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Projekt .Sprawny Samorzad Wdrazanie usprawnie w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin | 2 starostwach powiatowych z terenu
wojewodziwa opolskiego i Slaskiego', wspélfinansowany przez Unie Europejskg ze Srodkéw Europejskiega Funduszu Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki  Priorytetu ' ,Dobre rzadzenie” Dziatania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe" Poddzialania 521 ,Modernizacja zarzgdzania w
administracji samorzadowej

Zarzadzenie Nr /2013

Burmistrza Brzegu
z dnia 4! marca 2013 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia 1576/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia
2013 roku w sprawie: wdrozenia Systemu zarzadzania Jako$cig w Urzedzie Miasta w
Brzegu oraz powotania Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 68 ust. 2
pkt. 2 i 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz celu realizacji wymagan normy PN-EN 1SO 9001:2009,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W Ksiedze Jakoséci Urzedu Miasta w Brzegu stanowigcej zatgcznik do
Zarzadzenia 1576/2013 Burmistrza Brzegu z dnia 31 stycznia 2013 roku w
sprawie: wdrozenia Systemu zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miasta w
Brzegu oraz powotania Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig
punkt 4.1 Wymagania ogélne Normy PN-EN [ISO 9001:2009 otrzymuje
nastepujace brzmienie:

,SZJ umozliwia osiagniecie celow kontroli zarzadczej wynikajgcej z art. 68
u.ofp. [I.5.A.2)], a poprzez systematyczne okresowe przeglady i audyty
wewnetrzne gwarantuje jego adekwatno$¢ niezaleznie od zmian
organizacyjnych, Polityki Jakosci Urzedu stuzac jego doskonaleniu i
zwiekszaniu zadowolenia klientow.

SZJ obejmuje wykonywanie zadan wiasnych Miasta, zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej, zadan powierzonych oraz $wiadczenie ustug
administracyjnych dla klientow. Wdrozony system realizowany jest przez
wszystkich pracownikéw Urzedu =z uwzglednieniem skuteczno$ci i
efektywnosci realizacji zidentyfikowanych siedmiu proceséw opisanych w
Mapie Procesow.

Procesy hie sg procesami odzwierciedlajacymi podstawowe funkcje spetniane
przez Urzad, zgodnie z u.s.g [I.5.A.1)], a sa wynikiem podejécia zwigzanego z
kontrolg zarzadcza i byly rekomendowane przez konsultantow. Dlatego nie
nalezy ich intuicyjnie kojarzy¢ z funkcjami urzedu.
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Mapa Procesow Urzedu Miasta w Brzegu
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Mapa procesow.

Lista zdefiniowanych proceséw i procedur opisana jest w punkcie 9 a
szczegodtowe opisy procesow przedstawione sa w zatacznikach od nr 1 do10.
Procesy zostaty podzielone na:
1) procesy gtowne — zwiazane z bezposrednim $wiadczeniem ustug dla
klienta;
2) wspomagajgce — inne, bez ktérych $wiadczenie ustug dla klienta nie
bytoby mozliwe.
Tabele proceséw, tabele procedur czy tez karty ustug i zapisow prowadzone
sg w Systemie DGA BPM, a gdy niezbedne jest udostepnienie tego klientom
publikowane jest w systemie ePUAP i na stronie BIP.
Monitorowanie wynikéw realizowane jest na biezaco, jak i zbiorczo w trakcie
przegladow SZJ, doskonalac procesy i systemy kontroli.
Podstawowym zatozeniem jest wykonywanie procesow przez pracownikow
Urzedu, jednakze w przypadku ich zlecenia na zewnatrz nadzér pozostaje
wewnatrz Urzedu i jest szczegofowo opisany w umowie i weryfikacja prac i
odbiér potwierdza stosowny protokot.
Cel kontroli zarzadczej: zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania.”

