
8. Zmiany.
LP. OPIS ZMIANY
1.
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Wzor Karta procesu
NAZWA

PROCESU

OPIS ZAKRESU

PROCESU

LIDER PROCESU

WEJSCIE PROCESU

ZAKRES USLUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU

POSTEPOWANIE | |
ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES
PRZECHOWYWANIA

ODPOWIADA

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI DOTYCZY
ZAKRESU

MIERNIK

Zatwierdzit:
Data: Podpis:
Kierownik jednostki
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Wzor
PROCEDURA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
XX.YY.ZZ/IAW
Lider procedury:
Data Imie i nazwisko Podpis
Opracowat:
Sprawdzit:
Zatwierdzit:
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- Cel.

- Zakres stosowania oraz dane wejsciowe i wyjsciowe.

- Definicje.

Dziatania korekcyjne — dziatania majace na celu usuniecie zidentyfikowanej niezgodno$ci.

Dzialania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanej
niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze - dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnych
niezgodnosci.

SZJ — System Zarzadzania Jakoscia,

KJ- Kierownik jednostki,

KR- Kierownik referatu,

Lider procesu- osoba odpowiedzialna za realizacje dziatah w ramach danego procesu

- Postepowanie. Odpowiedzialnosci

4. Forma dokumentowania procesu - zapisy

9.
5. Zalaczniki.
NR FORMULARZA NAZWA
XX.YY.ZZIAW
XX.YY.ZZIAW
Dokumenty zwigzane.
Zmiany.
10.
LP. OPIS ZMIANY

1.
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WZOR
Whniosek o wprowadzenie nowego dokumentu /
zmiany do dokumentu

(stanowisko)

DANE DOTYCZACE NOWEGO/ ZMIENIANEGO DOKUMENTU

Nazwa dokumentu:

Numer dokumentu:” Numer strony/stron, ktérych zmiana dotyczy:” Numer punktu, ktérego zmiana dotyczy:

ZAKRES NOWEGO DOKUMENTU/ CHARAKTER ZMIANY:

Akceptuje propozycje nowego/ zmiany w w/w dokumencie:

Petnomocnik ds. SZJ Lider procedury

*/ Niepotrzebne skresli¢
1 — wypetnic tylko w przypadku zmiany dokumentu
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