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OPIS POSTEPOWANIA

Nadzorowi podlega nastgpujaca dokumentacja systemowa:
- Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia,

- Ksigga Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Ksigga Proceséw,

Normy ISO 9001 - 2008

- Procedury i instrukcje operacyjne.

WEJSCIE: Opracowana i zatwierdzona dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia, normy ISO
oraz raporty techniczne wiasciwe dla Systemu Zarzadzania Jakoscia,

OPIS POSTEPOWANIA

1. W dokumentacji Systemu Zarzadzania JakoScia stosuje si¢ dla poszczegdlnych pojg¢ nizej
wymienione skroty:
- Urzad Gminy Mata Wie$ — Urzad;
- W6jt Gminy Mata Wie§ — Wéjt;
- Skarbnik Gminy — Skarbnik;
- Sekretarz Gminy — Sekretarz;
- System Zarzadzania Jakoscia — SZJ;
- Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia — Petnomocnik ds. SZJ;
- Koordynator ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia — Koordynator ds. SZJ;
- Referat Urzedu Gminy w Matej Wsi — referat;
- Komérka IT - Informatyk
- Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Malej Wsi — Regulamin organizacyjny;

2. Koordynator ds. SZJ przechowuje dwa komplety dokumentacji SZJ - oryginat w  postaci
pisemnej oraz odpowiadajacy mu dokument w formie elektronicznej w formacie PDF,
przeznaczony do dystrybucji oraz pliki zrédlowe do edycji). Ponadto dokumentacja SZJ
dostepna jest w Internecie (w zakresie wiasciwym dla klientéw zewnetrznych). Koordynator ds.
SZJ dba o to, by dokumentacja byta zawsze czytelna i fatwa do zidentyfikowania.

3. Wszystkie dokumenty SZJ zawieraja tytul, numer wynikajacy z kolejnosci dokumentu w
Ksigdze proceséw SZJ, numer wydania, ilo$¢ stron dokumentu, dat¢ wydania, dane autora
dokumentu oraz osoby zatwierdzajacej do uzytkowania.

. Koordynator ds. SZJ przechowuje réwniez normg ISO 9001-2008 i raporty techniczne.

. Koordynator ds. SZJ we wspdlpracy z informatykiem, zamieszcza dokumentacj¢ systemowa w
formie elektronicznej w Internecie.

6. Koordynator ds. SZJ, na podstawie zebranych wnioskéw o dokonanie zmian w dokumentacji
systemowej lub z wtasnej inicjatywy przekazuje propozycje Pelnomocnikowi ds. SZJ, ktory
przeprowadza analiz¢ proponowanych zmian i wspdlnie z wilascicielem procesu uzgadniaja
potrzebg i formg ich wprowadzenia. Zmiany s3 nanoszone na wersj¢ zrédtowa dokumentu (plik
przeznaczony do edycji, niestanowiacy egzemplarza nadzorowanego) przez Koordynatora ds.
SZJ, a nastgpnie po zatwierdzeniu na egzemplarzu papierowym przez autora dokumentu i
wiasciciela procesu zatwierdzane do uzytkowania przez Pelnomocnika ds. SZJ.

[

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmyslowski
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7. Na podstawie zatwierdzonej wersji zrédtowej dokumentu Koordynator ds. SZJ tworzy wersje
nadzorowana w formacie PDF.). Nastgpnie wycofuje stara wersj¢ dokumentacji systemowej z
Internetu oraz zamieszcza nowa wersje (we wspotpracy z informatykiem). Jeden egzemplarz
wycofanego dokumentu jest oznaczany jako archiwalny i archiwizowany u Koordynatora ds.
SZJ (w formie papierowej) przez 3 lata. Na papierowym egzemplarzu dokumentu Koordynator
ds. SZJ dokonuje adnotacji z informacja o dacie wycofania dokumentu z uzytkowania.

8. Nadzér nad dokumentacja jest prowadzony przez Koordynatora ds. SZJ na biezaco (poprzez
niezalezne od wnioskéw analizowanie dostgpnych informacji o zmianach w przebiegu realizacji
proceséw) oraz w trakcie auditow wewngetrznych.

WYJSCIE: Zweryfikowana pod wzgledem aktualnoéci dokumentacja SZJ.

Autor dokumentu
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Zatwierdzil do uzytkowania
Wojciech Jozef Zmyslowski




