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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest zapewnienie, ze zadna ustuga lub jej element, ktéry nie
spetnia okre$lonych wymagan nie zostanie dopuszczony do dalszego wykorzystania,
a w szczegolnosci, ze nie zostanie dostarczony klientowi.

2 Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynno$ci od ujawnienia niezgodno$ci do
podjecia dziatan korygujacych lub uznania zgtoszenia niezgodnosci za niezasadne.

Procedura obowigzuje we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa.

3 Definicje i obowigzujace skréty
NIEZGODNOSC - niespetnienie wymagan.

NIEZGODNOSC KRYTYCZNA - niezgodnos$¢, ktéra uniemozliwia realizacje procesu
lub zadania lub uchybia wymaganiom prawa (incydent zwigzany z bezpieczenstwem
informaciji, awarig systemu, ztamaniem przepisdéw prawa).

DZIALANIA KOREKCYJNE — dziatania podjete w celu wyeliminowania lub poprawy
wykrytej niezgodnosci podczas biezgacego monitorowania przebiegu procesu i/lub
przegladu zarzadzania w komoérce organizacyjnej.

PELNOMOCNIK SZJ — Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu
Zarzagdzania Jakoscig

4 Cel

Celem procesu jest zapewnienie, ze zaden wyréb niezgodny z wymaganiami nie
zostat dopuszczony do dalszego wykorzystania (a w szczegdélnosci nie zostat
dostarczony klientowi) poprzez okreslenie odpowiednich wymagan dla danej ustugi
tak aby spetni¢ wymagania i oczekiwania klienta.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: CEL OPERACYJNY I-8: Program podnoszenia

Krakéw miastem Rozwoj samorzgadnosci jakosci ustug publicznych
przyjaznym rodzinie, lokalnej i doskonalenie

atrakcyjnym miejscem metod zarzadzania,

zamieszkania i pobytu zwiekszenie $wiadomosci

obywatelskiej i
zainteresowania zyciem
miasta

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki | Wartosé docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikéw

M1 - ilos¢ W1=M2:M1 | 0% Raz na rok
zidentyfikowanych
niezgodnosci w danym
przedziale czasu

M2 — ilos¢
zidentyfikowanych
niezgodnosci w
nastepnym przedziale
czasu

M3 — ilosc¢ Raz na rok
niezgodnosci
zidentyfikowanych
podczas audytéw
M4 — ilos¢
niezgodnosci
zidentyfikowanych
podczas przegladdw
zarzadzania

M5 — ilos¢
niezgodnosci
zidentyfikowanych
podczas przegladéw
procesow

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych
Nie dotyczy
7 Tryb postepowania

Niezgodno$¢é moze byé stwierdzona na podstawie:
a) zgtoszenia pracownikéw,

b) przegladu zarzadzania, w tym przegladu procesu
c) audytu.

Niezgodnos¢ moze by¢ rowniez stwierdzona na podstawie kontroli wewnetrznych lub
kontroli zewnetrznych, dalsze postepowanie okre$la proces Prowadzenie kontroli.

Wymagania zdefiniowane wzgledem danej ustugi zostaty okreslone:
a) dla przegladu systemu zarzadzania jakoscig - w Ksiedze JakoSci,

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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b) dla audytu - w procesie Audyty jakoSci,
c) dla przeglgdu procesu - w opisie danego procesu oraz w innych aktach
normatywnych regulujgcych tryb sporzadzania i nadzorowania dokumentow.

Podczas biezgacego monitorowania przebiegu procesu i/lub przegladu zarzadzania
w komérce organizacyjnej moze zosta¢ wykryta niezgodnos¢. W celu poprawy
i wyeliminowania wykrytej niezgodnosci wprowadzane sg dziatania korekcyjne.
Korekta odbywa sie pod katem aspektdow merytorycznych oraz formalnych. Kierujacy
komorkg organizacyjng raz na kwartat przekazuje do Peinomocnika SZJ zbiorcze
informacje o wykrytych niezgodnosciach i wprowadzonych dziataniach korekcyjnych.

