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L. Cel

Celem procedury jest zminimalizowanie zagrozenia dla realizacji uslug samorzgdowych
w przypadku stwierdzen ich niezgodno$ci z wymaganiami.

Il.

Przedmiot i zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania z ujawnionymi niezgodnoSciami i okreslenie zasad
sprawowania nad nimi nadzoru.

HI. Odpowiedzialnosé

t.

2.

Pelnomoenik ds. jakosei odpowiada za nadzorowanie prawidlowosci 1 efektywnosci
funkcjonowania procedury.

Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja za przestrzeganie ustalen 1 realizacjg
czynnosci okreSlonych w procedurze.

IV. Terminologia
W ninigjsze] procedurze jest stosowana terminologia zgodna z norma PN-EN 150 9000:2006
oraz wskazana w Procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami.

V Op:s postepowania

Produkt niezgodny (niezgodnosci) jest identyfikowany (zrodlo identyfikacji) w wynikw:

1) auditow wewnetrznych i zewnetrznych,

2) monitorowania zadan/procesow,

3) postgpowania odwolawczego,

4) postgpowania skargowego,

5) postepowania prowadzonego w trybie nadzoru nad dziatalnoscia gminna,

5) postepowanta kontrolnego.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego w postgpowaniu, o ktdrym mowa
w pkt | ppkt 2-5, kierownik komorki organizacyjnej tub inny pracownik odpowiedzialny
za dany zakres zadan sporzadza w raporcie niezgodnoéct (formularz F1/P23-02-Pj) opis
niezgodnosci w oceniajac zgodnose z:

1} wymaganiami klienta i innych stron zainteresowanych,

2) z dokumentami systemu jakoéci,

3) zwymaganiarni ustawowymi [ innymi przepisami

i raport przedkiada Petnomocnikowi.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego w wyniku auditdéw wewngtrznych
stosuje sie postepowanie zgodne z procedurg auditow wewnetrznych.
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3. Pelmomocnik na podstawie opisu niezgodnoSer kwalifikuje  niezgodno$ci  jako

niezgodnosci systemowe 1 decyduje o podjeciu dziatan korygujacych/korekeyjnych.
4, W przypadku zasadnoSci podjecia dziatan korygujacych/korekcyjnych pemomocnik
rejestruje niczgodnosc w rejestrze niezgodnodci. Wzor rejestru okresla zalacznik nr 2

do niniejszej procedury.

Produkt niezgodny otrzymuje oznaczenie odwolujgce sig do:
1) symbolu Pelnomocnika ds. jakosci (Pj),

2) kolejnej ticzby, pod ktora produkt niezgodny zostal zarejestrowany,

3) dwach ostatnich cyfr roku, w ktorym nastapila rejestracia,

4) znaku sprawy z komdrki organizacyjnej, w ktérej zostal ujawniony produkt niezgodny.
5. Realizacja dzialaf korygujacych lub zapobiegawczych odbywa si¢ zgodnie z procedury

dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych, przy uwzglednieniu trybu okreSlonego

w wymaganiach ustawowych i przepisach lub procedurach, a w szczegolnosci zgodnie z:

1} 7 zasadami rozpatrywania skarg,
2) zasadami kontroli wewnetrznej,

3) kodeksem post¢powania administracyjnego.

V1. Zapisy
Lp. Zapis (tresc) Odnosnik Migisce | Forma zapisu (Jsoba
przechowy- sporzadzajaca
warnia zapis
1. |Wskazanie zrodla identyfikacji  produktu |Rozdz. 5 pktl Pj A--Fl/ | Kierownik
niezgodnego Pz3-02-P; | komorki org.
2. |Opis niezgodnosci, rozpoznanie przyczyny |Rozdz 5pkt2 A:’OI;U"
niezgodnosci 1 propozycja dziatan Pz3-02-Tj :
& propozye] A~ F3/ Auditor
Pz3-01-Pj
3. |Decyzja w sprawic dzialan korygujacych lub |Rozdz 5 pkt3 AM}(}Z}/
PR i P23-02-Pj
zapobiegawczych i
apobiegawezy Rozdz. 5 pkt 13 A= F3/
Pz3.01-pj Pz3-01-Pj
4. | Numer z rejestru niezgodnosci Rozdz. 5 pkt 4 A-F3/
PZ3-02-Pj
A—F3/
P73-01-Pj .
: : : Pelnomocnik
5. | Wpis do rejestru niezgodno$ci Rozdz. 5 pke4 A= F2Y
' Pz3-02-Pj
6. | Decyzje w sprawie dziatan korygujacych Rozdz. 5 pkt 3 PD;OE;I E/) ’
23-02-Pj
Rozdz. 5 pkt 13 D F3/
Pz3-01-Pj Pz3-01-Pj

VI1I. Zalgezniki
- F1/ Pz3-02-Pj — Raport niezgodnosci,

- F2/ Pz3-02-Pj — Wzor rejestru niczgodnoscl,
- F3/ Pz3-03-Pj - Karta dziatan korygujacych/zapobiegawczych

UM Biejsk Podlaski Pz3-02-Pj -B




URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI

System Zarzadzania Jakoécig PN-EN (SO 9001:2009
PROCEDURA NADZQRU NAD PRODUKTEM N[EZGOQNYM — zalgeznik or 1
WZOR RAPORTU NIEZGODNOSCI

INDEX: EDYCIA:
F1/Pz3-02-Pj B

STRONA:
171

RAPORT NIEZGODNOSCI Nr.........

Nazwa komorki organizacyjnej(referat, samodzielne stanowisko)

Data yjawnienia niezgodnosel

Zrédlo identyfikacji i nazwa produktu niezgodnego

Opis niezgodnos$ci wraz z oceng spelnienia wymagan ¢ w odniesieniu do
wymagan klienta, wymagan svstemeowych, wymagan przepisow prewnyeh).

deria, podpis
kierownika komorki
of gaRizacyne]

Decyzja w sprawie podjecia dzialan korygujaeych / korekeyjnych

Petomocnik

Rejestracja produktu niezgodnego (numer = rejestru niezgodnosci)

dertat podpis
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KARTA DZIALAN )
KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH” Nr.........

Obszar (rozdzial Ksiggl, proces, zadanie, akt

Zrédle niczgodnoscei:

HOFIGIYWHY): - monitorowanie procesaw

- postepowanic odwolawceze
- audit wewnetrzny

- kontrola
- skargi Fwnioski
- *)
Niezgodnosé / Potencjalna niezgodnost *)
fw odniesieniu do wemagan svstemowyeh, lub przepisow prawnych, ful wiasnych):
Wyznaczenie odpowiedzialnego:
Y p g duaita: podpls Pefnomacnika
. poo« . . i3
Przyczyna niezgodnosci / Przyczyna zagrozenia:
- * * . .
Proponowane dzialania korygujace/korekeyjne/zapobiegaweze ' i termin ich
realizacji:
e podpis
kierownika komorki org.
Petnomeocnika’

Ocena preponowanych dzialan koryguj:gcych/korekcyjnych*}

dttct; podpis Pelnonocnika

Akceptacja Burmistrza:

Dara: podpis

Informacja o przebiegu dzialania korygujgecego/korekeyj nego/zapobiegawezagnﬂ

(reatizacja™ lub wstrzymanie Ydeialania zapobiegawezego):

dertat: podpis..
kierovenika komdrki organizacyinel
pracownika realizujgeego dziokanie

Ocena efekiywnosci dzialania kerygujacego/korekeyj nego '

dleata: pudpis Petnomocnika

; - e
P rewlascihwe skre st
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