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Cel

Celem procedury jest zapewnienie konsekwencji stosowania w praktyce ustalonych wymagan
Systemu Zarzadzania Jakoscig, a w przypadku pojawienia sie niezgodno$ci, usuwania ich
oraz podejmowania dziatan korygujacych dla usuniecia przyczyn tych niezgodnosci,

Przedmiot i zakres dziatania

Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu postepowania z produktem niezgodnym.
Procedura dotyczy catej dziatalnoSci Urzedu Gminy Lukta, objetej systemem zarzadzania i
wszystkich komorek organizacyjnych, realizujgcych te dziatalnosc.

3. Odpowiedzialnos¢

Petnomocnik odpowiada za nadzorowanie prawidtowosci i efektywnosci funkcjonowania
procedury.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za nadz6r nad postepowaniem z produktem
niezgodnym w komorce organizacyjnej, w tym za wszczecie postepowania wyjasniajacego
przyczyne wystapienia produktu niezgodnego oraz wdrozenie dziatan korygujacych/
korekcyjnych lub zapobiegawczych.

Wszyscy pracownicy odpowiadajgza przestrzeganie ustalen i realizacje zadan okreslonych
w procedurze.

Terminologia

W procedurze uzyto terminologii i definicji zgodnych z normg PN-EN 1SO 9000;2006, PN-EN
ISO 9001 ;2009 oraz przyjetej w Ksiedze Jakosci.

Okreslenie ,produkt” oznacza ustuge, postanowienie, za$wiadczenie, opinie, umowe,
zarzgdzenie, materiaty promocyjne lub inny dokument powstaty w wyniku zakornczenia
procesu.

Okreslenie ,,produkt niezgodny” oznacza produkt, ktory nie spetnia wymagan okreslonych
przepisami lub procedurami.

Opis postepowania

Identyfikacja produktu niezgodnego moze nastapi¢ w szczegolnosci w wyniku:
«  kontroli (samokontroli) 0s6b zaangazowanych w realizacje produktu,

+ reklamacji Klienta (skargi lub wniosku),

+  kontroli zewnetrznej,

+  kontroli wewnetrznej i auditu,
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Osoba zaangazowana w realizacje produktu, zgtasza fakt wystgpienia produktu niezgodnego

kierownikowi komorki organizacyjnej.

Kierownik komérki organizacyjnej na skutek wiasnych obserwacji lub po otrzymaniu

zgtoszenia od pracownika, dokonuje oceny produktu niezgodnego pod katem zgodnoSci:

« zwymaganiami Klienta i innych zainteresowanych stron,

z dokumentami systemu jakosci,

® z wymaganiami prawnymi.

W przypadku zidentyfikowania produktu niezgodnego, kierownik komorki organizacyjnej

sporzadza w raporcie niezgodnosci(formularz F1/PS-03)opis niezgodnosci w odniesieniu do

wymagan, o ktérych mowa w wyzej i przedktada Petnomocnikowi.

Petnomocnik na podstawie raportu niezgodnosci kwalifikuje niezgodnosci jako niezgodnosci

systemowe i decyduje o podjeciu dziatain korygujacych lub zapobiegawczych, ktorych

realizacja odbywa sie zgodnie z Procedurg dziatan korygujacych i zapobiegawczych(PS-

04).

W przypadku zasadnosci podjecia dziatar korygujacych/korekcyjnych lub zapobiegawczych

Petnomocnik poleca zarejestrowaC raport niezgodnosci w prowadzonym przez

Administratora Rejestrze produktéw niezgodnych(F2/PS-03).

Kierownik komorki organizacyjnej  wszczyna procedure w celu realizacji produktu

skorygowanego, ze zwrdceniem szczegolnej uwagi na przyczyny niezgodnoSci i na tej

podstawie podejmuje decyzje o:

® dopuszczeniu produktu do dalszego postepowania pod warunkiem, ze niezgodnos¢
bedzie usunieta przed wydaniem produktu Klientowi/ zainteresowanym stronom,

«  okresla Srodki niezbedne do usuniecia niezgodnosci,

« prowadzi osobiscie postepowanie lub wskazuje pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania oraz nadzoruje to postepowanie.

Informacje o sposobie wyeliminowania produktu niezgodnego wpisuje sie do Rejestru

produktow niezgodnych z adnotacjg o podjetych dziataniach korygujgcych/ korekcyjnych

lub zapobiegawczych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dokumencie, ktory trafit juz do Klienta, nalezy

poinformowa¢ go o fakcie zidentyfikowania niezgodnosci oraz przekazaC poprawiony

dokument.

6. Zapisy

6.1

6.2

6.3

6.4

7.

Postepowanie z produktem niezgodnym dla spraw administracyjnych zatatwianych na
podstawie Kodeksu Postepowania Administracyjnego prowadzi sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu.
Wskazania wymagan, ktérych nie spetnia produkt opisuje Kierownik komorki organizacyjnej
na formularzu F1/Ps-03
Whpisu do Rejestru produktdow niezgodnych i oznaczenie produktu dokonuje Administrator
SZ)

Zapisy dotyczace realizacji procedury przechowuje Petnomocnik przez okres 4 lat.

Zatgczniki
Formularz Fi/Ps-03 - Raport niezgodnosci
Formularz F2PS-03 - Rejestr produktéw niezgodnych
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) Fi/Ps-03
RAPORT NIEZGODNOSCI NR............

Nazwa komorki organizacyjnej

Zrodio niezgodnosci : ( nalezy wskazaé wjakim postepowaniu zostata wykryta
niezgodnos$¢)
MONItOrOWANIE PrOCESOW......cucveviieieeieiictce e
KONTIOLA. ...t e e

NiezgodnosS¢ (opis stanu faktycznego w odniesieniu do wymagan systemowych lub
przepisow prawnych lub wlasnych ustalen)

. Nazwa produktu niezgodnego

Data ujawnienia niezgodnosci

Data Sporzadzenia rapOrtU..........cccuvveiieieeeeeniiiieieee e
podpis sporzadzajacego

Numer z rejestru produktow niezgodnych...........cccccceveeiiiiiinnnnen.
Decyzja w sprawie podjecia dziatan korygujacych/korekcyjnych

data, podpis Petnomocnika
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REJESTR PRODUKTOW NIEZGODNYCH
, Nazwa produktu Data Sposob Nr karty Data
niezgodnego wraz ze . . . . ot e

znakiem sprawy zgodnym st\Nlerdzenla_ stvwerdzenla_ d2|a_ an usuniecia
niezgodnosci niezgodnosci korygujacych niezgodnosci

z wykazem rzeczowym akt
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