2. Tabele procedur Postepowanie z niezgodnoscig, dziatania korygujace i
zapobiegawcze stanowigcg zatgcznik nr 10 do Ksiegi Jakosci zastepuje sie
tabelg w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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Procedura: Postepowanie Z Niezgodnoscia, Dzialania Korygujace | Zapobiegawcze

|. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie skutecznych mechanizméw identyfikowania niezgodnosci i
zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym réwniez okreslenie zasad postepowania z ustugami niezgodnymi ze
zdefiniowanymi wymaganiami dotyczacymi tych ustug, oraz uruchamiania dla nich adekwatnych, odpowiednio
dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych, eliminujacych przyczyny ich wystapienia, celem poprawy
skutecznosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta w Brzegu.

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury zostaty objete dziatania zwiazane ze:

-zglaszaniem (identyfikowaniem) niezgodnosci i zagrozen wystapienia niezgodnosci, w tym rowniez niezgodnosci
w biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta w Brzegu kwalifikowanych jako ustuga niezgodna, jak i tych, ktorych
wystapienie powoduje razgce naruszenie skutecznosci funkcjonowania dziatalno$ci Urzedu

-okreslaniem przyczyn zidentyfikowanych sytuacji,

-reagowaniem w sytuacji zgloszenia wystapienia niezgodnosci,

-okreslaniem dziatan korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych,

-przegladem podjetych dziatan oraz oceng ich skutecznosci.

Zakresem niniejszego dokumentu zostali objeci wszyscy pracownicy Urzedu Miasta w Brzegu.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w
normie PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakos$cig - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujace terminy:

- niezgodno$¢ - niespetnienie wymagania: prawnego, normy, umowy, wewngtrznego - np. okreslonego w
wewnetrznych aktach normatywnych.
- zagrozenie wystapienia niezgodnosci - sytuacja, ktéra w dtuzszym okresie czasu moze przyczynic sig do
niespeinienia wymagania,

- korekeja - dziatanie eliminujace niezgodnoéc¢ ale nie jej przyczyny. Podejmowane w celu wyeliminowania lub
poprawy wykrytej nieprawidtowoéci podczas biezacego monitorowania przebiegu procesu iflub audytu w komorce
organizacyjnej.

- dziatanie korygujace - dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuacji, jak réwniez celem zapobiezenia ponownemu wystapieniu niezgodnosci.

- dziatanie zapobiegawcze - dziatania podjete w celu wyeliminowania przyczyn potencjalnej niezgodnosci lub innej
niepozadanej potencjalnej sytuacii oraz niedopuszczenia do wystapienia niezgodnosci w przysztosci.

- ocena skutecznosci dziatania - dziatanie podejmowane w celu sprawdzenia czy zrealizowane dziatania
korygujace i zapobiegawcze zostaly zrealizowane w sposob eliminujacy przyczyny niezgodnosci lub zagrozen
wystapienia niezgodnosci. Ocena taka moze by¢ prowadzona w trakcie audytu, kontroli, biezacych dziatan,
obserwacji, weryfikacji wprowadzonych zmian. Jej wykonanie warunkuje "zamknigcie" niezgodnosci/ zagrozenia
wystapienia niezgodnosci - ustuga niezgodna - zidentyfikowany niezgodnosc¢ dotyczaca realizowanej ustugi, ktéra
nie spetnia ustalonych wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscig lub ustalen zawartych w akcie prawnym,
procedurze, normie 1SO 9001, umowie cywilno-prawnej, ktéra ma zostac przekazana na zewnatrz Urzedu. Do
ustug niezgodnych naleza akty prawne o charakterze normatywnym, akty administracyjne, dokumenty, czynnosci
prawne, informacje, czynnosci materialno -techniczne lub materialne efekty ustugi publicznej, ktore sg wynikiem
petnego cyklu obejmujacego wszystkie kolejne etapy sktadajace sie na dany proces realizowany w Urzedzie.

