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Nadz6r nad wyrobem niezgodnym

Imie i nazwisko — stanowisko Data Podpis

Opracowat: | Apeta Grota — Petnomocnik Burmistrza Zukowo ds. SZJ

Sprawdzit: | Brygida Markowska - Sekretarz Gminy Zukowo

Zatwierdzit: | 3erzy Zurawicz - Burmistrz
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Procedura jest wlasnoscig UG ZUKOWO; przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.
Kopiowanie i rozpowszechnianie tylko za zgodg Petnomocnika Burmistrza ds. SZJ
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1 CEL

Celem dziatan opisanych w procedurze jest zapewnienie identyfikowania niezgodnosci oraz
nadzoru nad wyrobem/ustugg niezgodnymi z ustalonymi wymaganiami tak, aby nie dopusci¢ do ich
niezamierzonego uzycia lub dostawy.

2 PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest proces obejmujgcy identyfikowanie i nadzorowanie wyrobu/ustugi
niezgodnej z ustalonymi wymaganiami a takze utrzymywanie zapisbw z wyznaczeniem 0sOb
uprawnionych i odpowiedzialnych za postepowanie.

3 ZAKRES

Procedura obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych UG Zukowo, w odniesieniu do
niezgodnosci w wyrobach/ustugach oferowanych stronom zainteresowanym.

4 ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

Stanowisko/funkcja

Odpowiedzialno $¢é

Uprawnienia

Burmistrz

zapewnienie $rodkéw niezbednych do
realizacji procedury

podejmowanie decyzji
zwigzanych z procesem, w
sytuacjach tego wymagajgcych
w skali calego Urzedu

Sekretarz nadz6r nad wdrozeniem i realizacjg | podejmowanie decyzji
procedury zwigzanych z realizacjg
procedury, w obszarze
kompetencji
Petnomocnik - wdrozenie procedury, podejmowanie decyzji

Burmistrza ds. SZJ

- ocena skutecznosci podejmowanych i
zrealizowanych dziatan w Urzedzie .

- opracowywanie sprawozdan na przeglad
systemu zarzgdzania przez Kierownictwo,
oraz sporzadzanie samooceny
skutecznosci procesu w skali Urzedu.

niezbednych do wdrozenia i
realizacji procedury, w tym
zapewnienie komunikowania sie
wewnatrz  Urzedu pomiedzy
uczestnikami procesu

Wiasciciele
Procesow

- identyfikowanie  niezgodnosci w
wyrobach i ustugach oferowanych w jego
obszarze dziatania, ich dokumentowanie

- biezgce monitorowanie procesu i ocena
jego skutecznosci,

- prowadzenie i utrzymywanie zapisow
dokumentujgcych dziatania

- sprawozdawczos¢ na
samooceny [ przegladu
zarzgdzania przez Kierownictwo.

potrzeby
systemu

podejmowanie decyzji o dalszym
postepowaniu w procesie

5 .DEFINICJE | OZNACZENIA

5.1 Definicje

W Procedurze nie wystepujg pojecia wymagajgce definiowania inne, niz w Ksiedze Jakosci

Procedura jest wlasnoscig UG ZUKOWO. Przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.

Kopiowanie i rozpowszechnianie tylko za zgodg Petnomocnika Burmistrza ds. SZJ
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5.2 Oznaczenia

PJ —Pelnomocnik Burmistrza ds. SZJ zwany dalej Petnomocnikiem
KKO/WP - Kierownik Komorki Organizacyjnej/ Wtasciciel Procesu
Sekretarz Gminy Zukowo, zwany dalej Sekretarzem

6 OPIS POSTEPOWANIA
6.1 Identyfikowanie niezgodno $ci

W dziataniach UG Zukowo mogg wystgpi¢ niezgodnosci, w sytuacjach dotyczgcych klientow
zewnetrznych i wewnetrznych, zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych oraz zleconych
Najczestszg niezgodnoscig/ustugg niezgodng w Urzedzie jest wadliwa decyzja.

Niezgodnosci mogg by¢ stwierdzone przez kazdego pracownika. Pracownik, ktéry stwierdzi
niezgodnosc¢ jest zobowigzany do przekazania informacji swojemu przetozonemu (KKO/LP), ktory
podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Ich celem jest doprowadzenie do naprawy/korekcji i lub
zapewnienie porozumienia z klientem zaréwno zewnetrznym jak i wewnetrznym, a w nastepnej
kolejnosci analiza przyczyn i podjecie dziatan korygujgcych i/lub zapobiegawczych.

