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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze przyczyny =zaistniatych niezgodnosci
sg eliminowane, a potencjalne przyczyny niezgodnosci sg poddawane ocenie pod katem ich
znaczenia 1 prawdopodobienstwa wystapienia.

2. Zakres obowiazywania
Niniejsza procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu.

Niniejsza procedura ma zastosowanie dla niezgodnosci faktycznych, ktore stwierdzono w
wyniku:

a) kontroli wewngtrznych prowadzonych przez Burmistrza , sekretarza oraz kierownikow
komorek organizacyjnych w ramach posiadanych badZz nadanych okresowych
uprawnien,

b) auditow certyfikujacych lub nadzorujacych przeprowadzanych przez jednostke
certyfikujaca,

¢) przegladu systemu zarzadzania jakoscig przez Najwyzsze Kierownictwo Urzedu,

d) samokontroli pracownikow.

Ma réwniez zastosowanie do potencjalnych niezgodnosci stwierdzonych w sytuacjach:
a) w czasie auditow wewnetrznych,
b) zalecen sformutowanych w protokole przegladu systemu zarzadzania,
c) zgloszenia przez pracownika

Nie stosuje si¢ niniejszej procedury w sytuacjach, gdy niezgodnos$ci powstaja lub moga
powsta¢ w trakcie normalnego, ustalonego przebiegu proceséw, gdy maja charakter
przypadkowy 1 moga by¢ usunig¢te lub mozna im zapobiec, stosujac dzialania opisane w
innych dokumentach systemowych, instrukcjach, dokumentach normatywnych. Dotyczy to w
szczegllnosci niezgodnosci, ktore moga by¢ usunigte przez samych pracownikéw bez
potrzeby pomocy ze strony przetozonych

W stosunku do niezgodnos$ci ustalonych w trakcie przeprowadzania wewnetrznych auditow
jako$ci niniejsza procedure stosuj¢ si¢ lacznie z procedura dotyczaca wewnetrznych auditow
jakosci.

3. Terminologia

Niezgodnos$¢ — niespetnienie wyspecyfikowanego wymagania.

Dzialania zapobiegawcze — dostosowane do mozliwych skutkéw dziatania eliminujace
przyczyny potencjalnych niezgodnosci w celu zapobiegania ich wystapieniu.

Dzialanie korygujace — dziatanie eliminujace przyczyny niezgodnosci w celu zapobiegania
ich powtdornemu wystepowaniu, dostosowane do skutkéw, jakie powoduja.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig.
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Korekcja — dzialanie majace na celu usuniecie efektu istnienia niezgodno$ci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i dokumentacjg SZJ.

4. Kompetencje
Pracownicy Urzedu — odpowiadajg za:

a) przestrzeganie zasad ogdlnych postgpowania podatkowego,

b) podejmowanie dzialan korekcyjnych w celu natychmiastowego wyeliminowania
niezgodnosci powstalych w ich obszarze dzialania zwigzanych z prawnymi formami
dziatania Urzedu.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu - odpowiadajg za:

a) niezwloczne informowanie Pelnomocnika ds. SZJ o wystgpieniu niezgodnosci
systematycznych w ich obszarze dziatania,

b) podjecie 1 terminowe wykonanie dzialan korygujacych/zapobiegawczych dla
niezgodnosci/przyczyn potencjalnych niezgodnos$ci powstatych w ich obszarze
dziatania,

¢) terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z raportow z auditu.

Pelnomocnik ds. SZJ — jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie i niezwloczne
aktualizowanie ,Kart niezgodnosci/potencjalnych niezgodnos$ci” oraz  weryfikacje
skuteczno$ci dziatan korygujacych badz zapobiegawczych lub za zlecenie innym osobom
przeprowadzenia oceny takiej skutecznosci (np. auditorom).

Burmistrz Wabrzezna — zatwierdza proponowane przez kierownikoéw auditowanych
komorek organizacyjnych dziatania korygujace.

