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Zatacznik Nr 4

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 maja 2008 r.

PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI

OPRACOWALA o )
SPRAWDZIELA Irena Niegierewicz

data: 15.05.2008

/

podpis:

BURMISTRZ

ZATWIERDZIE Eugeniusz Berezowiec

i
data: 15.03{2008 T.

/A

Procedura obowiazuje od 15 maja 2008r,

Egzemplarz Nr .......... (S S

ZMIANY:
Nu}ner Numer Data Podpis Numcr Numer Data Podpis
zmiany strony Zmiany strony
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VI.  Zapisy.

VII.  Zataczniki.

I. Cel
Celem procedury jest zminimalizowanie zagrozenia dla realizacji ustug samorzadowych
w przypadku stwierdzen ich niezgodnoéci z wymaganiami.

II. Przedmiot i zakres stosowania
Procedura okresla tryb postgpowania z ujawnionymi niezgodnos$ciami i okre$lenie zasad
sprawowania nad nimi nadzoru.

I11. Odpowiedzialnos¢

1.

2.

Pelnomocnik ds. jako$ci odpowiada za nadzorowanie prawidlowosci 1 efektywnosci

funkcjonowania procedury.
Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja za przestrzeganie ustalen 1 realizacje
czynnosci okre§lonych w procedurze.

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

V. Opis postepowania

1.

Produkt niezgodny (niezgodnoéci) jest identyfikowany (zrodlo identyfikacji) w wyniku:

1) auditéw wewnetrznych i zewnetrznych,

2) monitorowania zadan/proceséw,

3) postgpowania odwolawczego,

4) postgpowania skargowego,

5) postepowania prowadzonego w trybie nadzoru nad dziafalnoscig gminna,

5) postepowania kontrolnego.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego w postepowaniu, o ktérym mowa

w pkt 1 ppkt 2-5, kierownik komorki organizacyjnej lub inny pracownik odpowiedzialny
za dany zakres zadan sporzadza w raporcie niezgodnosci (formularz F1/Pz3-02-Pj) opis

niezgodnosci w oceniajac zgodnos¢ z:

1) wymaganiami klienta i innych stron zainteresowanych,

2) z dokumentami systemu jako$ci,

3) z wymaganiami ustawowymi i innymi przepisami

i raport przedktada Pelnomocnikowi.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego w wyniku auditow wewngtrznych
stosuje sie postepowanie zgodne z procedurg auditdw wewnetrznych.
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3. Pelnomocnik na podstawie opisu niezgodno$ci kwalifikuje niezgodno$ci jako
niezgodnosci systemowe 1 decyduje o podjeciu dziatan korygujacych/korekeyjnych.
4. W przypadku zasadnoSci podjecia dzialan korygujacych/korekcyjnych pelnomocnik
rejestruje niezgodno$é w rejestrze niezgodnosdci. Wzor rejestru okresla zalacznik nr 2
do niniejszej procedury.
Produkt niezgodny otrzymuje oznaczenie odwolujace sig do:
1) symbolu Pelnomocnika ds. jakosci (Pj),
2) kolejnej liczby, pod ktéra produkt niezgodny zostat zarejestrowany,
3) dwdch ostatnich cyfr roku, w ktérym nastapita rejestracja,
4) znaku sprawy z komorki organizacyjnej, w ktorej zostal ujawniony produkt niezgodny.
5. Realizacja dziatan korygujacych lub zapobiegawczych odbywa sig zgodnie z procedurg
dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych, przy uwzglednieniu trybu okreslonego
w wymaganiach ustawowych 1 przepisach lub procedurach, a w szczeg6lnosci zgodnie z:
1) zzasadami rozpatrywania skarg,
2) zasadami kontroli wewnetrznej,
3) kodeksem postepowania administracyjnego.
VI.Zapisy
Lp. Zapis (tresé) Odnoénik Miejsce | Forma zapisu Osoba
przechowy- sporzadzajgca
wania zapis
1. |Wskazanie Zrodla identyfikacji produktu|Rozdz. 5pkt 1 Pj A—F1/ | Kierownik
niezgodnego Pz3-02-Pj | komorki org.
2. |Opis niezgodno$ci, rozpoznanie przyczyny |Rozdz. 5pkt2 PA;()E;? ‘
niezgodno§ci i propozycja dzialan o /J T
Pz3-01-Pj
3. |Decyzja w sprawie dziatafi korygujacych lub |Rozdz. 5pkt3 PA;OP;I/) _
: 23-02-
zapobicgawczych Rozdz. 5 pkt 13 A F
Pz3-01-pj Pz3-01-Pj
4. |Numer z rejestru niezgodno$ci Rozdz. 5 pkt 4 A= F3/
P2z3-02-Pj
A—TF3/
Pz3-01-Pj .
5. | Wpis do rejestru niezgodnos$ci Rozdz. 5 pkt 4 A=F2/ Petnomocnik
Pz3-02-Pj
6. |Decyzje w sprawie dziatan korygujacych Rozdz. 5 pkt 3 PD;OI; 31/) .
z3-02-Pj
Rozdz. 5 pkt 13 D~ F3/
Pz3-01-Pj Pz3-01-Pj

VII. Zalgczniki

- F1/ Pz3-02-Pj — Raport niezgodnoSci,

- F2/Pz3-02-Pj — Wzdr rejestru niezgodnosci,

- F3/ Pz3-03-Pj — Karta dziatanh korygujacych/zapobiegawczych
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RAPORT NIEZGODNOSCI Nr.........

Nazwa komorki organizacyjnej(referas, samodzielne stanowisko) Data ujawnienia niezgodnosci

Zrédlo identyfikacji i nazwa produktu niezgodnego

Opis niezgodnosci wraz z oceng spelnienia wymagan ( w odniesieniu do
wymagan klienta, wymagan systemowych, wymagan przepisow prawnych).

data, podpis
kierownika komorki
organizacyjne/

Pelnomocnik

Decyzja w sprawie podjecia dzialan kerygujacych / korekeyjnych

Rejestracja produktu niezgodnego(numer z rejestru niezgodnosci)

data podpis
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