Niezgodno$ci krytyczne stwierdzone podczas przegladéw SZJ i audytow, sg
rejestrowane w Qsystem i stanowig podstawe do podejmowania dziatan korygujgacych.
Decyzje o wdrozeniu dziatan korygujgcych podejmuje Petnomocnik SZJ.

W zakresie objetym niniejszym procesem szczegdtowy tryb postepowania opisuje
Instrukcja nadzoru nad niezgodnosciami w portalu Qsystem.

Opisywany proces jest powigzany z procesami:
— Audyly jakosci,
— Nadzér nad dziataniami usprawniajgcymi i projektami doskonalgcymi w zakresie
uruchomienia dziatan korygujgcych,
— Prowadzenie kontroli.

8 Odpowiedzialnoscii kompetencje

Lp. Uczestnik | Petlnomocnik | Wiasciciel Audytor | Pracownik
SZJ procesu/kierujgcy
Odpowiedzialnos¢ komo_rkq .
organizacyjng
1 2 3 4 5

1. |ldentyfikacja niezgodnosci X X X X
2. |Decyzja o podjeciu dziatan X

korygujacych
3. | Usuniecie niezgodnosci X X
4. |Rejestracja niezgodnosci X X X

w Qsystem
5. | Zbieranie informac;ji (o] X X

wystepowaniu niezgodnosci
6. |Nadzér  nad dziataniami X

korekcyjnymi podejmowanymi

przez kierujgcych komérkami

organizacyjnymi
7. |Zgtoszenie zidentyfikowanych X

w wyniku prac

dokumentéw/wnioskow, ktére

majg znamiona hiezgodnosci

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0
Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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9 Schemat

Schemat znajduje sie w Instrukcji nadzoru nad niezgodnosciami w portalu Qsystem.
10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Qsystem

11 Dokumenty zwigzane

Rodzaj dokumentu Nr Z dnia W sprawie
Instrukcja w portalu Qsystem nadzoru nad niezgodnosciami
12 Zapisy
Zapisy Nr JRWA Nazwa |Sciezk| Nadzorowane Okres
stosowane lub pliku a przez przecho-
W procesie zasady doste | (stanowisko, wywania
(decyzje, identyfikac pu np. dyr.
rejestry): ji wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
Zapis Qsystem Petnomocnik
niezgodnosci SZJ
Rejestr informaciji Petnomocnik
o wystepowaniu SZJ
niezgodnosci i
wprowadzonych
dziataniach
korekcyjnych
13 Zalaczniki i formularze
Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

Karta zgtoszenia niezgodnosci
(zatgcznik do niniejszego procesu) Qsystem

Aktualne dokumenty SZJ znajdujg sie w sieci komputerowej w portalu pod adresem http://www. o0

Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi.
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Proces nadzoru nad niezgodnos$ciami

Numer

GZ 5.7

Wersja:

1

Karta zgloszenia niezgodnosci

Obowiazuje od 02.04.2006

Str.1z2

CZESC A Zgtoszenie

Symbol Komorki Karta zgtoszenia niezgodnosci

organizacyjnej:

Nr/_

Miejsce wykrycia niezgodnosci:

Rodzaj zgtoszenia:

o Przeglad zarzadzania
0 Przeglad procesu

0 Audyt

o Zgtoszenie pracownika

Opis niezgodnoSci:

Przyczyny powstania niezgodnosci:

Wstepna propozycja dziatan:

Data
Zgtaszajacy: zgtoszenia:
Akceptacja zgtoszenia przez kierownika
komoérki organizacyjnej
Czy podja¢ dziatania korygujace? Tak / nie
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Karta zgloszenia niezgodnosci

Str.2z2

Czes$¢ B Opis zrealizowanych dzialan korygujacych
Wypefia Kierujgcy komoérkg organizacyjng, koordynator ds. SZJ lub Petnomocnik SZJ

Osoby wyznaczone do usuniecia niezgodnos$ci:

Opis zrealizowanych dzialan korygujacych:

Nr dziatania

Czy nalezy opracowac projekt dziatan Tak/Nie doskonalacego:

doskonalacych?

data, podpis Kierownika Zespotu do podjecia dziatari | data, podpis Kierujgcego Komorkg Organizacyjng
korygujgcych
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