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1. NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY ZWIAZANE

* Norma PN-EN |SO 9001: 2001,
* Norma PN-EN [SO 9004: 2001,

 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtow 2z dnia 22 grudnia 1999r.,
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz.U. 1999 Nr 112, poz. 1319 z pdézn. zm.),

e Zarzadzenie Nr 1307/05 PM Dabrowy Gorniczej zdnia 08.02.2005r.,
w sprawie: Powotania sktadu Zespotu auditoréw wewnetrznych w zakresie
systemu zarzgdzania jakoscig ~oraz wprowadzenia Regulaminu organizaciji
przeprowadzania auditbw wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania

jakoscigw UM w DG z pdzn. zm.,

Zatgcznik nr 1 do procedury.

2. TERMINOLOGIA

= |K - Instrukcja Kancelaryjna,

= JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

= SZJ - System Zarzadzania Jakosciag,

= PM - Prezydent Miasta,

= PJ - Petnomocnik ds. Jakosci.

= AW — Audit wewnetrzny,

= UM w DG - Urzad Miejski w Dgbrowie Gorniczej

3. OPIS PROCESU DZIALAN KORYGUJACYCH | ZAPOBIEGAWCZYCH

3.1. Podstaw a do przeprowadzania dziata A korekcyjnych i koryguj acych

mog g by é:
= analizy realizacji nowych zadan,

= analizy decyzji podejmowanych w czasie realizacji catego procesu

decyzyjnego,
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= analizy sygnatow o0 niepozadanych sytuacjach, niezgodnych produktach tzw.
sygnaly jakosci,

= analizy skarg i wnioskOw oraz interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

= analizy wynikéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

= analizy wynikdw auditow wewnetrznych i zewnetrznych,

= analizy wynikbw pomiaréw procesow, w tym analizy danych wejsciowych
z przegladdéw systemu wykonywanych przez Kierownictwo,

» analizy audytow finansowych,

= analizy wynikow ankiet.

3.2. Podstaw a do przeprowadzania dziata n zapobiegawczych mog a byé:

= analizy realizacji nowych zadan,

= ustalenia z narad, w tym narad Prezydenta Miasta,

= analizy decyzji podejmowanych w czasie realizacji catego procesu
decyzyjnego,

= spostrzezenia z auditbw wewnetrznych i zewnetrznych nie posiadajace cechy
zaistniatej wady ,

= analizy audytow finansowych,

= wyniki ekspertyz,

= analizy wynikéw ankiet,

= analizy wynikbw pomiaréw procesow, w tym analizy danych wejsciowych

z przegladéw systemu wykonywanych przez Kierownictwo.

3.3. W przypadku dziata i koryguj acych oraz zapobiegawczych

* analizuje sie przyczyny lub potencjalne przyczyny powstawania problemu,
* planuje sie dziatania,

» ustala realizatora dziatan / osobe odpowiedzialng,

» realizuje sie dziatania,

» przeprowadza sie weryfikacje skutecznosci zrealizowanych dziatan,

* zapisuje sie podjete dziatania,



KSIEGA JAKO SCI Wydanie nr 3

data 09.06.2006 .
URZEDU MIEJSKIEGO wyoaaia

b o

i

W DABROWIE GORNICZEJ strona/stron 3/3

ZAt ACZNIK NR 1 — PROCEDURA DZIALA N KORYGUJACYCH
| ZAPOBIEGAWCZYCH

e Opracowuje sie i przedklada Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdania

z realizaciji.

3.4. Przebieqg procesu

3.41 W przypadku AW — uregulowano Zarzadzeniem Nr 1307/05 PM Dagbrowy
Gorniczej z dnia 08.02.2005r., w sprawie: Powolania skladu Zespotu
auditorow wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania jakoscig oraz
wprowadzenia Regulaminu organizacji i przeprowadzania auditow
wewnetrznych w zakresie systemu zarzadzania jakoscig w UM w DG
z p6zn. zm.,

3.4.2 W przypadku pomiarow procesow - uregulowano Poleceniem stuzbowym
nr WA.I-0158-B-45/06 Prezydenta Miasta Dagbrowa Gornicza z dnia
19.05.2006r. w sprawie: stosowania zapisOéw instrukcji wprowadzajgcej
jednolity system stalego nadzorowania efektéw realizacji najwazniejszych
procesow w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gérniczej,

3.4.3 We wszystkich przypadkach - uregulowano i opisano w zatgczniku nr 1 do

niniejszej procedury.



