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Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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5.10. Zmiany w dokumentach prawnych wewnetrznych i zewnetrznych

5.11. Przeglad aktualnosci dokumentow systemowych i ich przestrzegania
6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane

6.2. Sposob postepowania z formularzami

7. Zalaczniki

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, aby powstajace dokumenty posiadaty:

»  jednolita strukturg i forme,

»  spojnos$¢ merytoryczna,

»  wlasciwe zasady rozpowszechniania (aktualnosci u wszystkich zidentyfikowanych
uzytkownikéw), dla obowiazujacych na CK dokumentow SZJ tj.: Ksiggi Jakosci,
procedur, dokumentacji prawnej wewngtrznej 1 zewnetrznej.

2.  Zakres obowiazywania

Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich pionach organizacyjnych CK w
Czestochowie .

3. Terminologia

Ksigga JakoSci — dokument ustalajacy Polityke Jakos$ci i1 opisujacy organizacj¢ Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Procedura — dokument opisujacy cele i1 zakres dziatania oraz ustalony sposob postgpowania, aby
zrealizowac¢ ustalone cele.

Formularz — nos$nik informacji, element sktadowy np. procedury, stuzacy do sporzadzania
zapisow jakosci.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Zalacznik — uzupelnienie dokumentu systemowego o informacje, ktorych nie mozna
jednoznacznie i wyczerpujaco opisa¢ w tekscie dokumentu (np. formularz, wzor pieczgci, wzor
druku akcydensowego itp.).

Instrukecja Kkancelaryjna — instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin 1 zwiazkow
miedzygminnych stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22

grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy 1 zwigzkow
migdzygminnych (Dz.U. 1999 r., Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

Korespondencja —Poczta elektroniczna.

CK — Cmentarz Komunalny w Czgstochowie

4. Kompetencje

Zatwierdzajac niniejsza procedur¢ do stosowania, Dyrektor CK postanawia, Ze procesy
zwiazane z zapewnieniem jakosci na CK reguluje si¢ w formie pisemnej.

4.1. Ksiega Jakosci

Pelnomocnik ds. Systemu Jakos$ci zatwierdza, rozpowszechnia i1 aktualizuje Ksigge Jakosci.

4.2. Procedury
Opracowujacy dana procedur¢ odpowiada za jej redakcjg, tres¢ merytoryczng, zgodnos¢
z wymaganymi dokumentami normatywnymi i prawnymi.

Sprawdzajacy dana procedurg odpowiada za weryfikacje jej tresci przed zatwierdzeniem do
stosowania.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci:

»  rozpowszechnia na CK wybrane dokumenty systemowe (Ksigge Jakosci
1 procedury) do uzytkownikow i1 ewidencjonuje dokonywane w nich zmiany.

Dyrektor zatwierdza ostatecznie procedury SZJ do stosowania na CK.

Pracownik jest odpowiedzialny za udostepnienie posiadanego dokumentu systemowego w
podlegtym mu miejscu pracy, w ktorym dany dokument obowiazuje.

5. Opis

5.1. Struktura i forma dokumentow SZJ

5.1.1. Ksigga Jakosci

Ksigga Jakosci posiada strony: tytutowa 1 kolejne, wg wzoru, ktory znajduje si¢ w archiwum
Pelnomocnika ds. Systemu Jako$ci.
Staty uktad tematyczny Ksiggi Jakosci:

Deklaracja najwyzszego kierownictwa,

Polityka jakosci,

Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i schemat firmy,

Mapa procesow,

Synteza powiazan migdzy procesami w ujgciu tabelarycznym.

VVVYY

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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5.1.2. Procedury
Kazda procedura posiada strony: tytutowa 1 kolejne.
Numeracja procedury:
P - SZJ/XX, gdzie XX oznacza nr procedury
Wydanie procedury: wyd. XX, gdzie XX oznacza nr kolejny wydania catego dokumentu.

Zmiana strony procedury: Zmiana XX, gdzie XX oznacza nr kolejnej wersji danej strony, przy
pozostawieniu istniejacego poziomu wydania dla catlego dokumentu.

Autor procedury: wypelnia si¢ rubryke Opracowat nastgpujaco — imi¢ i nazwisko, data, podpis.

Sprawdzajacy procedure: wypelnia si¢ rubryke Sprawdzit nastepujaco — imi¢ 1 nazwisko, data,
podpis.

Zatwierdzajacy procedure: wypelnia si¢ rubryke Zatwierdzil nastgpujaco — imi¢ 1 nazwisko,
data, podpis.

