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PROCEDURA NR  1

NADZÓR NAD  DOKUMENTAMI I ZAPISAMI

1. Cel

	Celem niniejszej procedury jest:

· określenie nadzoru nad dokumentami  niezbędnego do:
- zatwierdzania dokumentów
- przeglądu i ich aktualizacji
- zapewnienia  aktualnego statusu dokumentów
- dostępności  odpowiednich wersji dokumentów
- zapewnienia czytelności i łatwości identyfikacji dokumentów
- identyfikacji i rozpowszechnienia dokumentów pochodzących z zewnątrz
- zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentów i odpowiedniego  ich oznaczania.

· określenie nadzoru nad zapisami  niezbędnego do :
- identyfikacji
- przechowywania
- zabezpieczania
- wyszukiwania
- określania okresu zachowywania dokumentów wewnętrznych oraz dysponowania nimi

· ponadto - spełnienie wymagania co do ustanowienia udokumentowanej procedury 
punktu 4.2.3  i 4.2.4 normy ISO 9001:2000




2. Zakres

	· procedura dotyczy wszystkich wydziałów Urzędu Miejskiego w Czeladzi zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, 




3. Odpowiedzialność

	· Odpowiedzialność , obowiązki i uprawnienia uczestników niniejszej procedury  ujęte są 
w poszczególnych dokumentach związanych .




4. Dokumenty związane

	Opisane w :

· zał. Nr 2 do Księgi Jakości  - Wykaz dokumentów związanych 

· Księga jakości punkt 4.2.3 – nadzór nad dokumentami
· Księga jakości punkt 4.2.4 – nadzór nad zapisami
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