S. Opis post¢epowania
5.1 Rejestracja niezgodnosci/potencjalnych niezgodnosci

Rejestracji  niezgodno$ci dokonuja na biezaco kierownicy komodrek organizacyjnych
niezwlocznie po uzyskaniu informacji o ich wystgpieniu na formularzu ,Karta
niezgodnosci/potencjalnych niezgodnosci”. Dotyczy to rdwniez rejestracji niezgodnos$ci
bedacych wynikiem kontroli zewnetrznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych rejestruja w nim takze potencjalne niezgodnosci, ktore
moga przeistoczy¢ si¢ w przysztosci w niezgodnosci.

W czasie auditéw, rejestracji niezgodno$ci oraz potencjalnych niezgodnosci dokonuja
auditorzy wiodacy na formularzu jak wyze;j.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig.
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5.2 Realizacja dzialan korygujacych/zapobiegawczych

Kierownicy komorek organizacyjnych, ktorych dotyczy niezgodnos¢ badz potencjalna
niezgodnos$¢, sporzadzaja pisemng analiz¢ przyczyn niezgodno$ci/potencjalnych na
powotanym formularzu.

Analiza niezgodnosci ustalonych w trakcie wewnetrznego auditu jakosci jest dokonywana
zgodnie z procedurg dotyczaca auditow wewnetrznych.

Jezeli niezgodno$¢, przyczyny niezgodnos$ci, badZ przyczyny potencjalnych niezgodnoS$ci
dotycza obszaréw podleglych wiecej niz jednemu kierownikowi/kierujagcemu komorki
organizacyjnej, sporzadzaja oni jedng analizg.

Kierownicy proponuja dzialania korygujace. Pelnomocnik ds. SZJ je akceptuje, a Burmistrz
Wabrzezna zatwierdza.

5.3 Informacja o realizacji dzialan korygujacych/zapobiegawczych

Kierownik komorki organizacyjnej, odpowiedzialny za realizacj¢ dzialan korygujacych lub
zapobiegawczych przekazuje Pelnomocnikowi ds. SZJ ustny meldunek z realizacji dziatan
korygujacych badz zapobiegawczych.

5.4. Weryfikacja skutecznosci realizacji dzialan korygujacych/zapobiegawczych

Weryfikacji skutecznos$ci dziatan zapobiegawczych badz korygujacych dokonuje auditor
wiodacy (gdy niezgodnos$¢ stwierdzono w czasie prowadzonego przez niego auditu) lub
Pelnomocnik ds. SZJ (gdy niezgodno$¢ stwierdzono pozaauditowo, np. w czasie kontroli
zewngetrznej).

Weryfikacja skuteczno$ci podjetych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, o ile nie jest
pilna lub wazna, moze by¢ takze przeprowadzona przez auditora w czasie zaplanowanego
auditu wewngtrznego w danej komorce organizacyjnej, zgodnie z planem auditu.

W celu weryfikacji skutecznosci realizacji dziatan korygujacych/zapobiegawczych w danej
komorce organizacyjnej moze by¢ przeprowadzony réwniez audit wewngtrzny pozaplanowy.

Dowodem prawidlowo wykonanych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych jest
sporzadzenie zapisu o skutecznos$ci podjetych dziatan w formularzu »Karta
niegodnos$ci/potencjalnej niezgodnosci”.

W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji Pelnomocnik ds. SZJ zarzadza ponowne
przeprowadzenie dziatan korygujacych badz zapobiegawczych.

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostgpniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig.
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5.5 Nadzor nad terminowoscig realizacji dzialan korygujacych/zapobiegawczych

Pelnomocnik ds. SZJ dokonuje okresowego sprawdzenia terminowosci realizacji dziatan
korygujacych/zapobiegawczych.

5.6. Przeglad informacji  dotyczacych  skutecznoSci  realizacji  dzialan
korygujacych/zapobiegawczych

Pelnomocnik ds. SZJ, systematycznie, w ramach przegladu zarzadzania, przez Kierownictwo,
informuje uczestnikow przegladu 0 zrealizowanych dziataniach
korygujacych/zapobiegawczych.

6. Dokumenty zwigzane

Procedura ,,Audit wewnetrzny”
Norma EN ISO 9001:2015

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
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