- ustuga - dziatanie Urzedu podejmowane w celu wykonania zadan publicznych gminy/ powiatu lub zalatwienia
indywidualnej sprawy z zakresu administracji publicznej, a takze jego wynik w postaci aktu prawnego o
charakterze normatywnym, dotyczacym sposobu realizacji zadan publicznych, aktu administracyjnego,
dokumentu, czynnosci prawnej, informagji, czynnoéci materialno -technicznej lub materialnego efektu ustugi
publicznej

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udost¢pnionym w
DGA BPM.
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akty normatywne

Rejestr skarg i
zgtoszen

Tabele procesow

Czynnosc¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
A‘1. Identyfiklowa(': « Audytor « Wewnetrzne » Zgloszenie 1.Nie;godnoéci moga
niezgodnosci wewnetrzny akty normatywne | niezgodnosci ujawniac sie zarowno w
* Pracownik » Powszechnie trakcie audytow :
Urzedu obowigzujace wewnetrznych SZJ, kontroli

jak i w trakcie biezacej pracy.
W przypadku ich
zidentyfikowania, osoba
stwierdzajgca niezgodnosc
zobowigzana jest jg
udokumentowac.

2. Niezgodnosci moga byc
identyfikowane na podstawie:
- monitorowania procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacji
ustug,

- kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych,

- audytow wewnetrznych SZJ,
- przegladu zarzadzania,

- bezposredniego zgloszenia
pracownika Urzedu.

3. Niezgodnosci sa
dokumentowane przez
pracownikéw je zgtaszajgcych
w narzedziu informatycznym
DGA BPM za poérednictwem
zaktadki biurko (poprzez
uruchomienie wiasciwego
obiegu). Pracownik
zgtaszajacy wpisuje date
zgloszenia oraz okresla
wymaganie, ktére jego
zdaniem nie zostalo
spetnione, okresla zaistniatg
sytuacje oraz wskazuje
dowdd (np. wskazuje numer
pisma) na wystapienie
niezgodnosci, jak rowniez
osobe, do ktérej ma zostac
skierowana informacja
(Nadzorujacy) - Petnomocnik
ds. SZJ.

4. W przypadku niezgodnosci
zidentyfikowanych w trakcie
kontroli nadzorujgcym
niezgodno$c jest Inspektor ds
kontroli.

5. Jednoczes$nie nalezy na
biezaco podja¢ dziatania w
odniesieniu do
zidentyfikowanej
niezgodnosci zapobiegajace

jej dalszemu wystepowaniu

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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Czynnosc¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

(podjac dziatania korekcyjne).

A2. Podjgc¢ decyzje
dotyczaca
zgloszenia
niezgodnosci

» Inspektor ds.
kontroli

* Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

« Zgtoszenie
niezgodnosci

« Zgtoszenie
niezgodnosci

1. Na podstawie zgtoszenia

. |podejmowana jest decyzja

odnosnie stanowiska, ktore
bedzie odpowiedzialne za
zdefiniowanie dziatan ,
korygujacych oraz okreslenie
odpowiedzialnych za ich
wykonanie, z okresleniem
terminéw realizacji.

2. Wobec tej osoby bedg
odpowiadali pracownicy
wyznaczeni do realizacji
dziatan korygujacych za
terminowe i zgodne ich
wykonanie

3. W przypadku
niezasadnosci zgloszonej
niezgodnosci wprowadzany
jest odpowiedni komentarz do
jej tresci.

4. Dla niezgodnosci
zasadnych nalezy przydzieli¢
stanowisko odpowiedzialne
za dziatania korygujace.

A3. Przydzieli¢
dziatania
korygujace

« Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

« Zgtoszenie
niezgodnosci

« Plan dziatan

1. Zaproponowac dziatania
korygujace (usuwajace
przyczyne niezgodnosci) i
korekcyjne (usuwajace sama
niezgodno$¢), w tym
niezgodnosci wykryte po
przekazaniu stanowiska
klientom.

2. Wyznaczy¢ stanowiska
odpowiedzialne za wykonanie
oraz terminy realizacji.

3. Przygotowany plan dziatan
nalezy przekazac w wersji
elektronicznej do
zatwierdzenia.

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjng. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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Czynnosc

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegodly wykonania
czynnosci

A4d. Zatwierdzié
plan dzialan

» Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

« Plan dzialan

« Zgloszenie
niezgodnosci

« Plan dziatan

1. Przeanalizowacé
zaproponowane dziatania pod
katem rzeczywistego
usuwania przez
zaproponowane rozwigzania
przyczyn niezgodnosci.

2. Zatwierdzi¢
zaproponowany plan lub
przekazac stanowisku
odpowiedzialnemu za
dziatania do ponownego
rozpatrzenia (podajac
odpowiedni komentarz -
powrét do czynnosci A3)

3. Zatwierdzony plan dziatan
powoduje dystrybucje dzialan
do wyznaczonych w planie
stanowisk odpowiedzialnych,
celem ich wykonania.

A5. Realizowad
dziatania
okreslone w planie
dziatan

» Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

« Plan dziatan

» Dzialanie
korygujace/
korekcyjne

1. Podjac realizacje zadania
zgodnie z otrzymanym
powiadomieniem w serwisie
DGA BPM.

2. Wskaza¢ czy zadanie
zostato wykonane oraz jego
rzeczywisty termin wykonania,
jak réwniez komentarz
dotyczacy sposobu
wykonania lub wydtuzenia
terminu wykonania (w
stosunku do planowanego).

3. Nalezy przekazac zadanie
do zatwierdzenia (po
wykonaniu) za posrednictwem
serwisu DGA BPM.

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnoscé

Odpowiedzialny

Wymaga

dokumenty

ne Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

AB. Zatwierdzic
realizacje dziatania

+ Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

« Dzialanie

korygujace/

korekcyjne

« Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

1. Stanowisko odpowiedzialne
za wskazanie dziatan (w
odniesieniu do niezgodnosci),
po otrzymaniu powiadomienia
w serwisie DGA BPM
zapoznaje sie z trescig
informacji o wykonaniu
dzialania, weryfikuje
wprowadzone informacje. W
przypadku ich zatwierdzenia
dziatanie jest konczone.

2. Jezeli powiadomienie
dotyczyto niewykonania
zaproponowanego dziatania,
Stanowisko odpowiedzialne
za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza
komentarz dotyczacy decyzji
w sprawie powiadomienia o
niewykonaniu.

A7. Oceni¢
skutecznoscé
dziatania

+ Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscia

« Dziatanie

korygujace/

korekcyjne

+ Procedura:
Ocena systemu
zarzadzania

+ Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

1. Nadzorujacy realizacje
dziatan korygujacych i
korekcyjnych decyduje o
sposobie przeprowadzenia
oceny ich skutecznosci.

2. Dla dziatan, dla ktérych
ocena moze byc
przeprowadzona w biezacej
pracy oraz dla tych, ktérym
nadano wysoki priorytet,
ocena prowadzona jest przez
nadzorujgcego w najszybszy
mozliwy sposob. Dla
pozostatych dziatan ocena
moze zostac przeprowadzona
w trakcie kolejnego audytu lub
audytu pozaplanowego,
zgodnie z tabelg procedury
"Ocena systemu zarzgdzania"
3. Jezeli wynik oceny
skutecznosci jest pozytywny,
Nadzorujacy wykonanie
dziatar zamyka niezgodnos¢.
Jezeli wynik jest negatywny
dziatanie nie zostaje
zamkniete, zas Nadzorujgcy
inicjuje jego wykonanie po raz
kolejny, zataczajac do niego
plik wydruku dziatania
niezamknietego (realizowac
dziatania poczgwszy od
punktu A3.).

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacying. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualno$ci z oryginalem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci

1. Zagrozenia wystgpieniem
niezgodnoéci mogg ujawniac
sie zarowno w trakcie
audytéw wewnetrznych, jak i
w trakcie biezacej pracy. W
przypadku ich
zidentyfikowania, osoba
stwierdzajgca zobowiazana
jest je udokumentowac.

2. Zagrozenia moga byc
identyfikowane na podstawie:
- monitorowania procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- monitorowania realizacji

* Wewnetrzne ustug,
B1. Identyfikowa¢ |+ Audytor akty normatywne | . zgioszenie - audytow wewnetrznych,
zagrozenie wewnetrzny « Powszechnie zagrozenia - przeglgdu zarzadzania,
wystgpienia « Pracownik obowigzujgce wystapienia - bezposredniego zgtoszenia
niezgodnosci Urzedu akty normatywne niezgodnosci pracownika Urzedu.

