BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
WH@CW@W ZARZADZENIE NR 120.133.2011 )
> BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 16 wrzesnia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury Dzialan Korygujacych i Zapobiegawezych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chocianowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. nr 142 poz.
1591 ze zm)Doraz § 26 pkt 1Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 120/56/2011 z dnia 02.05.2011 ze zm.? zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ Dziatan Korygujacych i Zapobiegawczych zgodna z wymaganiami normy PN-EN
ISO 9001:2009, w brzmieniu wedhig zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie (dalej ,,Urzad”) do
zapoznawania sig¢ aktualng wersjg Procedury i realizacji jej zapisow.

§ 3. Nadzorowanie wykonywania niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Jakosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA Dzialania korygujace i zapobiegawcze
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzania nr 120.133.2011

z dinia 16.09.2011r.

Procedura dzialania korygujace i zapobiegawcze

PROCEDURA DZIALANIA KORYGUJACE I ZAPOBIEGAWCZE

§ 1. CEL 1 ZAKRES PROCEDURY

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze w przypadku wykrycia niezgodno$ci lub potencjalnej
niezgodno$ci realizowanych w ramach systemu zarzadzania, zostang podjete dziatania trwale eliminujace
ich przyczyny.

2. Uczestnikami procedury sa wszyscy pracownicy Urzedu.
3. Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie zadania realizowane przez pracownikéw Urzedu.
4. Uzyte w niniejszej procedurze terminy oznaczaja:
1) dziatania korekcyjne - s3 to dziatania w celu usuniecia niezgodnosci (skutkéw niezgodnosci),
2) dziatania korygujace - sa to dziatania w celu usunigcia przyczyn zidentyfikowanej niezgodnosci,

3) dziatania zapobiegawcze - s3 to dziatania w celu usunigcia przyczyn potencjalnej niezgodnoéci.

§ 2. OPIS POSTEPOWANIA, ODPOWIEDZIALNOSC, UPRAWNIENIA, DOKUMENTY

~ opispostepowania odpowiedzialno$¢é, uprawnienia | dokumenty

1.  Identyfikowa¢ niezgodnos$¢, zagrozenie powstania niezgodnosci - odpowiedzialny
Kierownik komoérki organizacyjnej lub Audytor wewnetrzny

1.1. Po zidentyfikowaniu odstepstwa od stanu normalnego, ustalonego w ramach wymagan
SZJ, wymaganiach prawnych, innych wymaganiach obwigzujacych w Urzedzie, kazdy
pracownik powinien zglosi¢ ten fakt osobie kierujacej komérka organizacyjna.

1.2. Informacje przekaza¢ nalezy do Pelnomocnika ds. Jako$ci, w przypadku niezgodnoéci
podajgc: wymaganie, btad i dowdd. Jezeli informacja zostata przekazana w formie
pisemnej, z punktu widzenia instrukcji kancelaryjnej, otwierana jest nowa sprawa.

Karta dziatan

2.  Ustali¢ zasadnos$¢ zgloszenia lub uruchamiania nowych dzialan korygujacych lub
zapobiegawczych - odpowiedzialny Pelnomocnik ds. Jako$ci

2.1. Przeanalizowa¢ rejestr pod katem juz prowadzonych dziatan i oceni¢ czy wzgledem
zgloszonej niezgodno$ci lub potencjalnej niezgodno$ci nie sg juz uruchomione dziatania
korygujace lub zapobiegawcze. Karta dziatan

2.2. W przypadku bezposrednich zgtoszen od pracownikéw oceni¢ ich zasadnosé
Poinformowac¢ o wyniku oceny.

2.3. Wypelniona Karte dziatan nalezy przekaza¢ Kierownikowi komorki organizacyjnej,
kopie pozostawi¢ w aktach w celu monitorowania terminu realizacji dziatari.

3.  Przeanalizowac przyczyny niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci i uzgodnié
propozycj¢ dziatan korygujacych lub zapobiegawczych - odpowiedzialny
Kierownik komdrki organizacyjnej

3.1. Kierownik komoérki organizacyjnej okresla przyczyny zidentyfikowanej niezgodno$ci lub
potencjalnej niezgodno$ci w Karcie dziatan.

3.2. Na podstawie analizy przyczyn zdecydowac o dalszym trybie postepowania, biorgc pod
uwage zasieg koniecznych dziatan oraz ewentualne koszty ich realizacji.

3.3. W przypadku wyKkrycia niezgodno$ci okresli¢ dziatania korekcyjne, ktére majg na celu
usunigcie skutkéw niezgodnosci - o ile weze$niej nie zostaty ustalone.

3.4. Ustali¢ dziatania korygujace lub zapobiegawcze, ktére musza odnosi¢ sie do przyczyn
stwierdzonych niezgodnosci lub potencjalnych niezgodnosci.

3.5. W przypadku, gdy dziatania wymagaja wspétpracy réznych komoérek organizacyjnych,
albo pociagaja za soba konsekwencje finansowe, uzyska¢ akceptacje Petnomocnika ds.
Jakosci.

Karta dziatan
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do Zarzadzania

Zalgcznik nr 1
nr 120.133.2011

z dinia 16.09.2011r.
Procedura dziatania korygujace i zapobiegawcze

opis postepowania odpowiedzialno$¢, uprawnienia dokumenty
4. Nadzorowa¢ realizacje dzialan korygujacych lub zapobiegawczych -
odpowiedzialny Pelnomocnik ds. Jakosci
4.1. Wskazane jest, aby podczas spotkan z udziatem Kierownik6w, na biezaco weryfikowaé
postep realizacji dziatan korygujacych lub zapobiegawczych. Rejestr dziatah
4.2. Do czasu zakonczenia dziatan oryginat karty przechowywany jest przez Kierownika
komérki organizacyjnej albo Pelnomocnika ds. Jako$ci w przypadku niezgodnosci
dotyczacej kliku komérek organizacyjnych.
4.3. Petnomocnik ds. Jako$ci na biezaco prowadzi rejestr dziatan.
5. Potwierdzi¢ wykonanie dzialan korygujacych lub zapobiegawczych -
odpowiedzialny Kierownik komérki organizacyjnej
5.1. Wykonanie dziatan potwierdzane jest podpisem na karcie dziatan. Karta dziatan
5.2. Po zrealizowaniu wszystkich dziatan, oryginat karty przekaza¢ Petnomocnikowi ds.
Jakosci.
6.  Oceni¢ skuteczno$¢ dzialan korygujacych lub zapobiegawczych - odpowiedzialny
Pelnomocnik ds. Jako$ci lub Audytor jakosci
6.1. Dla niezgodnosci stwierdzonych podczas audytu, Audytor wewnetrzny dokonuje oceny, | Karta dziatan
czy podjete dziatania trwale wyeliminowaly przyczyny niezgodnosci lub ewentualnej i
niezgodnoSci. Rejestr dziatan
6.2. Wyniki oceny sg dokumentowane w Karcie dziatan.
6.3. Po zakonczeniu dziatan Petnomocnik ds. Jakoéci aktualizuje rejestr.
7. Raportowa¢ o stopniu zaawansowania realizacji dzialan korygujacych lub
zapobiegawczych - odpowiedzialny Pelnomocnik ds. Jakoéci lub Audytor jakosci . N
. . . , . . ; . . Rejestr dziatan
7.1. Monitorowa¢ terminy zakornczenia dziatain korygujgcych i zapobiegawczych. W

uzasadnionych przypadkach informowa¢ Burmistrza o przekroczeniach terminéw.

§ 3. FORMULARZE I DOKUMENTY ZWIAZANE
Dokumentowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych prowadzi sie przy uzyciu Karty dziatan

1.

2.

wprowadzonej Procedura audyty jako$ci.
Dokumenty zwigzane: Procedura audyty jakosci.

§ 4. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi, oraz wprowadzeniem kontroli zarzadczej w Urzedzie w 2011

roku, niniejsza procedura bedzie obowigzywata poczawszy od 2012 roku.

Protokoty z doraznych kontroli wewnetrznych w Urzedzie, nalezy traktowaé¢ jak zapisy z

zidentyfikowanych niezgodnosci lub potencjalnych niezgodnoéci.

Kompleksowa kontrola wewnetrzna wszystkich komérek organizacyjnych oraz ustug publicznych
realizowanych przez Urzad, przeprowadzona w okresie 31 stycznia do 24 lutego 2011 roku jest
traktowana jak wewnetrzny audyt jakosci. Z uwagi na ilo$¢ zidentyfikowanych niezgodnosci, dziatania
korygujace i zapobiegawcze prowadzone w wyniku powyzszej kontroli zostaty podjete kompleksowo, bez

przypisania konkretnych dziatan - konkretnym niezgodno$ciom.
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