Załącznik Nr 1

Księgi Jakości, wydanej 

Zarządzeniem  nr 24/2006 
Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 02.02.2006

Karta procesu
Przykład dla procesu wspólnego :
	Proces wspólny/
Nr.10
	Karta  Procesu
DZIAŁANIA KORYGUJACE 
I ZAPOBIEGAWCZE
	Data wydania karty procesu : 02.02.2006
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	Właściciel procesu  (sprawuje nadzór nad procesem i przyjmuje za niego odpowiedzialność)
	właściwy wydział

	Grupa procesu 
	proces kontroli i poprawy

	Kategoria procesu
	nr 19- Działania Korygujące i zapobiegawcze


PRZEBIEG PROCESU

	Wejście

1. skargi i wnioski, 

2. wyniki auditów, przeglądów, 

3. wyniki kontroli, 

4. wyniki analizy ankiet, 

5. analiza publikatorów, 

6. informacje o niezadowoleniu klientów, 

7. analiza dokumentów.

	Procedura 
1. Księga Jakości punkt 8.5.2. 

2. zał. Nr 4 do KJ - (procedura nr 4- Działania Korygujące i Zapobiegawcze)

3. Zarządzenie Burmistrza Miasta Czeladź dot. : wprowadzenia  procedury auditów wewnętrznych w Urzędzie Miasta Czeladź

4. Zarządzenie Burmistrza dot. kontroli, 

5. Zarządzenie Burmistrza dot. skarg i wniosków


	Współpraca
1. Informacja od/do auditora
2. informacja od/do kontrolnego
3. Informacja od/do Pełnomocnika Burmistrza ds. SZJ
4. informacja od kierowników wydziałów i stanowisk samodzielnych (na przegląd SZJ)

	Wyjście (wynik procesu- wyrób)
1. zrealizowane działania  


M O N I T O R O W A N I E   I   POMIARY PROCESU :
	Odpowiedzialny za monitorowanie  i dokonywanie pomiarów

1. SE-OR (inspector ds. SZJ- dot auditów)

2. B-ZP (pracownicy kontrolujący- dot. kontroli)

3. kierownicy wydziałów 

	Cel procesu (to do czego się dąży, co się chce osiągnąć, to wartość oczekiwana):
1. realizacja działań doskonalących

	Miernik  realizacji celu (wskaźnik określający wielkość, jakość lub wartość realizacji celu procesu) 

1. ilość działań zrealizowanych w stosunku do zaplanowanych


	Sposób pomiaru

1. audity weryfikujące, 
2. kontrole, 
3. informacja o realizacji zadań z wydziałów,
4. analiza dokumentów.


	Częstotliwość pomiaru 

1. raz w roku na przegląd SZJ




Opracował:                                             Sprawdził :                                                  Zatwierdził:

1. Karta procesu jest opracowywana przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje procesu, sprawdzana przez przełożonego i zatwierdzana przez Pełnomocnika Burmistrza ds. SZJ

2. Karty procesu, są  stale aktualizowane przez  właściciela procesu.

3. Propozycje zmian mogą być również wnoszone przez osoby odpowiedzialne za monitorowanie i pomiary procesu. 

4. Przy każdej aktualizacji lub zmianie karty procesu wydawana jest karta  z nową datą wydania. Aktualizacja powinna nastąpić  w terminie do  7 dni  od daty zaistnienia zmiany. 
5. Wszystkie karty procesu znajdują się w wydziałach je realizujących oraz u inspektora ds. SZJ  (zarówno w wersji papierowej jak i elektronicznej)

6. Inspektor ds. SZJ w zbiorze kart procesów przechowuje  wszystkie  oryginalne i podpisane karty procesów. 

7. Inspektor ds SZJ prowadzi i aktualizuje rejestr kart procesów, który jest ogólnie dostępny dla wszystkich pracowników.
Karta procesu
Przykład dla procesu Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych
	Proces SE-Or/
Nr.22
	Karta  Procesu
PRZEGLĄD SYSTEMU ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ
	Data wydania karty procesu : 02.02.2006
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	Właściciel procesu  (sprawuje nadzór nad procesem i przyjmuje za niego odpowiedzialność)
	Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych

	Grupa procesu 
	Proces  Kontroli i Poprawy

	Kategoria procesu
	nr 20- Analizy i sprawozdawczość


PRZEBIEG  PROCESU

	Wejście

1. podjecie decyzji  przez Pełnomocnika o przeglądzie SZJ



	Procedura 
1. punkt normy 5.6- Przegląd zarządzania

2. Księga jakości  UMC
3. zał. nr  2 do Księgi jakości - dokumenty związane z KJ.


	Współpraca
1. Decyzja Pełnomocnika ds. SZJ

2. Informacja do/od wszystkich wydziałów

3. Informacja do Burmistrza

4. Wytyczne od najwyższego kierownictwa

5. Zatwierdzenie od Burmistrza



	Wyjście (wynik procesu- wyrób)
1. sprawozdanie z funkcjonowania SZJ  wraz z decyzjami co do doskonalenia skuteczności SZJ. 




M O N I T O R O W A N I E   I   POMIARY PROCESU :

	Odpowiedzialny za monitorowanie  i dokonywanie pomiarów

1. Pełnomocnik Burmistrza ds. SZJ
2. Inspektor ds. SZJ

	Cel procesu (to do czego się dąży, co się chce osiągnąć, to wartość oczekiwana):
1. przeprowadzenie przeglądu w celu zapewnienie stałej przydatności, adekwatności i skuteczności SZJ poprzez realizowanie zaplanowanych działań
2. realizacja zaleceń z poprzedniego przeglądu 

	Miernik  realizacji celu (wskaźnik określający wielkość, jakość lub wartość realizacji celu procesu) 

1. ilość zrealizowanych zaleceń  z poprzedniego przeglądu w stosunku  do wszystkich zaleceń



	Sposób pomiaru

1. sprawozdanie



	Częstotliwość pomiaru 

1. na przegląd SZJ




Opracował:                                             Sprawdził :                                                  Zatwierdził:
1. Karta procesu jest opracowywana przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje procesu, sprawdzana przez przełożonego i zatwierdzana przez Pełnomocnika Burmistrza ds. SZJ

2. Karty procesu, są  stale aktualizowane przez  właściciela procesu.

3. Propozycje zmian mogą być również wnoszone przez osoby odpowiedzialne za monitorowanie i pomiary procesu. 

4. Przy każdej aktualizacji lub zmianie karty procesu wydawana jest karta  z nową datą wydania. Aktualizacja powinna nastąpić  w terminie do  7 dni  od daty zaistnienia zmiany. 

5. Wszystkie karty procesu znajdują się w wydziałach je realizujących oraz u inspektora ds. SZJ  (zarówno w wersji papierowej jak i elektronicznej)

6. Inspektor ds. SZJ w zbiorze kart procesów przechowuje  wszystkie  oryginalne i podpisane karty procesów. 

7. Inspektor ds. SZJ prowadzi i aktualizuje rejestr kart procesów, który jest ogólnie dostępny dla wszystkich pracowników.
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