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Opis Posgpowania
Nadzorowi podlega nasgpujaca dokumentacja systemowa:
- Polityka Systemu Zasglzania Jak&ia,
- Ksigga Jakéci,
- Ksiega Procesow,
- Norma ISO 9001 - 2008

- Procedury i instrukcje operacyjne.

WEJSCIE : Opracowana i zatwierdzona dokumentacja System Zarzadzania Jakdicia,

norma ISO oraz raporty techniczne wi&ciwe dla Systemu Zargadzania Jakacia,

1. W dokumentacji Systemu Zadzania Jakécia stosuje s dla poszczegélnych pgj nizej
wymienione skroty:

- Urzad Gminy Stara Biata— Usgzl;

- Wojt Gminy Stara Biata — Wdjt;

- Skarbnik Gminy — Skarbnik;

- Sekretarz Gminy — Sekretarz;

- System Zargdzania Jak&ia — SZJ;

- Peinomocnik ds. Systemu Zadzania Jakgcia — Petnomocnik ds. SZJ;

- Koordynator ds. Systemu Zadzania Jak&ia — Koordynator ds. SZJ;

- Referat Urgdu Gminy Stara Biata — Referat;

- Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Stara Biata — Regulamin organizacyjny;

2. Koordynator ds. SZJ przechowuje dwa komplety dodwtacji SZJ - oryginat w postaci

pisemnej oraz odpowiad@y mu dokument w formie elektronicznej w formact,przeznaczony
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do dystrybucji, oraz plikirédtowe do edycji. Ponadto dokumentacja SZJgost jest w internecie
w zakresie wigciwym dla klientéw zewetrznych. Koordynator ds. SZJ dba o to, by dokumgata
byta zawsze czytelna i tatwa do zidentyfikowania.

3. Wszystkie dokumenty SZJ zawierdytut, numer wynikajcy z kolejnéci dokumentu w Ksidze
Proceséw, numer wydania, $to stron dokumentu, datwydania, dane autora dokumentu oraz
osoby zatwierdzagej do uytkowania.

4. Koordynator ds. SZJ przechowuje rowinirne ISO 9001-2008 i raporty techniczne.

5. Koordynator ds. SZJ zamieszcza dokumeatsygstemow w formie elektronicznej w internecie.
6. Koordynator ds. SZJ, na podstawie zebranych wiiwso dokonanie zmian w dokumentacji
systemowej lub z wilasnej inicjatywy przekazuje moyrje Petnomocnikowi ds. SZJ, ktory
przeprowadza analiz proponowanych zmian i wspoélnie z éd&ielem procesu uzgadnaj
potrzele i forme ich wprowadzenia. Zmianyasnanoszone na weesgrodtowa dokumentu (plik
przeznaczony do edycji, nie stanagey egzemplarza nadzorowanego) przez Koordynator84i3

a nastpnie po zatwierdzeniu na egzemplarzu papierowynezpeutora dokumentu i wieiciela
procesu zatwierdzane daytkowania przez Petnomocnika ds. SZJ.

7. Na podstawie zatwierdzonej wergjiodtowej dokumentu Koordynator ds. SZJ tworzy wersj
nadzorowan. Nastpnie wycofuje star wersg dokumentacji systemowej z internetu oraz
zamieszcza noywversg. Jeden egzemplarz wycofanego dokumentu jest oanggako archiwalny

i archiwizowany u Koordynatora ds. SZJ (w formiepigaowej) przez 3 lata. Na papierowym
egzemplarzu dokumentu Koordynator SZJ dokonuje tadfioz informacy o dacie wycofania
dokumentu z zytkowania.

8. Nadzdr nad dokumentagdgest prowadzony przez Koordynatora ds. SZJ naaboe(poprzez
niezalene od wnioskéw analizowanie dgghych informacji o zmianach w przebiegu realizaciji
procesow) oraz w trakcie auditow westnznych.

Wyjscie : Zweryfikowana pod wzgkdem aktualncsci dokumentacja SZJ.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Wajt Gminy Stara Biata — Stawomir Wawrzynski




