Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 33/8/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.7 Nadzoér nad
wyrobem niezgodnym, dziatania korygujgce” — wydanie szoste

Procedura PZ.4.4.7 Nadz6r nad wyrobem niezgodnym, dziatania korygujace

l. Cel

Celem procedury jest zapewnienie mechanizmu identyfikowania wyrobu niezgodnego (niezgodnosci), nadzorowanie niezgodnos$ci, zapewnienie mechanizmu
stuzgcego usunieciu przyczyn zidentyfikowanej niezgodnosci oraz udokumentowania przeprowadzonych dziatah korygujacych w Urzedzie Miasta Lublin, zwanym
dalej ,Urzedem”.

Il. Zakres stosowania
Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu.

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

2. Niezgodnos¢ identyfikowana jest w szczegolnosci w wyniku:
- skarg i wnioskoéw,
- rozpatrzenia odwotania lub zazalenia,
- rozstrzygniecia sadu administracyjnego,
- uchylenia decyzji,
- kontroli wewnetrznej lub zewnetrzne;,
- audytu wewnetrznego lub zewnetrznego,
- auditu jakosci,
- zarzgdzania ryzykiem.

3. Dla niezgodnosci zidentyfikowanej w czasie wewnetrznego auditu jakosci wystawiana jest Karta niezgodnosci KN - dziatania korygujace, ktérg wypetnia
zgtaszajacy w czesci I'.

1 Komoérka macierzysta prowadzaca rejestr kart: Kart niezgodnosci KN — dziatania korygujgce oraz za monitorowanie terminowej realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych jest Wydziat Organizacji Urzgdu, ktéry prowadzi
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4. Zastepca Dyrektora OR-ZI odpowiedzialny jest za prowadzenie rejestru Kart niezgodno$ci KN — dziatania korygujgce oraz za monitorowanie terminowej
realizacji dziatan korygujacych.

5. Celem usuniecia przyczyn zidentyfikowanej niezgodnosci Witasciciel procesu podejmuje ustalone podczas Narady zamykajgcej wilasciwe dziatania
korygujace tj., uzupetnia dokument Karta niezgodnosci KN - dziatania korygujace w czesci Il (w przypadku niemoznosci wdrozenia dziatania korygujacego
opisuje przyczyne niewdrozenia dziatania lub proponuje nowy termin jego realizacji).

6. Weryfikacja skutecznos$ci podjetych dziatan korygujacych dokonywana jest:
1) w trakcie auditéw jako$ci, audytéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;
2) w trakcie zarzadzania ryzykiem.

7. Dla zidentyfikowanej niezgodnosci stwierdzonej w wyniku:
- skarg i wnioskoéw,
- rozpatrzenia odwotania lub zazalenia,
- rozstrzygniecia sagdu administracyjnego,
- uchylenia decyzji,
- kontroli wewnetrznej lub zewnetrzne;j,
- audytu wewnetrznego lub zewnetrznego,
- auditu jakosci,
- zarzadzania ryzykiem,
podejmowane sg dziatania korygujace, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

IV. Zataczniki — Formularz do procedury
Szablon formularza w systemie Mdok: SZJ_Karta niezgodnosci_ KN

sprawy z symbolu JRWA ,0146”, hasta klasyfikacyjnego: ,Doskonalenie systemu zarzadzania jakos$cig”. Dokumentacja prowadzona jest elektronicznie w systemie Mdok, jako wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazanego w Urzgdzie. Dla pozostatych uczestnikéw procesu jest to dokumentacja nietworzaca akt sprawy.
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