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Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez

zgody Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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KARTA EWIDENCYJNA (udostepnienie dokumentu)

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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Nr egz. Data Nazwisko i Podpis Data Podpis
przekazania imi¢ osoby 0soby zwrotu Pelnomocnika
pobierajacej pobierajacej Ds. S7J

1. Cel procedury

Niniejszy dokument stanowi wlasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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Celem procedury jest okreslenie zasad tworzenia, identyfikacji, przechowywania, zabezpieczania
1 archiwizacji zapisOw jakosci.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sposdb postgpowania przy: tworzeniu, identyfikacji, przechowywaniu,
zabezpieczaniu 1 archiwizacji zapisow.

3. Zakres obowigzywania

Procedura swoim zakresem obejmuje zapisy tworzone wewnatrz organizacji oraz zapisy
zewngetrzne, obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych objetych systemem wg normy
EN ISO 9001:2015.

4. Terminologia i oznaczenia
Terminologia 1 oznaczenia sg zgodne z normg EN ISO 9000:2015.

5. Odpowiedzialnosé

5.1 Burmistrz Wabrzezna odpowiada za:

Tworzenie zapisow w wersji elektronicznej lub papierowej zgodnie z zakresem obowigzkéw
stuzbowych

Przechowywanie oraz archiwizacje¢ 1 dostep do zapisow wg punktu 6.4.

Dokonywanie przegladow zapiséw

5.2 Pracownicy Urzedu odpowiadaja za:

Tworzenie zapisow w wersji elektronicznej lub papierowej zgodnie z zakresem obowigzkow
stuzbowych

Przechowywanie oraz archiwizacje zapiséw i dokumentéw wg punktu 6.4.

5.3 Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
Tworzenie, przechowywanie, segregowanie, przekazywanie do archiwum oraz niszczenie zapiséw
dotyczacych SZJ.

6. Opis procesu

6.1 Zasady tworzenia zapisow

Dane wejsciowe do opracowania zapisOw stanowig:

-dokumentacja niezbedna do planowania, realizacji oraz wynikow pracy Urzedu,

- wymagania normy EN ISO 9001:2015,

- inne zrédta (narady, szkolenia itp.).

Zapisy jako$ci powstajg w czasie realizacji procesOw przez uprawnione osoby.

Osoba dokonujaca zapisu, autoryzuje go podpisem /parafka/ oraz data sporzadzenia zapisu.

6.2 Identyfikacja zapiséw i ich oznaczanie
Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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Zapisy identyfikowane sg przez:
- nazwe formularza /zatacznika lub/i
- numer formularza /zatacznika.

6.3_Obieg zapisow
Szczegdtowy sposdb sporzadzania i obiegu zapisow reguluja:
a) Instrukcja kancelaryjna,
b) Dziennik korespondenc;i,
¢) EZD,
d) Procedury SZJ,
e) Ksiega jakosci.

6.4 Zasady przechowywania, archiwizacji i dostepu do zapiséw
Zapisy mogg by¢ przechowywane w dowolny sposéb umozliwiajacy:

a) czytelno$¢ i1 identyfikacje,

b) tatwos¢ wyszukiwania,

c) zabezpieczenie przed utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
W Urzedzie przechowuje si¢ zapisy w wersji papierowej jak réwniez w wersji elektronicznej
(edytor Word, arkusz kalkulacyjny Excell).
Zapisy przechowywane sa w warunkach uniemozliwiajagcych dostgp do nich osobom
nieupowaznionym.
Burmistrz Wabrzezna decyduje o dostepie do zapisow.
Zapisy wynikajace z ustaw 1 rozporzadzen przechowuje si¢ przez caly okres istnienia Urzedu. Po
zakonczeniu dziatalno$ci Burmistrz Wabrzezna dokonuje przegladu zapiséw oraz segregacji na
zapisy, ktore beda przekazane do archiwum panstwowego oraz na dokumenty, ktére mozna
Zniszczy¢.
Burmistrz Wabrzezna przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu zapisow wynikajacych z
prowadzonych proceséw (prowadzenia dziatalno$ci) oraz segregacji na zapisy, ktore beda
przekazane do archiwum Urzegdu oraz zapisy, ktore zostang zniszczone.
Pelnomocnik ds. SZJ przechowuje zapisy dotyczace SZJ przez okres 3 lat. Po tym okresie
dokonuje przegladu zapisOw oraz segregacji na zapisy, ktore beda przekazane do archiwum Urzegdu
oraz zapisy, ktore ulegna zniszczeniu. Pelnomocnik ds. SZJ dokonuje zniszczenia zapiséw
dotyczacych SZJ.

7. Dokumenty zwigzane

a) Ksiega Jakosci,
b) procedury SZJ.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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