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1. Cel procedury

Zapewnienie wiasciwego nadzoru nad opracowywaniem dokumentow,
prowadzaniem zmian, dystrybucja, przechowywaniem oraz aktualnoscia.

2. ZaKkres procedury

Procedura obejmuje swoim zakresem nastepujgce rodzaje dokumentow:
- Szkolna Ksiega Jakosci,

- Polityka jakosci,

- Cele jakosci,

- Karta Procesu,

- Procedury,

- Regulaminy,

- Statut Szkoty,

- Zarzadzenia Dyrektora Szkoty,

- inne

3. Terminologia i definicje

Szkolna Ksiega Jakosci - dokument, w ktérym okreslono system zarzadzania
jakoscig organizacii.

Proces - zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktore
przeksztatcajg wejscia w wyjscia.

Procedura - ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu.

Statut Szkoly - dokument dotyczacy organizacji i funkcjonowania szkoty.

4. Wykaz dokumentow zwigzanych

Instrukcja kancelaryjna

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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5. Tres¢ procedury

5.1 Opracowywanie, zatwierdzanie i przeglad dokumentow
Dokumenty systemu zarzadzania jakoscig sg opracowywane, zatwierdzane

i przegladane przez osoby wskazane w ponizszej tabeli

Lp. | Nazwa Odpowiedzialny | Zatwierdzajacy Przeglad Miejsce
dokumentu za opracowanie dokument dokumentow | przechowywania
i aktualizacje oryginatu
1 Szkolna Petnomocnik ds. | Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
Ksiega SSZ) przegladem | Petnomocnika ds.
jakosci zarzadzania SSZJ
2 Polityka Dyrektor Szkoty | Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
jakosci przegladem | Dyrektora Szkoty
zarzadzania
3 Cele jakosci | Dyrektor Szkoty | Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
przegladem | Dyrektora Szkoty
zarzadzania
4 Karta Wiasciciel Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
Procesu Procesu przegladem | Petnomocnika ds.
zarzadzania SSZJ
5 Procedura Osoba wskazana | Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
przez przegladem | Petnomocnika ds.
Petnomocnika zarzadzania SSZ)
ds. SSZJ
6 | Regulamin Osoba wskazana | Dyrektor Szkoty Przed Gabinet
przez przegladem | Petnomocnika ds.
Petnomocnika zarzadzania SSZ)
ds. SSZJ
7 Statut Dyrektor Szkoty | Uchwata Rady Przed Gabinet
Szkoty Pedagogicznej przegladem | Dyrektora Szkoty
Organ zarzadzania
prowadzacy
szkote
8 Zarzadzenia Dyrektor Dyrektor Przed Gabinet
Dyrektora przegladem | Dyrektora Szkoty
Szkoty zarzadzania
9 Inne Wg wskazania Wg wskazania Przed Wg wskazania

Dyrektora lub
Petnomocnika
ds. SSZJ

Dyrektora

przegladem Dyrektora lub
zarzadzania | Petnomocnika ds.
SSZJ

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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Rejestr obowigzujacych dokumentéw Szkolnego Systemu Zarzadzania Jakos$cig
posiada Petnomocnik ds. SSZJ. Rejestr ten sporzadzany jest na formularzu P1/FO1
.Rejestr obowigzujgcej dokumentacji Szkolnego Systemu Zarzadzania Jakoscig”.

Na stronie tytutowej kazdego dokumentu musi znalez¢ sie napis:

,Wszelkie prawa zastrzezone.

Catosc lub fragment niniejszej procedury nie moze byc, bez uprzedniej pisemnej
zgodny Petnomocnika ds. SSZJ, powielany jakgkolwiek technikg”

Ksiega Jakosci pisana jest wg nastepujgcego spisu tresci:

Rozdziat

Tytut

Strona

Rozdziat 01

Rozdziat 02

Rozdziat 03

Rozdziat 04

Rozdziat 05

Rozdziat 06

Rozdziat 07

Informacje ogodlne o szkole

Polityka jakosci

Terminy i definicje

Zakres Szkolnego Systemu Zarzadzania Jakoscia

Odpowiedzialno$¢ Kierownictwa

05.01 Zaangazowanie Kierownictwa

05.02 Orientacja na klienta

05.03 Ustanawianie polityki jakosci

05.04 Planowanie - ustalanie celow jakosci
05.05 Zadania, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
05.06 Przeglad zarzadzania

Zarzadzanie zasobami
06.01 Zapewnienie zasobow
06.02 Zasoby ludzkie

06.03 Infrastruktura

06.04 Srodowisko pracy

Realizacja ustugi edukacyjnej

07.01 Planowanie realizacji ustugi edukacyjnej
07.02 Procesy zwigzane z klientem

07.03 Projektowanie

07.04 Zakupy

07.05 Realizacja ustugi edukacyjnej

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.

Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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Rozdziat 08 Pomiary, analiza i doskonalenie

08.01 Monitorowanie i pomiary

08.02 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
08.03 Analiza danych

08.05 Doskonalenie

Rozdziat 09 Wydawanie i aktualizacja Szkolnej Ksiegi Jakosci
09.01. Wydawanie i aktualizacja

09.02. Obowigzki uzytkownika

09.03. Rejestr zmian

09.04. Rozdzielnik

Karta zmian

Zataczniki

Kazda strona Ksiegi Jakosci posiada nagtéwek:

Szkolny System Zarzadzania Jakoscia

Logo szkoty Wydanie 1

Szkolna Ksiega Jakosci Data wyd. 10.09.2010

Strona ... z ...

Karta procesu sporzadzana jest dla kazdego procesu wymienionego na mapie
procesow wg wzoru stanowigcego zatacznik PO1/FO04 do niniejszej procedury.

Procedura pisana jest wg nastepujgcego spisu tresci:

Strona
1. Cel procedury
2. Zakres procedury
3. Terminologia i definicje
4. Wykaz dokumentow zwigzanych
5. Tres¢ procedury

5.1 Opracowywanie, zatwierdzanie i aktualizacja dokumentow

5.2 Rozpowszechnianie dokumentow i zapewnienie dostepu do

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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dokumentow

5.3 Wprowadzanie zmian do dokumentow
5.4 Archiwizacja dokumentéw nieaktualnych
5.5 Korespondencja szkoty

6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania procedur
7. Wykaz zapiséw zwigzanych z realizacjg procedury
8. Wykaz zatgcznikéw

9. Karta zmian

Kazda strona procedury posiada nagtowek:

Szkolny System Zarzadzania Jakoscia
Wydanie 1
Procedura numer Data wyd.
Logo szkoty 10.00.2010
Tytut Strona ... z ...

Strona tytutowa Szkolnej Ksiegi Jakosci oraz procedury musi posiada¢ na stronie
tytutowej:

................................. obowigzuje od: 10.09.2010

Nr egzemplarza: | Sprawdzit: Zatwierdzit

data i podpis data i podpis

Regulamin musi posiadac:
- logo Szkoty na kazdej stronie,

-strona ...z ...

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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- tytut regulaminu na kazdej stronie: na pierwszej stronie duzymi literami (minimum
16), na kazdej nastepnej w nagtowku mniejszymi literami (maksymalnie 12),

- na koncu tekstu Regulaminu: zatwierdzit (data i podpis)

Zarzadzenia Dyrektora Szkoty muszg posiadac:
- Zarzagdzenie numer /rok,

-WSprawie .........ooeeieinnnnn.

- tre$¢ zarzadzenia,

- termin obowigzywania (jezeli jest okreslony),
- podpis Dyrektora Szkoty.

Przeglad dokumentéw nalezy wykonac rowniez w sytuaciji, kiedy zmianie ulega jeden
z dokumentow bedacy dokumentem zwigzanym z dokumentem podlegajacym
przegladowi.

Wyniki przegladu dokumentéw sg materiatem wejsciowym na przeglad zarzadzania,
na ktérym osoba odpowiedzialna za opracowywanie i aktualizacje dokumentu
stwierdza czy konieczna jest zmiana dokumentu czy tez dokument jest nadal
aktualny i adekwatny do potrzeb.

Dowodem przegladu dokumentaciji jest zapis w protokole z przegladu.

5.2 Przechowywanie, rozpowszechnianie i zapewnienie
dostepu do dokumentéow

Dokumenty sg przechowywane w segregatorach umieszczonych w szafach lub na
potkach. Kazdy segregator jest opisany na grzbiecie.

W miejscach stosowania danego dokumentu, osoba odpowiedzialna za dany
dokument, musi zapewni¢ do niego dostep np. poprzez umieszczenie tam
nadzorowanej kopii dokumentu ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za tg kopie.

Rozpowszechnianie dokumentéw wymienionych w tabeli w punkcie 5.1 jest
nadzorowane za pomocg rozdzielnika — formularz PO1/F02.

