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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie identyfikacji oraz wlasciwych zasad
przechowywania zapisOw jakosci na CK.

2. Zakres obowiazywania

Niniejsza procedura obowiazuje na CK, tam gdzie sa sporzadzane i przechowywane zapisy jakosci
(m.in. z wykorzystaniem obowiazujacych wzorow formularzy).

3. Terminologia

Zapis - dowdd, przedstawiajacy obiektywne stwierdzenie wykonanych dzialan czy osiagnigtych
rezultatow, opisujacy w jakim stopniu spetlniono wymagania jakoS$ciowe, s$wiadectwo
efektywnosci funkcjonowania Systemu Jakosci.

Celem wykonywania 1 gromadzenia zapisOw jest mozliwos¢ przysziej demonstracji zdolnosci do
spetnienia stosownych wymagan, udowodnienie w przysztosci, ze czynnosci w przesztosci zostaty
wykonane, mozliwo$¢ prowadzenia analiz w odniesieniu do osiaganego poziomu jakosci, w celu
podjgcia dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

Przyktady zapisow jakoSciowych:

> raporty poauditowe,
> protokoty kontroli,
> protokot odbioru.

Rodzaje zapis6w jakosci, nadzorowanych na CK:
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> zapisy jakoSci sporzadzane na formularzach stosowanych na CK ze wzgledoéw
organizacyjno-prawnych (zataczniki do instrukcji),

> zapisy jakoS$ci sporzadzane w zwiazku z realizacja §wiadczonych ustug,

> zapisy jakoS$ci sporzadzane na formularzach bedacych zatacznikami do procedur SZJ,

> zewngtrzne zapisy jakoSci.

Nr formularzy sa tworzone nast¢pujaco:

» 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:
f-P-SZV/XX/YY
gdzie: P-SZJ — procedura
XX — nr procedury
YY — nr kolejny formularza.

CK — Cmentarz Komunalny
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Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
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4. Kompetencje

Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci jest odpowiedzialny za:

> nadzor nad realizacjq dzialan opisanych w nin. procedurze,

> sporzadzenie 1 zatwierdzenie Wykazu wewnetrznych zapisow jakosci podlegajacych
nadzorowi na CK, zalacznik nr 1,

> sporzadzenie 1 zatwierdzenie Wykazu zewngtrznych zapisow jakosci podlegajacych
nadzorowi na CK, zatacznik nr 2,

> sporzadzenie i zatwierdzenie rejestru aktow prawnych dotyczacych ustug $wiadczonych
przez CK, zatacznik nr 3,

> sporzadzenie 1 zatwierdzenie wykazu dyplomow, wyrdznien, nagrod przyznanych CK
przez instytucje zewngtrzne, zalacznik nr 4.

Uzytkownicy formularzy sa odpowiedzialni za ich wlasciwe, czytelne i zgodne ze stanem
faktycznym wypeltnianie.

5. Opis

5.1 Tworzenie zapisow jakosci, gospodarka zapisami jakosci

Dla uporzadkowania gospodarki zapisami jakosci na CK, Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci
zatwierdzil opracowane na podstawie zatacznikéw Nr 1, 2, 3 1 4 wykazy:

wykaz wewngetrznych zapiséw jakosci podlegajacych nadzorowi na CK,

wykaz zewngtrznych zapisow jakosci podlegajacych nadzorowi na CK,

rejestr aktow prawnych dotyczacych ustug swiadczonych przez CK,

wykaz dyplomoéw, wyrdznien, nagrod przyznanych CK przez instytucje zewngtrzne.

VV VYV
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Uwaga!

Dokumenty, zapisy otrzymane z zewnatrz przesylka FAX, podlegajace czasowemu
przechowywaniu, sa powielane dla zachowania czytelnosci jako odbitki kserograficzne
(w miar¢ potrzeb przez pracownika merytorycznego).

5.2.Zasady udost¢pniania zapisow jakoSci na zewnatrz

Pelnomocnik ds. Systemu Jakos$ci podejmuje decyzje o ewentualnym udostgpnieniu zapisow
jakosci osobom spoza CK.

