Zarzadzenie Nr 120 /2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 29maja 2008 r
w sprawie : wprowadzenia procedury nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. nr 142 r., poz. 1591 z 2001r., z p6zniejszymi zmianami) oraz § 9
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13 czerwca 2008r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktorej jest:

1.
2.
3.

4.

Zapewnienia prewencji w zakresie ewentualnej dostawy wyrobu niezgodnego do klienta.
Zapewnienie wykrycia niezgodnosci zanim dostang sie do klienta.

Zidentyfikowanie i nadzorowanie wyrobu niezgodnego w celu zapobiezeniu jego
niezamierzonemu uzyciu lub przekazaniu klientowi.

Postepowanie ze zidentyfikowanym wyrobem tak by nie dopusci¢ do pomytkowego jego
uzycia lub zastosowania.

Spetnienie wymagania co do ustanowienia udokumentowanej procedury punktu 8.3 normy
ISO 9001:2000 ,, Nadzér nad wyrobem niezgodnym”.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sg zasady postepowania z wyrobem niezgodnym.

§3

Zakres procedur

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Czeladzi, wszystkich proceséw, gdzie
stwierdzono niezgodnos¢ wyrobu z okreslonymi wymaganiami. Dotyczy to zaréwno niezgodnosci
wykrytych przez pracownika, jak i zgtoszonych przez klienta.

§4

Terminologia

1. Niezgodno$¢ - to niespetnienie wymagan, odstepstwo od planowanego przebiegu badz wyniku
procesu. Niezgodnos¢ moze by¢ zwigzana z procesem i/ lub wyrobem. Jesli z wyrobem to jest to
Wyréb niezgodny (wyréb niespetniajacy wymagan)

2.  Wymaganie — potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest
obowigzkowe.

oRw

Korekcja — dziatanie w celu wyeliminowania niezgodnosci
Naprawa — dziatanie wobec wyrobu niezgodnego, aby uczyni¢ go zgodnym z wymaganiami.
Karta N- karta Niezgodnosci (zgodnie z procedurg w sprawie dziatan korygujacych i

zapobiegawczych)
6. Karta P- karta okreslenia przyczyny i planowania dziatan (zgodnie z procedurg w sprawie dziatan
korygujacych i zapobiegawczych).

§5



Okreslenie, czym jest wyréb niezgodny w Urzedzie Miasta Czeladz

Wyréb niezgodny to wynik procesu, ktory niespetna wymagan:

1.

2.
3.
4.

Dokumenty:
a). tworzone przez nas : decyzje, zaswiadczenia, postanowienia, opinie, uchwaty,

zarzadzenia- niezgodne z wymaganiami prawnymi, nieprawidtowa lub nieaktualna podstawa
prawna, brak wymaganych zatwierdzen podpiséw, btedy w tresci.

b). otrzymane z zewnatrz/ przez klientéw- niekompletne, nieaktualne, btedne : wnioski,
podania, oferty, do ktérych skladania zapraszamy.

Ustugi -obstuga klienta - niezgodna z kodeksem etycznym i obowigzujgcymi regulacjami.
Zakupiony wyrob lub ustuga - niespetniajgca wyspecyfikowanych wymagan.

Informacie dla klientéw i radnych:

a). zamieszczone w prasie lub stronie internetowej - niekompletne, btedne, nieaktualne,
spetniajgce wymagan

b) udzielane zgodnie z wnioskiem, zapytaniem- niekompletne, btedne, nieaktualne, nie
spetniajgce wymagan.

§6

Zrédta informaciji /identyfikowania wyrobu niezgodnego

Identyfikowanie wyrobu niezgodnego nastepuje w wyniku:

1.

kontroli zewnetrznych,

kontroli wewnetrznych,

auditow wewnetrznych systemu,

audytéw finansowych,

komunikacji z klientem: skargi i interwencje,

weryfikacji zakupionego towaru,

nadzorowania produkcji i dostarczania ustug: nadzorowanie i samokontrola,
obserwacji,

weryfikaciji,

. analizy danych,

. monitorowania i pomiaréw,

. przeglad systemu zarzadzania,
. analizy publikatoréw.

§7
Wyréb Niezgodny wykryty przed dostawa do klienta

Jesli Wyrob Niezgodny zostat wykryty przed dostawg do klienta podejmujemy dziatania/
postepowanie:

1 sposdb 2 sposéb 3 sposéb

Wyeliminowanie

Podjecie decyzji do Uniemozliwienie pierwotnie

stwierdzonych niezgodno$ci:

zwolnienia lub przyjecia
wyrobu niezgodnego lub
dopuszczenia do
uzytkowania:

planowanego wykorzystania lub
zastosowania:

- haprawa

Oznacza to, iz pomimo wady | - zniszczenie

- doprowadzenie do stanu
zgodnosci z wymaganiami.
Takie postepowanie by
wyrob spemiat postawione
wymagania (np.
uzupetnienie podpisow,
pieczeci, numeracji,
naniesienie zmian)

wyrobu/ ustugi uprawniona
osoba moze poda¢ decyzje o
zachowaniu takiego stanu.

- najwyzsze kierownictwo

- kierownicy wydziatow

- zabezpieczenie przed
nieswiadomym swiadczeniem
ustugi, ktéra stracita status
zgodnosci.

W przypadku decyzji o
naprawie konieczna
weryfikacja w celu
potwierdzenia uzyskania




zgodnosci wyrobu.

