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Cel
Celem procedury jest wyeliminowanie przyczyn ujawnionych niezgodnosci oraz

eliminacja potencjalnych niezgodnoSci w taki sposob, aby zminimalizowaé
zagrozenie ich wystepowania.

Przedmiot i zakres dziatania

Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu podejmowania dziatan
korygujacych, majacych na celu usuwanie przyczyn stwierdzonych niezgodnosci
oraz podejmowanie dziatan zapobiegawczych. Procedura dotyczy dziatalnosci
Urzedu Gminy tukta objetego Systemem Zarzgdzania Jakoscig wg normy ISO 9001
- 2008.

Odpowiedzialnos¢
Wojt odpowiedzialny jest za akceptacje dziatan zapobiegawczych.

Petnomocnik odpowiada za:

« analize wynikdw auditow wewnetrznych,

« decydowanie w sprawie dziatan korygujacych,

« sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatan korygujacych i zapobiegawczych
oraz opracowywanie wynikow z przegladu skutecznosci podjetych dziatan.

Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:

* usuwanie stwierdzonych niezgodnosci,

 wspotudziat w badaniu przyczyn niezgodnosci,

« wspétudziat w planowaniu dziatan korygujacych i ich realizacji zgodnie
z kierunkami okreslonymi przez Petnomocnika,
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« zglaszanie zagrozen wystapienia potencjalnych niezgodnosci,
 wspotudziat w badaniu przyczyn wystapienia potencjalnych niezgodnosci,
« wykonanie dziatan zapobiegawczych.

4, Terminologia
W niniejsze] procedurze jest stosowana terminologia zgodna z normg PN-EN 1SO
9000:2006, PN-EN 1SO 9001:2009 oraz przyjeta w Ksiedze Jakosci.
Niezgodnos$¢ - niespetnienie wymagania.
Dziatanie korygujace - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnosci.
Dziatanie zapobiegawcze - dziatanie podjete w celu wyeliminowania przyczyny
potencjalnej niezgodnosci.

5. Opis postepowania

5.1 Dziatania korygujace

5.1.1.  Petnomocnik kwalifikuje niezgodnoSci systemowe z auditbw wewnetrznych oraz
pochodzace z innych Zrédet (skargi, odwotania, dane z kontroli, wyniki
monitorowania proceséw i produktow), wymagajace podjecia dziatan korygujacych,
jezeli ich powtdrzenie sie z tych samych przyczyn wptywatoby na jako$¢ zadan
realizowanych przez Urzad oraz interesy Klientow (koszty, strata czasu,
pozostawienie bez pomocy).

5.1.2. Dla niezgodnosci zakwalifikowanych w trybie punktu 5.1.1. Petnomocnik wystawia
karty dziatan korygujgcych na formularzu Fi/Ps-04 oddzielnie dla kazde]
niezgodnosSci i wyznacza komdrke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za
sformutowanie propozycji dziatan korygujacych.

5.1.3. Wskazany pracownik okresla przyczyne niezgodnosci i proponuje dziatania
korygujace na formularzu  Fi/Ps-04.

5.1.4. Petnomocnik przeglada proponowane dziatania korygujace i akceptuje je, jezeli ich
zakres jest proporcjonalny do przewidywanych skutkéw ewentualnego powtorzenia
sie niezgodnosci i stopnia zagrozenia dla realizacji zadan i celéw jakoSciowych
Urzedu,

5.1.5. Wyznaczeni przez Petnomocnika pracownicy wdrazajg zaakceptowane dziatania
korygujace, zapisujac ich wynik na karcie dziatan korygujacych, ktorg zwracajg
Petnomocnikowi.

5.1.6.  Petnomocnik nadzoruje wykonanie dziatan korygujacych i bada ich skutecznosc,
podejmujac w razie potrzeby stosowne dziatania.
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Petnomocnik dokonuje zapisow dokumentacyjnych wykonania dziatar korygujacych
na formularzu Fi/Ps-04 i przechowuie je.

Wyniki z przeprowadzonych dziatan korygujacych w tym oceng ich skutecznosci
Petnomocnik przedstawia Wojtowi w sprawozdaniu na przeglad SZJ lub na biezaco,
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

Dziatania zapobiegawcze

Petnomocnik kwalifikuje zagrozenia wykryte podczas analizy roznych informacii
powstajgcych w trakcie badania realizacji zadan Urzedu lub proceséw systemowych,
uzasadniajgce podjecie dziatan zapobiegawczych.