Rozdzielnik dokumentéw prowadzi osoba, u ktérej znajduje sie oryginat dokumentu.

Dokumenty przekazywane pracownikom sg kopig oryginatu z podaniem na stronie
tytutowej dokumentu numeru kopii i podpisem pracownika posiadajgcego oryginat.
Napis na stronie tytutowej ,kopia nr ....” data i podpis muszg by¢ w kolorze
niebieskim.

Kazda wydana kopia, ktéra ma by¢ nadzorowana, jest rejestrowana w rozdzielniku.

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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Wydawanie kopii dokumentéw na zewnetrz Szkoty wymaga pisemnej zgody
Petnomocnika ds. SSZJ.

5.3 Wprowadzanie zmian do dokumentow

Zmiany do dokumentéw Szkolnego Systemu Zarzadzania Jakoscig wprowadzajg
osoby odpowiedzialne za opracowanie i aktualizacje dokumentow wymienione w
tabeli w punkcie 5.1 po uprzednim zatwierdzeniu tych zmian przez zatwierdzajgcego
(patrz tabela w pkt. 5.1).

W kazdym oryginalnym dokumencie w karcie zmian nalezy wpisywac wszelkie
zmiany do danego wydania dokumentu. W kolejnym wydaniu dokumentéw ujmuje sie
wszystkie wprowadzone zmiany do wczesniejszego wydania.

Kazda zmiana jest wprowadzona poprzez wymiane strony na ktérej zmieniono tres¢.

Zmieniona tre$¢ oznaczana jest pochytym drukiem. W oryginale dodatkowo zmiana
Ooznaczona na prawym marginesie numerem Ip. z karty zmian.

Wzér karty zmian stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

Osoba odpowiedzialna za aktualizacje danego dokumentu ma obowigzek
wprowadzi¢ zmiany do kazdej nadzorowanej kopii dokumentu zgodnie
z rozdzielnikiem.

5.4 Archiwizacja dokumentow nieaktualnych

Dokumenty nieaktualne zastepowane sg aktualnymi. Jeden egzemplarz
dokumentow nieaktualnych jest archiwizowany przez Petnomocnika ds. SSZJ.
Okres archiwizowania nieaktualnych dokumentéw SZJ ustalony jest w ,Rejestrze
dokumentow systemu zarzadzania jakoscig” PO1/F1.

Petnomocnik oznacza dokument nieaktualny za pomocg przekreslenia czerwonym
kolorem pierwszej strony, wpisuje date od jakiej nie obowigzuje i podpisuje sie.

5.5 Korespondencja szkoty

Rejestracje korespondenciji szkoty prowadzi sekretarz szkoty za pomocg ,Ksigzki
korespondencyjnej’

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania

procedur
Lp. Dziatania Odpowiedzialni Termin
1 Opracowanie dokumentu Wg tabeli w pkt 5.1 Ustalony za
kazdym razem
2 Przeglad dokumentu W(g tabeli w pkt 5.1 Przed
przegladem
zarzadzania
3 | Zatwierdzanie dokumentow Wg tabeli w pkt 5.1
4 | Rozpowszechnianie dokumentow Odpowiedzialny za Na biezaco wg
oryginat potrzeb
5 | wprowadzenie zmian do Wg tabeli w pkt 5.1 Na bietzch wg
dokumentow potrze
6 Archiwizacja dokumentow Petnomocnik ds. SZJ Vg/g ,,Rejelstru.
nieaktualnych obowigzujace)
dokumentacji
SSzZJ’

7. Wykaz zapisow zwigzanych z realizacjg procedury

7.1 P1/FO1 Rejestr obowigzujgcej dokumentacji Szkolnego Systemu Zarzadzania

Jakoscig
7.2 PO1/FO2.Rozdzielnik
7.3 PO1/F03 Karta zmian

7.4 Zapis w protokole z przegladu zarzadzania

8. Wykaz zalacznikow

8.1 P1/F01 Rejestr obowigzujacej dokumentacji Szkolnego Systemu Zarzadzania

Jakoscig

8.2 PO1/F02.Rozdzielnik
8.3 PO1/F03 Karta zmian
8.4 PO1/F04 Karta procesu

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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9. Karta zmian

Lp.

Miejsce

Przedmiot zmiany wprowadzenia

Zmiany

Zatwierdzit

Data
wprowadzenia
Zmiany

Kazdy wydrukowany i1 niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku




