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Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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6. Wskazowki i uwagi

6.1. Dokumenty zwigzane

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie 1 wskazanie zasad dotyczacych identyfikacji oraz
nadzorowania niezgodnosci.

2. Zakres obowigzywania

2.1. Zakres podmiotowy

Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikow realizujacych dziatania objete
niniejsza procedura.

2.2. Zakres przedmiotowy

Procedura dotyczy niezgodno$ci w ramach Systemu Zarzadzania Jako$cia oraz dziatan
wynikajacych z identyfikacji niezgodnosci.

Uwaga !

Nie stosuje si¢ niniejszej procedury w sytuacjach, gdy niezgodnosci powstaja lub moga powstaé
w trakcie normalnego, ustalonego przebiegu procesow, maja charakter przypadkowy i moga byé
usuniete lub mozna im zapobiec, stosujac dziatania opisane w innych dokumentach systemowych,
instrukcjach, dokumentach normatywnych.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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3. Terminologia

Niezgodno$¢ — niespetnienie wyspecyfikowanego wymagania.

Powyzsza definicja dotyczy, w stosunku do wyspecyfikowanych wymagan, zar6wno braku jedne;j
lub kilku cech jako$ciowych, albo jednego lub kilku elementow Systemu Jakosci, jak 1 odejscie od
tych wymagan.

Niezgodno$¢ systematyczna — termin przyjety na potrzeby SZJ na CK, ta sama niezgodnos¢,
ktéra wystapita min. trzy razy w ciagu ostatniego miesigca. Dowodem wystapienia niezgodnosci

sa zapisy jakosci wg SZJ.

CK - Cmentarz Komunalny w Czgstochowie

4. Kompetencje

Pracownicy CK odpowiadaja za:

przestrzeganie zasad ogolnych postgpowania zgodnie z przepisami prawa,
terminowe zalatwianie spraw,

identyfikowanie niezgodnosci,

przekazywanie informacji o niezgodnos$ci Dyrektorowi CK.

VVVY

Kierownicy pionow CK odpowiadaja za:

A\

oznaczanie niezgodnosci,

» dokonanie analizy przyczyn niezgodnosci,

» okreslenie i wdrozenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych dla niezgodnosci, ktorej
przyczyny zostaty zidentyfikowane w danym pionie organizacyjnym,

» przekazanie Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia informacji

o niezgodnosci, ktorej przyczyna zostala zlokalizowana poza danym pionem
organizacyjnym.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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5. Opis postgpowania

5.1. Niezgodnos¢ stwierdzona bezposrednio przez pracownika w trakcie pierwszego
etapu przygotowywania dokumentow, wykonywania obowigzkow sluzbowych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci podczas pierwszego etapu przygotowywania
dokumentacji badz realizacji ustugi pracownik w ramach samokontroli we wtasnym zakresie
eliminuje niezgodno§¢. W tym celu pracownik dokonuje zniszczenia dokumentu, w ktorym
zostala stwierdzona niezgodno$¢, a na jego miejsce wprowadza dokument prawidlowy, z
dokonang korekta. Korekta moze dotyczy¢ btednego oznaczenia dokumentu, danych dotyczacych
ustugi, danych identyfikacyjnych interesanta badz innych zapisow zaleznych od danej czynnosci.
Zniszczenie dokumentu, w ktorym zostata zidentyfikowana niezgodno$¢ ma na celu
niedopuszczenie danego dokumentu do obiegu. Po dokonaniu powyzszych czynnos$ci pracownik
przystepuje do dalszego wykonywania obowiazkoéw 1 przygotowywania nastgpnej dokumentacji
dotyczacej realizacji danej ustugi.

5.2. Niezgodno$¢ stwierdzona przez pracownika podczas realizowania zleconej
przez interesanta ushugi.

Pracownik dokonuje weryfikacji zlecenia, je$li zachodzi konieczno$¢ w porozumieniu z
interesantem 1 wdraza $rodki zaradcze eliminujac niezgodnos¢.

