ZARZ ADZENIE NR 8/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
Z dnia 22 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia procedury nadzorowania niezgdnosci i ustug niezgodnych
w ramach Systemu Zaradzania Jakacig zgodnego z wymaganiami
PN-EN 1SO 9001:2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@®@ ¥. o samorglzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po), 2 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 pdz, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, @520 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N8 @@z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr
157 poz. 1241) zagdzam, co naspuje:

81. Wprowadza s procedu¢ nadzorowania niezgodém i ustug niezgodnych —
NS-04, stanowdica zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

§2. 1. Nadzo6r nad wykonaniem Zadzenia powierza siPetnomocnikowi ds. SZJ.
2. Wykonanie niniejszego Zadzenia powierza siKoordynatorowi ds. SZJ oraz
kierownikom komorek organizacyjnych du.

83.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2010 r.

w/z PREZYDENTA MIASTA

[ — [ drinz. Jarostaw Cichosz
Zastpca Prezydenta



ZALACZNIK

do Zarzdzenia Nr 8/2010/K
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 lutego 2010 .

NS-04. Procedura nadzorowania niezgodroi i ustug niezgodnych

81. Cel procedury
Celem Procedury jest identyfikacja, nadzorowaniesuwanie i dokumentowanie
zaobserwowanych niezgodiwd oraz zapobieganieswiadczeniu ustugi niezgodnej z
przyjetymi standardami.

§2. Zakres zastosowania
1. Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komdartganizacyjne Urgu
Miejskiego w Pabianicach. Procedura jest uruchamigdy informag o wystpieniu
ustugi niezgodnej przekazat pracownik kbta.
2. W przypadku gdy informa¢jo ustudze niezgodnej przekazat Klient lub organtiai
lub nadzoru, procedura nadzoru nad ustoig@zgoda wynika z zewgtrznych wymaga
prawnych.

83. Zastosowane terminy i skroty
1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) SZJ - nalgy przez to rozumieSystem Zargdzania Jak&ia;
2) Peinomocniku ds. SZJ — nale przez to rozumie Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jak€ria;
3) Koordynatorze ds. SZJ — nale przez to rozumie Koordynatora ds. Systemu
Zarzadzania Jak€ria;
4) niezgodnéci — naley przez to rozumie niespetnienie wymagania wynilkapgo z
udokumentowanych standardéw obaxvijacych w Urzdzie;
5) wymaganiu — naley przez to rozumie potrzele lub oczekiwanie, ktore zostato
ustalone, przyje zwyczajowo lub jest obowzkowe;
6) najwyzszym kierownictwie — nalgy przez to rozumiePrezydenta Miasta, Zapice
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnikasidi
7) zgodzie na odgpstwo — nalgy przez to rozumieformalmn zgod: Prezydenta Miasta
Pabianic, podpisanna wniosku kierujcego komork organizacyja, okrelajaca
doktadnie czas na jaki komorka o posgpowa niezgodnie z okkgonym
wymaganiem. Zgoda na ogpstwo ma na celu petne nadzorowanie sytuacji, ektéd
Z r&znych przyczyn organizacyjnych, bietowych lub niejasri@i w interpretacii
przepisbw, nie mma postpowa zgodnie z przytym wymaganiem, do czasu
podgcia dziataa mapcych na celu przywrécenie petnej zgoéitiz wymaganiami.
2. Przez ustugniezgodn nalery rozumie, w szczegOlnsci:
1) niewtasciwie zrealizowanie lub niezrealizowanie ustugi ficeinej;
2) naruszenie prawogdnasci lub interesu klienta;
3) przewlekie lub biurokratyczne zatatwienie sprawy;
4) utrak, zagubienie lub zniszczenie wiasaiklienta.
3. Stwierdzenieze zidentyfikowana niezgods®jest jednoczaie ustug niezgodia nalery
do auditora. W przypadku atpliwosci, decyz¢g w sprawie zidentyfikowania ustugi
niezgodnej podejmuje Petnomocnik ds. SZJ.
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84. Odpowiedzialndci i uprawnienia

1.

Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za:

1) nadzoér nad realizacpostpowania okréonego niniejsz procedus,

2) okresowg analiz zidentyfikowanych niezgoddoi, ustug niezgodnych, dziata
korygujacych i zapobiegawczych,

3) podejmowanie dziata zapobiegawczych w celu zmniejszenia lub eliminaaan
wystepowania niezgodrigi lub spostrzeen w trakcie realizacji ustug publicznych.

Koordynator ds. SZJ jest odpowiedzialny za:

1) prowadzenie zbioru kart dzidtaraz wnioskow o zgadna ods¢pstwo,

2) nadzorowanie terminéw dzid@akreslonych w kartach dziafa

Koordynator jest uprawniony do wygpbwania do komdérek organizacyjnych z o
szczegotowe informacije i wyjaienia zwazane z kada zidentyfikowarn niezgodnécia
lub spostrzeeniem.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedziglpa:

1) nadzér nad ujawnionymi niezgodimiami oraz wprowadzanymi dziataniami
korekcyjnymi, koryguicymi lub zapobiegawczymi,

2) podejmowanie dziafaw celu zmniejszenia lub eliminowania wysbwania ustugi
niezgodnej w podlegtej komorce organizacyjnej,

3) przestrzegania niniejszej procedury.

Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiadzq:

1) zgtaszanie wszelkich wygiujacych niezgodngxi, spostrzeen i ustug niezgodnych
Petnomocnikowi ds. SZJ lub Koordynatorowi ds. SZJ

2) postpowanie zgodne z procedur

85. Zasady posipowania
Identyfikacja ustugi niezgodnej i niezgodoonastpuje w konsekwenciji:
1) wewrktrznych i zewgrtrznych auditéw SZJ,
2) audytow i kontroli wewatrznej,
3) zgtoszenia pracownika Ugdu,
4) uznania za uzasadnionego wniosku lub skargi klieatprag i organizac} Urzedu.

Rejestrowanie niezgodsa i ustugi niezgodnej:

1) Karta dziala zawiera informacje poufne, przeznaczone do vegwnego uaytku
Urzedu. Ujawnienie jej tréci podmiotom zewegtrznym mae nasipic tylko za zgod
Prezydenta Miasta lub Peinomocnika ds. SZJ.

2) Kazdy pracownik Urgzdu w przypadku stwierdzenia niezgodoiozgtasza ten fakt
Petnomocnikowi ds. SZJ lub Koordynatorowi ds. SZJ.

3) Po otrzymaniu zgtoszenia Petnomocnik ds. SZJ wandi czy zgtoszenie dotyczy
ustugi niezgodnej.

4) W razie stwierdzeniaze zidentyfikowana niezgodd® nie jest ustug niezgodm
podejmuje si dziatania zgodne z procedurNS-02 — Dziatania korygage i
zapobiegawcze, wprowadzpnZarzdzeniem Nr 6/2010/K Prezydenta Miasta
Pabianic z dnia 22 lutego 2010 r.

5) Jeeli zgloszenie dotyczy ustugi niezgodnej Petnomiocds. SZJ przekazuje t
informacg Prezydentowi Miasta.

Wystawienie karty dziatai okreslenie dziata dla ustugi niezgodne:
1) Na podstawie informacji uzyskanych od pracownikatydmcych zaistniatej
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niezgodnéci, Petnomocnik ds. SZJ analizuje skutki oraz wphaistniatej sytuaciji
na realizag] zadania.

2) We wspoéipracy z Prezydentem Miasta oraz kimyn komork organizacyjs,
Petnomocnik ds. SZJ wraz z Koordynatorem ds. SZ&lafa dalsze dziatania oraz
wyznaczaj osolg odpowiedziala za usunjcie niezgodngci.

3) W uzasadnionych przypadkach, o ile ma to zastosewdetnomocnik ds. SZJ
w porozumieniu z Prezydentem Miasta decydajkoniecznéci poinformowania
Klienta o dziataniach, ktore zostapodgte w celu wyeliminowania stwierdzonej
niezgodnéci. Ponadto mag zostd podgte dziatania uniemdiwiajace innym
pracownikom niezamierzone powtdrzenie sytuacji ékreej jako ustuga niezgodna.

4) Koordynator ds. SZJ wypisuje kartdziataan i dokonuje wpisu do rejestru
niezgodnéci i spostrzeen.

5) Prezydent Miasta zatwierdza o#ane dziatania do realizacji.

6) Przebieg dziaka nadzoruje kierujcy komork organizacyjn, zgodnie z proceduar
NS-02 — Dziatania koryguage i zapobiegawcze.

Zgoda na odgpstwo:

1) Jezeli zidentyfikowana niezgodié powtarza si i trudno jest zrealizowaskuteczne
dziatania korygujce lub kierownik komorki organizacyjnej stwierdzg nie mae
usuryé niezgodnéci, maze on wysgpi¢ z wnioskiem o zgogina odstpstwo.

2) Zgock na odstpstwo podpisuje Prezydent Miasta. Zgodazenmosté poprzedzona
opinia pozostatych cztonkdéw najwigzego kierownictwa i Koordynatora ds. SZJ.

3) Kierujacy komoérlky organizacyja wystkpujacy z wnioskiem na odgbstwo powinien
okresli¢ jakiego wymagania nie nina zrealizowéi z jakich przyczyn.

4) Zgoda na odgpstwo mae by wydana tylko na okg&ony czas, w ktérym
wnioskupca komoérka organizacyjna przeprowadza dziataniaaceajna celu
doprowadzenie do stanu petnej zgodmo

5) W przypadku nie zrealizowania dziataw okrelonym czasie, komorka
organizacyjna sktada ponowny wniosek o zgod odstpstwo.

Petnomocnik ds. SZJ wraz z Koordynatorem ds. SZbbowizani opracowaanaliz
wystepujacych niezgodnéi i ustug niezgodnych na kdy przeghd systemu
zarzdzania jakécia przeprowadzany przez najwsze kierownictwo.

86. Dokumenty zwazane i zapisy
Podczas stosowania niniejszej proceduryanmgstosowanie wymagania ollane w
normie PN-EN 1SO 9001:2009 oraz w normie PN-EN E&DO0:2006.
Podczas realizacji niniejszej procedury nglevzia¢ pod uwag rowniez postanowienia
zawarte w procedurze NS-02 — Dziatania korggeji zapobiegawcze.
Wszystkie zapisy powstgje przy realizacji niniejszej procedury tzn. kadyiata,
rejestr niezgodniei | spostrzeen oraz wnioski o zgogha odstpstwo przechowywane
sa u Koordynatora ds. SZJ.

87. Wzory formularzy
Whiosek o0 zgoe ha odstpstwo — stanowiicy zahcznik do procedury.



