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OPIS POSTEPOWANIA
Nadzorowi podlega nastepujaca dokumentacja systemowa:
¢ Polityka Systemu Zarzadzania Jakoscia,
o Ksiega Systemu Zarzadzania Jakoscia,
o Ksiega Procesoéw,

e Procedury i instrukcje operacyjne.

WEJSCIE : Opracowana i zatwierdzona dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz raporty
techniczne wlasciwe dla Systemu Zarzadzania Jakoscia,

1. W dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig stosuje sie dla poszczegdlnych poje¢ nizej
wymienione skroty:

e Urzad Gminy Nowy Duninéw — Urzad;

o Wdjt Gminy Nowy Duninow — Wéijt;

e Zastepca Wojta Gminy Nowy Duninéw — Zastepca Wajta;

e Skarbnik Gminy Nowy Duninéw — Skarbnik;

e Sekretarz Gminy Nowy Duninéw — Sekretarz;

e System Zarzadzania Jakoscig — SZJ;

e Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — Pelnomocnik ds. SZJ;

e Koordynator ds Systemu Zarzadzania Jakoscig — Koordynator ds. SZJ;

o Komorka organizacyjna Urzedu Gminy w Nowym Duninowie — Referat;

e Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nowym Duninowie — Regulamin organizacyjny

2. Petnomocnik ds. SZJ przechowuje dwa komplety dokumentacji SZJ - oryginat w postaci pisemnej
oraz odpowiadajacy mu dokument w formie elektronicznej (zabezpieczony przed nieautoryzowang
edycja, opatrzony podpisem elektronicznym — w formacie pdf, przeznaczony do dystrybucji, oraz
pliki zrodtowe do edycji). Ponadto dokumentacja SZJ dostepna jest w internecie (w zakresie
wtasciwym dla klientéw zewnetrznych) oraz w intranecie. Koordynator oraz Petnomocnik ds. SZJ
dbaja o to, by dokumentacja byta zawsze czytelna i tatwa do zidentyfikowania.

3. Wszystkie dokumenty SZJ zawierajg tytul, numer wynikajacy z kolejnosci dokumentu w Ksiedze
procesow SZJ, numer wydania, ilos¢ stron dokumentu, date wydania, dane autora dokumentu,
osoby zatwierdzajgcej merytorycznie oraz osoby zatwierdzajacej do uzytkowania.

4. Petnomocnik ds. SZJ przechowuje rowniez norme 1ISO 9001-2008 i raporty techniczne. Prowadzi
wykaz aktualnych norm i wypozycza je zgodnie z zapotrzebowaniem.

5. Koordynator ds. SZJ zamieszcza dokumentacje systemowa w formie elektronicznej w internecie
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oraz intranecie.

6. Koordynator, na podstawie zebranych wnioskéw o dokonanie zmian w dokumentacji systemowej lub
z wlasnej inicjatywy przekazuje propozycje Petnomocnikowi ds. SZJ, ktory przeprowadza analize
proponowanych zmian i wspoélnie z wiascicielem procesu uzgadniajg potrzebe i forme ich
wprowadzenia. Zmiany sg nanoszone na wersje zrodiowg dokumentu (plik przeznaczony do
edycji, nie stanowigcy egzemplarza nadzorowanego) przez Koordynatora ds. SZJ, a nastepnie po
zatwierdzeniu na egzemplarzu papierowym przez autora dokumentu i wtadciciela procesu
zatwierdzane do uzytkowania przez Petnomocnika ds. SZJ.

7. Na podstawie zatwierdzonej wersji zrodtowej dokumentu Koordynator ds. SZJ tworzy wersje
nadzorowang (zabezpieczong przed nieautoryzowang edycja, opatrzong podpisem elektronicznym
— w formacie pdf). Nastepnie wycofuje starg wersje dokumentacji systemowej z intranetu i
internetu oraz zamieszcza nowg wersje. Jeden egzemplarz wycofanego dokumentu jest
oznaczany jako archiwalny i archiwizowany u Petnomocnika ds. SZJ (w formie papierowej) przez 3
lata. Na papierowym egzemplarzu dokumentu Petnomocnik ds. SZJ dokonuje adnotacje z
informacjg o dacie wycofania dokumentu z uzytkowania.

