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REJESTR ZMIAN

: Nr ‘s . .
Wydanie Data r0zdz /str. Tres¢ zmiany Podpis
> 20.06.2006 | cata . 1. Zmiany organizacyjne w Osrodku Doradztwa Lidia
instrukcja Rolniczego Lewandowska
2. zmiana formy instrukciji
31.12.2007 | 5.3i5.4/5 |1. przesuniecie tresci punktu 5.3 do punktu 5.4 Lidia
oraz zredagowanie punktu 5.3 dot. zapisu o Lewandowska
odpowiedzialnosci Radcy Prawnego
3 28.05.2010 cata 1. zmiana normy z PN-EN ISO 9001:2001 na Lidia
instrukcja PN-EN ISO 9001:2009 Lewandowska
2. zmiana normy z PN-EN ISO 9000:2001 na
PN-EN 1SO 9000:2006
3. W punkcie 5i 6 zamiast ,specjalista ds organizacji i
kadr wprowadzono ,Kierownik Dziatu Kadr i
Organizacji Pracy”
4 8.01.2018 cata 1. zmiana normy z ISO 9001:2008 na norme Lidia

instrukcja ISO 9001:2015

Lewandowska
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5.2.

CEL PROCESU

Celem niniejszej instrukciji jest zapewnienie, ze wewnetrzne akta normatywne beda;
- opracowywane i sprawdzane przez kompetentny personel,

- zatwierdzane pod katem ich adekwatnosci, zanim zostang wydane,

- dostepne w miejscach stosowania,

- aktualizowane, gdy bedzie taka potrzeba,

- usuniete z miejsc stosowania, gdy stracg waznosg¢.

PRZEDMIOT INSTRUKCJI

Przedmiotem instrukcji jest sposéb postepowania przy:
- opracowywaniu,

- zatwierdzaniu,

- rozpowszechnianiu

- aktualizaciji,

wdrazaniu i nadzorowaniu realizacji
wewnetrznych aktéw normatywnych wydanych w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa

Rolniczego.

ZAKRES INSTRUKCJI
Instrukcja obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Kujawsko-Pomorskiego

Osrodka Doradztwa Rolniczego objetych systemem jakosci.

DOKUMENTY ZWIAZANE

- PN-EN ISO 9001:2015 Systemy Zarzadzania Jako$cia.
Wymagania

- PN-EN ISO 9000:2015 Systemy Zarzadzania Jakoscia.

Podstawy i terminologia.

- Ksiega Jakosci

ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIENIA

Dyrektor (DN) jest odpowiedzialny za inicjowanie opracowania aktow normatywnych dla ustalen,
okreslonych w Zarzadzeniu nr 10/2006 i ich zatwierdzanie.

Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy (NK) jest odpowiedzialny za:

- przygotowanie do zatwierdzenia aktu normatywnego, aneksu do aktu normatywnego,
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- przeglad aktéw normatywnych i aneksow pod katem ich zgodnosci z obowigzujagcym prawem i
innymi dokumentami obowigzujacymi w KPODR,

- przygotowanie rozdzielnika i kopii aktow normatywnych i anekséw,

- rozpowszechnienie kopii aktow normatywnych i aneksow.

Radca Prawny (NR) jest odpowiedzialny za:

- uzgodnienie tresci projektu aktu normatywnego lub projektu aneksu do aktu normatywnego
pod katem zgodnosci z obowigzujgcym prawem.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:

- przygotowanie projektu aktu normatywnego, projektu aneksu do aktu normatywnego, zgodnie
Z uprawnieniami w danej sprawie,

- wdrazanie aktéw normatywnych i anekséw oraz nadzorowanie ich realizacji.

OPIS POSTEPOWANIA

Opracowywanie i zatwierdzanie aktéw normatywnych.

Akty normatywne przygotowuje Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy (NK) w uzgodnieniu z:

- Dyrektorem O$rodka (DN),

- kierownikiem komérki organizacyjnej posiadajagcym wiedze i umiejetnosci dotyczaca
opracowywanego aktu.

Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy (NK) wraz z Radcg Prawnym (NR) analizuje tres¢ aktu

normatywnego pod katem jego zgodnos$ci z odpowiednimi przepisami prawnymi, dokumentami

obowigzujacymi w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego, w tym dokumentami

dotyczacymi systemu zarzadzania jakoscia.

W przypadku:

- zgodnosci aktu normatywnego, wg pkt. 6.1.2, przedstawia go do zatwierdzenia do Dyrektora
Osrodka (DN),

- stwierdzenia niezgodnosci przepracowuje akt normatywny i przedstawia do zatwierdzenia
Dyrektorowi (DN).

Rozpowszechnianie aktéw normatywnych.

Po otrzymaniu zatwierdzonego aktu normatywnego Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy
(NK) przygotowuje Rozdzielnik, kopiuje akt normatywny w ilosci okreslonej Rozdzielnikiem i
rozprowadza je uzyskujac potwierdzenie odbioru.

Oryginat aktu normatywnego wraz z Rozdzielnikiem jest przechowywany w dziale NK.
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Aktualizacja aktéw normatywnych.

Aktualizacja aktéw normatywnych odbywa sie poprzez przygotowanie i wydanie nowego aktu
normatywnego, wéwczas akt poprzedzajacy traci waznosc¢ lub wydaniem aneksu do aktu
obowigzujacego.

Tok postepowania przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, rozpowszechnianiu aneksow do aktow

normatywnych jest analogiczny jak w pkt. 6.1, 6.2.

Wdrazanie aktow normatywnych.

Po otrzymaniu aktu normatywnego kierownik komorki organizacyjnej przystepuje do realizacji
postanowien wynikajgcych z aktu normatywnego, zapoznajac podlegtych mu pracownikow
(ktérych akt normatywny dotyczy) z jego trescia, wydaje im polecenia. Zapoznanie sie
pracownikéw komorki organizacyjnej z treécig aktu normatywnego jest potwierdzone podpisem na
tym akcie.

Nastepnie nadzoruje realizacje postanowieh aktu normatywnego w podlegtej mu komérce
organizacyjnej.

Nadzorowanie realizacji aktéw normatywnych.

Nadzér nad realizacjg wewnetrznych aktéw normatywnych sprawujg kierownicy komaorek
organizacyjnych okresleni w danym akcie normatywnym.

Koniecznos$¢ wykonania pisemnego sprawozdania z realizacji postanowien aktu normatywnego
okresla dany akt normatywny.

Dyrektor (DN) moze wydaé kierownikom komorek organizacyjnych ustne polecenie wykonania
pisemnego sprawozdania (pomimo, ze akt normatywny tego nie wymaga), bez zmiany zapisu

w danym akcie normatywnym.

ZAL ACZNIKI
- Zarzadzenie nr 10/2006 z dn. 10.04.2006 Wydawanie wewnetrznych aktow

normatywnych

ROZDZIELNIK INSTRUKCJI

Wg ,Wykazu dokumentow systemu zarzadzania jakoscig”.




