PROCEDURA P3

Numer

Dziatania korygujace i 2011-01-10

Urzad Miasta zapobiegawcze )
Ciechanéw P g Data edyci

I. Cel dzialania
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze prowadzone s3 skuteczne dziatania
korygujace i zapobiegawcze tzn. takie, ktére eliminuja przyczyny rzeczywistych
i potencjalnych niezgodno$ci oraz innych niepozadanych sytuacji lub potencjalnie
niepozadanych sytuacji.
II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich pracownikéw i Wydziatéw Urzedu Miasta
Ciechandw.
III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura okres$la odpowiedzialno$¢, wymagania i sposéb postepowania dotyczace
przegladu niezgodnosci, ustalenia przyczyn niezgodno$ci potencjalnych lub zaistniatych,
oceny potrzeby dziatan korygujacych i zapobiegawczych, przegladu dziatan
korygujacych i zapobiegawczych, ustalania i wdrazania niezbednych dziatan oraz
utrzymywania zapiséw z podjetych dziatan.
IV. Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
1) Pelnomocnik ds. SZ]:
a) koordynuje i nadzoruje realizacje dziatan opisanych w niniejszej procedurze;
b) dokonuje  oceny  skuteczno$ci  podjetych  dziatan  korygujacych
i zapobiegawczych;
c) rozstrzyga wszelkie watpliwos$ci zwigzane z niezgodno$ciami potencjalnymi
i zaistniatymi.
2) Odpowiedzialni za dany proces lub obszar:
a) okres$la dziatania korygujace i zapobiegawcze;
b) wdraza dziatania korygujace i zapobiegawcze;
c) ocenia skutecznos$¢ podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych
w zakresie jego kompetencji.

3) Pracownicy realizujg dziatania korygujace i zapobiegawcze.
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V. SKkroty i definicje
Dziatanie korygujqgce - dziatania eliminujgce skutki zaistniatych niezgodnosci w celu
zapobiegania ich powtérnemu wystgpieniu oraz wystgpieniu innych niepozadanych
sytuacji.
Dziatania zapobiegawcze - dziatania eliminujgce przyczyny potencjalnych
niezgodnos$ci w celu zapobiegania ich wystgpieniu oraz wystgpieniu potencjalnie
niepozadanych sytuacji
Wymagania - okreS$lone potrzeby lub oczekiwania, ktére zostaty ustalone, przyjete
zwyczajowo lub sg obowigzkowe.

Niezgodnos¢ - niespetienie wymagania.
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VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy

Dziatania korygujace i
zapobiegawcze

2011-01-10

Data edycji

Rejestracja
Pracownik dzialania
wyznaczony Rejestracja
przez dziatania
Petnomocni Rejestracja dziatan
ka korygujacych/
zapobiegawczych
Identyfikacja
potrzeby
podjecia dziatan Anali
Karta dziatan naliza oraz
podjecie
N dalszych
Czy w&aér;iwvrh
dziatania Zaplanowanie dziatan
wiasciwych —
_ Czy dziatan
Odpowiedzi dziatanie Nie
alny za uznano za
proces/
obszar _Czy A Tak | Zakorczenie
Tak dziatania dziatania
Tak skutecz
2
Nipodijeci €? )
dlz’?g}a]r?i(;? Czy ) K| Karta dziatan
h A ) zatwierdz Polecenie
pomformlowame Powotanie no kart realizacii o
zgtaszajacego zespolu dziatania
Zaplanowanie J
wiasciwych
dziatan
Zespot o
Karta dziatan
Przekazanie
Realizacja N informacji o
Procownicy dziatania zakoniczniu
realizujacy dziatania
dziatania Karta dziatan
Identyfikacja
. potrzeby Przekazanie
Praﬁcﬁvnlk podjecia dziatan informaciji
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2) opis stowny

1.

Dziatania korygujace i/ lub zapobiegawcze moga by¢ zainicjowane przez:

= Kierownictwo Urzedu;

= Pelnomocnika ds. SZ]J;

= wilasciciela procesu;

= pracownika odpowiedzialnego za dany proces lub obszar funkcjonowania
Urzedu.

W przypadku, gdy potrzeba zostanie zidentyfikowana przez pracownika

Urzedu, ktéry nie ma stosownych uprawnien do podjecia dziatania, potrzebe

nalezy zgtosi¢ do pracownika odpowiedzialnego za dany proces lub obszar

funkcjonowania Urzedu.

Dziatania korygujace i/ lub zapobiegawcze sa podejmowane w taki sposéb,

aby odpowiadaty waznos$ci probleméw i byty wspéimierne do oszacowanego

ryzyka.

Pelnomocnik ds. SZ] w uzasadnionych przypadkach powotuje zesp6t dla

okreSlenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych - zespo6t ten najpierw

analizuje dany problem, a nastepnie okresla niezbedne dziatania korygujace i

zapobiegawcze.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do realizacji dziatan

korygujacych i zapobiegawczych zgodnie z zapisem wynikajacym z ,Karty

dziatan korygujacych/zapobiegawczych”, bedacej Formularzem nr 1 do

niniejszej procedury.

Zbiorcze zestawienie dziatan korygujacych i zapobiegawczych jest

realizowane przy uzyciu Formularza nr 2 do niniejszej procedury ,Rejestr

dziatan korygujacych/zapobiegawczych”, ktéry jest przechowywany u

Petnomocnika ds. SZJ.
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6. Informacje o prowadzonych dziataniach korygujacych i zapobiegawczych
oraz o ich skutecznoSci stanowig informacje wejsciowe do dokonywania
przegladéw SZ] prowadzonego przez kierownictwo Urzedu.

VII. Dokumenty zwigzane
1) PN-EN IS0 9001:2009
2) Ksiega jakosci
3) Ksiega procesow
4) Procedury udokumentowane SZ] w Urzedzie Miasta Ciechanow:
a) ,Audit wewnetrzny”
b) ,Nadzor nad niezgodnosSciami”
VIII. Zalaczniki, formularze
Formularz nr 1 - ,Karta dziatan korygujacych/zapobiegawczych”

Formularz nr 2 - ,Rejestr dziatan korygujacych/zapobiegawczych”

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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