8. Nadzér nad dokumentacjg jest prowadzony przez Petnomocnika ds. SZJ, koordynatora oraz
kierownikow referatow na biezgco (poprzez niezalezne od wnioskoéw analizowanie dostepnych
informacji o zmianach w przebiegu realizacji procesow) oraz w trakcie auditéw wewnetrznych.

WYJSCIE : Zweryfikowana pod wzgledem aktualnosci dokumentacja SZJ.
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DIAGRAM
symbole:

w — wykonawca; o — otrzymujacy informacje; p — wspotpracujacy; a — auditujacy; z - zatwierdzajacy
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TABELA UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA ODPOWIEDZIALNOSC

Wojt, Zastgpca Wojta,
Skarbnik

Proponowanie zmian w
dokumentacji systemowej

Do: zglaszania zmian do
dokumentacji systemowej
Do: zaakceptowania zmian
organizacyjnych
wynikajacych z nowej
dokumentacji systemowej

Za: zglaszanie propozycji i
uwag do dokumentacji
systemowej

Za: zaakceptowania zmian
organizacyjnych wynikajacych
z nowej dokumentacji
systemowej

Pelnomocnik ds. SZJ

1. Tworzenie, oznaczenie i
przechowywanie
dokumentacji systemowe;j
D. Wypozyczenie i
nadzorowanie wydawnictw
dotyczacych SZJ

3. Analiza propozycji
Zmian

1. Zatwierdzenie

propozycji

5. Opracowanie nowej
wersji dokumentu lub
nowego dokumentu

6. Dokonanie adnotacji o
wycofaniu dokumentu z
uzytkowa

Do: nadzorowania
dokumentacji SZJ

Do: wypozyczania
wydawnictw

Do: Przeprowadzenia
analizy projektu zmian

Do: zatwierdzenia
propozycji

Do: zatwierdzenia nowej
wersji dokumentacji

Do: dokonania adnotacji o
wycofaniu dokumentu z
uzytkowania

Za: stworzenie i odpowiednie
oznakowanie dokumentacji

Za: okresowy przeglad
dokumentacji

Za: rzetelne przeanalizowanie
proponowanych zmian do
dokumentacji

Za: uzgodnienie zmian z
wlascicielem procesu

Za: terminowe zatwierdzenie
projektow zmian

Za: zatwierdzenie nowej wersji
dokumentacji

Za; doktadne oznakowanie
egzemplarza archiwalnego
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Koordynator ds. SZJ

3. Dystrybucja
dokumentacji w
internecie.
4.0Opracowanie nowej
dokumentacji

5.Wycofanie starej wersji
dokumentacji
6.Wdrozenie nowej
dokumentacji na
stanowiskach pracy

Zamieszczanie
dokumentacji systemowej
W internecie

Do: dystrybucji aktualne;j
dokumentacji

Do: opracowania nowej
dokumentacji

Do: wycofania
nieaktualnej dokumentacji
Do: auditu wewnetrznego

Do: zamieszczania
dokumentacji systemowej
W internecie

Za: wlasciwe przechowywanie
wydawnictw i zakup nowych
Za: niezwloczne opracowanie
nowej wersji dokumentacji
zgodnie z zatwierdzonymi
propozycjami.

Za: wycofanie elektronicznych
wersji nieaktualnej
dokumentacji.

Za: niezwloczne informowanie
Petnomocnika ds. SZJ o
nieprawidtowosciach i
potencjalnych zagrozeniach dla
systemu SZJ

Za: terminowe i prawidtowe
zamieszczenie dokumentacji w
internecie

Kierownik komorki
organizacyjnej

1. Proponowanie zmian w
dokumentacji systemowej
2. Wdrozenie nowej
dokumentacji na
stanowiskach pracy

Do: zglaszania zmian do
dokumentacji systemowej
Do: nadzorowania
wdrazania dokumentacji w
podlegtej komorce

Za : natychmiastowe i
skuteczne wdrozenie
uaktualnionej dokumentacji w
komorece.

Za: zglaszanie propozycji i
uwag do dokumentacji
systemowej
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