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1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie postepowania zapobiegajgcego niezamierzonemu
dostarczeniu ustugi niezgodnej klientowi.

2. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI

Za catos¢ dziatan objetych niniejszg procedurg odpowiada Woéjt Gminy Domaradz.
Odpowiedzialnos¢ poszczegodlnych oséb zostata okreslona w pkt 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba : .
Lp odpowiedzialna Zadanie Zapis

Postanowienia ogdine

Jako ustuge niezgodng okreslono:

- niedotrzymanie terminu realizacji ustugi wynikajgcego z obowigzujacych przepiséw,
- popetienie btedu formalnego lub merytorycznego przy realizacji ustugi wykrytego
podczas sprawdzania/kontroli wewnetrzne;.

Na podstawie odpowiednich zapiséw dot. niezgodnosci, poszczegdlni pracownicy dokonujg
analizy celem wyeliminowania ich w przysztosci. Wyniki analizy sg danymi wyjsciowymi do
przegladu zarzadzania.

Sposéb postepowania - niedotrzymanie terminu realizacji ustugi wynikajacego z obowiazujacych
przepisow.

W przypadku niedotrzymania terminu realizacji ustugi wynikajgcego z

Pracownik obowigzujgcych przepiséw zgtasza uchybienia przetozonemu, ktéry| F2-P/8/1,
realizujgcy ustuge | podejmuje decyzje o dalszym trybie postepowania. Odpowiednie | F4-P/8/1
adnotacje sg dokonywane w F2-P/8/1 oraz F4-P/8/1.

Osoba
Svoe?;lisklﬂa%aa/ W przypadku stwierdzenia niedotrzymania terminu realizacji ustugi
dokumejnatLW wynikajagcego z obowigzujgcych przepiséw poleca wykonanie F2-p/a/1
2 imieniu whasnym niezbednych czynnosci koniecznych do niezwitocznej realizacji ustugi. FA-P/8/1

W przypadku konieczno$ci powiadamia przetozonego i/lub Klienta.

lub z Odpowiednie adnotacje sg dokonywane w F2-P/8/1 oraz F4-P/8/1

upowaznienia
Wijta

Sposdéb postepowania - popetnienie btedu formalnego lub merytorycznego przy realizacji ustugi
wykrytego podczas sprawdzania/kontroli wewnetrznej.

. W przypadku popetnienie btedu formalnego lub merytorycznego przy
Pracownik L : : . .
3. o realizacji ustugi wykrytego podczas sprawdzania/kontroli wewnetrznej

realizujgcy ustuge . )
sporzadza prawidtowg wersje dokumentu.

Osoba
podpisujaca/
weryfikujgca W przypadku stwierdzenia btedu formalnego lub merytorycznego przy
dokument w realizacji ustugi wykrytego podczas sprawdzania/kontroli wewnetrznej

4. imieniu wikasnym | poleca wykonanie niezbednych czynnosci koniecznych do prawidtowej
lub z realizacji ustugi.
upowaznienia
Wojta
Pracownik F2-P/8/1,

5. realizujacy ustuge | W Przypadku wykrycia btedu w zrealizowanej ustudze, podejmuje | F4-p/g/1
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Osoba niezbedne czynnosci w celu powiadomienia Klienta i realizacji ustugi w
podpisujaca sposob poprawny.
%ﬁ:ﬂgﬁﬁ Odpowiednie adnotacje sg dokonywane w F2-P/8/1 oraz F4-P/8/1
imieniu wiasnym
lub z
upowaznienia
Wjta
ZAL ACZNIKI
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