ZARZADZENIE Nr46/08
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 16 LIPCA 2008 ROKU

w sprawie , Procedury dziataa korygujacych i zapobiegawczych”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia @8ca 1990 r. 0 samadzie

gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 tekst jedn. z 20l p&n. zmianami) oraz

wprowadzeniem Systemu Zadzania Jakéia wg Normy ISOzarzadzam

CO nastpuje :

§ 1.

§ 2.
§ 3.

Wprowadza si do obowazkowego stosowania we wszystkich Referatach

Urzedu Gminy i  jednostkach organizacyjnych ,Procedudziatar
korygupcych i zapobiegawczych” stangwizakcznik do niniejszego
zaradzenia.

Wykonanie zrzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zajcznik
darzadzenia Nr 46/08
WajGminy Strawczyn
z dnié lipca 2008r.

PROCEDURA
DZIALAN KORYGUJACYCH
| ZAPOBIEGAWCZYCH

Procedura zawiera :

1. Cel procedury.

2. Uprawnienia i odpowiedzialié.

3. SzczegoOlowe zasady pegzdwania:
3.1 Postanowienia ogolne
3.2 Tok posipowania przy wprowadzaniu dziatkorygupcych
3.3 Dokumentowanie wykonania dziat&orygupcych
3.4 Tok posipowania przy wprowadzaniu dziatzapobiegawczych
3.5 Dokumentowanie dziatazapobiegawczych
3.6 Analiza wskanikbw procesu

4. Wykaz tabel (formularzy).

5. Wykaz dokumentow zwranych.

1. CEL PROCEDURY

Procedura obejmuje pepbwanie przy wprowadzaniu dziat&orygupcych
i zapobiegawczych, ktére stanowi ,, Doskonalengystemu zarglzania
jakoscia”.

Celem procedury jest ustalenie sposobugpastania przy podejmowaniu,
wykonywaniu i dokumentowaniu dziata korygupcych i zapobiegawczych

w Urzedzie Gminy w Strawczynie oraz jednostkach orgaryach gminy



tj. Zakladzie Gospodarki Komunalnej i GminnynOsrodku Pomocy
Spoteczne,.

Niniejsz procedus Waojt Gminy ustala jednolity tok pagiowania
w zakresie doskonalenia systemu zdeania jakécia. Celem takiego
postpowania jest usuwanie stwierdzonych niezgddinanikanie ich powtérnego
wystepowania, a take zapobieganie i eliminowanie potencjalnych przyczy
moagcych powodowaw przyszidci wyskpowanie niezgodriai.

Powyzszy cel osigany jest przez analizowanie przyczyn ziodet
powstawania niezgodda w funkcjonowaniu systemu zadzania jakécia,
okreslenie wiaciwych dziata korygupcych i zapobiegawczych oraz terminpw
I skuteczi ich realizagj.

Miara realizacji niniejszego pagiowania jest liczba dzialakorygupcych
I zapobiegawczych przeprowadzonych zgodniealeceniami.

Natomiast wskanikami do monitorowania zatonego celu s:

1) liczba terminowo zrealizowanych dziat&orygupcych i zapobiegawczych

w stosunku do liczby dziadazadeklarowanych w wyznaczonym okresie

czasu.

2) liczba ponownych wyspien poszczegollnych rodzajow niezgodoo po
wprowadzeniu do nich dziat&korygupcych i zapobiegawczych w stosunku
do liczby wszystkich zrealizowanych dziag#orygupcych

I zapobiegawczych w wyznaczonym okresie czasu.

2. UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNO SC
1) Wéjt Gminy odpowiada za:
a) ustalenia wskaikow i ich wielkaci stuzacych do monitorowania
procesu w exi dotycacej dziata korygupcych i zapobiegawczych
b) inicjowanie dziala zapobiegawczych oraz nadz6r nad ich
realizagj
c) zatwierdzenie do wykonania oraz akceptowanikongnych dziaka

korygugacych i zapobiegawczych



2)

3)

d) analiz informacji co do wymaganych dziatzapobiegawczych
pod &em przyczyn zagien oraz ustalenie dziatzapobiegawczych

e) powotywanie zespotdw problemowych orarzestniczenie
w ich pracach

Petnomocnik d/s Systemu Zadzania jakécia odpowiada za:

a) monitorowanie wielk&i przygtych wskanikow oraz analig
czynnikdw wptywagych na ich warkg.

b) przechowywanie dokumentacji dotgcej ujawnionych
niezgodrci oraz dziatd korygupcych i zapobiegawczych.

