Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 1&.([./2008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24, pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.7 Nadzér nad niezgodnosciami”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pozn zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.7 Nadzor nad niezgodno$ciami” w brzmie-
niu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.
2. Okres$lone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnoéci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Urzad Miasta Lublin

Procedura PZ.4.4.7
Nadzér nad niezgodno$ciami

Funkcja

Imie i nazwisko

Iwona Wozniak

Monika Artymiak

. ; 440, Puod
o — Zespét ds. opracowania dokumentéw i procedur niezbednych do wdrozenia w Urze- Marcin Demkowski ‘ ) o
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Jacek Szymona
Grazyna Zieminiska-Bicka
Akceptowat Petnomocnik do spraw systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin Krzysztof Lgtka
Zatwierdzit Prezydent Miasta Lublin Adam Wasilewski
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Cel procesu
Zapobiezenie niezamierzonemu udostepnieniu ustugi niezgodnej interesantowi

Wiasciciel procesu
Petnomocnik

.

Komorka organizacyjna, w ktérej jest wiasciciel procesu
Zespdt ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig

1v.

Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

Definicje, terminologia, skroty

DEFINICJE:

Dziatanie korygujace — dziatanie majace na celu wyeliminowanie przyczyn niezgodnosci.

Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.

Niezgodno$¢ — nie spetnienie przez ustuge okreslonych dla niej wymagarn.

Norma — aktualna wersja normy 1SO 9001.

Petnomocnik — osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadan o istotnym znaczeniu. Pelnomocnik odpowiada za prawidtowe, zgodne z Normg funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stowne;.

Proces — zespét wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiagniecie zamierzonych rezultatéw.

Wlasciciel procesu — osoba nadzorujaca realizacje procesu i jego doskonalenie.

Zespét ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespot zadaniowy, sktadajacy sie z pracownikéw Urzedu, wspomagajacy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SZJ.

SKROTY:

DR — do realizagji.

KK — dyrektor wydziatu, kierownik biura.

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscig.

Mdok — system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa.
Petnomocnik — Pelnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.

SIW - System ldentyfikacji Wizualnej obowigzujacy w Urzedzie.

Zespébt SZJ — Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscia,
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VI Mierniki i wskaZniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposéb obliczenia/wyznaczenia Czestos¢ dokonywania 7 Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
1.|NN.W1 Trafnoé¢ zgtoszen niezgodnosci NN.W1 = NN.M2/NN.M1 raz w roku >=90 %
NN.M1 Liczba zgloszonych niezgodnoséci
NN.M2 Liczba zgtoszonych i uznanych niezgodnosci
2. |NN.W2 Skuteczno$¢ nadzoru nad niezgodnosciami NN.W2 =1 - NN.M3/NN.M1 raz w roku >=90 %
NN.M1 Liczba zgtoszonych niezgodnoéci
NN.M3 Liczba powtérnie wystepujacych tych samych niezgodnosci
3. |NN.W3 Wplyw auditéw na liczbe niezgodnosci NN.W3 = NN.M1/NN.M4 raz w roku
NN.M1 Liczba zgtoszonych niezgodnosci
NN.M4 Liczba przeprowadzonych auditow ]
VIl. Przebieg procesu
Lp. Uczestnik Materialy na wejéciu Czynnosé Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok
1. | Koordynator Karta niezgodno$ci KN1 | Analizuje wniosek Karta niezgodnosci KN1 niezwlocznie
- kto wnioskuje
- data i godzina wniosku
- opis zaobserwowanych nieprawidio-
wosci lub uchybien
- propozycja nadzoru nad hiezgodno-
Scig
- propozycja dziatania korygujacego
- ewentualnie — wskaza¢ punkt Normy,
ktéry dotyczy zgtoszonej nieprawidio-
wosci
Podejmuje decyzje o zasadnosci wnio-
sku
2.| Koordynator Karta niezgodnosci KN1 | W przypadku nieuznania zasadnosci niezwtocznie W komentarzu dokumentu Karta
whiosku oddala wniosek niezgodnosci KN1 wpisuje uza-
sadnienie nieuznania wniosku
Podpisuje dokument
Oznacza dokument jako obstu-
zony
Dotacza do katalogu Karty Nie-
zgodnosci
3. | Koordynator Karta niezgodnosci KN1 | W przypadku uznania zasadnoéci wnio- | Karta niezgodno$ci KN1 niezwlocznie Zaktada w PODTECZCE - Re-
-, , Urzad Miasta Lublin
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sku: Jestr niezgodnosci sprawe np.