Dziatania Korekcyjne

Dziatania Korekcyjne

Wystawienie karty N - jesli :

Wystawienie karty N

W wyniku analizy ilosci i
wagi pojawiajgcych sie
niezgodnosci kierownicy lub
wiasciciele procesow
podejmujg decyzje czy
trendy wystepowania
niezgodnosci wymagajg
uwagi i podjecia dziatah.

Jest to jednoczesnie zapis
ponownej (negatywnej )
oceny dostawcy wyrobu lub
ustugi.

Wystawienie karty N _- jesli:

W wyniku analizy ilosci i wagi
pojawiajgcych sie niezgodnosci
kierownicy lub wtasciciele
procesow podejmujg decyzje czy
trendy wystepowania
niezgodno$ci wymagajg uwagi i
podjecia dziatan.

Zainicjowanie dziatah korygujacych i zapobiegawczych, tam gdzie to wskazane.

Wypetnienie Karty P

Zapis- dot. udzielonych
zezwolen na dalszg prace z
wyrobem niezgodnym lub
przyjecie wyrobu
niezgodnego

(dot. Zakupionych wyrobdw i
ustug)

Prowadzenie zapiséw da mozliwo$¢ analizy tego typu zdarzen oraz eliminowanie przyczyn ich
powstawania. Ponadto dostarcza danych do analizy i zdobywania doswiadczenia i
doskonalenia.

Zapisy takie prowadzone sg w wydziatach gdzie w wyniku nadzoru takie niezgodnosci
zidentyfikowano. W wyniku analizy ilosci i wagi pojawiajacych sie niezgodnosci kierownicy
podejmujg decyzje czy trendy wystepowania niezgodnosci wymagajg uwagi i podjecia dziatan.
W urzedzie nie ma takich wyrobdéw, by w przypadku powstania wyrobéw niezgodnych
koniecznym byto ich przechowywanie w wyznaczonych i oznaczonych miejscach, co miato

by zapobiec ich

niepozadanemu uzyciu. W zwigzku z czym nie ma réwniez potrzeby

okreslania w jaki sposéb oznaczac¢ takowe wyroby niezgodnie.

§8

Oznaczenie takie bedzie dokonywane jedynie w przypadku wyjscia wyrobu niezgodnego do
klienta, poprzez zapis na dokumencie ,Wyréb niezgodny- karta N, nr...

”

z dnia.......

Wyréb Niezgodny wykryty po dostawie do klienta

Jesli wyréb niezgodny zostata wykryta po dostawie do klienta wyrobu/ ustugi, podejmujemy

dziatania/ postepowanie:

2

3

Wystawienie karty N

Wystawienie karty N

Wystawienie karty N

Dziatania, ktére zabezpiecza
klienta przed
konsekwencjami uzycia
wyrobu niezgodnego (klient
juz otrzymat wyréb jednak
zaktada sie, iz jeszcze go
nie uzyt)

Postepowanie reklamacyjne
w wyniku otrzymanych
zasadnych skarg, odwotan.

W przypadku zakupionego towaru
lub ustugi z wadami/ niezgodnej z
wymaganiami

Podejmowanie dziatan korekcyjnych (usuniecie niezgodnosci)

Poinformowanie klienta o
konieczno$ci wymiany
dokumentu z uwagi na
niezgodno$ci.
Poinformowanie i wycofanie
dokumentu (ZB, Uchwata)
niezgodnego z
wymaganiami
dostarczonego do
wydziatdw.

Np.

- wydanie nowego
dokumentu

- uchylenie dokumentu

Reklamacja.

Np.

- odestanie/ oddanie dostawy

- odestanie / oddanie dostawy do
wymiany




W wypadku podjecia decyzji do
przyjecia wyrobu niezgodnego lub
dopuszczenia do uzytkowania, nie
sg podejmowane dziatania
korekcyjne, a decyzja zostaje
zapisana w karcie P.

Podejmowanie dziatan korygujacych odpowiednich do Podejmowanie dziatan
rzeczywistych lub potencjalnych skutkéw niezgodnosci korygujacych- w przypadku, gdy
przyczyna niezgodnosci jest po
naszej stronie.

§9
Postepowanie z wyrobem niezgodnym

1. Postepowanie z wyrobem niezgodnym wytworzonym w Urzedzie jest opisane w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych, w ustawie o pracownikach
samorzadowych, w rozstrzygnieciach nadzorczych oraz procedurze dziatan korygujacych
i zapobiegawczych oraz kodeksie i regulaminie pracy.

1. Postepowanie z wyrobem niezgodnym zakupionym przez Urzad jest opisane w Kodeksie
Cywilnym.

§10

Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa:
1. Norma PN-EN ISO 9001:2001- System zarzadzania jako$cig- wymagania.
2. Norma PN-EN ISO 14001:2005 System zarzadzania s$rodowiskowego — wymagania
i wytyczne stosowania.
Norma PN-N 18001:2004 System bezpieczenstwa i higieny pracy- wymagania.
Ksiega ZSZ UMC .
Wykaz dokumentéw zwigzanych (kolumna 8.3).
Procedura dziatah korygujacych i zapobiegawczych.

ok w

§ 11

Wykonanie zarzadzenia
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pethnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania w UMC.
§12
Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc zat. nr 3 do Ksiegi Jakosci —nadzér nad wyrobem niezgodnym, wydany ZB nr
70/2006 z dnia 20.04.2006.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski




