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Cel procesu

Planowane, systematyczne i obiektywne badanie
procesow realizowanych w ramach ustanowionego systemu zarzadzania jakoscig
zgodnie z normg PN-EN ISO 9001:2009.

zgodnosci i skutecznosci

Lider procesu

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig,

Wydziaty
uczestniczace w | Wydziat Organizacyjny
procesie
1. Planowanie jakosci.
2. Nadzér nad dokumentacjq i zapisami.
. | 3. Przeglad zarzadzania.
Eta;;):(:g::iacu 4. Audity wewnetrzne. :
Zakres procesu 5. Nadzér nad ustuga niezgodng
6. Dziatania korygujace i zapobiegawcze.
7. Badanie satysfakgciji klienta
8. Analiza ryzyka

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe

- Polityka jakosci,

- akty normatywne zewnetrzne,

- akty normatywne wiasne,

- dokumenty i zapisy SZJ,

- Program auditéow wewnetrznych,

- Plany auditéw wewnetrznych,

- skargi i wnioski,

- zazalenia.

- apel,

- petycje i prosby,

- raporty z auditéw wewnetrznych,

- kwestionariusz ankietowy,

- rejestr kart niezgodnosci,

- wyniki oceny satysfakciji klienta,

- informacje na temat realizowanych dziatan
korygujacych i zapobiegawczych,

- wyniki monitorowania proceséw i ustug,

- formularz analizy ryzyka,

- cele jakosciowe,

- cele dla procesow,

- nadzorowane dokumenty i zapisy,

- raport z auditu wewnetrznego,

- rejestr kart niezgodnosci

- karta niezgodnosci,

- odpowiedz,

- protokét przyjecia skargi i wniosku,

- analizy,

- ewidencja obywateli przyjmowanych w
sprawach skarg i wnioskow,

- zestawienie zatatwienia skarg i wnioskow

- ocena skutecznosci dziatania korygujacego/
zapobiegawczego,

- protokoty,

- raport z badania satysfakcji klienta,

- zestawienie wptywu i zatatwionych spraw
indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

- raport z przeglagdu Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

- Polityka jakosci,

- karta niezgodnosci,
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Ustugi realizowane w procesie

wydziat

nazwa ustugi

dokumenty zwigzane

Petnomocnik ds.
Systemu Zarzadzania
Jakoscig

1. Sprawowanie kontroli nad
realizacjg celéw
jakosciowych i celéw dla
procesow.

2. Opracowanie Ksiegi
Jakosci i wprowadzanie
zmian,

3. sprawdzenie
przekazanego dokumentu,
po dokonaniu ewentualnych
ustalen i przygotowaniu
projektu

4. sprawdzanie dokumentu
na zgodnosc¢ z
obowigzujgcym systemem
zarzadzania jakoscig z
mozliwoscia jego
praktycznego zastosowania
w organizacji,

5. wydanie dokumentéw,

6. modyfikacje dokumentéw
systemowych,

7. przechowywanie
wzorcowego kompletu
zatwierdzonej dokumentacji,
8. nadawanie statusu
dokumentom przed ich
emisja,

9. udostepnianie na zewnatrz
wytgcznie kopii
informacyjnych,

10. sterowanie zmianami i
archiwizacje poprzednich
wersji,

11. archiwizowanie
nieaktualnych dokumentow
przekreslanych na czerwono
na pierwszej stronie,

12. ocene zaproponowanych
nowych dokumentéw (lub
zmiane w dokumentach
istniejgcych) przez
pracownika.

13. zatwierdzenie dziatan
korygujacych i ocena ich

1. Norma ISO 9001:2009

2. Ksiega Jakosci

3. VII.01.00/01 , Nadzér nad dokumentacjq i
zapisami”

4.VI1.02.00/01 , Audity wewnetrzne”

5. VII.03.00/01 , Postepowanie z ustugq
niezgodng. Dziatania korygujace i
zapobiegawcze”

6. Kodeks Postepowania Administracyjnego

ﬂ KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPESSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt jest wspéifinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




KARTA PROCESU Strona3z5

NAZWA _ i
PROCESU: System Zarzadzanie Jakoscia VI1.00.00/01

skutecznosci.

14. Zatwierdzenie dziatan
zapobiegawczych i ocena ich
skutecznosci.

15. Tworzenie programu
auditéw wewnetrznych oraz
nadzorowanie realizacji
auditéw wewnetrznych.

16. Badanie satysfakgji
klienta.

17. Prowadzenie rejestru kart
niezgodnosci

18. Przygotowywanie danych
do przegladu zarzadzania,
19. Realizacja i raportowanie
ustalen z przegladu
zarzadzania.

20. Przeprowadzanie analizy
ryzyka dla procesow.

Wydziat Merytoryczny |niezgodna.

1. Opracowanie dokumentéw
merytorycznych.
2. Nadzér nad ustugg

3. Identyfikacja i usuwanie
przyczyn niezgodnosci.
4. Monitorowanie procesu.

Rejestr zmian w Karcie procesu

data Opis zmiany
Zapisy zwigzane z procesem
nazwa IS okres przechowywania odpowiedzialnos¢

przechowywania
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Roczny raport
z przegladu
zarzadzania.
Karta procesu . E : Do 1 roku, jeze Pracownik — zgodnie z
Wydziat Organizacyjny odrebne przepisy nie dedasuta crunnakol
Program auditow stanowig inaczej y
Plan auditu
Raport z auditu
wewnetrznego.

karta niezgodnosci

Rejestr kart
niezgodnosci

Arkusz analizy
ryzyka

Formularz celéw dla
proceséw

Formularz celow
jakosciowych

Raport z badania
satysfakciji klienta.

Odpowiedz.
Kwestionariusz
ankietowy

Dziatania poauditowe
/ raport.

Analizy.
Protokoty.

Ewidencja obywateli
przyjmowanych w
sprawach skarg

i wnioskéw.

Zestawienie
zatatwienia skarg
i wnioskow

Archiwum zakfadowe

Po uptywie 1 roku

Pracownik do ktérego
obowigzkéw nalezy
prowadzenie archiwum
zaktadowego
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Protokot przyjecia
skargi i wniosku.

Jerzy Czerwinski

Data Imie¢ i nazwisko Podpis
Zespot wdrozeniowy w
sktadzie: !
Marek Dzielski, 2ot
Opracowat 11.01.2010r. Hanna Maciejewska, LU\CLQ
Ewa Rybacka,
Ewa Siwek
Zweryfikowat 14.01.2010r. Janusz Wilczynski
Zatwierdzit 18.01.2010r.
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