+ Tabele procesow 3. Zagrozenia s

dokumentowane przez
pracownikow je zgtaszajgcych
w narzedziu informatycznym
DGA BPM za posrednictwem
zaktadki biurko (poprzez
uruchomienie wtasciwego
obiegu). Pracownik
zglaszajgcy wpisuje date
zgloszenia oraz okresla
zaistnialg sytuacje jak réwniez
osobe, do ktorej ma zostac
skierowana informacja
(Nadzorujgcy) - Petnomocnik
ds. SZJ.

1. Na podstawie zgloszenia
podejmowana jest decyzja
odnosnie stanowiska, ktore
bedzie odpowiedzialne za
zdefiniowanie dziatan
zapobiegawczych oraz

ngyzggéaéc decyzie | Petnomocnik « Zgtoszenie . Zg#oszenile okrgélenie odpqwiedzialnych
zagrozenia ds. Systemu zagroZt_enig zagroZgnla zaich wykoname_z )
wirstaBiaria Zarzadzania wystgpienia wystapienia okresleniem terminéw

i Jakoscia niezgodnosci niezgodnosci realizacji.

niezgodnosci 2. Wobec tej osaoby beda

odpowiadali pracownicy
wyznaczeni do realizacji
dziatan zapobiegawczych za
terminowe i zgodne ich
wykonanie.

Data wydruku: 2013-03-20 14:21]
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z orvginatem udostgpnionym w
DGA BPM.



KAPITAL LUDZKI

NARGOOWA STRATEGIA SPOINGSC

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt .Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiega”, wspolfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”

Poddzialania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

zapobiegawcze

za dziatania

niezgodnosci

Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoly wykonania
dokumenty czynnosci
1. Zaproponowac dziatania
zapobiegawcze usuwajace
przyczyne stwierdzonego
zagrozenia wystgpienia
i . ; « Zgtoszenie niezgodnosci.
Sfiérar:édmehc géigmiﬁalne zagrozenia o Plary dziata 2. Wyznaczy¢ stanowiska
wystapienia odpowiedzialne za wykonanie

oraz terminy realizacji

3. Przygotowany plan dziatan
nalezy przekaza¢ w wersji
elektronicznej do
zatwierdzenia .

B4. Zatwierdzic
plan dziatan

» Petnomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

Plan dziatan

Zgloszenie
zagrozenia
wystapienia
niezgodnosci

« Plan dziatan

1. Przeanalizowac
zaproponowane dziatania pod
katem rzeczywistego
usuwania (przez
zaproponowane rozwigzania)
przyczyn zagrozenia
wystgpienia niezgodnosci.

2. Zatwierdzi¢
zaproponowany plan lub
przekazaé stanowisku
odpowiedzialnemu za
dziatania, do ponownego
rozpatrzenia (podajac
odpowiedni komentarz -
powrét do czynnosci B3)

3. Zatwierdzony plan dziatan
powoduje dystrybucje dziatan
do wyznaczonych w planie
stanowisk odpowiedzialnych,
celem ich wykonania

B5. Realizowaé
dziatania
okreslone w planie
dziatan

« Stanowisko
odpowiedzialne
za realizacje
dziatania

Dziatanie
korygujace/
korekcyjne

* Plan dziatan

+ Dziatanie
zapobiegawcze

1. Podjac realizacje zadania
zgodnie z otrzymanym
powiadomieniem w serwisie
DGA BPM,

2. Wskazac czy zadanie
zostalo wykonane oraz jego
rzeczywisty termin wykonania,
jak rowniez komentarz
dotyczacy sposobu
wykanania lub wydtuzenia
terminu wykonania w
stosunku do planowanego.

3. Nalezy przekazac zadanie
do zatwierdzenia (po
wykonaniu) za posrednictwem
serwisu DGA BPM

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginalem udostepnionym w

DGA BPM.
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Czynnosé

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoly wykonania
czynnosci

B6. Zatwierdzic
realizacje dziatania

« Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

« Dziatanie
zapobiegawcze

« Dziatanie
zapobiegawcze

1. Stanowisko odpowiedzialne
za wskazanie dziatan w
odniesieniu do niezgodnosci,
po otrzymaniu powiadomienia
w serwisie DGA BPM,
zapoznaje sie z trescia
informacji o wykonaniu
dziatania, weryfikuje
wprowadzone informacje. W
przypadku ich zatwierdzenia
dziatanie jest konczone.