W kazdym z tych dzialtan osoba odpowiedzialna- zarzgdzajgca procesem ma prawo
podejmowania decyzji o dalszym postepowaniu. W przypadku, gdy problem dotyczy kilku proceséw
decyzje podejmuje Sekretarz.

6.2 Analizowanie niezgodno $ci
Wiasciciel Procesu, po stwierdzeniu wystgpienia niezgodnosci analizuje jej zakres oraz skutki,
jakie moze wywotac.
W zaleznosci od sytuacji — podejmuje decyzje o:
1) naprawie/korekciji
2) zaproponowaniu klientowi zaakceptowania niezgodnosci na uzgodnionych z nim warunkach

W przypadku wadliwej decyzji, po ustaleniu wszystkich okolicznosci dalsze postepowanie jest zgodne
z KPA.

W przypadku skargi /reklamacji klienta postepowanie jest podejmowane odpowiednio do sytuaciji,
decyzje podejmuje KKO/Wiasciciel Procesu, ktory rowniez rejestruje niezgodnos¢ w prowadzonym
przez siebie REJESTRZE NIEZGODNOSCI FPPZ-3_01.

6.3 Ocena przyczyn, podejmowanie dalszego post epowania

W przypadkach niezgodnosci duzej, ktérej skutki mogg dotyczy¢ innych KO/Proceséw osoba
odpowiedzialna KKO/WP korzysta z FPPZ-4_01 — KARTA REALIZACJI DZIALAN KORYGUJACYCH
I/LUB ZAPOBIEGAWCZYCH. Wypehia cz. A i przekazuje Formularz do PJ.

7 KARTA PROCESU
KARTA PROCESU nie wystepuje.
8 ANALIZA PRZEBIEGU PROCESU | JEGO OCENA

Osoby zarzadzajgce procesami zbierajg dane dotyczace wystepujgcych niezgodnosci
analizujgc ich przyczyny. W porozumieniu z Petnomocnikiem ustalajg potrzebe podjecia dziatan
korygujacych zgodnie z PPZ-4 DZIALANIA KORYGUJACE | ZAPOBIEGAWCZE. Swoje wnioski
przedstawiajg jako dane wejsciowe do przegladu systemu przez kierownictwo, a takze wykorzystujg
je do samooceny.

Miernikiem procesu jest liczba zarejestrowanych niezgodnosci, oraz ocena skutecznosci podjetych
dziatan — korekcji oraz dziatan korygujacych i /lub zapobiegawczych.

Procedura jest wlasnoscig UG ZUKOWO. Przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.
Kopiowanie i rozpowszechnianie tylko za zgodg Petnomocnika Burmistrza ds. SZJ
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9 DOKUMENTY

9.1 Dokumenty wej Scia
Zgtoszenia niezgodnosci przez klientdw zewnetrznych i wewnetrznych procesu, ustalenia KKO/WP

9.2 Dokumenty tworzone
Ustalenia dotyczace usuwania niezgodnosci oraz dalszego postepowania z niezgodnosciami w tym
identyfikowania problemow jakosci
1. FPPZ-3_01 - REJESTR NIEZGODNOSCI
2. FPPZ-4 01 - KARTA REALIZACJI DZIALAN KORYGUJACYCH I/LUB ZAPOBIEGAWCZYCH
cz A.

9.3 Dokumenty wyj $cia )
1. FPPZ-4 01 - KARTA REALIZACJI DZIALAN KORYGUJACYCH I/LUB
ZAPOBIEGAWCZYCH, cz. A.

9.4 Dokumenty zwi gzane
KPA
PPZ-4 DZIALANIA KORYGUJACE | ZAPOBIEGAWCZE

10 PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
Wszystkie tworzone podczas realizacji procedury zapisy sg przechowywane przez KKO/WP

11 ZAL ACZNIKI )
FPPZ-3_01 REJESTR NIEZGODNOSCI

12 KARTA ZMIAN
Jest prowadzona jako formularz elektroniczny przez PJ

Procedura jest wlasnoscig UG ZUKOWO. Przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.
Kopiowanie i rozpowszechnianie tylko za zgodg Petnomocnika Burmistrza ds. SZJ