Poleca wykonanie nadzoru nad nie- N - Obieg dokumentéw SA
zgodnoscig Nadaje sprawie N - Obieg doku-
Wszczyna proces Dziatania korygujgce mentéw SA znak SZJ.K.0180-
X-/rr

Dotgcza do sprawy N - Obieg
dokumentéw SA dokument
Karta niezgodnosci KN1

Dotacza do sprawy N - Obieg
dokumentéw SA KK i Whasci-
ciela procesu (dotacz uzytkow-
nika) DR z komentarzem: pro-
sze wszczg¢ nadzér nad nie-
zgodnoscig i dziatanie korygu-

jace
4. |KK Sprawa N - Obieg doku- | Podejmujg i realizujg dziatanie majace Sprawozdanie z nadzoru | niezwlocznie Tworzy w sprawie N - Obieg
Wiasciciel pro- | mentéw SA na celu zapobiezenie niezamierzone- | nad niezgodnoscig NN1 dokumentéw SA dokument
cesu mu udostgpnieniu ustugi niezgodnej (dotacz nowy dokument, kla-
Interesantom ) . syfikacja: SZJ wspoipraca,
Opisuje zrealizowany hadzér nad nie- ; !
zgodnoscia szablon pliku) Sprawozdanie
Z nadzoru nad niezgodnoscig
NN1

Podpisuje dokument

VIll. - Formularze dla zapisow (zatgczniki do procedury)

KN1 Karta niezgodnosci
NN1 Sprawozdanie z nadzoru nad niezgodnoscig

IX. Standardy (zatgczniki do procedury)
Siw

X. Procesy inicjujace

PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jako$ci
PZ.4.4.6 Monitorowanie i pomiar ustugi

Xl. Procesy inicjowane
PZ.4.4.8 Dziatania korygujace
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.7 Nadz6r nad niezgodnosciami

Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn/08

Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ KN1 Karta niezgodnosci

Opis zaobserwowanych nieprawidiowoséci lub uchybien

’ﬁ)niZej nalezy opisa¢ zaobserwowane nieprawidtowosci lub uchybienia. T

Propozycja nadzoru nad niezgodnos$cia

Ponizej nalezy opisa¢ propozycje dziatan nadzoru nad niezgodnoscia,

Propozycja dziatania korygujacego

Ponizej nalezy opisa¢ propozycje dziatania korygujacego.

Naruszony punkt Normy

lﬂ)niZej nalezy wpisac, ktéry punkt Normy zostat naruszony przez niezgodnosé.

Proces, w ktérym wystapita niezgodno$é

!Eoni'zej nalezy wskaza¢ proces, w ktorym wystapita niezgodno$é. ‘I

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy...

Podpis
albo znak podpisu /-/

-

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 2 do Procedury PZ.4.4.7 Nadzor nad niezgodno$ciami
Woydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

KO.SP.0180-nn-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ NN1 Sprawozdanie z nadzoru nad niezgodnoscia

Informacja o niezgodnosci

Ponizej nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace rozpoznanej niezgodnosci. —I

Propozycja nadzoru nad niezgodnoscia

’ Ponizej nalezy opisac¢ propozycje. —[

Sprawozdanie z nadzoru nad niezgodnosécia

E’oniZej nalezy opisaé podjete czynnosci.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis /o]

albo znak podpisu /-/

Imig i nazwisko Imie i nazwisko
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