W tym celu pracownik informuje interesanta o stwierdzonej niezgodnosci i sktada propozycj¢
dotyczaca roznych wariantow eliminacji niezgodnos$ci. Interesant ustosunkowuje sig¢ do
propozycji i wybiera najlepsze dla siebie rozwiazanie. Niezgodno$¢ dotyczy¢ moze wyboru
akcesoridow pogrzebowych, ustalenia godziny ceremonii badZz wyboru miejsca grzebalnego. W
celu eliminacji niezgodno$ci, po ustaleniach z interesantem, pracownik dokonuje korekty
dokumentacji, jezeli zachodzi taka konieczno$¢ (patrz punkt 5.2 niniejszej procedury),
nastgpnie dokonuje odpowiedniego wpisu w planie kremacji CK dostgpnego w sieci
komputerowej oraz przekazuje zweryfikowane zlecenie do pracownikow odpowiednich
piondw w celu dokonania dalszych czynnosci w realizacji ustugi.

5.3. Niezgodnos$¢ stwierdzona przez pracownika po wykonanej ustudze.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Jezeli niezgodno$¢ nie wplywa na zmiang zlecenia a jej usunigcie nie bgdzie dotyczylo
interesanta, pracownik dokonuje korekty we wlasnym zakresie.

W tym celu pracownik badz korekty dokumentow w sposéb okreslony w punkcie 5.1 niniejszej
procedury, badz uzupelia dokumentacje poprzez sporzadzenie dodatkowych dokumentow i
dotaczenie ich do sprawy.

Niezgodno$¢ stwierdzona po wykonanej ustudze moze polega¢ na uzupehlnieniu brakéw w
dokumentacji przekazanej do odpowiednich instytucji lub do interesanta. W tym celu pracownik
po sporzadzeniu dodatkowych brakujacych dokumentéw przekazuje je niezwlocznie do danej
instytucji badz do interesanta informujac o tym na pismie.

5.4. Niezgodnos$¢ stwierdzona przez pracownika podczas realizowania ushugi
wplywajaca na zmiang przyjetych standardow ushugi.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika niezgodnosci, ktéra ma wplyw na zmiang
przyjetych standardow ushlugi, pracownik niezwlocznie informuje przetozonego o zaistniatej
niezgodno$ci. Przetozony dokonuje analizy niezgodno$ci i1 podejmuje decyzje celem jej
eliminacji. Niekiedy jest wymagany kontakt z interesantem w celu dokonania uzgodnien 1
rozwiazania zaistniatej niezgodno$ci w porozumieniu z zainteresowanym. Po dokonanej
analizie przelozony przekazuje odpowiednie wytyczne do pracownika odpowiedzialnego za
wykonanie ustugi. Pracownik wykonuje polecenie przetozonego sporzadzajac odpowiednia
dokumentacj¢ badz realizujac ustuge.

5.5. Niezgodnos$¢ w zakresie finansowo-ksiggowym stwierdzona przez pracownika
w trakcie realizowania uslugi.

Pracownik ocenia zakres niezgodnos$ci, przyczyny jej powstania i konsekwencje dla
interesanta. Zglasza nastgpnie zidentyfikowana niezgodno$¢ Gltownemu Ksiggowemu. Jesli
brak jest konsekwencji dla interesanta, Gtowny Ksiggowy podejmuje stosowna decyzj¢ o
eliminacji niezgodno$ci. W tym celu pracownik dokonuje odpowiedniej korekty dokumentacji
w sposOb okreslony w punkcie 5.1. Niezgodno$§¢ moze polega¢ na blgdnym wystawieniu
faktury VAT, ktorej korekty dokonuje pracownik i przekazuje faktur¢ niezwlocznie
odpowiedniej instytucji badz interesantowi, kopi¢ wymienionej faktury pracownik przekazuje
Glownemu Ksiggowemu.

