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Zabrania sie kopiowania dokumentu.
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1. Przedmiot i zakres stosowania

Procedura reguluje zasady pg&iwania z produktem niezgodnym. Stosujejsido
wszystkich komoérek organizacyjnych realigmjch procesy, w wyniku ktérych powsiaj
decyzje administracyjne, umowy cywilno-prawne, zdeenia, projekty uchwat, uchwaty
lub inne informacje dla Klienta.

2. Polityka i cel

Deklaracja Polityki Jakai podkréla dgzenie do osigniccia zadowolenia Klienta.
Celem niniejszej procedury jest eliminowanie praduk niezgodnych, zapobieganie ich
niezamierzonemu Ayciu oraz zapewnienie nadzoru nad produktem niezgod Naley
podja¢ wszelkie dziatania, aby produkt niezgodny nie abgirzypadkowo dostarczony
Klientowi. Jest to bez gtpienia forma ksztattowania dobrego wizerunku ddiz i osgganie
zadowolenia Klienta.

3. Odpowiedzialno s$¢

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za szczegoélny nadzér nad ¢gastaniem
z produktem niezgodnym, w tym za wsgcie pos¢powania wyjdniajgcego oraz za nadzor
nad wyeliminowaniem produktu zidentyfikowanego jadtodukt niezgodny.

Wszyscy pracownicyodpowiadag:
1. za zgloszenie bezpedniemu przetoonemu (tzn. naczelnikowi, kierownikowi
lub w przypadku ich nieobecém Wicestardcie, Sekretarzowi i odnotowanie
w Karcie Produktow Niezgodnych (zaknik nr 2 do niniejszej procedury),



STAROSTWO POWIATOWE W BOLEStAWCU
System Zargdzania Jak&ia wg normy PN-EN ISO 9001:2009

Procedura nadzoru nad produktem
niezgodnym Ps3 | D 3/

\SKA />
<< Sy | P[:A

Indeks | Edycja| Strona

I Q
% |
3 iy |
C &
AGRAY

2. za wyrane oznakowanie (przeldenie i opis) produktu niezgodnego, zapobigegaj
jego niekontrolowanemu wydaniu Klientowi,

3. za przygotowanie skorygowanego, zgodnego produkigodnie ze swoimi
kompetencjami.

4. Terminologia

W niniejszej procedurze stosowana jest terminolqmizyjcta w Kskdze Jakéci
zgodna z norsmPN-EN ISO 9001:2009.

Okreslenie ,Produkt” — oznacza wynik procesu realizacji cfomego zadania np.
decyzja administracyjna, umowa cywilno-prawna, gdzenie, projekt uchwaty, uchwata,
dokument powstaty w wyniku zakozenia procesu (np. @siadczenie, opinia, dowdd
tozsamdaci, wypis i wyrys).

Okreslenie ,Produkt niezgodny* oznacza produkt nie spetrgay wymaga
okreslonych procedurami i przepisami.

Skrét ,Kpa” oznacza ustagvz dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks ppsiwania
administracyjnego z @dzm.

5. Opis post epowania
5.1 ldentyfikacja produktu niezgodnego

Identyfikacja produktu niezgodnego peonasipi¢ w wyniku :
1. monitorowania realizacji produktu ( 8.2.4),
2. postpowania kontrolnego, w tym kontroli wewtnznej i auditu,
3. postpowania skargowego - reklamacja ze strony klientalwbtanie, skarga
lub wniosek),
4. uchylenia decyzji, uniewaienia w cezsci badz w catdci uchwaty przez organ
nadzorczy lub odwotawczy — pgpbwanie odwotawcze

5.2 Sposob pogpowania.

A.
W przypadku identyfikacji produktu niezgodnego rzesoly zaangaowary
w realizacg produktu, osoba ta dokonuje jego korekty wg zasstdlonych w procedurze.
Produkt niezgodny oznacza siastpujaco:
» do pierwszej strony produktu niezgodnego pracovwkoknorki organizacyjnej detza
sporzdzory przez siebie notagkstuzbows, ktéra zawiera datstwierdzenia niezgodso

