ZARZADZENIE Nr3S&5/VII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia £ Qevrcae 2018 r.

w sprawie przyjecia procedury Post¢powanie z usluga niezgodna; dzialania korekcyjne
i korygujace w Urzedzie Miasta ¥.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 1 1000)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuje, okreslong w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, procedurg
Postepowanie z uslugg niezgodng; dziatania korekcyjne i korygujace w Urzedzie Miasta
Lodzi, opracowang na potrzeby stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
wedlug wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta fL.odzi
ds. Jakosci oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta fodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 512/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 31 maja
2012 r. w sprawie przyjecia procedury ,,Postepowanie z ustugg niezgodng. Dziatania

korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze™.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr@535 /VII/18
Prezydenta Miasta f.odzi

zdnia ¥ czerwca2018 1.

Postepowanie z uslugg niezgodna; dzialania korekcyjne i korygujace
w Urzedzie Miasta Lodzi

wydanie 1/2018

obowiazuje od czerwca 2018 r.

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest zapewnienie, ze ustuga niezgodna zostanie zidentyfikowana,
a niezgodnos$¢ usunigta. Ponadto celem procedury jest wprowadzenie mechanizmow
skutecznego podejmowania dzialan korekcyjnych i1 korygujacych oraz zapewnienie
efektywnej ich realizacji.

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI
Za calos¢ dziatan objetych procedurg odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Lodzi oraz Pelnomocnik Prezydenta Miasta Lodzi ds. Jakosci.
Odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych o0sob zostala okreslona w kolejnych punktach
niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Lp. | Osoba odpowiedzialna Zadanie

Postanowienia ogoélne

Formy ustugi — decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, wypisy, wyrysy itp.
Ustuga niezgodna — ustuga niespelniajgca wymagan wynikajacych z prawa, zasad
swiadczenia ustug w Urzegdzie Miasta L.odzi, badz stanu faktycznego.
Ustugi niezgodne sg identyfikowane w wyniku:

— wewngtrznych audytow systemu zarzadzania jakoscia,

— analizy skarg i wnioskow,

— analizy uchylonych decyzji,

— kontroli wewngtrznej,

— kontroli zewngtrzne;j,

— audytoéw wewnetrznych,

— biezacych zgloszen pracownikow.

Dzialania korekcyjne — dzialania majace na celu usuniecie zidentyfikowanej
niezgodnosci.
Dzialania korygujagce — dzialania podejmowane w celu usunigcia przyczyny

zidentyfikowanej niezgodnosci.




Postepowanie z usluga niezgodng dotyczace wydawanych dokumentow

Pracownik realizujacy
ustuge

W przypadku niezgodnosci w dokumencie, stwierdzonej
w ramach samokontroli, przygotowuje prawidlowa wersje
dokumentu i przedktada do podpisu przetozonemu.

Osoba podpisujaca/
weryfikujaca dokument
w imieniu wlasnym lub

Z upowaznienia
Prezydenta Miasta Lodzi

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dokumencie
przedtozonym do parafowania przed podpisaniem przez osobe
upowazniong lub do podpisania, zaznacza w projekcie
dokumentu stwierdzone niezgodnosci, ewentualnie
zamieszcza uwagi dotyczace ich usunigcia, a nastgpnie zwraca
projekt dokumentu pracownikowi odpowiedzialnemu za jego
przygotowanie.

Po otrzymaniu dokumentu poprawionego przez pracownika
odpowiedzialnego za jego przygotowanie 1 stwierdzeniu,
ze dokument jest wolny od niezgodnosci, parafuje dokument
i przedktada go do podpisu osobie upowaznionej, badz
podpisuje bez parafowania, jesli posiada do tego
upowaznienie.

Pracownik realizujacy
ustuge
/osoba podpisujaca/
weryfikujaca dokument
w imieniu wlasnym lub
Z upowaznienia
Prezydenta Miasta f.odzi

W przypadku wykrycia niezgodnosci w dokumencie po
podpisaniu przez upowazniong osobe, przekazuje podpisany
dokument osobie, ktora go podpisala informujac o istocie
niezgodnosci.

Osoba, ktora podpisala dokument dokonuje powtdrnej analizy
1 w przypadku stwierdzenia niezgodnosci anuluje dokument,
ktory podpisata, a nastepnie przekazuje go pracownikowi do
powtoérnego opracowania. Pracownik sporzadza nowy projekt
dokumentu. Dalszy sposéb postepowania okresla pkt 3
niniejszej procedury.

