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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célia szabalyozni Cigand Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban Polgarmesteri Hivatal) folyamataiban beallé nem megfeleléségek kezelésének,
valamint a hibajavité tevékenységek végrehajtasanak és ellendrzésének modszereit annak
érdekében, hogy az eljaras megfeleljen az ISO 9001 minSségligyi szabvany és a Polgarmesteri
Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikényve elGirasainak, illetve hogy megakadalyozza a nem
megfelel6 szolgaltatasok kialakulasat.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. ANEM MEGFELELOSEG KELETKEZESE

A Polgarmesteri Hivatal folyamatosan biztositja, hogy a szolgaltatasi folyamatainak
mindségét befolyasold és meghatarozo tényezok a célkitizésekkel Gsszhangban 1évé, azokat
megvaldsulasat nem veszélyezteté moédon alljanak rendelkezésre. Az eléforduld esetleges nem
megfelel6ségek kezelésére a Polgarmesteri Hivatal elfogadott és rogzitett eljarasokat,
valamint dokumentaciés anyagot alkalmaz. Jelen eljaras felsorolja a Polgarmesteri Hivatal
muikodésében jellemzéen eléfordulé nem megfelelséget, illetve definialja ezek kezelését,
Osszhangban az ME-10 Helyesbit6, megel6z3 és jobbitd tevékenység eljarassal.

A Polgarmesteri Hivatal az esetlegesen el6fordulé nem megfelel§ségeket minden esetben
jegyz6konyvon dokumentdlja. A nem megfelel6ségek dokumentalasa lehetéséget ad a
Polgarmesteri Hivatal vezet6ségének a lehetséges és potencidlis okok, az esetleges
felel6sségek megallapitasara, valamint csokkenti a nem megfeleléség Gjboli el6fordulasanak
valoszinliségét.

A Polgarmesteri Hivatal muikodésében értelmezheté nem megfeleléségek és kezelésik
modja:

A nem megfelel6ség oka A nem megfelelGség kezelése A megallapithat6 felel6s
el6adok, féosztaly- és
osztalyvezetok, jegyz6
el6adok, féosztaly- és
osztalyvezetok, jegyz6
el6adok, féosztaly- és

osztalyvezetok, jegyz6

észlelés utani soron kivili

az Ugyintézési hataridé be nem tartasa .
tgyintézés

jogszabalyvaltozasok hianyos nyomon

., észrevétel esetén azonnali potlas
kovetése

utbaigazitas, informacios tablak

hianyos tgyfél-tdjékoztatas Kihelyezése

meghibasodasok

gyors javitas

jegyz6

tgyintéz6 hianyzasa

helyettesités

el6adok, féosztaly- és
osztalyvezetok, jegyz6

irodaszerek hianya

azonnali anyagbeszerzés

jegyz6

késedelmes iktatas

pobtlas

iktato

az elvarhaté magatartasi szabalyok be
nem tartasa

felhfvas a magatartas-
valtoztatasra

f6osztaly- és osztalyvezetdk, jegyzé

nem megfelel6 6ltozkédés

felhivas a javitasra

f6osztaly- és osztalyvezetdk, jegyzé

munkaidS be nem tartdsa, munkaidén

telefonhasznalat)

beliili igazolatlan tavollét figyelmeztetés f6osztaly- és osztalyvezetdk, jegyzé
a munkaltaté részére indokolatlan
koltség elbidézése (pl. magancélu figyelmeztetés f6osztaly- és osztalyvezetdk, jegyzé

szallitott termékkel, vagy szolgaltatassal
kapcsolatos pontatlansagok (hataridg,
mindség, mennyiség)

a beszallit6 felszolitasa a
pontatlansag azonnali
megszintetésére

jegyz6
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2.2. ANEM MEGFELELOSEG ATVIZSGALASA

A nem megfelel6ségek atvizsgalasa, értékelése és az elharitas (kezelés) a minéséguigyi vezetd és

a vezetOség egytittes feleléssége. Fentiek a nem megfelel6ségek kezelése soran a kévetkezé

feladatokat latjak el:

» a nem megfeleld szolgaltatisra vonatkozé vélemény felmertlésekor a szikséges
dokumentumok elkészitése, O0sszeallitasa,

» a szikségessé valo javitasok, selejtezések esetében a szikséges dokumenticis rendszer
elkészitése,

» a Nem megfelelSségi jegyzSkonyv kitoltése, a vonatkozé dokumenticiok csatoldsa, az
érintettek tajékoztatasa.

A Nem megfelel6ségi jegyzbkonyvet a mindségigyi vezeté késziti el, majd tajékoztatja a
vezetGséget. A vezetdség intézkedik a vonatkozé eljarasok szitkség szerinti atdolgozasardl, a
javitasokrol, a nem megfelel6ségek elharitasanak médjardl, az esetleges selejtezések tényérdl.

A nem megfelel6ség keletkezésének helyén dolgozo, illetve a nem megfeleléség kialakulasaért
felel6s munkatarsak a nem megfeleléség feltarasat kovetéen kotelesek az okok kivizsgalasat
kezdeményezni, a szikségesnek tartott valtoztatasokrol a vezetSséget értesiteni, esetleg
intézkedni.

A nem megfelel6ségek ujboli kialakulasanak elkertilése érdekében a mindségligyi vezetd a jelen
cljarasban leirtakat, illetve a nem megfeleléségek kezelésére vonatkozo tapasztalatokat
visszacsatolja az ME-10 Helyesbité és megel6z6 tevékenység eljarasba.

3. HIVATKOZASOK

» IS0 9001 szabvany,

» a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikonyvének vonatkozo fejezetel,

» ME-01 A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarisok készitése, kiadisa, moddositisa,
elosztasa és nyilvantartasa,

4. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE
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