Staty uktad tematyczny procedury:

»  Cel procedury (co chcemy zapewni¢ poprzez dziatania opisane procedura),

Zakres obowiazywania (obszar organizacyjny obowiazywania),

Terminologia (jesli jest wskazane, wyjasnienia termindw, ktére moga by¢
niezrozumiate),

Kompetencje (uprawnienia i odpowiedzialnosc),

Opis (opis dzialan podejmowanych dla realizacji zamierzonego celu),

Wskazowki i uwagi (dokumenty zwigzane, odniesienia do literatury i norm, sposob
postgpowania z formularzami),

Zataczniki (patrz terminologia pkt. 3).

VvV VYVV VY

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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5.1.3. Formularze
» Numeracja formularzy do procedur:
f-P-SZJ/XX/YY,

gdzie f - ozn. formularz, P-SZJ — procedurg, XX - nr procedury, YY — nr kolejny formularza do
procedury.

Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci posiada aktualny spis formularzy, stosowanych
na CK.

5.2. Opracowywanie dokumentow

Dokumenty SZJ na CK, tj. Ksigga Jakosci, procedury posiadaja struktur¢ 1 forme¢ zgodna
z uregulowaniami niniejszej procedury.

W przypadku konieczno$ci opracowania nowego, dodatkowego dokumentu systemowego
(np. w zwiazku z rozwojem systemu lub poszerzeniem asortymentu ustug), wnioskodawca sktada
pisemna propozycj¢ wraz z uzasadnieniem do Pelnomocnika ds. Systemu JakoSci.

Jesli Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci uzna, Ze propozycja jest zasadna, wyznacza
opracowujacego 1 sprawdzajacego projekt nowego dokumentu, okresla nr identyfikacyjny
dokumentu, termin zakonczenia prac nad projektem oraz jesli uzna za stosowne wyznacza
konsultanta z grona auditorow wewngtrznych.

W przypadku decyzji odmownej powiadamia o tym wnioskodawce. Swoje stanowisko krotko
uzasadnia.

Po opracowaniu projektu, opracowujacy przekazuje projekt dokumentu do zaopiniowania
wszystkim osobom, ktérych nowy dokument bedzie dotyczyt.

Sprawdzajacy weryfikuje tre$¢ projektu na podstawie swojej opinii wilasnej 1 przysztych
uzytkownikéw. Projekt dokumentu po korekcie tresci, zostaje podpisany przez opracowujacego
1 sprawdzajacego, a nastgpnie przekazany do Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci celem
zatwierdzenia.

Przed zatwierdzeniem Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci analizuje dokument pod katem zgodnosci
z norma PN-EN ISO 9001:2001, innymi dokumentami systemowymi 1 niesystemowymi,
obowiazujacymi na CK.

Dokument, ktéry nie wymaga zmian zostaje zatwierdzony. Dokument, ktéry powinien by¢
poprawiony zostaje zwrdcony opracowujacemu ze stosowna notatka. Po korektach dokument
wraca powtérnie do Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Uwagal!

Wszelkie spory 1 watpliwosci na etapie tworzenia projektu nowego dokumentu systemowego,
rozstrzyea Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci lub jesli zostal przez niego wyznaczony, konsultant
z grona auditorow wewnetrznych.

5.3. Zatwierdzanie dokumentow

Dyrektor CK, bedacy jednoczes$nie Pelnomocnikiem ds. Systemu Jako$ci zatwierdza procedury
pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami, na podstawie ktorych System Jakos$ci jest wdrozony i

utrzymywany.

5.4. Zasady kopiowania, rozpowszechniania, archiwowania: Ksiegi JakoSci
i procedur

Po zatwierdzeniu dokumenty SZJ sa rozpowszechniane do uzytkownikow przez Pelnomocnika ds.
Systemu Jako$ci w formie sieciowej (sieci komputerowej) oraz papierowe;.

Zasady rozpowszechniania powinny zapewni¢ dostgp do dokumentu systemowego wszystkim
zainteresowanym.

Przyktad rozdzielnika:
oryginal, nr 1 ... n — kolejne egzemplarze uzytkowe, gdzie n — numer egzemplarza

Nr egzemplarza oznacza si¢ nastgpujaco:

1 234 /5|67 8
X

X Stempel lub nadruk na poczatku Iub koncu
dokumentu

Tu zaznaczy¢ czerwonym kolorem nr egz.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Egzemplarz oryginalny pozostaje w archiwum Pelnomocnika ds. Systemu Jakos$ci pod statym jego
nadzorem. Oznaczony jest napisem ORYGINAL.

