PROCEDURA

2011-01-10

Postepowanie z niezgodnosciami

Urzad Miasta

. , Data edycji
Ciechanow

I. Cel dzialania
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wlasciwego postepowania

z niezgodno$ciami.

II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich Wydziatéw i pracownikéw Urzedu

Miasta Ciechanow.

III. Zakres przedmiotowy procedury

Procedura okres$la sposob postepowania w przypadku wystgpienia niezgodnoS$ci

stwierdzonej w wyniku:

1) samokontroli wykonywanej przez pracownikéw Urzedu Miasta Ciechanow;

2) kontroli funkcjonalnej prowadzonej przez kierownictwo Urzedu;

3) rozpatrywania i zatatwiania petycji, interpelacji, skarg, wnioskéw, odwotan,
zazalen i listow interesantow zewnetrznych Urzedu Miasta Ciechanéw;

4) rozstrzygnie¢ organow nadzoru i sgdow;

5) kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego;

6) kontroli zewnetrznych;

7) przegladu zarzadzania;

8) auditow wewnetrznych;

9) innych uzasadnionych sytuacji, w przypadku ktoérych decyzje podejmuje
Petnomocnik ds. SZ].

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
1) Pelnomocnik ds. SZ]:
a) nadzoruje cato$¢ dziatan zawartych w niniejszej procedurze;
b) ocenia wptyw niezgodnoSci na funkcjonowanie SZ]J i w zwigzku z tym

podejmuje wiasciwe dziatania.
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2) Kierownicy Wydziatoéw i osoby na samodzielnych stanowiskach:

a) na Dbiezaco podejmuja dziatania zwigzane z wyeliminowaniem
niezgodno$ci;

b) w uzasadnionych przypadkach proponuja i podejmuja dziatania
korygujace i/ lub  zapobiegawcze zgodnie z  procedurami
udokumentowanymi: ,Audit wewnetrzny”, ,Dziatania Kkorygujace
i zapobiegawcze”;

3) Pracownicy Urzedu Miasta Ciechanéw:

a) wykonuja  obowigzki  zgodnie z  wymaganiami  okreslonymi
w dokumentach SZJ;

b) dokonuja samokontroli w trakcie wykonywanej pracy;

c) na biezaco podejmujg dziatania zwigzane 2z wyeliminowaniem
niezgodnosci;

d) w uzasadnionych przypadkach informuja bezposredniego przetozonego o

wystapieniu niezgodnosci.

V. SKroty i definicje
Wyréb - wynik dziatan i proceséw.
Wymagania - okreS$lone potrzeby lub oczekiwania, ktére zostaty ustalone, przyjete
zwyczajowo lub sg obowigzkowe.

Niezgodnos¢ - niespelnienie wymagan.

VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy - nie dotyczy
2) opis stowny
Niezgodnos$ci moga by¢ zidentyfikowane poprzez czynno$ci wyszczeg6élnione

w punkcie III niniejszej procedury.
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Niezgodnosci, ktére moga wystapi¢ w trakcie realizacji procesu sa

wykrywane i eliminowane bezposrednio po ich wystgpieniu zgodnie

z polami decyzyjnymi (akceptacja, sprawdzenie) uzytymi w schematach

blokowych obrazujacych przebieg proceséw.

Niezgodnos$ci, ktéore moga wystapi¢ po zakonczeniu realizacji procesu

w wyrobie gotowym s3 wyszczegélnione w tabeli nr 1 bedacej

zatgcznikiem do niniejszej procedury. Jest w niej réwniez opisany

szczegbtlowy sposéb  postepowania w  przypadku wystgpienia

niezgodno$ci oraz zapisy jako$ci, ktére powstaja w zwigzku z ich

usunieciem.

Znaczna cze$¢ wyrobow niezgodnych, ktore potencjalnie moga wystapic

w urzedzie posiada stosowne uregulowania dotyczace sposobu

postepowania z nimi we wtasciwych przepisach prawa:

» Kodeks postepowania administracyjnego (kpa);

* Ordynacja podatkowa (op);

* Prawo budowlane (pb);

» Ustawa o samorzadzie gminnym (uosg);

» Ustawa Prawo zamoéwien publicznych (upzp);

» Ustawa o aktach stanu cywilnego (uoasc);

» Kodeks cywilny (kc);

» Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (uozpr);

* Instrukcja Kkancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (ika).

= Ustawa o gospodarce nieruchomosciami (uogm)

= Ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece (uokwh)

= Ustawa o rachunkowoSci (uor).

PowyzZsze regulacje prawne zostaly przywotane w tabeli nr 1 bedacej

zalgcznikiem do niniejszej procedury z uzyciem skrotow.
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4. Pelnomocnik ds. SZ] podczas przegladu zarzadzania przedstawia
najwyzszemu kierownictwu informacje na temat niezgodnoSci i sposobéw

postepowania z nimi.

VII. Dokumenty zwigzane
1. PN-ENISO9001:2009
2. Ksiega jakosci
3. Ksiega procesow
4. Procedury udokumentowane SZ] w Urzedzie Miasta Ciechanow:
a. ,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”

b. ,Audit wewnetrzny”

VIII. Zalaczniki, formularze

Tabela nr 1 - Postepowanie z niezgodnos$ciami

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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