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1.CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie, ze istniejg i funkcjonujg mechanizmy identyfikowania niezgodnosci
i ich nadzorowania, podejmowania dziatarh celem usuniecia niezgodnosci i zapobiezenia ponownemu
ich wystgpieniu oraz zapewnienie, ze w Starostwie istniejg i funkcjonujg mechanizmy skutecznego
podejmowania dziatan zapobiegawczych i weryfikacji skutecznoéci podjetych dziatan.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw realizujgcych postepowanie opisane niniejszg
procedura, a w szczegolnosci: Najwyzsze Kierownictwo, Petnomocnika, Kierownikow komoérek
organizacyjnych oraz pracownikéw dokonujgcych weryfikaciji.

Procedura znajduje zastosowanie przy identyfikacji, analizowaniu i usuwaniu rzeczywistych i
potencjalnych przyczyn niezgodnosci, ktore tacza sie z jakoscig ustug na wszystkich etapach ich
realizacji i we wszystkich obszarach objetych systemem jakosci. Podejmowane dziatania korygujace
moga by¢ nastepstwem przeprowadzanych auditéw, analiz, zdefiniowanych niezgodnosci i innych.

3. DEFINICJE

Dziatania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanej
niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze - dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnych
niezgodnosci.

Zintegrowany System - Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig i Zarzadzania
Srodowiskowego.

Najwyzsze Kierownictwo — Burmistrz tasina

Petnomocnik — Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzenia Jakoscig i Zarzadzania
Srodowiskowego.

Kierownicy komoérek organizacyjnych — naczelnicy Referatéw i rownorzednych komérek
organizacyjnych Urzedu.

Niezgodnos¢ — dziatanie objete Zintegrowanym Systemem niezgodne z odpowiednimi dla niego
wymaganiami.

Ustuga niezgodna — ustuga, ktéra jest wykonywana dla Klienta, ktéra nie spetnia odpowiednich dla
niej wymagan np. wymagan prawnych.

4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci
4.1 Opis ustugi niezgodnej
41.1. Postepowanie z ustugami realizowanymi przez Urzad na rzecz Burmistrz

Klienta, uznanymi za niezgodne z wymogami regulujg przepisy
prawne oraz niniejsza procedura.

4.1.1. Niezgodnos¢ ustugi polega na nieprawidtowym zastosowaniu
przepiséw prawa, normy badz w przypadku dziatan
uznaniowych — na zastosowaniu rozwigzania niezgodnego z
wymaganiami Interesanta.

4.1.1. Ustuga niezgodna w postepowaniu w urzedzie jest prowadzone
postepowanie administracyjne oraz jego wynik, w postaci np.
decyzji, postanowienia

4.2 ldentyfikacja ustugi niezgodnej
4.2.1. Stwierdzenie ustugi niezgodnej moze nastagpi¢ na podstawie:
orzeczenia organu odwotawczego
uznania zasadnosci skargi dotyczacej dziatalnosci urzedu
informacji ustnej przekazanej przez Klienta
wyniku kontroli zewnetrznej
wyniku kontroli wewnetrznej oraz audytow
zgtoszenia wykrytej niezgodnosci przez pracownika urzedu.

4.3. Postepowanie z ustugg niezgodna
4.3.1. Kazdy pracownik urzedu, w przypadku stwierdzenia ustugi Kazdy pracownik
niezgodnej zobowigzany jest do niezwlocznego jej usuniecia,
majac na uwadze swoje kwalifikacje i aktualnie obowigzujgce
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4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

regulacje prawne oraz do poinformowania o tym fakcie
Kierownika komorki organizacyjne;.

Sposdb postepowania z niezgodnosciami okreslony jest
przepisami prawa, wymaganiami wewnetrznymi urzedu, a w
szczegolnosci ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,
przepisami wykonawczymi, Regulaminem Organizacyjnym.
Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za zarejestrowanie
ustugi niezgodnej w Rejestrze niezgodnosci VI1.03.02
prowadzonym w swojej komorce organizacyjnej(z wytaczeniem
ustug niezgodnych identyfikowanych na podstawie skarg).

W przypadku gdy niezgodnos$¢ nie dotyczy obszaru, ktéry
podlega danemu pracownikowi zgtasza on jg swojemu
przetozonemu. Przetozony odpowiada za przekazanie tej
informacji do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.
Jesli ustuga niezgodna identyfikowana jest przez klienta przed
skutecznym dostarczeniem dokumentu Klientowi np. gdy Klient
odbiera ustuge osobiscie pracownik odpowiedzialny za wydanie
dokumentu zobowigzany jest do zaniechania tej czynnos$ci oraz
podjecia dziatan wskazanych powyzej.

4.4. Postepowanie ze skargami

44.1

4.4.2.

4.4.3.

