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1. Przeznaczenie, cel.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie identyfikacji oraz właściwych zasad przechowywania, zapisów jakości w Urzędzie. 

2. Zakres obowiązywania.

Niniejsza procedura obowiązuje we wszystkich referatach oraz samodzielnych stanowiskach pracy  Urzędu, w których są sporządzane i przechowywane zapisy jakości (m.in. z wykorzystaniem obowiązujących w Urzędzie wzorów formularzy).
3. Terminologia.

Zapis - dowód, przedstawiający obiektywne stwierdzenie wykonanych działań czy osiągniętych rezultatów, opisujący w jakim stopniu spełniono wymagania jakościowe, świadectwo efektywności funkcjonowania systemu jakości.  

Celem wykonywania i gromadzenia zapisów jest możliwość przyszłej demonstracji zdolności do spełnienia stosownych wymagań, udowodnienie w przyszłości, że czynności w przeszłości zostały wykonane, możliwość prowadzenia analiz w odniesieniu do osiąganego poziomu jakości, w celu podjęcia działań korygujących lub zapobiegawczych.

Przykłady zapisów jakościowych:

· raporty poauditowe,

· protokoły kontroli,

· protokoły z sesji Rady Gminy Tryńcza,

· protokół odbioru,

· akt urodzenia dziecka.

Rodzaje zapisów jakości, nadzorowanych w Urzędzie:

· zapisy jakości sporządzane na formularzach stosowanych w Urzędzie ze względów organizacyjno-prawnych,

· zapisy jakości sporządzane w związku z realizacją świadczonych usług,

· zapisy jakości sporządzane na formularzach będących załącznikami do procedur  SZJ,

· zewnętrzne zapisy jakości.

Uwaga !

Nr formularzy są tworzone następująco:

· dla formularzy stosowanych w Urzędzie ze względów organizacyjno–prawnych: 

F‑XXX-ORG/YYY
            gdzie XXX  – nr kolejny formularza,

                     ORG – oznaczenie kategorii formularzy

                     YYY  –  symbol referatu lub samodzielnego stanowiska  stosującego formularz (np. 

USC, UIB,  …)
· dla zewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie:

F-XXX- Z/YYY  ( oznaczenie jw.)

· dla formularzy stosowanych w Urzędzie w związku z realizacją świadczonych usług:  

F-YYY-XX

  gdzie YYY  –  symbol referatu lub samodzielnego stanowiska  stosującego formularz (np. USC, UIB,  …)
                      XX  –   nr kolejny formularza ( np. 01,  02)

· dla kart informacyjnych stosowanych w Urzędzie w związku z realizacją świadczonych usług:    ;  YYY- XX

  gdzie YYY  –  symbol referatu lub samodzielnego stanowiska  stosującego formularz 

        XX  –   nr kolejny karty ( np. 01,  02)

· dla formularzy będących załącznikami do procedur SZJ: 

            f‑XXX/P/YY, 

            gdzie XXX –  nr procedury 

                            P –  procedura 

                        YY  –  nr kolejny formularza.

4. Kompetencje.

Pełnomocnik ds. Systemu Jakości jest odpowiedzialny za:

· nadzór nad realizacją działań opisanych w nin. procedurze,

· sporządzenie  Wykazów Zapisów  jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie  stanowiących załączniki nr 1 do nr 5 .

Użytkownicy formularzy są odpowiedzialni za ich właściwe, czytelne i zgodne ze stanem faktycznym wypełnianie. 

5. Opis.

5.1. Tworzenie zapisów jakości, gospodarka zapisami jakości.

W celu wykorzystania formularzy, służących do sporządzania zapisów jakości w Urzędzie, stosuje się wydruki komputerowe lub powiela się ich potrzebną ilość np. w formie odbitek kserograficznych, lub stosuje się druki akcydensowe. 

Użytkownik formularza dokonuje stosownych wypełnień, czytelnie, zgodnie ze stanem faktycznym.

Zasady posługiwania się formularzami, ich wypełnianie, dystrybucję (org+kopie), miejsce i czas przechowywania , opisują stosowne dokumenty SZJ lub przepisy prawne.

Dla uporządkowania gospodarki zapisami jakości w Urzędzie, Wójt Gminy zatwierdził opracowane na podstawie załączników Nr 1 do 5 wykazy:

Nr 1 - Wykaz  formularzy stosowanych w UG Tryńcza, w związku z realizacją świadczonych 

          usług 

Nr 2 - Wykaz kart informacyjnych stosowanych w UG Tryńcza, w związku z realizacją 

           świadczonych usług 

Nr 3 – Wykaz formularzy stosowanych w UG Tryńcza ze względów organizacyjno-prawnych 

Nr 4-  Wykaz zewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie 

Nr 5-  Wykaz spraw załatwianych w Urzędzie Gminy Tryńcza 
Uwaga!

Dokumenty, zapisy otrzymane z zewnątrz przesyłką FAX, podlegające czasowemu przechowywaniu, są powielane dla zachowania czytelności jako odbitki kserograficzne. 

5.2. Zasady udostępniania zapisów jakości na zewnątrz.

Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością podejmuje decyzję o ewentualnym udostępnieniu zapisów jakości osobom spoza Urzędu. Powyższe nie dotyczy zapisów jakości, których przyczyną sporządzenia jest współpraca Urzędu z Radą Gminy (np. Protokół
z sesji Rady Gminy). 

5.3. Analizy

Analizy robocze, dot. zapisów jakości, są wykonywane w trakcie ich bieżącego sporządzania i po ich sporządzeniu. Odpowiednie dokumenty systemowe i prawne szczegółowo opisują zasady analizowania zapisów jakości, które są dowodem stwierdzonych niezgodności. 

6. Wskazówki i uwagi

6.1. Dokumenty związane.

Dokumentacja SZJ w Urzędzie.

Dokumenty normatywne: 

PN-EN ISO 9001:2001

EN ISO 9001:2000

6.2. Sposób postępowania z formularzami.

Wypełnione formularze - Wykaz wewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi 
 i Wykaz zewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi, opracowane na podstawie załączników nr 1 do 5 do nin. procedury są archiwowane przez Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością, w okresie 1 roku od daty, kiedy utraciły aktualność. 

7. Załączniki. 

Nr 1 - Wykaz wewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie-wykaz 

            formularzy  (f‑002/P/01),

Nr 2 - Wykaz wewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie-wykaz

           kart informacyjnych (f-002/P/02)
Nr 3 – Wykaz wewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie-wykaz

           formularzy stosowanych w Urzędzie ze względów organizacyjno-prawnych  (f‑002/P/03).

Nr 4-  Wykaz zewnętrznych zapisów jakości podlegających nadzorowi w Urzędzie (f-002/P/04)
Nr 5 – Wykaz spraw załatwianych w Urzędzie Gminy Tryńcza (f-002/P/05)

Rozdzielnik :  

Oryginał
Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością
Kopia nr 1    Wójt Gminy Tryńcza

Kopia nr 2    Sekretarz Gminy

Kopia nr 3    Egzemplarz użytkowy udostępniany pracownikom przez Pełnomocnika ds.       

                      Systemu  Zarządzania Jakością
Kopia nr 4   Referat Finansów

Kopia nr 5   Referat Inwestycji

Kopia nr 6   Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska   
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	Niniejszy dokument zatwierdzono  do stosowania w Urzędzie Gminy                                w Tryńczy. Kopiowanie bez zgody Wójta Gminy Tryńcza  zabronione.

Opracowano na podstawie wymagania 4.2.4 EN ISO 9001:2000



