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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie, ze zapisy dotyczace jako$ci sg sporzadzane,
gromadzone oraz przechowywane w sposob umozliwiajgcy zaprezentowanie
skutecznosci dziatania Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Przedmiotem procedury jest tryb postepowania przy sporzadzaniu, gromadzeniu,
przechowywaniu i dysponowaniu zapisami dotyczacymi jakosci.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za nadzor nad zapisami dotyczacymi jakosci i zwigzanymi z funkcjonowaniem SZJ
odpowiada Petnomocnik ds. SZJ.

Za sporzgdzanie, oznaczanie, rejestrowanie i udostepnianie przechowywanych
zapisébw dotyczacych jakosci odpowiadajg pracownicy realizujgcy odpowiednie
procesy, procedury i instrukcje.

4. TRYB POSTEPOWANIA
4.1. Powstawanie zapisow dotyczgcych jakosci

W Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. w Nowej soli wystepujg
nastepujgce rodzaje zapisdéw dotyczacych jakosci:

= zapisy dotyczace realizacji procesow,;

= zapisy dotyczace ustalen z klientami;

= zapisy dotyczgce reklamacji;

= zapisy dotyczace personelu;

= zapisy dotyczace infrastruktury;

= zapisy dotyczace dostawcow;

= zapisy dokumentujgce funkcjonowanie procedur SZJ;

Kompletne zestawienie zapisow dotyczacych jakosci stosowanych w Miejskim
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli okresla formularz FO6
,Rejestr zapiséw dotyczacych jakosci”.

4.2. Oznaczanie i identyfikacje zapisow dotyczacych jakosci

Zapisy dotyczace jakosci zawierajg informacje umozliwiajace precyzyjng identyfikacje
0s6b, wyrobow i procesow, do ktérych sie odnosza.

Szczegodtowy sposdb oznaczenia zapiséw okreslajg wzory zapisow / zataczniki do
odpowiednich procedur, instrukcji i Ksiegi Jako$ci.
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4.3. Przechowywanie i archiwowanie

Zapisy dotyczace jakosci sg przechowywane i archiwowane zgodnie z informacjami
zawartymi w ,Rejestrze zapisdéw dotyczacych jakosci”.

Sposob przechowywania i archiwowania zapisow dotyczacych jakosci zapewnia
mozliwo$¢ tatwego dotarcia do poszukiwanych dokumentow.

4.4. Likwidacja zapisow dotyczacych jakosci

Po uptywie okresu archiwowania zapisy dotyczgce jakosci sg niszczone zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
w Nowej Soli.

5. ZALACZNIKI

F06 Rejestr zapisow dotyczacych jakosci
Instrukcja archiwizacji
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6. TABELA ZMIAN | POPRAWEK
Lp. Tres¢ zmiany / poprawki Zmiane wprowadzit | Podpis / data
1. Zmiana logo firmy Pelnomocnik SZJ 22.08.2007 g

N3.10.09 §

2. Zmiana numeru Procedury Pelnomocnik SZJ 19-99.09 :
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