Po zarejestrowaniu, kopie skarg i wnioskéw podlegajq
przekazaniu do merytorycznej komorki organizacyjnej, celem
zbadania i wyjasnienia sprawy oraz przekazania Wydziatowi
Organizacyjnemu niezbednych materiatow i wyjasnien.
Propozycje odpowiedzi akceptuje Burmistrz lub osoba
upowazniona przez Burmistrza.

Dokumentacja zwigzana z ustugq niezgodng jest utrzymywana w
formie umozliwiajgcej identyfikacje niezgodnosci.

4.5. Dziatania korygujace podejmowane sg dla kazdej ustugi
niezgodnej oraz niezgodnosci

4.6. Postepowanie w przypadku dziatan korygujacych kazdorazowo
obejmuje:

identyfikacje niezgodnosci / ustugi niezgodnej,

analize przyczyn powstania niezgodnosci / ustugi niezgodnej,
ocene potrzeby podjecia dziatan korygujacych

ustalenie dziatah korygujacych,

zatwierdzenie dziatan korygujacych,

wdrozenie dziatan korygujacych,

ocene skutecznosci dziatan korygujacych

4.7. Niezgodnosci zidentyfikowane sg za pomoca narzedzi takich jak
audit wewnetrzny zintegrowanego systemu, samokontrola na
kazdym stanowisku pracy.

4.7.1

4.7.2.

4.7.3
4.7.4

4.8.
48.1

Za zdefiniowanie dziatan korygujacych odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej dotyczy zidentyfikowana
niezgodno$¢ / ustuga niezgodna.

Dziatania korygujace dokumentowane sg na Karcie niezgodno$ci
V1.03.01.

Za zatwierdzenie dziatan korygujgcych odpowiada Petnomocnik.
Za przeprowadzenie dziatah korygujgcych odpowiada kierownik
wiasciwej komarki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego
osoba.

Dziatania zapobiegawcze podejmowane m.in.

w wyniku wnioskow z przeprowadzonych przegladow
zarzgdzania — identyfikowane jako obszary mozliwe do
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doskonalenia, udokumentowane w raporcie z przegladu systemu
zarzgdzania.
4.8.2. na podstawie analizy ryzyka, udokumentowane w wynikach
analizy ryzyka
4.8.3. na podstawie zgtoszen pracownikow urzedu— identyfikowane Kierownik komorki
jako obszary do doskonalenia — udokumentowane na Karcie organizacyjnej

niezgodnosci VI.03.01.

4.9. Postepowanie w przypadku dzialan zapobiegawczych
kazdorazowo obejmuje
o identyfikacje potencjalnej niezgodnosci / ustugi niezgodne;j,
e analize przyczyn powstania potencjalnej niezgodnosci / ustugi
niezgodnej,
ocene potrzeby podjecia dziatah zapobiegawczych
ustalenie dziatan zapobiegawczych,
zatwierdzenie dziatan zapobiegawczych,
wdrozenie dziatah zapobiegawczych,
ocene skutecznosci dziatah zapobiegawczych.

4,10. Weryfikacja wdrozenia i skutecznosci podjetych dziatan
korygujacych / zapobiegawczych dokonywana jest
kazdorazowo przez Petnomocnika.

4.10.1. W przypadku nieskutecznych dziatan korygujacych /
zapobiegawczych Petnomocnik moze podja¢ decyzje o
powtérnym zrealizowaniu dziatan korygujacych /
zapobiegawczych.

4.10.2. Dowodem dokonania oceny skutecznosci podjetych dziatan
jest adnotacja na karcie niezgodnosci.

Petnomocnik

4.11. Analiza realizacji dziatan korygujacych / zapobiegawczych
stanowi dane wejsciowe do przegladéw zintegrowanego
systemu.

5.1 Karta niezgodnosci - forma papierowa przechowywana jest u Kierownika Komérki Organizacyjnej,
po zakonczeniu dziatan korygujacych / zapobiegawczych przekazywana i archiwizowana przez
Petnomocnika ds. ZSZ.

5.2 Rejestr niezgodnosci — prowadzony w formie papierowej i utrzymywany przez Kierownika komoérki
organizacyjnej, aktualizowany na biezgco.

Obieg i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem Ssrodowiskowym przebiega zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i instrukcjg kancelaryjna.

6. ZAL ACZNIKI
e Karta niezgodnosci VI1.03.01
e Rejestr niezgodnosci VI.03.02

7. DOKUMENTY ZWIAZANE
Karta procesu Zintegrowany System Zrzgdzania

8. ZMIANY

LP. OPIS ZMIANY
1. |w pkt. 3 skreslono wyrazy ,i Zarzadzania Srodowiskowego”
w pkt. 4.1.1. wyraz ,,Starostwo” zastgpiono wyrazem ,Urzad”
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