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1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWI AZANE

Norma PN-EN SO 9001: 2001,

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudni®d.9% sprawie:

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i z&kow migdzygminnych (Dz.U. Nr

112, poz. 1319 z pgdr. zm.),

Zarzmdzenie Nr 861/04 PM #&browy Gorniczej z dnia 09.06.2004r., w sprawie:
Powotania sktadu auditoréw wewtrznych w zakresie systemu zagzania jakécia
oraz wprowadzenia Regulaminu organizacji i przeaazania auditow wevetrznych

w zakresie systemu zadzania jakéciaw UM w DG.

Zafacznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

IK — Instrukcja Kancelaryjna,

JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

SZJ - System Zarglzania Jakexia,

PM — Prezydent Miasta,

PJ — Petnomocnik ds. Jakd.

AW — Audit wewrgtrzny,

UM w DG — Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej

3. OPIS PROCESU DZIAtAN KORYGUJACYCH | ZAPOBIEGAWCZYCH

3.1. Podstawdo przeprowadzania dziét&oryqupcych i zapobiegawczych madpy¢:

analizy realizacji nowych zada

analizy decyzji podejmowanych w czasie realizaajego procesu decyzyjnego,
analizy sygnatéw o niepgadanych sytuacjach, niezgodnych produktach,
analizy skarg i wnioskéw oraz interpelacji i wrkosv radnych,

analizy wynikéw kontroli wewetrznych i zewrtrznych,

analizy wynikéw auditow,
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= analizy danych wégiowych z przegidow systemu wykonywanych przez
Kierownictwo,
= analizy sygnatow jakii,

= analizy wynikow ankiet.

3.2. W przypadku dziatekorygupcych oraz zapobiegawczych

* analizuje si przyczyny powstawania problemu,

* planuje st dziatania,

» ustala realizatora dziatd osole odpowiedzialn,

» realizuje st dziatania,

» przeprowadza siweryfikacg skutecznéci zrealizowanych dziata
* zapisuje si podgte dziatania,

» opracowuje s i przedktada Najwiszemu Kierownictwu sprawozdania z realizacji.

3.3. _Przebieq procesu
3.3.1. W przypadku AW — uregulowano Zadzeniem Nr 861/04 PM dbrowy Gorniczej
zdnia 09.06.2004r., w sprawie: Powofania skladuditatdbw wewrtrznych

w zakresie systemu zazania jakécia oraz wprowadzenia Regulaminu organizacji
| przeprowadzania auditow wegtrznych w zakresie systemu zagizania jakécia
w UM w DG.

3.3.2. We wszystkich przypadkach uregulowano i opisanmaczniku nr 1 do niniejsze;j

procedury.
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Lp |Podstawa do D. D. D. Analiza przyczyn Planowanie dziatai | Realizator Zapisy wynikéw podjetych | Weryfikacja Opisane w | Przygotowanie
dziatan korekc. | koryg. | zapob. dziatan dziatan skuteczndci postaci sprawozdan
Jak Kto Jak Kto Rodzaj Miejsce Kto Sposéb Kiedy Kto
1. Analizy realizacji X X X zaleznie od osoba sygnat osoba | zaleznie od zmiany w wihasciwa | auditor, audit, raport z I kw PJ
nowych zadai sprawy odpowiedzialna | jakosci do | odpowie | sprawy dokumentac;ji | komérka | kontroler | kontrola | auditu, roku
PJ dzialna raport z kolejny
kontroli przeghd
2. Analizy decyzji X X X zaleznie od osoba sygnat osoba | zaleznie od zmiany w whasciwa | auditor, audit, raport z Il kw PJ
podejmowanych sprawy odpowiedzialna | jakosci do | odpowie | sprawy dokumentacji | komérka | kontroler | kontrola | auditu, roku,
w trakcie procesu PJ dzialna raport z kolejny
decyzyjnego kontroli przeghd
3. Analizy sygnatéw X X X zaleznie od osoba sygnat osoba | zaleznie od zmiany w whasciwa | auditor audit raport z Il kw PJ
dotyczacych sprawy odpowiedzialna | jakosci do | odpowie | sprawy dokumentac;ji | komérka auditu roku,
niezgodndci PJ dzialna kolejny
oraz przeghd
niepozadanych
sytuaciji
4. Analizy: skarg i X X X w odpowiedzi | zwierzchnik / pismo, zwierzch| zaleznie od zmiany w whasciwa | kontroler, | kontrola, | raport z Il kw PJ
wnioskow, na skarg / osoba polecenie, | nik/ sprawy dokumentacji | komérka | auditor audit kontroli, roku,
interpelacji whiosek odpowiedzialna | zaradzenie| osoba raport z kolejny
i wnioskéw odpowie auditu przeghd
radnych dzialna
5. Analizy wynikéw X X X W tresci osoba pismo, osoba | zaleznie od zmiany w wiasciwa | kontroler kontrola| raport z | Il kw PJ
kontroli wystapienia | odpowiedzialna | polecenie, | odpowie | sprawy dokumentac;ji | komérka kontroli roku,
wewn. i zewn. pokontrolnegg zaradzenie| dzialna kolejny
przeghd
6. Analizy wynikéw X X X raport z audity auditowany raport auditow | auditowany zmiany w auditowany| auditor kolejny | raport z Il kw PJ
auditow z auditu any dokumentacii,| , PJ audit auditu roku,
sprawozdanie wewn. kolejny
do przeghd
PJ
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Analizy danych sprawozdanie| PJ polecenia, | PJ wigciwa zmiany w PJ auditor, audyt raport z Il kw PJ
wejsciowych Z pomiaru zaradzenia komorka dokumentacji petnomocni| wewn., | auditu, roku,
przegladu danych do , pisma zaleznie od k, kolejny | protokét z | kolejny
zarzadzania przeghdu okélne wynikow kontroler | przeghd | przeghdu, | przeghd
, raport z
kontrola | kontroli
Analizy sygnatéw W tresci pracownik, zaleznie od | zglaszaj | whasciwa zmiany w whasciwa | auditor audyt raport z Il kw PJ
jakosci sygnatu naczelnik, sprawy w | acy / PJ | komérka dokumentac;ji | komérka auditu roku,
jakaosci zgtaszajcy sygnale / SM zaleznie od zaleznie od kolejny
jakasci sprawy zakresu przeghd
sprawy
Analizy wynikéw na podstawie | PJ/ SM / dziatania | PJ/SM | widciwa zmiany w wiasciwa | auditor, PJ | audyt, |raportz Il kw PJ
ankiet wynikéw naczelnik zwigzane z komorka dokumentacji | komérka kolejny | auditu roku,
badania wiasciwej przeghdem zaleznie od zaleznie od przeghd kolejny
komorki zarzdzania sprawy zakresu przeghd

sprawy