2. Jezeli powiadomienie
dotyczyto niewykonania
zaproponowanego dziatania,
Stanowisko odpowiedzialne
za zlecenie wykonania tego
dziatania wprowadza
komentarz dotyczacy decyzji
W sprawie niewykonania.

B7. Ocenic
skutecznosé
dziatania

+ Pethomocnik
ds. Systemu
Zarzadzania
Jakoscig

» Dziatanie
zapobiegawcze

* Procedura:
Ocena systemu
zarzadzania

« Dziatanie
zapobiegawcze

1. Nadzorujacy realizacje
dziatan zapobiegawczych
decyduje o sposcbie
przeprowadzenia oceny ich
skutecznosci.

2. Ocena moze zostac
przeprowadzona w trakcie
kolejnego audytu lub audytu
pozaplanowego zgodnie z
tabelg procedury "Ocena
systemu zarzadzania". O
formie i terminie
przeprowadzenia oceny
decyduje Petnomocnik ds.
SZJ.

3. Jezeli wynik oceny
skutecznosci jest pozytywny
Nadzorujacy wykonanie
dziatan zamyka zagrozenie
wystgpienia niezgodnosci.
Jezeli wynik jest negatywny
dziatanie nie zostaje
zamkniete, zas Nadzorujacy
inicjuje jego wykonanie po raz
kolejny, zataczajgc do niego
plik wydruku dziatania
niezamknietego (realizowac
dziatania poczawszy od
punktu B3.).

V. ZAPISY

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udostgpnionym w

DGA BPM.
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

Dziatanie
zapobiegawcze

1. Serwis DGA BPM
- biurko

2. Pethomocnik ds.
SZJ (symbol i hasto
klasyfikacyjne dla
dziatan niebedacych
wynikiem audytow:
symbol: 0146
Doskonalenie
Systemu
Zarzadzania
Jakoscia, dla dziatan
bedacych wynikiem
audytéw symbol i
hasto klasyfikacyjne

1. Elektroniczna
2. Papierowa

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

Zgodnie z zasadami
okreslonymi w
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitym
rzeczowym wykazie
akt.

niezgodnosci

0145 Audyty jakosci
wewnetrzne)
Dziatanie 1. Serwis DGA BPM |1. Elektroniczna Zgodnie z zasadami [Zgodnie z zasadami
korygujace/ - biurko 2. Papierowa okreslonymi w okreslonymi w
korekcyjne 2. Petnomocnik ds. instrukcji instrukcji
SZJ (symbol i hasto kancelaryjnej i kancelaryjnej i
klasyfikacyjne dla jednolitym jednolitym
dziatan niebedacych rzeczowym wykazie |rzeczowym wykazie
wynikiem audytow: akt. akt.
symbol: 0146
Doskonalenie
systemu zarzgdzania
jakoscia, dla dziatan
bedacych wynikiem
audytow symbol i
hasfo klasyfikacyjne
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne)
Plan dziatan Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Bezterminowo w Nie dotyczy
biurko systemie DGA BPM
Zgtoszenie Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Bezterminowo w Nie dotyczy
niezgodnosci biurko systemie DGA BPM
Zgtoszenie Serwis DGA BPM -  |elektroniczna Bezterminowo w Nie dotyczy
zagrozenia biurko systemie DGA BPM
wystapienia

VI. FORMULARZE
Brak

VIl. REJESTRY
Brak

VIil. DOKUMENTY ZWIAZANE

* Procedura: Ocena systemu zarzgdzania

Data wydruku: 2013-03-20 14:21
Dokument wydrukowany z DGA BPM jest wersja informacyjna. Przed zastosowaniem wymaga potwierdzenia aktualnosci z oryginatem udost¢pnionym w

DGA BPM.
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