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Przeglad SZJ ma na celu zapewnienie stalej przydatnosci, adekwatnos$ci i skuteczno$ci systemu.
Przeglad obejmuje oceng¢ mozliwo$ci doskonalenia i potrzebe zmian w SZJ.

WEJSCIE :

wyniki auditow wewngtrznych i zewnetrznych oraz ocen zgodno$ci z wymaganiami prawnymi i
innymi,

wyniki dziatan zapobiegawczych/korygujacych,

dziatania podjgte w nastgpstwie wezesniejszych przegladow zarzadzania,

analiza srodkow umozliwiajacych prawidlowe dziatanie SZJ,

analiza skarg, wnioskow i interwencji

OPIS POSTEPOWANIA

Przeglady SZJ sa planowane przez Pelnomocnika ds. SZJ i odbywaja si¢ 2 razy w ciagu roku
kalendarzowego, po zakonczeniu II i IV kwartalu. Przeglad systemu moze by¢ potaczony z
Kolegium Wojta. Oprocz planowanych przegladow, w sytuacjach awaryjnych moze by¢
przeprowadzony dodatkowy przeglad SZJ, na wniosek Pelnomocnika ds. SZJ.

Pelnomocnik na 14 dni przed planowanym przegladem okresla porzadek i tematyke spotkania oraz
wskazuje dodatkowych uczestnikow, jezeli istnieje taka potrzeba. Zajmuje si¢, we wspotpracy z
wlascicielami procesow, przygotowaniem materialow wejsciowych na przeglad. Materiaty te
przekazuje Pelnomocnikowi ds. SZJ, ktory prezentuje je podczas przegladu.

Przeglad prowadzi Wojt Gminy. W przegladzie powinien ponadto uczestniczy¢ Sekretarz oraz
Skarbnik. Inne zainteresowane osoby — np. kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
uczestnicza w przegladzie o ile przewiduje to program przegladu.

W czasie przegladu w wyniku dyskusji nad zaistniatymi problemami ustala si¢ wnioski i
odpowiednie dzialania oraz tryb i osoby odpowiedzialne za wdrozenie tych dzialan. Efektem
przegladu jest opracowanie przez Pelnomocnika ds. SZJ raportu z przegladu, w ktorym zamieszcza
on wszystkie podjete decyzje dotyczace SZJ.

WYJSCIE : Raport z przegladu.
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TABELA UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
UCZESTNIK ZADANIE UPRAWNIENIA ODPOWIEDZIALNOSC
Wojt Gminy Przeglad i ocena Do: podjecia decyzji o | Za: rzetelng oceng skuteczno$ci

efektywnosci systemu

wdrozeniu dziatan
prowadzacych do
zapewnienia
wlasciwego
funkcjonowania SZJ
Do: wskazania os6b
odpowiedzialnych za
poszczegolne
dzialania

dzialania systemu

Za: rzetelng oceng stopnia
realizacji polityki i celow

SZJ

Za: wskazanie 0sob
odpowiedzialnych za realizacj¢
poszczegolnych dziatan

Pelnomocnik ds.
SZJ

1.Planowanie
przegladow

2. Przygotowanie
organizacyjne
przegladu.
3.Powiadomienie
zainteresowanych o
przegladzie systemu
4.Zebranie i
przygotowanie
materiatow
wejsciowych na
przeglad.
5.Zaprezentowanie
materiatow
wejsciowych na
przeglad

6. Sporzadzenie raportu
z przegladu systemu

Do: planowania
przegladow systemu
Do: przygotowania
programu i tematyki
przegladu.

Do: przygotowania
materiatow
wejsciowych na
przeglad

Do: zaprezentowania
materiatow
wejsciowych na
przeglad

Do : sporzadzania
zapisow z przegladu

Za: wlasciwe zaplanowanie
przegladu umozliwiajace doktadna
i efektywna oceng systemu

Za: opracowanie programu
przegladu

Za: poinformowanie 0sob
odpowiedzialnych za realizacj¢
poszczegolnych dziatan

Za: przygotowanie odpowiedniego
kompletu materiatow
umozliwiajacych efektywne
przeprowadzenie przegladu

Za: terminowe powiadomienie
wszystkich zainteresowanych o
przegladzie.

Za: sporzadzenie doktadnego i
raportu z przegladu

- Brak pelnej informacji niezbgdnej jako dane wejsciowe do przegladu.
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