Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr].é&/ZOOB
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.4 Zlecenie pozaplanowego au-
ditu jakosci”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm.
zarzgdzam, co nastepuije:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.4 Zlecenie pozaplanowego auditu jakosci”
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Okre$lone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnosci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdroZzonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzgdzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Urzad Miasta Lublin

Procedura PZ.4.4.4
Zlecenie pozaplanowego auditu jako$ci
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Cel procesu
Przeprowadzenie auditu jako$ci nie objetego rocznym planem auditéw

Wiasciciel procesu
Koordynator systemu zarzadzania jakoscig

1.

Komérka organizacyjna, w ktérej jest wlasciciel procesu
Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig,

IV. Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig,
V. Definicje, terminologia, skréty
DEFINICJE:
Analiza ryzyka — metoda identyfikowania i szacowania prawdopodobieristwa wystapienia hiezgodnosci.
Komitet Sterujacy — Kierownictwo Urzedu, Petnomocnik oraz inne osoby wskazane przez Prezydenta, wspierajgce go w zarzadzaniu SZJ.
Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.
Petnomocnik — Petnomocnik do spraw systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin
Prezydent — Prezydent Miasta Lublin.
Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stownej.
Proces — zespdt wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiagniecie zamierzonych rezultatéw.
Ranking ryzyk — ryzyka uporzadkowane w kolejno$ci od najwyzszych rangs do najmniej istotnych.
Zespot ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajgcy sie z pracownikow Urzedu, wspomagajgcy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SZJ.
SKROTY:
Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscia.
DA —do akceptagiji.
DR - do realizagji.
DU - do uzgodnienia.
Mdok - system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentow i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa.
SIW - System ldentyfikacji Wizualnej obowiazujgcy w Urzedzie.
Zespét SZJ — Zespdt ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jako$cia.
VI. Miemiki i wskazniki procesu
Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposéb obliczenialwyznaczenia Czestos¢ dokonywania Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
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1.1 ZA.W1 Zmiennoé¢ planu auditéw ZAW1 = ZAM1/ZAM2 raz w roku <=10%
ZA.M1 Liczba auditow pozaplanowych
ZA.M2 Liczba auditéw planowych
2.|ZAW?2 Trafno$¢ auditow pozaplanowych ZAW2 = ZA.M3/ZA.M2 raz w roku >=100 %
ZA.M3 Liczba niezgodnosci zidentyfikowanych podczas auditéw pozaplano-
wych
ZA.M2 Liczba auditéw pozaplanowych
VIl. Przebieg procesu
Lp. Uczestnik Materialy na wejsciu Czynnosé Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok N
1. | Petnomocnik Whioski, informacje Analizuje wnioski, informacje Polecenie przeprowadze- Tworzy dokument (klasyfikacja:
Podejmuje decyzje o przeprowadzeniu nia auditu pozaplanowe- SZJ rozwéj, szablon formularza)
auditu pozaplanowego go ZA1 Polecenie przeprowadzenia au-
ditu pozaplanowego ZA1
Dotacza ew. dokumenty z wnio-
skami, informacjami
Podpisuje dokument
Przekazuje dokument (przekaz
dalej) DR do Koordynatora
2. | Koordynator Polecenie przeprowadze- |Wszczyna proces Przeprowadzenie au- niezwtocznie Zaktada w PODTECZCE - Audity
hia auditu pozaplanowe- | ditu jakosci Jakosci sprawe np. XX1
go ZA1 Dotgcza do sprawy XX1 doku-
ment Polecenie przeprowadze-
nia auditu pozaplanowego ZA1 ;
VIIl. Formularze dla zapiséw (zataczniki do procedury)
ZA1 Polecenie przeprowadzenia auditu pozaplanowego
IX. Standardy (zatgczniki do procedury)
Siw
X. Procesy inicjujace
[nie zdefiniowano]
Xl. Procesy inicjowane

PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
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Urzad Miasta Lublin

Zatgeznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.4 Zlecenie pozaplanowego auditu jakosci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZJ.K.0180-2-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ ZA1 Polecenie przeprowadzenia auditu pozaplanowego

Wskazanie procesu

Ponizej nalezy wskaza¢ proces do auditu. ]

Wskazanie komérki organizacyjnej

LPoniZej nalez okresli¢ komoérke organizacyjng do auditu. 1

Wskazanie przyczyn i celow

{Ponizej nalezy opisac przyczyny polecenia przeprowadzenia auditu pozaplanowego oraz okresli¢ jego cele.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...

Podpis

albo znak podpisu /-/ il

Imie i nazwisko Imig i nazwisko
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