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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie prawidłowego i skutecznego działania Systemu Zarządzania Jakością oraz właściwa realizacja Polityki Jakości i celów jakości.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Procedura jest stosowana we wszystkich KO i obejmuje cały zakres działania Urzędu Miejskiego.
3. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Za prawidłowe stosowanie procedury i przygotowanie przeglądu odpowiedzialny jest Pełnomocnik ds. SZJ.

Za przeprowadzenie przeglądu odpowiedzialny jest Burmistrz.

4. DOKUMENTY ZWIĄZANE
· KJ 
· Procedura UM-PS-ISO–2 Nadzór nad zapisami

5. OZNACZENIA I DEFINICJE

· wg.  KJ 
6. SPOSÓB POSTĘPOWANIA

6.1. Przegląd SZJ dokonywany jest przez Burmistrza lub w jego imieniu przez
Pełnomocnika ds. SZJ i obejmuje następujące zagadnienia:

· realizację ustaleń z poprzedniego przeglądu,
· realizację Polityki Jakości i celów jakości,

· reklamacje i opinie zewnętrzne o pracy Urzędu Miejskiego,

· wyniki auditów wewnętrznych,

· ocenę podjętych działań korygujących i zapobiegawczych,

· szkolenia zewnętrzne i wewnętrzne,

· ocenę skuteczności SZJ i ewentualne propozycje zmian,

· zalecenia dotyczące doskonalenia,

· przyjęcie celów jakości i wskaźników na rok następny,

· inne ważne zagadnienia wynikające z bieżącej działalności.

6.2.Osoby, których obecność na przeglądzie jest wymagana:
· Burmistrz,

· Zastępcy Burmistrza,
· Sekretarz Gminy,
· Pełnomocnik ds. SZJ.
Skład spotkania przeglądowego (poza osobami wyżej wymienionymi) ustala każdorazowo prowadzący przegląd, na wniosek Pełnomocnika ds. SZJ
6.3. Przegląd zarządzania jest przeprowadzany raz w roku wg ustalonego wcześniej PLANU PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA (Załącznik 1).
6.4. Z przeglądu zarządzania sporządzany jest RAPORT (Załącznik 2).

6.5. Raporty z przeglądów zarządzania przechowywane są przez Pełnomocnika ds. SZJ.
7. ZAŁĄCZNIKI
Załącznik 1. Formularz – PLAN PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA
Załącznik 2. Formularz – RAPORT PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA
PLAN PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA
Numer przeglądu:   

Data przeglądu:   

Przegląd prowadzi: 

	Plan sporządził Pełnomocnik ds. SZJ:  .......................
	Grodzisk Maz.   .........................

	Burmistrz:        …………………………………..
	Grodzisk Maz.   .........................


PLAN PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA
	Do udziału w przeglądzie zobowiązuję następujące osoby

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Informacja o PZ
	Udział w PZ
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	Burmistrz: ...........................................
	Grodzisk Mazowiecki,   ..........................


RAPORT Z PRZEGLĄDU ZARZĄDZANIA

1. Numer przeglądu:
2. Data przeprowadzenia przeglądu:
3. Osoby uczestniczące w przeglądzie:

4. Dokumenty wykorzystywane w trakcie przeglądu:
5. Opis omawianych zagadnień:
6. Podsumowanie:

	Raport  sporządził Pełnomocnik ds. SZJ: .........................
	Grodzisk Maz.  ……................

	Burmistrz:   ….................................................................. 

	Grodzisk Maz.  ..........................
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