Zrodtami informacji saw szczegolnosci:

 wyniki auditow,

« skargi i wnioski Klientow,

« wnioski z kontroli,

® spostrzezenia z monitorowania procesow i produktow.

Dla  potencjalnych  niezgodnosci  Petnomocnik ~ wystawia  karty — dziatan
zapobiegawczych na formularzu F2PS-O4, oddzielnie dla kazdej potencjalnej
niezgodno$ci i wyznacza komorke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za
sformutowanie propozycji dziatan zapobiegawczych.

Wskazany pracownik Urzedu okreSla przyczyne wystapienia zagrozenia
niezgodnoscig i proponuje dziatania zapobiegawcze.

Petnomocnik dokonuje analizy danych oraz propozycji przedstawionych przez
pracownikow akceptuje je, biorac szczegolnie pod uwage wspotmiemosé srodkow
potrzebnych dla realizacji proponowanego dziatania zapobiegawczego do realnych
mozliwosci wystapienia niezgodnosci oraz wynikajgcych z niej zagrozen. Wyniki
analizy danych wraz z wnioskami przedstawia Wojtowi do akceptacii.

Propozycje dziatan zapobiegawczych akceptuje Wojt.

Wyznaczeni przez Petnomocnika pracownicy wdrazajg zaakceptowane dziatania
zapobiegawcze, zapisujac ich wyniki na karcie dziatan zapobiegawczych, ktorg
zwracajg Petnomocnikowi.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oceniajg prowadzone dziatania
zapobiegawcze w trakcie ich prowadzenia i wnioskujg do Petnomocnika o
wstrzymanie ich realizacji w przypadku stwierdzenia ich nieskutecznosci.
Petnomocnik nadzoruje wykonanie dziatan zapobiegawczych i bada ich skutecznos¢,
podejmujac w razie potrzeby odpowiednie dziatania, a w przypadku nieskutecznosci
podejmowanych dziatan zapobiegawczych inicjuje ponowne badanie przyczyny
niezgodnosci i zmiane dziatan na bardziej efektywne.
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Petnomocnik  dokonuje  zapisow  dokumentujgcych  wykonanie  dziatan
zapobiegawczych na formularzu F2PS-O4 i przechowuije je.
Wyniki z przeprowadzonych dziatan zapobiegawczych, w tym ocene ich
skutecznosci Petnomocnik przedstawia Wojtowi w sprawozdaniu na przeglad SZJ
lub na biezgco, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

Zapisy
Karty dziatan korygujacych i karty dziatan zapobiegawczych Petnomocnik
przechowuje przez okres zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zatgczniki

Formularz Fi/Ps-04 - Karta dziatan korygujgcych
Formularz F2ZPS-O4 - Karta dziatan zapobiegawczych
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KARTA DZIALAN KORYGUJACYCH

Obszar (rozdziat Ksiegi, proces):

Niezgodnosé:

Przyczyna niezgodnosci:

Proponowane dziatania korekcyjne/korygujace*:

Akceptacja Petnomocnika

Realizacja dziatania korygujgcego

Akceptacja

Ocena skutecznosci dziatania korygujacego

~niepotrzebne skresli¢

A

ZRODLO NIEZGODNOSCI*
- audit wewnetrzny Nr -~ ,./200..
- kontrola wiasna
- uwagi, skargi
- inne
ODNOSNIK:
Wyznaczenie odpowiedzialnego
Petnomocnik  data podpis
ODPOWIEDZIALNY:

data podpis
ODPOWIEDZIALNY za realizacje:
TERMIN REALIZACJI

data, podpis Petnomocnika

ODPOWIEDZIALNY:

data podpis
PELNOMOCNIK:

data podpis
PELNOMOCNIK:

data podpis
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KARTA DZIALAN ZAPOBIEGAWCZYCH nr............
ZRODEO POTENCJALNEJ NIEZGODNOSCI*

Obszar (rozdziat Ksiegi, proces)

Niezgodno$¢

Przyczyna wystapienia potencjalnej niezgodnosci:

Proponowane dziatania zapobiegawcze

Akceptacja Wojta

Realizacja dziatania zapobiegawczego

Ocena skutecznosci dziatania zapobiegawczego

* - niepotrzebne skresli¢

audit wewnetrzny

kontrola wtasna

skarg i wnioski

monitorowanie procesow
ODNOSNIK:

Wyznaczenie odpowiedzialnego

Petnomocnik: data, podpis
ODPOWIEDZIALNY
data, podpis

ODPOWIEDZIALNY za realizacje:

TERMIN REALIZACJI

data, podpis Wojta
ODPOWIEDZIALNY:
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