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

Wypehione formularze - Wykaz wewngtrznych zapisow jakosci podlegajacych nadzorowi
1 Wykaz zewngtrznych zapisow jakosci podlegajacych nadzorowi, rejestr aktoéw prawnych
dotyczacych ustug $wiadczonych przez CK, Rejestr kart informacyjnych, Wykaz dyploméw,
wyroznien, nagréd przyznanych CK przez instytucje zewngtrzne opracowane na podstawie

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
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zatacznikow nr 1, 2, 3 1 4 do nin. procedury sa archiwizowane przez Pelnomocnika ds. Systemu
Jakosci w okresie 1 roku od daty, kiedy utracity aktualnos¢.
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7. Zalaczniki

Nr 1 - Wykaz wewngtrznych zapisow jakosci podlegajacych nadzorowi na CK
(f-P-SZJ/002/01),

Nr 2 - Wykaz zewngtrznych zapisow jako$ci podlegajacych nadzorowi na CK
(f-P-SZJ/002/02),

Nr 3 - Rejestr aktow prawnych dotyczacych ustug §wiadczonych na CK (f-P-SZJ/002/03),

Nr 4 - Wykaz dyploméw, wyrdznien, nagrod przyznanych CK przez instytucje

zewnetrzne (f-P-SZJ/002/04),

Rozdzielnik:
Oryginatl — 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.

1 2

Niniejszy dokument zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/SZJ/06
Dyrektora Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie
z dnia 27 lipca 2006 r.
w sprawie wdrozenia Procedur Systemu Zarzadzania Jako$cia 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 w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 4.2.4 PN-EN ISO 9001:2001




AUOIUOIRZ M) BIOPPIA( Ap03Z Z3q dtuemordoy|
JIMOYI0ISIZ) M YD) ISOUSBIAM IMOUR)S JudWNYOP AZs[o1uIN

Juoruo.aqez )sal eaoppaLq Apo3z zaq sruemordoyy
JIMOYI0ISIZD) M 0FIU[BUNWIOY] BZIBJUIW) ISOUSBIM 1AM OUR)S Judmnyop Azs[orurN

stdpod stdpod
.......................... ereq R E I ERTEp ity
.................................... ”OVMWMBN.NZM.O_EA—‘ .........................'..'....UOVMWM%NNZMQME_‘
rZS *Sp YIudowoupJ :Jzpioimje7 :femooerdQ
1okzod ++rre e RIOIMBZ ZBYAA
au po €ZIe[NuULIOJ 1Snisn (Kyaey emzeu) .
e JU JUEPAA SInzZe1M0q0 N zaenuaoj AdklmzéimoqQ poy| 18nsn emzeN d

3nysn yoAuozopeims eloezijeal z nyzeimz m d1MoYd0)SdZ)

[ Uons /1 BUOnS M WAU[RUNWOY] NZIBIUSUL) BU [OAUBMOSO)S AZIBR[NULIOT T 1By ZBYAM

00 Auoxs euerwy
10 oruepAm

075 npo%0g AIMOHDOLSAZD M WANTYNNWON
op [ AN AruzokEy, NZYVINGND VN IMOYOZAVN HOADVIVOATIAOd
[DSOMVI MOSIAVZ HOANZYLANMAM ZVIAM

10/200/ZS-d}




AUOIUOIRZ M) BIOPPIA( Ap03Z Z3q dtuemordoy|
JIMOYI0ISIZ) M YD) ISOUSBIAM IMOUR)S JudWNYOP AZs[o1uIN

.............................. MHQ@OAM tessssssecssssssssssesssans WMQUOAH
........................ e1e( s
................................ ”OVMWM\K/NNZMUMEH st sesscsssssssssssssssasnan HOVMWMBN“ZMUMEH
L7ZS 'SP YIUd0WOUR HZpIdimje7 :femooeldQ
au au 1sngsn A)Iey eMzZeu Augruz
3sar olsg BURIWZ | JIUBPAA poy /ezie[nuLioy emzeN | ejeq | “d