) ustalenie metod sprawnego ugoid niezgodn£ci, wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie @ai&orygupcych oraz termin
realizacji tych dziafa

d) zatwierdzenie deklarowanych dziatkorygupcych

e) biezaca ocer skutecznéci wprowadzonych dziata korygupcych

f) analiz informacji, co do wymaganych dzialaapobiegawczych
pod &em przyczyn zagien oraz ustalenie dziatazapobiegawczych

g) potwierdzenie raportu o wprowadzonych dzialeimiorygugcych
| zapobiegawczych

Kierownicy odpowiadaj za :

a) analiz niezgodnéci dotycacych danego obszaru podtém

przyczyn ich wygbowania

. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

3.1 Postanowienie ogélne
1) celem dziata korygupcych 1 zapobiegawczych jest znalezienie
przyczyn powstawania niezgodod w funkcjonowaniu systemu
zaradzania jakécia tak, aby unika powtérnego ich wysgpienia
a take zapobieganie i eliminowanie potencjalny przyczyn
mogcych powodowaw przysztdci wyskpowanie takich

niezgodnéci



2) wszystkie niezgoddol lub  zagrzenia ich wysgpienia §
analizowane i usuwane zgodnie z ustalongkiem posfpowania
przygtym w ramach niniejszej procedury.

3.2 Tok posipowania przy wprowadzaniu dziat&orygupcych

1) podstaw podgcia dziat& korygupcych stanows zapisy z audytow,
protokoty z przegdu systemu zagelzania jakécia, wyniki kontroli
referatow, reklamacje klientow, a takwszelkie uwagi i zastrzenia
ogtaszane na dziatak®o Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
zwane dalej niezgodfmami

2) wszystkie niezgodéfm s analizowane pod akem przyczyn
ich wyspienia przez osoby odpowiedzialne za dangzab
a tale w uzasadnionych przypadkach przez WG@Gtainy lub
doranie powotywanie przez niego zespoty problemowe

3) Petnomocnik d/s Systemu Zgdzania Jak&ria wraz
z odpowiedzialr@iami za dany obszar osobami wyznagzaj
dziatania korygudpe zaistniatych niezgodso
Deklaracg dziatax korygupcych odnotowuje gi w ,, Karcie

niezgodso i dziataéh korygupcych, okrélajac terminy usuricia
niezgodnéci i podajc osoby odpowiedzialne za realizadgiataa
korygupcych ”

4) dziatania zadeklarowane w ,, Karcie ...Tropje Petnomocnik d/s SZJ
| zatwierdza Wojt Gminy

5) skutecznig@ wprowadzonych dziata korygupcych oceniana jest na
biezaco przez Peinomocnika d/s SZJ oraz akcie kolejnych
audytow

6) wszellf dokumentagj zwiazarg z zaistnieniem oraz korygowaniem
niezgodnii przechowuje Petnomocnik d/s SZJ przez okr@slat

3.3 Dokumentowanie wykonania dziat&orygupcych
1) dokumentacja dziatakorygupcych obejmuje :

a) , kart niezgodnéci i dziatan korygupcych”



2) za przechowywanie dokumentacji odpowiedzigdisy
Petnomocnik d/s SZJ.
3.4 Tok posipowania przy wprowadzaniu dziatzapobiegawczych
1) celem dziata zapobiegawczych jest analizowanie
| eliminowanie potencjalnyadagraen wystpienia niezgodriei
2) podstawpodgcia dziat& zapobiegawczych stanaywwvszelkie
informacje uzyskiwane z prowadmin kontroli, analizy
skarg i wnioskéw, reklamakijientow, oraz uwag i zastrzen
skltadanych do Woéjta Gming dziatalné¢ Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy
3) za dziatania zapobiegawcze oramlzor nad nad ich
realizacpdpowiedzialny jest Petnomocnik d/s SZJ
4) wszystkie informacje m@gajce dziald zapobiegawczych
s analizowane podakem przyczyn przewidywanego
wyapienia zagreen analizy takiej dokonuje Wéjt Gminy
i Pelnomocnik d/s SZJ lub atoie powotane przez Wojta zespoty
problemowe
5) ustalany jest sposob rog@inia problemu i okéenia dziata
niezlzdnych dla usurcia ustalonych zagren
3.5 Dokumentowanie dziatazapobiegawczych
1) zapisy z dziala zapobiegawczych spadza st w formie
protokétdw, okréajac termin I osab odpowiedzialp za
wprowadzenie dziata zapobiegawczych. Protokét spgiza
Petnomocnik d/s SZJ i zatwierdza dykonania Wojt Gminy
2) skutecznig@ wprowadzonych dziatezapobiegawczych oceniana jest
w trakcie ewentualnych kolejnych kontroli
3) dokumentagjprzechowuje Petnomocnik d/s SZJ przez okres 10 lat
4) dziatania zapobiegawcze poddawanerseghdowi dokonywanemu
przez Woéjta Gminy zgodnie z , Przglgin systemu zamdzania

jakdcig”



3.6 Analiza wskanikbw procesu
1) kontrola dziata przez Wojta Gminy
2) protokoty z przegflu systemu

3) analiza systemu.

4. WYKAZ TABEL FORMULARZY
1. ,Karta niezgodnixi i dziatan korygupcych”.



