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1. CEL

Celem procedury jest - okreslenie sposobu nadzorowania, gromadzenia oraz
przechowywania sw sposéb umozliwiajgcy zaprezentowanie skutecznosci dziatania
Systemu-Zarzgdzania Jakoscig wszystkich udokumentowanych informacji majacych
wplyw =na jako$¢ procesow funkcjonujgcych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Procedura obowigzuje we wszystkich obszarach funkcjonowania Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Petnomocnik SZJ odpowiada za nadzér nad utrzymaniem i aktualizacjg
udokumentowanych informacji Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz dokumentow

normalizacyjnych.

Wszyscy pracownicy realizujgcy procesy sg odpowiedzialni za prawidtowe
przechowywanie i uaktualnianie stosowanych dokumentow oraz za odpowiednie
sporzadzanie, oznaczanie, rejestrowanie, udostepnianie i przechowywanie
udokumentowanych informac;ji dotyczacych jakosci.

4. DEFINICJE | OKRESLENIA

EOD - elektroniczny obieg dokumentéw — jest to system, ktdry precyzyjnie
odwzorowuje strukture organizacyjng MZGK oraz funkcjonujace poszczegodlne Sciezki
procesowe, co umozliwia zarzgdzanie korespondencjg zewnetrzng (przychodzacg
i wychodzaca) oraz wewnetrzng w Spotce.

PUE - platforma ustug elektronicznych — jest to system, ktdéry umozliwia
korzystanie z e-ustug swiadczonych przez Spotke, takich jak:

e-sie¢ wodno-kanalizacyjna, e-zlecenia ustug, e-zgtoszenie, e-awaria, e-odczyt,
e-straz, e-warunki techniczne, e-umowa, e-faktura, e-wazne informacje, e-WMS.

5. TRYB POSTEPOWANIA

5.1. Nadzér nad dokumentacjg SZJ

Wszystkie udokumentowane informacje SZJ (Ksiega Jakosci, procedury, instrukcje)
sg sporzadzane przez osoby wyznaczone przez Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia. Wszystkie dokumenty Systemu Zarzadzania Jakoscig
posiadajg nastepujacy sposbb identyfikacji:
e procedury SZJ identyfikowane sg za pomocg symbolu ,P” i numeru kolejnego
procedury”, np. P1;
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e instrukcje SZJ identyfikowane sg za pomocg symbolu ,P” i numeru procedury,
ktdrej dotyczg oraz symbolu ,I” i numeru kolejnego instrukcji, np. P2-05-101;

o formularze SZJ identyfikowane sg za pomocg symbolu ,F” i numeru kolejnego
formularza, np. F01.

Petnomocnik ds. SZJ prowadzi wykazy procedur, instrukcji oraz formularzy SZJ.
Dokumenty po opracowaniu sg sprawdzane przez odpowiedzialne osoby
i akceptowane przez Prezesa Zarzadu. Proces sprawdzania i akceptacji odbywa sie
w formie elektronicznej za posrednictwem systemu EOD. Formalne zatwierdzenie
odbywa sie przez zlozenie przez Prezesa Zarzadu podpisu na pierwszej stronie
oryginatu danego dokumentu. Po zatwierdzeniu kazdy dokument SZJ jest
umieszczany na stronie internetowej www.mzgkns.pl, gdzie po zalogowaniu jest
dostepny dla oséb, ktérych obowigzuje.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby Petnomocnik wykonuje kopie robocze
(papierowe). Zaréwno komplet dokumentéw oryginalnych jak i roboczych sg
numerowane (na stronie tytutowej) i sg nadzorowane przez Petnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Za zgodnos¢ wszystkich kopii roboczych z oryginatem odpowiada Pethomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Wszystkie osoby posiadajgce komplety
dokumentéw SZJ majg obowigzek udostepnia¢c je do wgladu podleglym sobie
pracownikom.