3nysn yoAuozopeims eloezijeal z nyzeimz M WAUJRUNWOY

[ uong/[ vUOMS
e NZILJUSW ) BU YOAURMOSO)S [OBZIR[NULIOJ I (ORLIEY M URIWZ ZBYAA
10 oruepAm
-d Ampaool
c00/[Z5-d ~HHpR95id JIMOYD0ISDZ)) M WAURUNWOY] NZIBIUIW,) BU IMOIOZPRU

op [ IN Ytuzobtez
yoAokle3o[pod 1oso3el mosidez yoAuzndumom zeyApm

10/200/ZS-d}




AUOIUOIRZ M) BIOPPIA( Ap03Z Z3q dtuemordoy|
JIMOYI0ISIZ) M YD) ISOUSBIAM IMOUR)S JudWNYOP AZs[o1uIN

.............................. w~gﬂuom cessssssseccssssssesectssssanne mﬁgvom
........................ eRq e g
.............................. “ OVMWM\K/NNZM@MEH DR R T I I I T R PP HOMWMBNQZMUMEH
[ZS °SP qIudowoupd JZpidimjez tlokzod----=wrreeeeeee BISIMBZ ZBYA M
nsoyel
NfBUISAIO0 BIUBMAMOYIIZId dIS[d1A 10N e dg
: : s nsidez 039UZ1)3UMIZ BMZBN

[ uons/| euons
00 Auons euerwz

10 druepAm
AIMOUD0]S3Z]) M WAUTRUNWOY] NZILJUIWL)) BU IMOIOZPRU
200/1ZS-d Ampadoid yoKotle3apod 10soyel mosidez yoAuzndumaz zeyAp
Op T IN Ytuzoktez . . . .

¢0/200/1ZS-d}




AUOIUOIRZ M) BIOPPIA( Ap03Z Z3q dtuemordoy|
JIMOYI0ISIZ) M YD) ISOUSBIAM IMOUR)S JudWNYOP AZs[o1uIN

.............................. mﬁgﬂuom tesessssescccsesssssscccscsanns mﬁgﬁom
........................ erR(q T TtTe
........................................ ”OVMW~\K/NNZ~@~EH DR I IR I PSP P UOMWMBN@ZMUMEH
[ZS °SP qIudowoupd JZpiaimijez tokzod «++-ererreerees BISIMBZ ZBYA M

BIUBMOSO)S
daslorur qny Ayrey aN 9MOME]ST BlUBPEY Jdoyeqlqng ODANMVId NIV VMZVN d

[ uons/| euons
00 Auons euerury

10 ouepAm AIMOHDOLSAZD
200/ ZS-d AMpaooig M ANTYNNINOY Z4VINAWD ZdZdd HOANOZDAVIMS
Op € IN JIuZokfeZ DNFISN HOADVZOALOA HOANMVYd MOLIV YLSArTI

€0/200/1ZS-d}




AUOIUOIRZ M) BIOPPIA( Ap03Z Z3q dtuemordoy|
JIMOYI0ISIZ) M YD) ISOUSBIAM IMOUR)S JudWNYOP AZs[o1uIN

.............................. wﬁgﬂvo& teescsssesctcsstsssscctanas WMQ@OQ

........................ ereq e g

..................................... UOMWMBN@ZMUMEH P R R R UOMWMBN@ZMUMEH

LZS °SP JIWowoupRJ J1Zpioimie7z femodridQ

(1®) Apoasdeu jewd) vu deuLiojur eiueMAMOYIIZAd Isld1y |  eviusuzAzad eyeq BMZEN dg

[ uong/| euons
00 Auons euerury

A
10 HEPEA ANZILANMAZ ArDNLALSNI ZAZ¥d AIMOHDOLSAZD
200/1ZS-d Ampasoig M ODANTVNNINOY VZIVINAND V1A HOANVNZAZId
Op { IN Y1uzokjez AOYDOVN ‘NAINZOIAM ‘MONOTIAA ZVIAM

¥0/200/f2S-d}




