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1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWI AZANE

Norma PN-EN SO 9001: 2001,
* Norma PN-EN ISO 99004:2001
= Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnig®0.99v sprawie:

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zawkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr

112, poz. 1319 z @Fd. zm.),
e Zarzmdzenie Nr 1307/05 PM dbrowy Gorniczej z dnia 08.02.2005r., w sprawie:
Powotania skiadu Zespotu auditorow wesvanych w zakresie systemu zagzania
jakoscia oraz wprowadzenia Regulaminu organizacji i prag@dzania auditow
wewretrznych w zakresie systemu zaguizania jakécia w UM w DG.

e Zalgcznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= |K —Instrukcja Kancelaryjna,

= JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

= SZJ- System Zargdzania Jakéxia,

= PM - Prezydent Miasta,

= PJ- Petnomocnik ds. Jakd.

= AW — Audit wewretrzny,

= UM w DG — Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej

3. OPIS PROCESU DZIALAN KORYGUJACYCH | ZAPOBIEGAWCZYCH

3.1. Podstawdo przeprowadzania dziagt&orekcyjnych i korygujcych mog byé:

= analizy realizacji nowych zada
= analizy decyzji podejmowanych w czasie realizaajego procesu decyzyjnego,

= analizy sygnatéw o niegadanych sytuacjach, niezgodnych produktach,

analizy skarg i wnioskéw oraz interpelacji, zapyitavnioskdéw radnych,
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analizy wynikow kontroli wewetrznych i zewrtrznych,

analizy wynikéw auditow wewgtrznych i zewstrznych,

analizy danych weégiowych z przegidéw systemu wykonywanych przez
Kierownictwo,

analizy sygnatow jakii,

analizy wynikéw ankiet.

3.2. Podstawdo przeprowadzania dzigtaapobiegawczych madpy¢:

analizy dotyczce planowanych nowych zata

ustalenia z narad, w tym narad Prezydenta Miasta,

analizy decyzji podejmowanych w czasie realizaafego procesu decyzyjnego
spostrzeenia z auditow wewgrznych i zewwtrznych nie posiadage cechy
zaistniatej wady,

sygnaly jakéci,

wyniki ekspertyz,

analizy wynikéw ankiet,

analizy danych weégiowych z przegidéw systemu wykonywanych przez

Kierownictwo.

3.3. W przypadku dziatekorygupcych oraz zapobiegawczych

analizuje s przyczyny lub potencjalne przyczyny powstawan@bpgmu,
planuje st dziatania,

ustala realizatora dziatd osole odpowiedzialn,

realizuje s¢ dziatania,

przeprowadza siweryfikacg skutecznéci zrealizowanych dziafa
zapisuje si podgte dziatania,

opracowuje s i przedktada Najwiszemu Kierownictwu sprawozdania z realizaciji.

3.4. Przebieq procesu
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3.4.1. W przypadku AW — uregulowano Zadzeniem Nr 1307/05 PM dbrowy Gorniczej
z dnia 08.02.2005r., w sprawie: Powotania skladspd& auditorow wewgirznych
w zakresie systemu zazania jakécia oraz wprowadzenia Regulaminu organizacji
i przeprowadzania auditow wewtrznych w zakresie systemu zgilzania jakécia
w UM w DG.
2.4.2. We wszystkich przypadkach uregulowano i opisanmatyczniku nr 1 do niniejszej

procedury.