Wszelkie zmiany dotyczgce dokumentacji SZJ sg wprowadzane przez Petnomocnika
ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig i wymagajg zatwierdzenia Prezesa Zarzadu.

Kazda zmiana dokumentu skutkuje zmiang oznaczenia wersiji.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ma obowigzek dokonaé dystrybucji
nowej wersji dokumentacji we wszystkich nadzorowanych kompletach.

Wszystkie nieaktualne kopie zostajg zniszczone.

Oryginaty nieaktualnych wersji sg archiwizowane przez Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

5.2 Nadzér nad udokumentowanymi informacjami dotyczacymi jakosci

5.2.1 W Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. w Nowej Soli
wystepujg nastepujace rodzaje udokumentowanych informacji dotyczacych jakosci:
e udokumentowane informacje realizacji proceséw;
udokumentowane informacje dotyczace ustalen z Klientami;
udokumentowane informacje dotyczace personelu;
udokumentowane informacje dotyczace infrastruktury;
udokumentowane informacje dotyczace dostawcéw;
udokumentowane informacje dokumentujgce funkcjonowanie procedur SZJ.

5.2.2 Kompletne zestawienie udokumentowanych informacji dotyczacych jakosci
stosowanych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli
okre$la formularz FO6 Rejestr udokumentowanych informacji dotyczacych jakosci.
Udokumentowane informacje dotyczace jakosci zawierajg informacje umozliwiajgce
precyzyjng identyfikacje oséb, wyrobow i proceséw, do ktérych sie odnosza.
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5.2.3 Udokumentowane informacje dotyczace jakosci sg przechowywane
i archiwizowane zgodnie z informacjami zawartymi w ,Rejestrze udokumentowanych
informacji dotyczacych jakosci”.

Sposbdb przechowywania i archiwizowania udokumentowanych informacji dotyczacych
- jakos$ci zapewnia mozliwo$¢ tatwego dotarcia do poszukiwanych dokumentéw.

- Po uptywie okresu archiwizowania udokumentowane informacje dotyczace jakosci sg
niszczone zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

5.3 NADZOR NAD KORESPONDENCJA WYCHODZACA | PRZYCHODZACA

: 5:3.1 :Korespondencja przychodzaca rejestrowana jest przez pracownika Sekretariatu
w EOD (w Rejestrze Korespondenciji Przychodzacej), oznaczona pieczecig (na ktérej
okreslona jest data wptywu korespondencji i numer w RKP), a nastepnie, po
zeskanowaniu, przekazywana jest w EOD do Prezesa Zarzadu (lub osoby
zastepujacej) w celu dekretacji. Prezes Zarzadu (lub osoba zastepujgca) przesyta
w EOD korespondencje do komérki organizacyjnej, ktdrej dana korespondencja
dotyczy.

Sekretariat drukuje z EOD Rejestr Korespondencji Przychodzacej, w ktérym osoba
odbierajgca korespondencje w formie papierowej potwierdza pisemnie fakt jej
otrzymania. Za dalsze nadzorowanie oraz archiwizowanie oryginatu dokumentu
odpowiada kierownik/samodzielny pracownik komérki organizacyjnej, ktéra odebrata
dane pismo.

5.3.2 Korespondencja wychodzgca jest opracowywana przez osobe prowadzgcg dang
sprawe w EOD, a nastepnie akceptowana zgodnie z okreslong sciezkg akceptaciji.
Po zaakceptowaniu dokument w dwéch egzemplarzach jest drukowany z EOD
przez osobe prowadzaca sprawe wraz z historig akceptacji, a nastepnie parafowany
przez osobe odpowiedzialng (kierownika dziatu/ osobe na samodzielnym stanowisku
pracy).

Pismo w formie papierowej jest podpisywane przez osobe uprawniong (Prezesa
Zarzadu lub osobe wyznaczong). Jeden egzemplarz przygotowywany jest do wysytki
przez osobe prowadzacg sprawe i przekazywany do Sekretariatu, a drugi egzemplarz
przechowywany jest w komdrce organizacyjnej, ktéra prowadzita sprawe.