Egzemplarz uzytkowy oznaczony jest niebieskim napisem EGZEMPLARZ UZYTKOWY.
Egzemplarz uzytkowy emitowany do uzytkownikdéw za posrednictwem sekretariatu oraz systemu
informatycznego zarejestrowany jest przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci w odpowiedniej
dokumentacji. Egzemplarz uzytkowy, po udostgpnieniu w systemie informatycznym badz w
sekretariacie 1 przestaniu Poczta elektroniczna, pozostaje w archiwum Petnomocnika ds. Systemu
Jako$ci pod stalym jego nadzorem.

Wyznacznikiem aktualno$ci dokumentu jest data obowiazywania (Obowiazuje od ........ ) 1 numer
wydania lub zmiany.

W przypadku rozpowszechniania dokumentéw z SZJ w formie papierowej Pelnomocnik ds.
Systemu Jakos$ci wydaje je w formie kserokopii za potwierdzeniem odbioru, zgodnie
z formularzem ,,Potwierdzenie rozpowszechniania dokumentu systemowego” — zatacznik nr 1.
Warunkiem otrzymania nowego wydania lub strony po zmianie jest zwrot Pelnomocnikowi ds.
Systemu Jakosci nieaktualnych wersji. Zwrot Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci odnotowuje na
formularzu jw. w rubryce zwrot.

W szczego6lnie wyjatkowych sytuacjach, moze by¢ wydany danemu uzytkownikowi na jego
pisemna prosbg, duplikat dokumentu, ktory ulegl zniszczeniu lub zagubieniu.

Takie egzemplarze oznacza si¢ dodatkowo napisem DUPLIKAT.

Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci niszczy nieaktualne egzemplarze uzytkowe, pozostawia
w archiwum tylko oryginal nieaktualnej wersji, ktorego kazda strong¢ oznacza czerwonym napisem
NIEAKTUALNY.

Dokumenty nieaktualne przechowywane sa w oddzielnych teczkach — segregatorach, oznaczonych
Nieaktualne dokumenty SZJ. Przeglad archiwowanych dokumentow, ze wzglgdu na wymagany
okres przechowywania jest wykonywany przez Pelnomocnika ds. Systemu Jako$ci w trakcie
biezacego nadzoru nad archiwum.

Dokumenty, dla ktorych minatl okres przechowywania sa niszczone.

Egzemplarze czasowo wydane obcemu uzytkownikowi, np. Jednostce Certyfikujacej, w celach
informacyjnych,  oznaczone sa  dodatkowo niebieskim napisem EGZEMPLARZ
INFORMACYINY.

Zgody na udostgpnienie dokumentéw SZJ obcym osobom 1 instytucjom udziela Pelnomocnik ds.
Systemu Jakosci. Egzemplarze dla Jednostki Certyfikujacej ozn. si¢ J. Cert. (czerwonym
kolorem).

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Uwaga:
Uzytkownik dokumentu systemowego emitowanego w formie kserokopii ma obowigzek
chroni¢ dokument przed utrata lub zniszczeniem.

5.5. Opracowywanie i nadzor nad dokumentacja prawna wewnetrzna

Dyrektor CK wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych w
przypadkach i trybie okreslonym w pkt. III, § 10 statutu Cmentarza Komunalnego.

Przyjmuje si¢ nastgpujaca zasad¢ numeracji dokumentacji prawnej wewngtrzne;j:

Zarzadzenie Nr X/SZJ/RRRR Dyrektora CK z dnia DD MM RRRR
Gdzie: X - Nr kolejny z rejestru, RRRR — rok wydania, DD — dzien, MM - miesiac

Po nadaniu numeru 1 podpisaniu oryginal zarzadzenia przekazywany jest do sekretariatu.

Przyjmuje si¢ nastgpujaca zasadg nazewnictwa i numeracji formularzy:

» F-Zalacznik nr XX do zarzadzenia Y z dnia DD-MM-RRRR/YY

XX — numer kolejny z rejestru,

Y )
DD — dzien,
MM — miesiac,

RRRR — rok wydania,
YY — numer kolejny formularza w zataczniku (np. 01, 02)

» dla formularzy stosowanych na CK w zwiazku z realizacja $wiadczonych ustug:
f-=CKXXZ
gdzie: — CK symbol Cmentarza Komunalnego,
XX — numer ustugi (np. 01, 02)
Z —nr kolejny formularza (np. 1, 2)

» dla formularzy bedacych zatacznikami do procedur SZJ:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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f-P-SZJ/XX/YY
gdzie: P-SZJ — procedura
XX — nr procedury
YY — nr kolejny formularza.

