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	Cel: 
	Celem procedury jest zapewnienie, że informacje udokumentowane w HAP są opracowywane, zatwierdzane, aktualizowane, oznakowane i w odpowiednich wersjach dostępne tam gdzie są potrzebne.

	Zakres: 
	Wszystkie działy w organizacji Hilding Anders Polska

	
Odpowiedzialności:
	· Quality Manager - nadzór nad prawidłowym tworzeniem, obiegiem i archiwizacją dokumentów wewnętrznego systemu zarządzania jakością w HAP 
· Pracownik tworzący dokument - przygotowanie oraz wdrożenie i przestrzeganie opisanych zasad w określonych obszarach

	Definicje:
	· ZSZ – zintegrowany system zarządzania oparty na wymaganiach norm ISO 9001, ISO 28000, ISO 14001, ISO 45001, ISO 50001;
· Księga Zintegrowanego Systemu Zarządzania  – dokument ogólnie opisujący funkcjonujący w organizacji ZSZ.
· Procedura – Spisany sposób realizacji poszczególnych zadań
· Instrukcja – Zawiera szczegółowy opis wykonywania czynności, odnosi się do procedury
· Załącznik – Szablon dokumentu stosowanego w instrukcji/procedurze.
· Formularz – wzór dokumentu do wypełnienia
· Udokumentowana Informacja – informacja, która powinna być nadzorowana i utrzymywana przez organizację, oraz nośnik, na jakim jest zawarta. Informacją udokumentowaną są procedury, instrukcje, formularze i inne zapisy potwierdzające skuteczność funkcjonowania ZSZ.

	Dokumenty powiązane:
	

	Załączniki:
	· A01_P02_Z01 – Spis obowiązujących dokumentów
· A01_P02_F01 – Procedura – szablon
· A01_P02_F02 – Dokument - szablon (word)
· A01_P02_F03 – Dokument - szablon (excel)
· A01_P02_Z02 – Wykaz osób odpowiedzialnych za wprowadzanie zmian w dokumentacji HAP
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	①
	2020 – 04 – 06  
	Zmiana formatki dokumentu
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	  2022 – 04 - 27
	Zmiany związane z uzupełnieniem ZSZ o wymagania ISO 14001 i ISO 45001

	③
	
	

	④
	
	

	⑤
	
	








1. Struktura dokumentacji
Podział i numeracja dokumentów wewnętrznego systemu zarządzania jakością jest następująca:
· Księga zintegrowanego systemu zarządzania – oznaczona KZSZ
· Procedura – oznaczona dużą literą P
· Instrukcja – oznaczona dużą literą I
· Załącznik – oznaczony dużą literą Z
· Formularz – oznaczone dużą literą F
Dodatkowo, numeracja zawiera informację o rodzaju procesu:
· Procesy Zarządzania – A
· Procesy Główne – G
· Procesy Pomocnicze – S
Dokumentacja systemowa budowana jest kaskadowo w dół i tak, Księga jakości jest dokumentem wyższego rzędu dla procedury, procedura jest dokumentem wyższego rzędu dla instrukcji itd.


2. Numeracja dokumentów
Każdy wydawany dokument ocechowany jest w sposób umożliwiający jego identyfikację lub posiada unikalny numer.
Dokumentacja odnosi się do siebie i zachowuje połączenie z dokumentami wyższego rzędu, aż do procedury.
Każda procedura odnosi się do Mapy Procesów i jest to odzwierciedlone w numeracji dokumentów.
Numer wersji dokumentu zawsze dotyczy dokumentu przy którym została dodany, a nie dokumentu wyższego rzędu.

Przykłady dla każdego z poziomów dokumentacji:
· Księga jakości
	KJ
	V
	1

	Symbol księgi jakości
	
	Numer wersji



· Procedura P01v4
Procedura systemowa P01 w wersji 4.
	P01
	V
	4

	Numer procedury
	
	Numer wersji



· Instrukcja P01_I02v7
Druga instrukcja wymieniona w procedurze P01, wersja 7 instrukcji
	P01
	_
	I02
	V
	7

	Numer procedury
	
	Numer instrukcji
	
	Numer wersji



· Załącznik / formularz: P01_I02_Z03v2 / P01_I02_F03v2
Załącznik / formularz nr 3 do instrukcji I02, która wymieniona jest w procedurze P01, wersja 2 formularza
	P01
	_
	I02
	_
	Z03/F03
	V
	2