Po zaakceptowaniu pisma w EOD osoba prowadzacg sprawe dodaje dane pismo do
Rejestru Korespondencji Wychodzacej. RKW prowadzony jest wytgcznie w formie
elektronicznej w EOD.

Proces akceptacji dokumentéw w EOD zostat szczegdtowo opisany w Instrukciji
P6-01-101 Akceptacja dokumentow w EOD.
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5.3.3 Korespondencja przychodzaca w ramach e-ustug.

W zaleznosci: od rodzaju- wnioski/zgtoszenia zlozone za posrednictwem Platformy
Ustug Elektronicznych (PUE) trafiajg do EOD do nastepujgcych komaérek:

a) Dyrektora Finansowego — ustugi: e-umowa, e-faktura;

b) Sekcji Zbytu i Rozliczen — ustugi: e-straz, e-odczyt;

c) Sekretariatu — pozostate e-ustugi.

Dyrektor finansowy przekazuje ztozone wnioski za posrednictwem EOD do zatatwienia
do Sekcji Zbytu i Rozliczen. Sekretariat przekazuje ztozone wnioski w EOD do
dekretacji Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczone;.

Korespondencja wptywajgca do Spotki za posrednictwem PUE jest rejestrowana
automatycznie przez EOD w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej i funkcjonuje
wytacznie w formie elektronicznej.

5.3.4 Korespondencja wychodzgca w ramach e-ustug.

Whnioski zlozone za posrednictwem PUE zatatwiane sg w systemach: EOD,
TP-Media i PUE. Whnioskodawcy otrzymujg odpowiedzi w formie elektroniczne;j.
Wyijatek stanowig nastepujgce dokumenty: sprawozdania z badan wody lub $ciekow,
warunki techniczne, odpowiedz na wniosek o zapewnienie dostawy wody lub odbioru
Sciekéw, umowy i aneksy do umoéw o zaopatrzenie w wode lub odbiér Sciekdw,
faktury za wykonane ustugi (w przypadku, gdy Klient nie wyrazi zgody na e-fakture).
Proces postepowania z wymieniong korespondencjg wychodzgca zostat opisany
w pkt. 5.3.2.

5.4 NADZOR NAD AKTAMI PRAWNYMI

Akty prawne zwigzane z profilem dziatalnosci Spotki sg nadzorowane, a ich wykaz
aktualizowany raz na kwartat (w trzecim miesigcu kazdego kwartatu) przez
wyznaczonego pracownika Biura Zarzadu. Wykaz aktow prawnych jest sporzgdzony
na formularzu F04, na ktérym potwierdzany jest kazdorazowo fakt jego sprawdzenia.
Wykaz aktéw prawnych jest zamieszczony w folderze WYKAZ AKTOW PRAWNYCH
na dysku Wspdlnym ,W” w systemie informatycznym Spétki.

Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani $ledzi¢ na biezaco zmiany
w stosowanych aktach prawnych nie ujetych w Wykazie aktéw prawnych.

Ponadto pracownicy Spotki majg dostep do aktualnych aktow prawnych
publikowanych w bazie INFORLEX oraz na stronach internetowych, np. do
Internetowego Systemu Aktéw Prawnych na stronie www isap.sejm.gov.pl lub
prawo.sejm.gov.pl.

5.5. NADZOR NAD DOKUMENTACJA KSIEGOWA
Dokumenty ksiegowe stanowig dowody stwierdzajgce dokonanie Iub rozpoczecie

operacji gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej i stanowig podstawe
prowadzenia zapiséw ksiegowych.




NADZOR
NAD UDOKUMENTOWANYMI B
MZGK INFORMACJAMI
Wersja 9_2019 Strona 6/9

Dokumentacja ksiegowa prowadzona jest przez Dziat Ksiegowosci i Windykaciji,
a nadzorowana jest przez Dyrektora finansowego/Gtownego Ksiegowego Spokki
zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

5.6. - 'NADZOR NAD DOKUMENTACJA ZAWIERAJACA REGULACJE
WEWNETRZNE

Regulacje wewnetrzne stanowig obowigzujace personel wewnetrzne przepisy prawne
regulujace istotne zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem i dziatalnoscig Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

Dokumenty z tej grupy przegladajg i zatwierdzajg odpowiedzialni cztonkowie Zarzadu.
Ewidencje i dystrybucje wszystkich wydawanych regulacji wewnetrznych prowadzi
‘Sekretariat. Zarzadzenia wewnetrzne, uchwaly Zarzadu, Zgromadzenia Wspdlnikow,
Rady Nadzorczej sg ewidencjonowane i przechowywane w Sekretariacie.

W przypadku koniecznosci zaktualizowania dokumentacji zawierajgcej regulacje
wewnetrzne jest ona wprowadzana do stosowania poprzez wydanie nowego
zarzadzenia Zarzadu. Dokumenty nieaktualne sag archiwizowane w Sekretariacie
Spotki.

5.7 NADZOR NAD NORMAMI

Normy polskie i branzowe zwigzane z profilem dziatalnosci Spotki sa nadzorowane
przez Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych, ktérzy potwierdzajg ten
fakt w Formularzu F66 Wykaz norm, prowadzonym w kazdej komorce organizacyjnej
stosujacej normy. Kierownicy komérek organizacyjnych Sledzg zmiany w normach,
dokonujg ich aktualizacji oraz zgtaszajg te zmiany do Pemnomocnika SZJ, ktéry
prowadzi formularz F66 Wykaz norm stosowanych w catej Spotce.

5.8 NADZOR NAD PELNOMOCNICTWAMI | UPOWAZNIENIAMI

Wszystkie wydane przez Prezesa Zarzgdu petnomocnictwa i upowaznienia
rejestrowane sg przez Sekretariat w Rejestrze petnomocnictw i upowaznien (formularz
F70). Jeden egzemplarz kazdego petnomocnictwa/ upowaznienia znajduje sie
w Sekretariacie Spoétki, a drugi egzemplarz otrzymuje upowazniona osoba. Jesli
petnomocnictwo/ upowaznienie otrzymuje pracownik, to dokument ten jest
przechowywany w jego aktach osobowych.

5.9 NADZOR NAD DOKUMENTACJA KONTROLNA

Wszystkie kontrole dokonywane w Spoéitce sg rejestrowane w ,Ksigzce kontroli”,
a dokumentacja kontrolna przechowywana/archiwizowana jest przez pracownika
Sekretariatu lub dystrybuowana zgodnie z dekretacjg Prezesa Zarzadu.

