Zarzadzenie Nr 103/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20 maja 2009
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 maja 2008r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure nadzoru nad wyrobem niezgodnym celem, ktérej jest:

1. Zapewnienia prewencji w zakresie ewentualnej dostawy wyrobu niezgodnego do klienta.
2. Postepowanie ze zidentyfikowanym wyrobem tak by nie dopusci¢ do pomytkowego jego
uzycia lub zastosowania.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sag dziatania w celu zapobiegania dostarczenia/ zastosowania wyrobu
niezgodnego oraz podejmowania dziatan sytuacji, gdy wyrdb niezgodny zostat dostarczony do klienta.

§3

Zakres procedur

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Czeladzi, wszystkich proceséw, gdzie
stwierdzono niezgodnos¢ wyrobu z okreslonymi wymaganiami.

§4
Terminologia

1. Wyréb niezgodny (wyrdb/ ustuga niespetniajgcy wymagan)

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

Naprawa — dziatanie wobec wyrobu niezgodnego, aby uczyni¢ go zgodnym z wymaganiami.
Zwolnienie- pozwolenie na przejscie wyrobu niezgodnego do nastepnego etapu procesu.
Zezwolenie- pozwolenie na wykorzystywanie lub zwolnienie wyrobu, ktory nie spetnia
wyspecyfikowanych wymagan.
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§5
Okreslenie, czym jest wyrob niezgodny w Urzedzie Miasta Czeladz

1. Wyrdb niezgodny to wynik procesu, ktory niespetna wymagan:

Rodzaj wyrobu niezgodnego : Niespetnione wymaganie Sposob
wykrywania
1. decyzje, Niezgodne z wymaganiami | Nadzér i
Dokument 2. zaswiadczenia, prawnymi np. brak podstawy | samokontrola
niespetniajacy 3. postanowienia, prawnej, brak wymaganych | pracownikéw i




wymagan 4. pozwolenia, zatwierdzen, istotne btedy w | kierownikow.
koncesje, tredci. W ramach
5. uchwaly, akceptacji przez
zarzadzenia Radce
prawnego.
Ustuga Niezgodna z kodeksem Nadzor i
niespetniajaca Obstuga klienta etycznym i obowigzujgcymi | samokontrola
wymagan regulacjami i wymaganiami | pracownikow i
kierownikow
1. Zamieszczone w Niekompletne, btedne, Nadzor i
Informacje prasie, stronie nieaktualne, niespetniajace | samokontrola
niespetniajace internetowej lub karcie | wymagan. pracownikow i
wymagan ustugi dla klienta. kierownikow.
2. Udzielane zgodnie z
wnioskiem,
zapytaniem.
§6

Postepowanie z Wyrobem Niezgodnym by zapobiec jego uzyciu, dostawie do klienta

1. W stosunku do okreslonych w Urzedzie wyrobdw niezgodnych nie stosuje sie dopuszczenia
do uzytkowania, zwolnienie lub przyjecie w ramach zezwolenia.

2. W stosunku do wszystkich rodzajéw wyrobu niezgodnego wymagane jest podjecie dziatan
majacych na celu:

a). wyeliminowanie stwierdzonych niezgodnosci (doprowadzenie do stanu zgodnosci z
wymaganiami- naprawa),

b). podjecie dziatan w celu uniemozliwienia pierwotnego zamierzonego wykorzystania/
zastosowania wyrobu (np. zniszczenie, zabezpieczenie przed nieswiadomym swiadczeniem
ustugi, ktéra stracita status zgodnosci).

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

4. W wyniku analizy ilosci i wagi pojawiajgcych sie niezgodnosci (zidentyfikowanych na etapie
nadzoru by wyréb niezgodny nie dostarczono klientowi) kierownicy podejmujg decyzje czy
trendy wystepowania niezgodnosci wymagajg uwagi i podjecia dziatan zapobiegawczych.

5. W chwili, gdy wyréb niezgody zostanie dostarczony klientowi uruchamiana jest procedura
podejmowania dziatan korygujgcych.

§7

Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa;:
1. Ksiega ZSZ UMC -p. 8.3
2. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia procedury dziatan korygujacych i
zapobiegawczych w Urzedzie Miasta Czeladz.

§8

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Urzedzie Miasta Czeladz.



§9
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 151/2008 z dnia 08.07.2008 w sprawie wprowadzenia
procedury nadzoru nad wyrobem niezgodnym.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



