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I. Cel

Celem procedury jest okreslenie postgpowania sluzacego wyeliminowaniu przyczyn
ujawnionych niezgodno$ci oraz przyczyn potencjalnych niezgodnosci w taki sposéb, aby
umozliwia¢ optymalne reagowanie i usuwanie przyczyn niezgodnosci oraz zminimalizowac
zagrozenie ich wystgpowania.

I1. Przedmiot i zakres stosowania
Procedura okresla zasady podejmowania i tryb postepowania dotyczacy dziatan korygujacych
1 zapobiegawczych.

II1. Odpowiedzialnos¢
1. Pelnomocnik odpowiada za:
1) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
3) oceng skuteczno$ci wdrozenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:
1) badanie przyczyn niezgodno$ci i zagrozen ich wystapienia,
2) proponowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
3) zglaszanie zagrozen wystgpienia potencjalnych niezgodnosci,
4) usuwanie stwierdzonych niezgodnosci,
5) wykonanie ustalonych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych

IV. Terminologia
W niniejszej procedurze jest stosowana terminologia zgodna z normg PN-EN ISO 9001:2009
oraz wskazana w Procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami.

V Opis postepowania
Petnomocnik kwalifikuje niezgodnosci lub zagrozenia podczas analizy r6znych informacji
powstaje}cych w trakcie badania realizacji zadan samorzadowych na podstawie wynikéw
postepowania okreslonego w procedurze auditéw wewnetrznych i procedurze nadzoru nad
produktem niezgodnym, ktére wuzasadniaja podjecie dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych, jezeli ich powtdrzenie si¢ z tych samych przyczyn wplywatoby na
jako$¢ zadan realizowanych przez Urzad oraz interesy Klientow.

UM Bielsk Podlaski Pz3-03-Pj - C



URZAD MIASTA BIELSK PODLASKI
System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
PROCEDURA DZIAEAN KORYGUJACYCH i ZAPOBIEGAWCZYCH
\ & INDEX: EDYCJA: STRONA:
— Pz3-03-Pj C 3/4

10.

1.

12.

13.

Zrédtami informaciji sa w szczegélnoscei:

1) wyniki auditéw,

2) skargi i wnioski klientéw,

3) wnioski z kontroli,

4) spostrzezenia z monitorowania procesow,

5) wyniki postgpowania odwoltawczego.

Dla niezgodnos$ci, zakwalifikowanych w trybie punktu 1, pelnomocnik wystawia karty

dziatan korygujacych na formularzu F1/Pz3-03-Pj, w ktérym zamieszcza opis

niezgodnosci.

Dla potencjalnych niezgodnosci, zakwalifikowanych w trybie punktu 1, pelnomocnik

wystawia karty dziatan zapobiegawczych na formularzu F1/Pz3-03-Pj, w ktérym

zamieszcza opis zagrozenia.

Przyczyne niezgodnosci lub potencjalnej niezgodno$ci bada i opisuje oraz propozycje

dziatan korygujacych lub zapobiegawczych przedstawia w zakresie swoich uprawnien:

1) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej powstala niezgodnos$¢ - odnosnie
merytorycznych zadan komorki, lub organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

2) Pelnomocnik — odno$nie wymagan systemowych.

Pelnomocnik dokonuje przegladu i1 oceny proponowanych dziatan korygujacych lub

zapobiegawczych, w szczegdlnosci biorgc pod uwage proporcjonalno$¢ zakresu ich

zastosowania do przewidywanych skutkéw  niezgodnosci lub stopnia zagrozenia

niezgodno$cig i mozliwosci ich wystgpienia lub powtdérzenia si¢, ktére majg lub moga

mie¢ wptyw na realizacj¢ zadan i celow jakosciowych Urzedu.

Propozycje dziatan korygujacych oraz zapobiegawczych podlegaja akceptacji Burmistrza.

Ustaleni przez petnomocnika pracownicy wdrazajg zaakceptowane dzialania korygujace

lub zapobiegawcze, opisujac sposob ich realizacji oraz ich wynik odpowiednio na

formularzu 1/Pz3-03-Pj, ktory nastepnie zwracaja Pelnomocnikowi.

Kierownik komorki organizacyjnej ocenia prowadzone w swojej komoérce dziatania

korygujace lub zapobiegawcze. W przypadku stwierdzenia nieskuteczno$ci dziatan,

wstrzymuje ich wykonanie, jednoczesnie proponujagc wprowadzenie korekty w tych

dziataniach. O podjetych decyzjach kierownik informuje petnomocnika.

Pelnomocnik nadzoruje wykonanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych oraz bada

ich efektywnos$¢, dokonujac zapisOw z oceny odpowiednio na formularzu F1/Pz3-03-P;.

W  przypadku nieskutecznosci podejmowanych dziatan inicjuje ponowne badanie

przyczyny i zmiang¢ dzialan na bardziej efektywne.

W przypadku korekty dzialan korygujacych lub zapobiegawczych, wprowadzonych w

trybie punktow 9 i 10, stosuje si¢ w postgpowaniu odpowiednio postanowienia punktéw 2

— 8, a przebieg dziatan dokumentuje si¢ na odrebnym formularzu F1/Pz3-03-Pj, ktéry w

numeracji wyrézniany jest dodatkowo literka ,,K”.

Po wdrozeniu dzialan Petnomocnik wykonuje kopi¢ karty dzialan korygujacych lub

zapobiegawczych 1 przekazuje ja kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej te

dziatania zostaly wdrozone. Kopia karty oznaczana jest napisem ,,zgodno$¢ z

oryginatem”.

Wyniki z przeprowadzonych dziatan korygujacych/korekcyjnych lub zapobiegawczych

pelnomocnik przedstawia Burmistrzowi w sprawozdaniu na przeglad systemu jakosci, lub

na biezaco, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.
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7. Zapisy

Lp. Zapis (tres¢) Odnos$nik Miejsce Forma zapisu Osoba
przechowy- sporzadzajaca

wania zapis
1. Karta dziatan korygujqcych Rozdz. 5 Pi D—F1/ . Pelnomocnik

2 Karta dziatan zapobiegawczych Rozdz. 5 J Pz3-03Pj  IBurmistrz

8. Zalacznik

- F1/Pz3-03-Pj — Karta dziatan korygujacych/zapobiegawczych
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