Kierownicy poszczegolnych obiektow majg obowigzek prowadzi¢ Rejestr kontroli
w formie elektronicznej (dostepnej na zgdanie) na formularzu F71.
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6. DOKUMENTY ZWIAZANE
Instrukcja P6-01-101 Akceptacja dokumentow w EOD
7. ZALACZNIKI
FO1A Wykaz procedur SZJ
FO1B Wykaz procedur wewnetrznych
FO2A Wykaz instrukcji SZJ
F02B Wykaz instrukcji wewnetrznych
FO3A Wykaz formularzy SZJ
FO3B Wykaz formularzy do procedur wewnetrznych
FO4 Wykaz aktéw prawnych
FO5 Ewidencja regulacji wewnetrznych
FO6 Rejestr udokumentowanych informaciji dotyczacych jakosci
F66 Wykaz norm
F70 Rejestr petnomocnictw i upowaznien
F71 Wykaz kontroli
8. TABELA ZMIAN | POPRAWEK
5z : : Zmiane :
Lp. Tres¢ zmiany / poprawki wprowadzit Podpis / dat'a
1 Zmiana logo Petnomocnik SZJ |22.08.2007 %)
5 Zmiana w pkt.4.5: osobg odpowiedzialng za Petnomocnik SZJ | 15.09.2008 i
rozprowadzanie wydanych regulacji wewnetrznych L
jest Asystent Zarzadu v
. . 19.10.2009 |
3 Zmiana w pkt 4.1 dotyczgca sposobu oznaczania Relriotiicenik S7.]
dokumentacji. >)
Zmiana w pkt. 4.5. Nadzé6r nad dokumentacjg N
zawierajaca regulacje wewnetrzne — zmiana Petnomocnik SZJ |21.06.2010 (g
4 stanowiska osoby odpowiedzialnej za Regulacje \)
wewnetrzne i zmiana miejsca przechowywania.
24.11.2010 ’\r
5 Dodano pkt.4.6 i Zatgcznik F66 ,Wykaz norm” Petnomocnik SZJ %
Zmienia sie pkt 4.3 NADZOR NAD AKTAMI
PRAWNYMI, ktory otrzymuje brzmienie:
+Akty prawne zwigzane z profilem dziatalnosci firmy
sg nadzorowane i aktualizowane przez Kancelarie
Radcow Prawnych raz w miesigcu, z ktorg
6 Spétka ma podpisang umowe na obstuge Pefnomocnik SZJ | 29 10 2012 1%

organizacyjnych $ledzg na biezagco zmiany
w aktach prawnych. Wykaz aktualnych aktéw
prawnych jest zamieszczony w folderze SKROT
AKTUALNOSCI PRAWNYCH na dysku Wspélnym
+W” w firmowym systemie informatycznym.”
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Dodano punkt 4.7 NADZOR NAD
PELNOMOCNICTWAMI | UPOWAZNIENIAMI,
~Wszystkie wydane przez Prezesa Zarzadu
Petnomocnictwa i Upowaznienia rejestrowane sg
na formularzu F70 Rejestr Petnomocnictw/
Upowaznien. Kopie Petnomocnictw/ Upowaznien

znajdujg sie w Sekretariacie Spoiki. jj
Dodano formularz F70 ,Rejestr  petnomocnictw/
upowaznien”.

Dodano punkt 4.8 ktéry otrzymuje brzmienie:

4.8 Nadzér nad dokumentacjg kontrolna.

Wszystkie kontrole dokonywane w Spoéice sg
rejestrowane w ,Ksigzce kontroli”, a dokumentacja
kontrolna przechowywana/archiwizowana przez

pracownika sekretariatu lub  dystrybuowana

7 zgodnie z dekretacjg Prezesa Zarzadu. Petnomocnik SZJ 28.08.2014 [/~
Kierownicy  poszczegdlnych  obiektow  majg Q
obowigzek prowadzi¢ Wykaz kontroli zewnetrznych v

w formie elektronicznej (dostepnej na zadanie) na
formularzu F71.

Dodano formularz F71 — Wykaz kontroli

zewnetrznych.
Zmiana tytutu procedury z ,Nadzér nad
dokumentacjg” na ,Nadzor nad

udokumentowanymi informacjami”.
Doprecyzowano tresc pkt. 1 CEL oraz pkt. 3
ODPOWIEDZIALNOSC.

W pkt. 4.1 zmieniono sposoéb identyfikacji instrukcji
SZJ.

Dodano pkt 4.2 Nadzor nad udokumentowanymi
informacjami dotyczacymi jakosci (stanowigcy
przeniesienie i zaktualizowanie zapisow procedury
P6-02 Nadzor nad zapisami dotyczacymi jakosci,
ktora niniejszym zostaje wycofana z uzycia).
Kolejnym podpunktom pkt. 4 zmieniono numery.

W pkt. 4.3 doprecyzowano zapis dotyczacy oséb
podpisujacych korespondencje wychodzaca.