Pracownik realizujacy
ustuge
/osoba podpisujaca/
weryfikujgca dokument
w imieniu wlasnym lub
Z upowaznienia
Prezydenta Miasta Lodzi

Niezgodnosci zewngtrzne, zglaszane przez klientow w formie
skarg 1 wnioskéw (pisemnie, ustnie lub w formie
elektronicznej) przyjmowane sg zgodnie z przepisami prawa
1 odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta FL.odzi w sprawie
ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania 1 rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta f.odzi

Skargi i wnioski podlegaja rejestracji i rozpatrzeniu zgodnie
z zasadami przyjmowania, rejestrowania 1 rozpatrywania
skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Urzedu Miasta
Lodzi.




Dzialania korekcyjne i korygujace

W stosunku do ujawnionych niezgodnosci podejmowane sg dziatania korekcyjne i korygujace.

Postepowanie w przypadku wskazanych dziatan kazdorazowo obejmuje:
— identyfikacj¢ niezgodnosci,

— analiz¢ przyczyn powstania niezgodnosci (w przypadku dziatan korygujacych),

— zdefiniowanie dziatan korekcyjnych i korygujacych,

— zatwierdzenie dzialan korekcyjnych i korygujacych,

— wdrozenie dziatan korekcyjnych i korygujacych,

— ocene skutecznosci dziatan korekeyjnych i korygujacych.

Analizuje dane i1 dokumenty dotyczace niezgodnosci, spostrzezen
i zidentyfikowanych zagrozen oraz efektywnos$é podjetych dziatan
korekcyjnych i korygujacych.
Analizuje zdefiniowane cele dla proceséw, sposob ich realizacji
Pelnomocnik |1 osiggane wyniki.
Prezydenta Monitoruje, ocenia i potwierdza skuteczno$¢ wdrozonych dzialan
Miasta Lodzi | wynikajgcych z przegladu zarzagdzania oraz dane z pomiaréw procesow
ds. Jakosci i wewnetrznych audytow systemu zarzgdzania jakoscig (wypelnienia
czes¢ III karty niezgodnosci, stanowiacej zalgcznik do procedury
Wewngtrzny audyt systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta
Lodzi).
Prowadzi wykaz niezgodnosci, dziatan korekcyjnych i korygujacych.
Odpowiada za przeanalizowanie spostrzezen i dokonanie przegladu
niezgodnosci, ustalenie przyczyn ich wystgpowania oraz wdrozenie
stosownych dzialan w zwigzku ze stwierdzong niezgodnoscig. Jezeli
niezgodnos¢ zostala stwierdzona w inny sposob niz na podstawie
wewnetrznego audytu systemu zarzadzania jakoscig, wystawia kartg
. . niezgodnosci (okreslong w formularzu stanowigcym zalgcznik do
Kierownik W T
komorki procedury Wewnf;trzqy audyt systemu 'zarzqdzama jakoscia),
: . . |zaznaczajac odpowiednig podstawe wystawienia.
organizacyjnej S i . )
Urzedu Miasta W  przypadku  ujawnienia  niezgodnosci  albo  problemu
Fodz lub zagrozenia, ktore moze stac si¢ przyczyng niezgodnosci, podejmuje
w zaleznosci od potrzeby dziatania korekcyjne Ilub korygujace
(wypelnienia czes¢ II karty niezgodnosci, stanowigcej zalacznik do
procedury Wewngetrzny audyt systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie Miasta Lodzi).
Informuje na biezgco Pelnomocnika Prezydenta Miasta bLodzi
ds. Jakosci o podjetych dziataniach.
Petnomocnik W przypadku nieskutecznych dziatan korekcyjnych i korygujacych
P'r ezydenta. podejmuje decyzje o powtdrnym ich zrealizowaniu, o czym informuje
Miasta L(fd,ZI kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi.
ds. Jakosci
Przygotowuje propozycje dzialan doskonalacych jakos¢ ushug
Pelnomocnik |$wiadczonych przez Urzad Miasta Lodzi i decyduje o wdrozeniu
Prezydenta odpowiednich dziatan obejmujacych komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi | w ramach doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia.
ds. Jakosci | Dzialania doskonalace realizowane sa na podstawie analizy wykazu
niezgodnosci, dziatan korekcyjnych i korygujacych.




Wykaz niezgodnoS$ci, dzialan korekeyjnych i korygujacych

Lp.

Niezgodnos¢ /
Potencjalna niezgodno$¢

Rodzaj dzialania
Ko — korekeyjne
K — korygujace

Osoba odpowiedzialna
za realizacje¢ dzialan

Planowany
termin
zakonczenia
dzialan

Uwagi / ocena
skutecznosci dzialan




