Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 70/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 10/4/2014 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia procedury "PZ.4.4.7 Nadzé6r nad wyrobem niezgodnym, dziatania korygujace, dziatania zapobiegwacze" -
wydanie pigte

Procedura PZ.4.4.7 Nadzér nad wyrobem niezgodnym, dziatania korygujace, dziatania zapobiegawcze — wydanie pigte

l. Cel

Celem procedury jest:
1) zapewnienie mechanizmu identyfikowania wyrobu niezgodnego — zwanego dalej niezgodno$cig — oraz nadzorowanie niezgodnosci;

zapewnienie mechanizmu identyfikowania przyczyn potencjalnych niezgodnosci oraz ich nadzorowanie;

W N

)
) zapewnienie mechanizmu stuzgcego usunieciu przyczyn zidentyfikowanej niezgodnosci oraz udokumentowanie przeprowadzonych dziatan korygujgcych;
)

zapewnienie mechanizmu stuzgcego usunieciu przyczyn potencjalnych niezgodnosci oraz udokumentowanie przeprowadzonych dziatah zapobiegaw-

N

czych.

Il. Zakres stosowania

Komorki organizacyjne oraz samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzace w sktad departamentéow Urzedu.
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lll. Postepowanie

1. Postepowanie z niezgodnoscig lub potencjalng niezgodnoscig — dokumentem i ustugg realizowanymi przez Urzad — regulujg przepisy prawne oraz niniejsza

procedura.

2. Niezgodnos¢ lub potencjalna niezgodnosc identyfikowana jest w szczegélnosci w wyniku:
- skarg i wnioskow,
- rozpatrzenia odwotania lub zazalenia,
- rozstrzygniecia sagdu administracyjnego,
- uchylenia decyzji,
- kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej,
- audytu wewnetrznego lub zewnetrznego,
- auditu jakosci,
- zarzgdzania ryzykiem.

3. Dla zidentyfikowanej — w czasie wewnetrznego auditu jakosci - niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci wystawiana jest Karta niezgodnosci KN - dziata-
nia korygujgce albo Karta potencjalnych niezgodnosci KPN - dziatania zapobiegawcze, ktorg wypetnia zgtaszajgcy w czesci I'.

4. Zastepca Dyrektora OR-ZI odpowiedzialny jest za prowadzenie rejestrow: Kart niezgodnosci KN — dziatania korygujgce i Kart potencjalnych niezgodnosci
KPN - dziatania zapobiegawcze oraz za monitorowanie terminowej realizacji dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.

5. Celem usuniecia przyczyn zidentyfikowanej niezgodnosci lub przyczyn potencjalnych niezgodnosci Wtasciciel procesu podejmuje odpowiednio dziatania
korygujgce lub zapobiegawcze tj., uzupetnia dokument Karta niezgodnosci KN - dziatania korygujgce; Karta potencjalnych niezgodnosci KPN - dziatania za-
pobiegawcze w czesci Il (w przypadku niemoznosci wdrozenia dziatania korygujgcego lub zapobiegawczego opisuje przyczyne niewdrozenia dziatania lub

proponuje nowy termin jego realizaciji).

1 Komoérkag macierzystg prowadzacy rejestr kart: Kart niezgodnosci KN — dziatania korygujgce i Kart potencjalnych niezgodno$ci KPN - dziatania zapobiegawcze oraz za monitorowanie terminowej realizacji dziatan korygujacych
i zapobiegawczych jest Wydziat Organizacji Urzgdu, ktéry prowadzi sprawy z symbolu JRWA ,0146”, hasta klasyfikacyjnego: ,Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig”. Dokumentacja prowadzona jest elektronicznie w syste -
mie Mdok, jako wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazanego w Urzedzie. Dla pozostatych uczestnikdéw procesu jest to dokumentacja nietworzaca akt sprawy.
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6. Weryfikacja skutecznos$ci podjetych dziatan korygujgcych lub zapobiegawczych dokonywana jest:
1) w trakcie auditéw jako$ci, audytéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;
2) w trakcie zarzadzania ryzykiem.

7. Dla zidentyfikowanej niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci stwierdzonej w wyniku:

- skarg i wnioskéw,

- rozpatrzenia odwotania lub zazalenia,

- rozstrzygniecia sgdu administracyjnego,

- uchylenia decyzji,

- kontroli wewnetrznej lub zewnetrzne;j,

- audytu wewnetrznego lub zewnetrznego,

- auditu jakosci,

- zarzgdzania ryzykiem,

podejmowane sg dziatania zapobiegawcze lub korygujgce, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

IV. Zalaczniki — Formularz do procedury
Szablon formularza w systemie Mdok: SZJ_Karta niezgodnosci_KN/Karta potencjalnych niezgodnosci KPN

Funkcja Imie i nazwisko Podpis Data
Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem Marta Kulbaka
Opracowat . . . .
Kierownik Referatu ds. zarzgdzania Urzedem Agnieszka Weremko
Akceptowat Petnomocnik do spraw systemu zarzgdzania Andrzej Wojewodzki
jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin
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Zatwierdzit Prezydent Miasta Lublin Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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