System Zarzadzania JakoS$cig
PN- EN ISO 9001:2009

Procedura Systemowa

PROCEDURA NADZORU NAD ZAPISAMI
Starostwo Powiatowe w StrzyZowie

INDEKS
PS-02

EDYCIJA | STRONA
A 1

TYTUL PROCEDURY:

System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
Procedura Systemowa
PROCEDURA NADZORU NAD ZAPISAMI

PELNOMOCNIK DS. SZJ

Jolr

OPRACOWAL: JACEK BOHO podpis 28&2112010 i
STAROSTA N

31.05.2010 .
ZATWIERDZIL: ROBERT GODEK podpl data
PROCEDURA OBOWIAZUJE OD DNIA: 01.06.2010 r.

Egzemplarz Nr 1

ZMIANY WPROWADZANE W PROCEDURZE:
Numer Numer Data Podpis Numer | Numer Data Podpis
zZmiany | strony zmiany | strony




System Zarzadzania Jakoscia
PN- EN ISO 9001:2009
Procedura Systemowa

PROCEDURA NADZORU NAD ZAPISAMI
Starostwo Powiatowe w Strzyzowie

INDEKS
PS-02

EDYCIJA
A

STRONA
2

SPIS TRESCI:

1

Cel procedury
Przedmiot procedury
Zakres stosowania
Qdpowiedzialnos¢
Definicje

Opis procedury
Przypadki szczegodlne

Dokumenty zwigzane

1.Cel procedury

Celem procedury jest:




System Zarzadzania Jakoscig INDEKS | EDYCJA | STRONA
PN- EN ISO 9001:2009 PS-02 A 3
Procedura Systemowa

PROCEDURA NADZORU NAD ZAPISAMI
Starostwo Powiatowe w StrzyZowie

e zapewnienie, ze zapisy dotyczace jakosci beda utrzymywane w celu dostarczenia dowodow
zgodnosci z wymaganiami oraz dowoddw skutecznosci funkcjonowania systemu;
e umacnianie dziatalnosci jednostki.

2. Przedmiot procedury

Niniejsza procedura opisuje sposob postepowania podejmowany przez Starostwo Powiatowe
w Strzyzowie w ramach dziatarn dotyczacych nadzoru nad zapisami. Procedura dotyczy punktu 4.2.4
.Nadzoér nad zapisami" normy PN-EN ISO 9001 : 2009.

3. Zakres stosowania

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, a w szczegdlnosci Petnomocnika ds. SZJ |
Najwyzszego Kierownictwa (Starosty).

4. Odpowiedzialnosc¢

Odpowiedzialno$¢ w obszarze dziatania procedury jest nastepujaca:

Starosta odpowiada za:
o zatwierdzanie zapisow.

Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
e Zzapisy zwigzane z auditami wewnetrznymi;
e zapisy zwigzane z przegladami kierownictwa;
e zapisy zwigzane z dziataniami korygujacymi i zapobiegawczymi;
« Zzapisy zwigzane ze szkoleniami,
o zapisy pochodzace od klientow.

Pracownicy (redaktorzy dokumentow) poszczegolnych komoérek odpowiadajg za:
o zapisy, ktore opracowujg;
e przygotowanie, sprawdzenie, zatwierdzanie i rozprowadzanie zapisow;
o swoj zakres dziatalnosci oraz gromadzenie, analize, przechowywanie oraz udostepnianie zapisow
jakosciowych;
¢ inne ustalone w Starostwie zapisy dotyczace efektow / wynikéw dziatan.

5. Definicje

Zapisy jakosciowe: dokumenty dostarczajace obiektywnego dowodu wykonania dziatan lub
osiggnigcia wyniku / stopnia, w jakim zostaly speinione wymagania; dokumenty, w ktorych zapisywane
sg informacje dotyczace stopnia skutecznosci dziatania danego elementu systemu zarzadzania jakoscig.
Inne — zgodne z norma ISO 9001 —Terminologia.

6. Opis procedury
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6.1 Ustalenie wymaganych zapisow

Zapisy jakosci to wszystkie ustanowione i utrzymywane potwierdzenia zrealizowanych dziatan
w celu dostarczenia dowoddéw na przeprowadzenie dziatan wymaganych przez System Zarzadzania
Jakoscig. Zapisy podlegajg nadzorowi. Zapisy jakosci wynikajga z wymagan normy. Autorzy
dokumentacji okreslajg wymagane zapisy jakosci, tworzac wlasciwe dokumenty i zapisujac to
kazdorazowo w formularzu FO01/PS-02 ,,Wykaz zapisow jakosci”.

6.2 Opracowanie niezbednych formularzy

Opracowanie sposobow gromadzenia zapisow cigzy na autorze dokumentacji. Przed uruchomieniem
formularza nalezy sprawdzi¢ czy umozliwia zapis wymaganych informaciji.

6.3 Wykonywanie zapisow
Wykazanie osiggnigcia wymaganych dziatan przez wykonawce tych dziatan.

6.4 Zapewnienie czytelnosci i identyfikowalnosci zapisow
Zapisy jakosci powinny by¢ czytelne, jasne i zrozumiate przez wszystkich uzytkownikéw Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Przechowywane sg w ten sposob, aby byly tatwe do odszukania, przy
jednoczesnym zapewnieniu warunkéw zapobiegajacych ich uszkodzeniu, zniszczeniu lub utracie. Osoba
sporzgdzajgca zapis jest zobowigzana do umieszczenia czytelnego podpisu (ew. parafka, nieczytelny

podpis, pieczatka) i daty sporzadzenia zapisu (kazdorazowo forme zapisu doprecyzowano
w procedurach).

6.5 Okreslanie czasu przechowywania zapisow
Autor dokumentacji okresla czas przechowywania zapisow. Jezeli zachodzi taka potrzeba dokonuje w
tym zakresie uzgodnien z Pelnomocnikiem ds. SZJ, ktéry prowadzi zestawienie wszystkich

wykonywanych w Organizacji zapisow oraz wprowadza czas przechowywania zapiséw na formularzu
F01/PS-02 ,,Wykaz zapisow jakosci”.

6.6 Przechowywanie i archiwizowanie zapisow

Zapisy przechowywane sg przez wykonawcow przez okres ustalony w formularzu F01/PS-02 ,,Wykaz
zapisow jakosci”. Zapisy dotyczace Systemu Zarzadzania Jakoscig podlegajg archiwizowaniu przez
okres 5 |at.

7. Przypadki szczegolne

Udostepnianie zapisow Klientowi:

Na zyczenie Klienta, lub w celu udowodnienia podjetych dziatan, (jesli jest to wymagane) zaleca sie
przekazanie wilasciwych zapisow do wgladu osobie, ktérej te zapisy dotyczg. Decyzje o przekazaniu
zapisow podejmuje Petnomocnik w porozumieniu ze Starosta.

8. Dokumenty zwigzane
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1 - Formularz FO1/PS-02 — Wykaz zapisow jakosci




