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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest zapewnienie, że wyrób niezgodny z wymaganiami nie zostanie dostarczony interesantowi, a niezgodności zostaną wyeliminowane.
2. OBSZAR STOSOWANIA
Procedura jest stosowana we wszystkich KO.
3. ODPOWIEDZIALNOŚĆ
· Za prawidłowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pełnomocnik ds. SZJ.
· Za prawidłowe przygotowanie wyrobu w zakresie swoich obowiązków służbowych odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.
· Za identyfikowanie i ocenianie wyrobu pod katem zgodności z przepisami prawa, analizowanie wyrobów niezgodnych i określanie dalszego postępowania z wyrobami niezgodnymi odpowiedzialny jest KKO.
4. DOKUMENTY ZWIĄZANE 
· KJ 
· Procedura UM-PS-ISO-2 Nadzór nad zapisami
· Procedura UM-PS-ISO-6 Działania korygujące i zapobiegawcze
5. OZNACZENIA I DEFINICJE
· wg KJ
6. SPOSÓB POSTĘPOWANIA
6.1. W Urzędzie Miejskim przyjęto zasadę, że w trakcie realizacji procesu załatwiania spraw indywidualnych przejście do kolejnej czynności jest możliwe po upewnieniu się, że czynność poprzednia została wykonana zgodnie z wymaganiami.
6.2. Pracownik opracowuje projekt wyrobu i przedstawia go do akceptacji KKO. W przypadku pojawienia się niezgodności w trakcie realizacji procesu osoba prowadząca sprawę podejmuje natychmiast działania mające na celu usunięcie niezgodności.
6.3. Jeśli natychmiastowe usunięcie niezgodności nie jest możliwe KKO ocenia zaistniałą sytuację i podejmuje decyzję o dalszym postępowaniu, a osoba prowadząca sprawę dokonuje, jeśli przewidują to powszechnie obowiązujące przepisy prawa odpowiedniego zapisu. 
6.4. Jeśli niezgodność jest związana z uszkodzeniem lub zagubieniem dokumentów interesanta, które zostały zarejestrowane w Urzędzie Miejskim, jest on niezwłocznie powiadamiany o tym fakcie, co zostaje odnotowane w aktach sprawy.
6.5. Wyrób wymagający zwolnienia poprzez podpis Burmistrza musi zawierać adnotację przez kogo został opracowany i kto sprawdził jego zgodność z przepisami prawa.
6.6. Jeśli niezgodność zostanie zidentyfikowana przez interesanta sprawa zostaje załatwiana zgodnie z zasadami podanymi w opisie procesu UM-PS-ISO-6 Działania korygujące i zapobiegawcze
6.7. Wnioski, wynikające z analizowania wyrobów niezgodnych wraz z propozycjami działań zapobiegawczych i doskonalących umiejętności pracowników KKO przedstawia Pełnomocnikowi ds. SZJ w formie pisemnej.

6.8. Każdy pracownik może zgłosić do Pełnomocnika ds. SZJ, wszelkie zauważone przez siebie niezgodności związane z realizacją procesu głównego lub procesów pomocniczych i załatwianiem spraw interesanta oraz wszelkie inne niezgodności związane z bieżącą działalnością Urzędu Miejskiego. Pełnomocnik ds. SZJ analizuje niezgodności i zleca pisemnie podjęcie niezbędnych działań. 
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