5.6. Nadzor nad dokumentacja prawng zewnetrzng

CK zamawia migdzy innymi:

>

vV Vv V¥V YV ¥V V V VYV VY V

Dziennik ,,Rzeczpospolita”

Dwutygodnik ,,Biuletyn Informacyjny dla Stuzb Ekonomiczno — Finansowych” z
comiesi¢gcznym dodatkiem ,,Serwis Podatkowy”

Dwutygodnik ,,Ubezpieczenia 1 Prawo Pracy”

Dwutygodnik ,,Zeszyty Metodyczne Rachunkowosci”

Dwutygodnik ,,Poradnik VAT”

Dwutygodnik ,,Przeglad Podatku Dochodowego”

Dwutygodnik ,,Gazeta Podatkowa”

Dwutygodnik ,,Rachunkowos$¢ Budzetowa”

Poradnik ,,Cmentarz w Prawie i1 Praktyce”, aktualizowany co kwartat
Poradnik ,,Personel od A do Z”, aktualizowany co miesiac

Kwartalnik ,,Memento”, czasopismo przedsigbiorcéw branzy pogrzebowej

Miesigcznik ,,Kultura Pogrzebu”, czasopismo przedsigbiorcéw branzy pogrzebowej

Za dokonanie prenumeraty odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

Ponadto uprawnieni pracownicy posiadaja na swoich stanowiskach komputerowych
zainstalowany System Informacji Prawnej ,,Legalis”.

Kazde stanowisko komputerowe posiada dostep do sieci Internet, ktéry umozliwia korzystanie
z innych zasobow informacji prawnej, np. www.sejm.gov.pl.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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CK opracowat rejestr aktoéw prawnych regulujacych sposob postgpowania podczas swiadczenia
ustug. Rejestr jest rozpowszechniany na tych samych zasadach co procedury SZJ i w miarg
potrzeb aktualizowany. Rejestr zawiera przywotania kart informacyjnych, tj. dokumentow, ktore
zostaty opracowane specjalnie na potrzeby YA
Karty te zawieraja kompletna, aktualna informacje "gdzie?"
1 "jak?" zatatwi¢ dang sprawe na CK, stanowia istotng pomoc dla pracownikéw oraz klientow CK.
Pelnomocnik  ds.  Systemu  JakoSci  zatwierdza  Rejestr ~ Kart  Informacyjnych
oraz archiwizuje go w formie elektronicznej. Karty Informacyjne umieszczone sa na stronie:
www.ck-czestochowa.pl w Poradniku Interesanta.

Klienci CK otrzymuja w Biurze Obstugi Cmentarza wydruki formularzy dotyczacych zatatwianej
przez nich sprawy. Pracownicy BOC sa odpowiedzialni za aktualizacj¢ kart informacyjnych w
zwiazku ze zmianami przepisOw prawnych lub zmianami organizacyjnymi.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Projekty:
> uchwal Rady Miasta Czgstochowy, jezeli wnioskodawca jest Dyrektor CK opracowuje
Wydziat Komunalny Urzedu Miasta Czgstochowy.

5.7. Instrukcja kancelaryjna

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na CK,
zapewnienie jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
1 przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwiazkow migdzygminnych.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001




. . . P-SZJ/001
Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia
wg PN-EN ISO 9001:2001 Wydanie 01

Zmiana strony 00

Strona 14/17

Opracowywanie i nadzorowanie
dokumentacji SZ.J

5.8. Zmiany w dokumentach SZJ opracowanych na Cmentarzu Komunalnym w
Czestochowie wg wymagan normy PN-EN 9001:2001 (Ksigga Jakosci i
procedury)

Zmiany w dokumentach SZJ wprowadzane sa na podstawie:

> raportow z auditow certyfikujacych, wewnetrznych, nadzorujacych oraz auditow
przeprowadzanych na zlecenie interesantow,

przegladow SZJ wykonywanych przez Kierownictwo,

zmian organizacyjnych ,

wnioskow pracownikow CK,

prowadzonych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,

reklamacji klientow CK,

zmian w przepisach prawa wyzszego rzedu,

z innych waznych przyczyn.

YV V.V YV V V VY

Zmiany opracowuje autor dokumentu.

Przyjeto nastepujace zasady:

> zmiany w dokumentach nie wymagajace zmiany poziomu wydania (np. niewielka zmiana
— uregulowania na jednej stronie procedury), odnotowywane sa za pomoca kolejnego nr
rewizji oraz wpisane i1 opisane sa w Karcie zmian, zalacznik nr 2.

> zmiany powazne, wymagaja wycofania w obiegu wszystkich egz. dokumentu
1 wprowadzenia do stosowania nowego wydania.

