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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania przy identyfikowaniu, gromadzeniu, oznaczaniu, porzagdkowaniu,

przechowywaniu i dysponowaniu dokumentacjq oraz zapisami dotyczgcymi jakosci.

2. PODZIAt ODPOWIEDZIALNOSCI

Za catos¢ procedury odpowiada Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig. Odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych oséb

zostata okreslona w pkt. 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba . .
Lp- odpowiedzialna Zadanie Zapis

Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ)

Petnomocnik ds.
Systemu
Zarzadzania Opracowuje dokumentacje SZJ zgodnie z ustalong szatg graficzna.

! Jakoscig lub
wyznaczony
pracownik

Jest odpowiedzialny za numeracje dokumentacji SZJ wg ponizszych

zasad:

- ksiege jakosci/procedury/instrukcje numeruje sie na kazdej stronie
cyframi arabskimi,

- numer procedury sktada sie z symbolu literowego ,Pr” oraz
cyfrowego oddzielonego ukosng kreska, sktadajgcego sie z numeru
rozdziatu ksiegi jakosci i numeru procedury (np. Pr/4/1, Pr/7/3) -

Petnomocnik ds. numer kolejnego wydania [1, 2....] podaje sie w oddzielnym polu,
) Systemu - numer instrukcji sktada sie z symbolu literowego ,I1”, cyfrowego
Zarzadzania oddzielonego ukosng kreska oznaczajgcego numer kolejny instrukcji
Jakoscia oraz z numeru procedury do ktérej odnosi sie instrukcja

oddzielonego poziomg kreskg (np. 1/3-Pr/7/3) - numer kolejnego
wydania [1, 2...] podaje sie w oddzielnym polu.

- formularze numeruje sie kolejnym numerem w ramach dokumentu,
ktory przewiduje ich wprowadzenie i do ktérego stanowig zatacznik,
podaje sie réwniez numer identyfikacyjny tego dokumentu (np. F1-
Pr/7/3) - numer kolejnego wydania oznacza sie kolejno matymi
literami (np. F1, Fla, F1b).

Zatwierdza dokumentacje SZJ oraz ustala, w porozumieniu
3 Burmistrz z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig oraz autorem, date
jej obowigzywania.

Petnomocnik ds. | Ustala rozdzielnik zgodnie z formularzem F1 w oparciu, o ktory

Systemu przygotowuje niezbedng ilos¢ egzemplarzy dokumentacji SZJ, oznacza je

Zarzadzania kolejnymi numerami a nastepnie rozpowszechnia przynajmniej 7 dni
Jakoscia przed date jej obowigzywania. Przechowuje egzemplarze nr 1 SZJ.

F1
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Whiosek o opracowanie dokumentacji SZJ lub dokonania w niej zmian
mogg zgtosi¢ wszyscy pracownicy na formularzu F3. W przypadku spraw
Wszyscy . . . . D
5 Facownic dotyczacych stanowiska, na ktorym wnioskujgcy pracownik jest F3
P ¥ zatrudniony, wnioskowana zmiana musi zosta¢ zaopiniowana przez
Petnomocnika ds. SZJ.
Opiniuje zaproponowane zmiany w terminie do 14 dni. W przypadku
Petnomocnik ds. | koniecznosci konsultuje sie z kompetentng osoba.
6 Systemu. W przypadku pozytywnej opinii przedktada jg Burmistrzowi, ktéry F2
Zarzadzania zatwierdza zmiane i ustala termin jej obowigzywania.
Jakoscig

Zmiany do dokumentacji SZJ wprowadza sie poprzez wydanie nowej
wersji danego dokumentu. Wprowadzong zmiane odnotowuje sie na F2.

Polityka Jakosci

7 Burmistrz Zatwierdza oraz ustala date obowigzywania polityki jakosci.
Petnomocnik ds. T : :
Sporzadza odpowiednig ilo$¢ egzemplarzy oraz rozpowszechnia zgodnie
Systemu . . L .
8 Zarzadzania z F1. W przypadku zmian, na podstawie F1, wycofuje jej poprzednie
Jakoécia egzemplarze rozpowszechniajac na ich miejsce nowe.

Zarzadzenia

Opracowuje zarzadzenia na wniosek pracownikow lub z wtasnej

9 Whtasciciel - o .
inicjatywy a nastepnie je zatwierdza.
10 Wyznaczo.ny Odpowiada za rozpowszechnianie zgodnie z rozdzielnikiem.
pracownik

Normy oraz przepisy prawne

11

Wszyscy
pracownicy

Zgodnie z okredSlonymi w zakresie czynnosci zadaniami na biezgco
zapoznaja sie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na danym stanowisku
$ledzg ich ew. zmiany w programie ,,LEX” i/lub Internetowym Systemie

Informacji Prawnej (Www.sejm.gov.pl).

Zapisy

12

Zasady sporzadzania zapisOw jakosci reguluja postanowienia ujete
w odpowiednich dokumentach systemu zarzgdzania jakoscig.

Zapisy powinny by¢ przechowywane w wyznaczonych miejscach,
zabezpieczonych przed zniszczeniem i uniemozliwiajgcym dostep
osobom niepowotanym. Zapisy mogg by¢ udostepniane osobom
zainteresowanym po uzyskaniu zgody Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Wykaz prowadzonych w Urzedzie zapisow okreslono w kartach ustug.

Nadz

or nad dokumentacja pozostaty, archiwizacja, zarzadzenia

13

Petnomocnik ds.
Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

Nadzor oraz archiwizacjg dokumentacji w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
nastepujgcymi dokumentami:

- Instrukcjg Kancelaryjna,

- Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

- Regulaminem Organizacyjnym,

- Instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych,

- Instrukcjg postepowania w ochronie informacji niejawnych,



http://www.sejm.gov.pl/
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4, ZALACZNIKI

- F1-Pr/4/1 — Rozdzielnik
- F2-Pr/4/1 — Karta zmian
- F3-Pr/4/1 — Wniosek o opracowanie/zmiane w Ksiedze Jakosci /procedurze/instrukcji

KONIEC
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F1-Pr/4/1

ROZDZIELNIK

DOTYCZY: ...cvieeennnnn

Lp.

Nr

Otrzymujacy procedure Wersja Data otrzymania

egz.

Potwierdzenie
otrzymania

Potwierdzenie
zdania

10

11

12

13

14

15
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17
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22

23

24
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F2-Pr/4/1

KARTA ZMIAN

DOTYCZY: ...cveevennnns

Lp.

Wprowadzono

Anulowano

Data zmiany

Zatwierdzit

10.

11.

12.
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F3-P/4/1

URZAD GMINY W
RYMANOWIE

WNIOSEK O OPRACOWANIE/WPROWADZENIE ZMIANY

(o [o JORS (numer, wydanie, tytut dokumentu)

Propozycja opracowania/zmiany:

Uzasadnienie:

Data i podpis wnioskodawcy:

Opinia Kierownika Referatu / Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia:

Tres¢ ostateczna zmiany:

Decyzja (data i podpis):