	Numer procedury
	
	Numer instrukcji
	
	Numer załącznika / formularza
	
	Numer wersji



Przytaczane w treści procedur, instrukcji, itp. numery dokumentów zawsze odnoszą się do najnowszej wersji, chyba że wyraźnie napisano inaczej. 
W treści dokumentacji wyższego rzędu dopuszcza się nie wymienianie numerów wersji dokumentów niższego rzędu. Stosuje się tę zasadę w celu uniknięcia częstych zmian treści procedur/instrukcji przy zmianie numeru wersji. 
W razie potrzeby możliwe jest numerowanie ponad wpisaną ilość cyfr (na przykład przy bardzo wielu wersjach, jak instrukcje pracy) poprzez dopisanie za literą kolejnej liczby, np.
· Załącznik: P01_I02_Z03v102
Załącznik nr Z03 do instrukcji I02, która wymieniona jest w procedurze P01, wersja 102 
	P01
	_
	I02
	_
	Z03
	v
	102

	Numer procedury
	
	Numer instrukcji
	
	Numer załącznika / formularza
	
	Numer wersji



· Formularz : S01_P01_I02_F03v102
Formularz nr F03, do  instrukcji I02, która znajduje się w procedurze nr P01, w kategorii Procesy pomocnicze.
	S01
	_
	P01
	_
	I02
	_
	F03
	v
	102

	Kategoria procesu
	
	Numer procedury
	
	Numer instrukcji
	
	Numer załącznika / formularza
	
	Numer wersji



3. Powstawanie i nowelizacja dokumentów zintegrowanego systemu zarządzania oraz ich zatwierdzanie 
Procesy, procedury i instrukcje ZSZ są przygotowywane i uaktualniane w następujący sposób:
· pracownicy zgłaszają potrzebę opracowania nowej procedury, instrukcji, formularza lub innej udokumentowanej informacji ZSZ kierownikowi swojej komórki organizacyjnej, 
· kierownik komórki organizacyjnej, w której stwierdzono taką potrzebę w porozumieniu  z Quality Managerem wyznacza autora dokumentu i termin jego opracowania, 
· wyznaczona osoba przygotowuje projekt dokumentu.  Projekt dokumentu jest omawiany z zainteresowanymi osobami a następnie przedstawiany do sprawdzenia przez Quality Managera.
· dokumentacja powinna być zatwierdzona przez osobę odpowiedzialną za dany proces lub Plant Managera (Przy czym nie wymagany jest odręczny podpis z uwagi na zalecany w organizacji elektroniczny obieg dokumentacji; Zalecane potwierdzenie wiadomością e-mail) 

4. Aktualność dokumentów
Listę aktualnych dokumentów można znaleźć w załączniku do niniejszej  procedury: 
A01_P02_Z01 – Spis obowiązujących dokumentów.

Normy i przepisy prawne są przeglądane i aktualizowane co 6 miesięcy. Osoba odpowiedzialna to Specjalista ds. Ochrony Danych Osobowych i Compliance oraz Specjalista ds. Jakości i Badań.
Data ostatniej aktualizacji umieszczona jest na dokumencie. 
5. Dystrybucja dokumentów
Dokumenty są dystrybuowane w wersji elektronicznej / jako link do lokalizacji poprzez wysłanie wiadomości do osób powiązanych z daną aktualizacją lub wprowadzeniem nowej dokumentacji. 
Wysłanie wiadomości traktowane jest jako równoczesne zapoznanie się ze zmianą.

6. Archiwizacja dokumentów
Zgodnie z dokumentem: A01_P02_Z01 – Spis obowiązujących dokumentów.




Z Załącznik


KZSZ Księga ZSZ


P Procedura


I Instrukcja


F Formularz


Wydruk nie jest egzemplarzem nadzorowanym. Jeśli drukujesz, upewnij się, że nie zostały wprowadzone zmiany.
Archiwizacja 5 lat
[image: ]
Wydruk nie jest egzemplarzem nadzorowanym. Jeśli drukujesz, upewnij się, że nie zostały wprowadzone zmiany
 
[image: ]
image2.jpeg
HILDING®
ANDERS




image3.jpeg