i przyczyre niezgodnéci.
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Informacg o0 sposobiewyeliminowaniu produktu niezgodnego nateodnotowa
w Karcie Produktéw Niezgodnych. Nale pametac, o tym aby klient zwrécit dokument
(jesli jest w jego posiadaniu), w przypadku, kiedy jeshiemaliwe fakt ten naley
zaznaczy w ,Karcie Produktow Niezgodnych” — zgkznik nr 2 do niniejszej procedury.
J&li produkt trafit do klienta, wtedy:
 w przypadku decyzji i postanowieadministracyjnych, wydaje ipostanowienie o
sprostowaniu decyzji, o tym fakcie zawiadamial€ienta (bkdy pisarskie, rachunkowe i
inne oczywiste omytki reguluje art.113 Kpa), natastiart. 127-140 Kpa reguluje tryb
odwotania, zaalenia art. 141-144, wznowienie pgsbwania art. 145-153, uchylenie,
zmiana oraz stwierdzenie nieivasci decyzji art. 154-163
 w przypadku pozostatych wytworzonych produktow zml@mia si strore o fakcie
zidentyfikowania niezgodroi wraz z wyj@nieniem o podjciu dziata korygugcych.
B
W przypadku identyfikacji produktu niezgodnego mrz&ontrok wewretrzng,
auditora, kierownik komoérki organizacyjnej lub odyednio Wicestarosta, Sekretarz
wnioskuje do Starosty Bolestawieckiego w zal&ci od rodzaju produktu :
* uchylenie z Urgdu decyzji, produktu niezgodnego i wydanie nowejcydg,
powiadamiajc o tym Klienta lub doprowadza do podpisania korekhowy przez strony
i dostarcza Klientowi skorygowany produkt, zgodniepisem w pkt.A
C
W przypadku odwotania Klienta , kierownik komérkiganizacyjnej lub odpowiednio
Wicestarosta, Sekretarz, w ktérej zrealizowano pkod wszczyna pospowanie
w zakresie ustalenia zasadoioodwotania:
» gdy odwotanie jest zasadne i dotyczy decyzji adstiacyjnej — Starosta Bolestawiecki z
Urzedu wydaje now decyzg, w ktorej uchyli lub zmieni zaskaong decyzg,
 gdy odwotanie jest zasadne i dotyczy umowy — komggumowe i doprowadza
do podpisania skorygowanej wersji przez strony ugjow
» gdy odwotanie jest zasadne i dotyczy innych prodwktniz wyzej wymienione-
doprowadza do skorygowania produktu, dostarczemaklientowi z odpowiednim
wyjasnieniem i z préba o zwrot wadliwego produktu,
» gdy odwotanie jest bezzasadne — zawiadamgi&lg@nta pisemnie o wyniku pagiowania
wyjasniajacego.
D

W przypadku uchylenia decyzji, uniesvaenia w czsci badz w calagci uchwaty przez
organ nadzorczy lub odwotawczy pgatje se zgodnie z obowegizujgcym prawem.
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6. Zapisy

1. Do pierwszej strony produkt niezgodny pracownik Kokn organizacyjnej datza
sporzadzory przez siebie notagkstuzbows, ktéra zawiera datstwierdzenia niezgodso
i przyczyre niezgodnéci.

2. Dokonuje wpisu do Karty Produktow Niezgodnych gzahik nr 2 do niniejszej
procedury) i zgtasza Petnomocnikowi.

3. Petnomocnik dokonuje odpowiedniego zapisu w RejestProduktow Niezgodnych
(zakcznik nr 1 do niniejszej procedury).

4. Fakt ten Pelnomocnik ds. Jd&ko wpisuje réwnie do formularza Karty Dziata
Korygujacych — zadcznik nr 5 do procedury Ps -2-PY/2.

7. Zatgczniki

Zalacznik nr 1 - Formularz ,Rejestr Produktow Niezgodnt
Zalycznik nr 2 - Formularz ,Karta Produktow Niezgodn¥ch
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Zalgcznik nr 1
Formularz ,Rejestr Produktow Niezgodnych”

REJESTR PRODUKTOW NIEZGODNYCH

Nazwa (wraz z Numer z Karty Nisrmos [l Numer z Kart
L.P. | Data wpisu oznaczeniem)produktu Produktow . o Dziatan

: . organizacyjnej :
niezgodnego Niezgodnych Koryguj acych
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Zalgcznik nr 2

Formularz ,Karta Produktow Niezgodnych”

KARTA PRODUKTOW NIEZGODNYCH

Nazwa komorki

. o Wydziat/Referat/Biuro/ZESPOL ...ttt et e et et e et e e
organizacyjnej

. Podpis
Data Sposo6b . . . i
Nazwa ; . . . Data usunicia | Spos6b usugcia pracownika .
L.p. stwierdzenia stwierdzenia ; . : . S Uwagi
produktu . . : ; niezgodndci niezgodndci odpowiedzialne
niezgodndci niezgodndci

go za produkt

* - nalezy zaznacz§ czy klient zwrécit produkt niezgodny