8 W pkt. 4.6 zmieniono podmiot odpowiedzialny

za ewidencjonowanie i przechowywanie regulacji ~efnomocnik SZJ 08.06.2018
wewnetrznych oraz zmieniono miejsce

ich przechowywania. Zmieniono takze sposob @_Z )
postepowania przy aktualizacji regulacj

wewnetrznych.

W pkt. 4.7 doprecyzowano, kto prowadzi rejestr
petnomocnictw i upowaznien.

W pkt. 4.9 oraz w wykazie zatgcznikdw zmieniono
nazwe formularza F70 na ,Wykaz kontroli”
(usunieto ,zewnetrznych”).

W catej procedurze zmieniono nomenklature
,Zapisy, dokumentacja” na  ,udokumentowane
informacje”.

Zmieniono nazwe formularza F70 ,Rejestr
petnomocnictw” na ,Rejestr petnomocnictw
i upowaznien”
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Dodano formularz F06  (przeniesiono go
z procedury P6-02), przy czym zmieniono jego
nazwe z ,Rejestr nadzorowanych zapiséw
dotyczacych jakosci” na .Rejestr
udokumentowanych informacji dotyczacych
jakosci” oraz zmieniono nagtéwek kolumny nr 2.
Zaktualizowano pkt 5 ZALACZNIKI — uwzglednione
wszystkie zmiany zatgcznikéw wprowadzone po
wydaniu poprzedniej wersji procedury.

Dodano pkt 4 DEFINICJE | OKRESLENIA,
w ktérym zawarto definicje EOD i PUE.

Dodanie punktu 4 spowodowato zmiang wszystkich
pozostatych punktéw procedury.

Zmieniono zapisy punktu 5.1 Nadzér nad
dokumentacja SZJ poprzez opisanie procesu
sprawdzania i akceptacji nowych dokumentow
w systemie EOD.

W catosci zmieniono zapisy punktu 5.3 NADZOR
NAD KORESPONDENCJA  WYCHODZACA
| PRZYCHODZACA poprzez uwzglednienie
funkcjonujacego elektronicznego obiegu
dokumentow oraz wprowadzonych e-ustug.

Dodano nowy podpunkt 5.3.3 Korespondencja
przychodzaca w ramach e-ustug.

Dodano nowy podpunkt 5.3.4 Korespondencja
wychodzgca w ramach e-ustug.

W catosci zmieniono zapisy pkt. 5.4 Nadzoér nad
aktami prawnymi.

W pkt. 5.5. NADZOR NAD DOKUMENTACJA
KSIEGOWA, doprecyzowano =zapis dotyczacy
prowadzenia dokumentacji ksiegowej przez
Dziat Ksiegowosci i Windykacji orz nadzorowania

9 jej przez Dyrektora Finansowego/Gtéwnego Petnomocnik SZJ 13.11.2019
Ksiggowego Spotki. ! Jl_‘
W pkt. 5.6 NADZOR NAD DOKMENTACJA a &/

ZAWIERAJACA REGULACJE WEWNETRZNE
uzupetniono wykaz regulacji o zarzadzenia
wewnetrzne.

W pkt. 58 NADZOR NAD NORMAMI
doprecyzowano sposéb nadzorowania norm przez
kierownikow poszczegodlnych komérek
organizacyjnych.

W pkt. 5.8 NADZOR NAD PEENOMOCNICTWAMI
| UPOWAZNIENIAMI doprecyzowano zasady

wydawania i przechowywania petnomocnictw
i upowaznien.
Wprowadzono nowy punkt: DOKUMENTY
ZWIAZANE

Opracowano nowg instrukcje P6-01-101 Akceptacja
dokumentow w EOD

Wprowadzono nowe wydania formularzy:

F04 Wykaz aktow prawnych

FO5 Ewidencja regulacji wewnetrznych

F71 Wykaz kontroli

Zaktualizowano pkt 7 ZALACZNIKI