5.10. Zmiany w dokumentach prawnych wewnetrznych i zewnetrznych

Projekty zmian w dokumentach prawnych wewngtrznych i zewngtrznych przygotowuja komorki
wedlug wiasciwosci. Zmiany wprowadzane sa w formie zarzadzen i uchwat zmieniajacych albo
poprzez wydanie nowego aktu prawnego. W tresci zarzadzen, uchwal przytacza si¢ akt, w ktorym
dokonuje sig zmiany wraz
z wyszczeg6lnieniem dokonywanych zmian. Nowy akt prawny wydany w miejsce poprzednio
obowiazujacego zawiera informacj¢ o uchylonym akcie prawnym.

5.11. Przeglad aktualnosci dokumentéw systemowych i ich przestrzegania

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001




. . . P-SZJ/001
Procedura Systemu Zarzadzania Jakoscia
wg PN-EN ISO 9001:2001 Wydanie 01

Zmiana strony 00

Strona 15/17

Opracowywanie i nadzorowanie
dokumentacji SZ.J

Przeglad aktualnos$ci dokumentow systemowych, zgodnosci z przepisami prawa wyzszego rzedu
oraz ich wlasciwego przestrzegania, jest dokonywany w trakcie auditow wewngtrznych
1 biezacego nadzoru przez osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie systemu w podleglych sobie
komorkach organizacyjnych.

Status obowiazywania Zarzadzen Dyrektora CK jest aktualizowany na biezaco.

W razie zmiany zarzadzenia na zarzadzeniu zmienionym widnieje napis ,,zmienione” oraz numer
zarzadzenia zmieniajacego.

W razie uchylenia zarzadzenia sytuacja jest analogiczna. Na zarzadzeniu uchylonym widnieje
napis ,,uchylone” oraz numer zarzadzenia uchylajacego.

W zarzadzeniach znajdujacych si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej obowiazuja takie same
zasady.

Rejestr aktoéw prawnych aktualizowany jest na biezaco przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci w
wyniku kwartalnych przegladow dokumentacji Systemu Zarzadzania Jako$cia, a nastgpnie
zatwierdzany przez Radcg Prawnego.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane

Dokumentacja SZJ na CK.
Dokumenty normatywne:

PN-EN ISO 9001:2001
PN-EN ISO 9000:2001

6.2. Sposob postepowania z formularzami

Formularze, zataczniki nr 1, 2 sa archiwizowane przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakos$ci przez
min. 3 lata od daty wypelnienia.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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7. Zalaczniki

Nr 1 Potwierdzenie rozpowszechniania dokumentu systemowego (f-P-SZJ/001/01)
Nr 2 Karta zmian (f-P-SZJ/001/02)
Nr 3 Kartoteka (f-P-SZJ/001/03)

Rozdzielnik:

Oryginal — Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci
Kopia nr 1 Egzemplarz uzytkowy — udostgpniany za posrednictwem sieci komputerowe;j
Kopia nr 2 Egzemplarz uzytkowy - dla jednostki certyfikujace;j.

Niniejszy dokument zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/SZJ/06
Dyrektora Cmentarza Komunalnego w Cze¢stochowie
z dnia 27 lipca 2006 r.
w sprawie wdrozenia Procedur Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy PN-EN ISO 9001:2001
na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie przy ul. Radomskiej 117.

Koniec

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Zatacznik Nr 1 do
Potwierdzenie rozpowszechniania procedury P-SZJ/001

dokumentu systemowego Wydanie 01
Zmiana strony 00

Strona 1 / Stron 1

OTRZYMAL ZWROT

Data Czytelny podpis Data Czytelny podpis

Niniejszy dokument stanowi wlasno$¢ Cmentarza Komunalnego w Czgstochowie
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.
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Zatacznik Nr 2 do
procedury P-SZJ/001

Karta zmian
Wydanie 01

Zmiana strony 00
Strona 1 / Stron 1

Strona Zmian Podstawa

Lp. | Data S Byto Jest Y wprowadze-
zmieniana wprowadzit | .

nia zmiany

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czgstochowie
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




f-P-SZ7.J/001/03

Zalacznik Nr 3 do
procedury P-SZJ/001

Kartoteka
Wydanie 01

Zmiana strony 00
Strona 1/ Stron 1

Data Podpis
Nr i nazwa dokumentu | wypozy- | wypozy-
czenia | czajacego

Data
Zwrotu

Imig i nazwisko

Lp. WYpPOZyczajacego

Podpis

Niniejszy dokument stanowi wlasno$s¢ Cmentarza Komunalnego w Czgstochowie
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




