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OPRACOWAL Pelnomocnik ds. SZJ Dorota Stempska
ZATWIERDZIL. | Burmistrz Wabrzezna Tomasz Zygnarowski

SPIS TRESCI

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig.
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Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig.
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KARTA EWIDENCYJNA (udostepnienie dokumentu)

Wydanie

Zwrot

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig.
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Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Urzedu

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia.
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1. Cel procedury

Celem procedury jest uregulowanie nadzoru nad ustugg administracyjng w przypadku
wystgpienia niezgodnosci w trakcie jej realizacji.

2. Przedmiot procedury
Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie zasad postepowania w przypadku
niezgodnosci w procesach swiadczenia ustug przez pracownikéw Urzedu

3. Zakres obowigzywania
Procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych objetych systemem
zarzadzania jakosScia.

4. Terminologia i oznaczenia
Terminologia i oznaczenia sg zgodne z normg ISO 9000:2008.

5. Odpowiedzialnos¢

5.1 Burmistrz WabrzeZna odpowiada za:
Nadzor nad realizacjg ustug

Podejmowanie dziatan dyscyplinujgcych w przypadku wystgpienia niezgodnosci —
postepowanie wedtug procedury 8.5.1 ,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”

5.3 Petnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
Nadzér nad przestrzeganiem niniejszej procedury

5.4 Pracownicy Urzedu odpowiadajg za:
Usuniecie niezgodnosci (wprowadzenie korekty lub dziatann korygujgcych) powstatych na

danym stanowisku pracy

6. Opis procesu
6.1_W procesie swiadczenia ustug niezgodnosci mogg pojawic€ sie podczas:

- obstugi dokumentacji - powstate niezgodnosci sg usuwane poprzez stosowanie dziatah
korekcyjnych oraz korygujacych przez pracownikéw Sekretariatu wg kompetenciji, zgodnie z
procedurg 8.5.1 — ,Dziatania korygujgce i zapobiegawcze”.

- realizacji ustug — powstate niezgodnosci sg usuwane poprzez stosowanie dziatan
korekcyjnych oraz korygujgcych przez pracownikbw komérek merytorycznych zgodnie z
procedurg 8.5.1 — ,Dziatania korygujgce i zapobiegawcze”.

W przypadku powtarzajgcych sie niezgodnosci Burmistrz Wabrzezna podejmuje decyzje o
sposobie dyscyplinowania pracownika.

- kontaktéw interpersonalnych pracownikow Urzedu z klientami (skargi na niewlasciwe
zachowanie pracownikow itp.) — powstate niezgodnosci sg rejestrowane w Ksigzce skarg i
whnioskéw.

7. Dokumenty zwigzane

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig.
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Z niniejszg procedurg zwigzane sg nastepujgce dokumenty:

- Ksiega Jakosci

- PJ 4.2.3 — Nadz6r nad dokumentami

- PJ 4.2.3 — Nadzér nad zapisami

Niniejszy dokument stanowi wtasno$¢ Urzedu
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania si¢ uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig.
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