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Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 1@&/2008
Prezydenta Miasta Lublin

W sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.8 Dziatania korygujace”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z p6zn. zm.
zarzgadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.8 Dziatania korygujace” w brzmieniu okre-
$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Okreslone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnoéci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Cel procesu
Usunigcie przyczyn niezgodnoéci, ktére w tym procesie zostaty zidentyfikowane

Wiasciciel procesu
Petnomocnik

Komoérka organizacyjna, w ktérej jest wiasciciel procesu
Zespot ds. koordynaciji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig

Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

. Definicje, terminologia, skroty

DEFINICJE:

Dziatanie korygujace - dziatanie majgce na celu wyeliminowanie przyczyn niezgodnosci

Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.

Niezgodno$¢ - nie spefnienie przez ustuge okreslonych dla niej wymagar.

Petnomocnik — osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadan o istotnym znaczeniu. Petnomocnik odpowiada za prawidtowe, zgodne z Normg funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Procedura - opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stowne;j.

Proces —zespot wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiagniecie zamierzonych rezultatéw.

Whasciciel procesu — osoba nadzorujgca realizacje procesu i jego doskonalenie.

Zespét ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajacy sie z pracownikow Urzedu, wspomagajacy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania
SZJ.

SKROTY:

DR - do realizagiji.

DW - do wiadomosci.

KK - dyrektor wydziatu, kierownik biura.

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscia.

Mdok - system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa.
Peinomochik — Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

SIW — System ldentyfikacji Wizualnej obowigzujacy w Urzedzie.

Zesp6t SZJ — Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jako$cia.
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VI. Mierniki i wskaZniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposoéb obliczenia/lwyznaczenia Czestos¢ dokonywania Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
1. | DK.W1 Sredni czas realizacji dziatania korygujgcego DK.W1 = §rednia (DK.M1) raz w kwartale
DK.M1 Czas realizacji dziatania korygujgcego (w dniach — od wszczecia dzia-
tania korygujgcego do podpisania sprawozdania)
2.| DK.W2 Czgstoéé wnioskowania o przediuzenie czasu realizacji dziatania ko- DK.W2 = DK.M2/DK.M3 raz w kwartale
rygujacego
DK.M2 Liczba wnioskéw o przedtuzenie czasu realizacji dziatania korygujace-
go
DK.M3 Liczba zgtoszonych dziatari korygujgcych B
VIl. Przebieg procesu
Lp. Uczestnik Materiaty na wejsciu Czynnosé Materialy na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok
1. KK sprawa, do ktérej zostali | Uzgadniaja, podejmujg i realizujg dzia- | Whiosek o przediuzenie podejmujg niezwtocz- | Tworzy (whasciciel procesu lub
Whasciciel pro- dotgczeni przez Koordy- | tania korygujace terminu DK1 (ewentual- nie KK) w sprawie N - Obieg doku-
cesu natora, np. N - Obieg W przypadku, gdy konieczne jest diuz- nie) realizujg w ciggu mie- | mentéw SA dokument (dotacz
dokumentéw SA sze dziatanie, wnioskujg do Koordyna- sigca nowy dokument, klasyfika-
tora: wskazujg przyczyne i proponujg ew. diuzej w porozu- cja: SZJ wspdtpraca, sza-
nowy termin mieniu z Koordynato- blon formularza) S\E._ommx o
rem przedtuzenie terminu DK1
Podpisuje dokument (KK)
2.| Wiasciciel pro- | sprawa, do ktérej zostali Opisuje podijete dziatania korygujace Sprawozdanie z dziatania | niezwiocznie po zreali- | Tworzy w sprawie N - Obieg do- |
cesu dotgczeni przez Koordy- korygujacego DK2 zowaniu dziatania ko-| kumentéw SA dokument (do-
natora, np. N - Obieg rygujacego tacz nowy dokument, klasyfi-
dokumentéw SA kacja: SZJ wspéipraca, sza-
blon pliku) Sprawozdanie z
dziatania korygujacego DK2
Podpisuje dokument
3. | Koordynator Sprawozdanie z dziatania

korygujacego DK2

Analizuje sprawozdanie (w razie watpli-
wosci wskazuje elementy wymagajace
uzupetnienia)

Akceptuje sprawozdanie

niezwtocznie

Przekazuje dokument (przekaz
do wgladu) DW do Pethomocni-
ka

Zamyka sprawe N - Obieg doku-
mentéw SA
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VIll. Formularze dla zapiséw (zatgczniki do procedury)

DK1 Whniosek o przediuzenie terminu
DK2 Sprawozdanie z dziatania korygujacego

IX. Standardy (zatgczniki do procedury)
SIw

X. Procesy inicjujace

PZ.4.4.1 Badanie satysfakgji interesanta
PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
PZ.4.4.6 Monitorowanie i pomiar ustugi

Xl. Procesy inicjowane
[nie zdefiniowano]
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Zatacznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.8 Dziatania korygujgce
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ DK1 Wniosek o przedluzenie terminu

Wskazanie przyczyny

Ponizej nalezy opisa¢ okolicznosci uzasadniajace przediuzenie terminu realizacji dziatania korygujacego. 1

Propozycja nowego terminu

[ Ponizej nalezy wpisaé proponowany nowy termin.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis I/

albo znak podpisu /-/

Imig i nazwisko Imig i nazwisko
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Zatgcznik nr 2 do Procedury PZ.4.4.8 Dziatania korygujgce
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ DK2 Sprawozdanie z dziatania korygujacego

Propozycja dzialania korygujacego

; Ponizej nalezy opisa¢ propozycje dziatania korygujacego.

Sprawozdanie z dziatania korygujacego

J Ponizej nalezy opisa¢ podjete czynnosci oraz osiagnigte rezultaty przeprowadzonego dziatania korygujacego.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis I/

albo znak podpisu /-/ )

Imig i nazwisko Imie i nazwisko
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