5.6. Niezgodnos$¢ w zakresie finansowo-ksieggowym stwierdzona przez pracownika
lub Glownego Ksiggowego po wykonanej ushudze.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Pracownik ocenia zakres niezgodnosci 1 jej konsekwencje dla interesanta. Zglasza nastgpnie
zidentyfikowana niezgodnos¢ Glownemu Ksiggowemu. Gléwny Ksiggowy podejmuje
stosowna decyzje o eliminacji niezgodnosci, a jesli istnieja konsekwencje dla interesanta
powiadamia przetozonego. Przetozony wspodlnie z Gléwnym Ksiggowym analizuje
niezgodnos¢ 1 podejmuje decyzj¢ o jej eliminacji. Niezgodno$¢ moze polega¢ na uiszczeniu
nieprawidlowej oplaty za ustuge, w takim przypadku pracownik zwraca si¢ do interesanta o
konieczno$¢ doptaty do ustugi, przekazuje tym samym oryginal faktury korygujacej
interesantowi, a kopi¢ Gtownemu Ksiggowemu. Jezeli niezgodno$¢ polega na nadptacie do
ustugi przez interesanta, pracownik wzywa interesanta w celu zwrotu nadptaty, wystawiajac
jednoczesnie fakture korygujaca, ktorej oryginal przekazuje interesantowi, natomiast kopi¢
Gléwnemu Ksiggowemu. Jezeli niezgodno$¢ polega na niewykonaniu ustugi przez CK z
powodow sity wyzszej lub awarii, przelozony podejmuje decyzje o rozwiazaniu zaistnialej
niezgodno$ci wspolnie z interesantem. Po dokonaniu odpowiednich ustalen przekazuje
wytyczne odpowiedzialnemu pracownikowi, ktory zwraca uiszczona kwotg interesantowi badz
wykonuje ustuge w innym terminie.

5.7. Niezgodnos¢ zgloszona przez interesanta w trakcie realizacji ushugi.

Pracownik identyfikuje 1 analizuje zgloszona niezgodno$¢. Jezeli nie ma ona konsekwencji
dla interesanta, pracownik w ramach samokontroli dokonuje eliminacji niezgodno$ci, w
zaleznosci od zakresu stwierdzonej niezgodnos$ci w sposob okreslony w punkcie 5.1 lub 5.2.
niniejszej procedury.

W przypadku gdy stwierdzona niezgodno$¢ ma konsekwencje dla interesanta, pracownik
informuje przetozonego. Przelozony wspdlnie z interesantem ustala sposob eliminacji
niezgodnosci 1 podejmuje stosowna decyzj¢ dokonujac czynnosci okreslonych w punktach 5.4
lub 5.5 niniejszej procedury, w zaleznosci od zakresu stwierdzonej niezgodnosci.

6. Wskazowki i uwagi

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001
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6.1. Dokumenty zwigzane

Dokumentacja SZ.J .

Dokumenty normatywne :

PN- EN ISO 9001 : 2001
PN- EN ISO 9000 : 2001

Rozdzielnik:
Oryginal — Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci
Kopia nr 1 Egzemplarz uzytkowy — udostgpniany za posrednictwem sieci komputerowe;j
Kopia nr 2 Egzemplarz uzytkowy - dla jednostki certyfikujace;.

Niniejszy dokument zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/SZJ/06
Dyrektora Cmentarza Komunalnego w Cze¢stochowie
z dnia 27 lipca 2006 r.
w sprawie wdrozenia Procedur Systemu Zarzadzania Jako$cia wg normy PN-EN ISO 9001:2001
na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie przy ul. Radomskiej 117.

Koniec

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagan 8.3 PN-EN ISO 9001:2001




Niniejszy dokument stanowi wlasno$¢ Cmentarza Komunalnym w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.




