ZARZ ADZENIE NR 6/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
Z dnia 22 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia procedury dziata korygujacych i zapobiegawczych w ramach
Systemu Zarzdzania Jakascia zgodnego z wymaganiami PN-EN ISO 9001:2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&® X. o samorglzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 pof), ) 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 pdZ, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, @520 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N3 @8z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr
157 poz. 1241) zagdzam, co naspuje:

81. Wprowadza s procedug dziatan korygupcych i zapobiegawczych — NS-02,
stanowaca zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2. 1. Nadzér nad wykonaniem Zadzenia powierza siPetnomocnikowi ds. SZJ.
2. Wykonanie niniejszego Zadzenia powierza siKoordynatorowi ds. SZJ oraz
kierownikom komorek organizacyjnych ldu.

83.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2010 .

w/z PREZYDENTA MIASTA

[ — [ drinz. Jarostaw Cichosz
Zastpca Prezydenta



ZALACZNIK

do Zarzdzenia Nr 6/2010/K
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 lutego 2010 .

NS-02. Procedura dziata korygujacych i zapobiegawczych

81. Cel procedury
Celem Procedury jest zapewnienie, w przypadku wgilaryiezgodnéci lub spostrzeenia
(potencjalnej niezgodroi) co do jakdci ustug publicznych dla proceséw realizowanych w
ramach Systemu Zaydzania Jakia podgcia, adekwatnych do skutkdéw dziatania trwale
eliminujacych przyczyny zaistniatych sytuacji.

82. Zakres zastosowania

1. Przedmiotem niniejszej procedury gasady podejmowania dziataealizowanych w
nastpstwie zidentyfikowania niezgodéa lub spostrzeen (potencjalnych niezgodso)
podczas bigacej dziatalngci Urzedu Miejskiego w Pabianicach, w czasie wetwmnych
auditéw jakdci lub przeghdu systemu zaszlzania jakécia. Procedura nie obejmuje
dziataa podejmowanych w nagistwie kontroli wewntrznej lub zewntrznej.

2. Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komdfganizacyjne Urzlu
Miejskiego w Pabianicach.

83. Zastosowane terminy i skroty
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) SZJ - nalgy przez to rozumieSystem Zargdzania Jakia;,

2) Peinomocniku ds. SZJ — nale przez to rozumie Petnomocnika ds. Systemu
Zarzdzania Jakgxia;

3) Koordynatorze ds. SZJ — nale przez to rozumie Koordynatora ds. Systemu
Zarzdzania Jakgxia;

4) dziataniach poauditowych — naleprzez to rozumigedziatania korekcyjne, dziatania
korygujace lub dziatania zapobiegawcze;

5) dziataniach korekcyjnych — nale przez to rozumiedziatania podejmowane w celu
wyeliminowania skutkéw niezgodsad;

6) dziataniach koryguacych — naley przez to rozumiedziatania podejmowane w celu
wyeliminowania przyczyn zidentyfikowanych niezgodcio

7) dziataniach zapobiegawczych — nglerzez to rozumiedziatania podejmowane w
celu wyeliminowania przyczyn potencjalnych niezgoidi

8) niezgodnéciach — nalgy przez to rozumieniespetnienie wymagania,

9) spostrzeeniach — naley przez to rozumie sytuacg, ktéra w ocenie obserwatora
(audytora lub innego pracownika @du) maze, z duym prawdopodobigstwem,
doprowadzt do niezgodngci w przyszigci;

10) najwyzszym kierownictwie — nafy przez to rozumie Prezydenta Miasta,
Zastpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

84. Odpowiedzialndci i uprawnienia
1. Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
1) analiz wystpujacych niezgodn€ri lub spostrzeen,
2) zatwierdzenie dziataproponowanych przez kierownikdw komorek organipagsh,
3) nadzor nad dzialaniami realizowanymi przez kierdwwni < komorek
organizacyjnych,
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4) zatwierdzanie dzialg wymagajcych zaangsowania pracownikOw wrcej niz
jednej komorki organizacyjnej, dotygza/ch tej samej niezgodéd lub
spostrzeenia,

5) sprawdzanie i ocenianie skuteczciovykonanych dziata

Koordynator ds. SZJ odpowiada za:

1) analiz wystpujacych niezgodn€ri lub spostrzeen,

2) nadzor nad dzialaniami realizowanymi przez kierddmi komorek
organizacyjnych,

3) prowadzenie rejestru niezgodwoi dziatar korygupcych lub zapobiegawczych,

4) sprawdzanie i ocenianie skutecgciovykonanych dziaka

Kierujacy komorlky organizacyja odpowiada za:

1) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw nimggjprocedury,

2) analiz przyczyn wystpujacych niezgodngci i spostrzeen w procesach (ustugach)
realizowanych przez podlegkomoérke organizacyjn,

3) proponowanie dziata korekcyjnych, korygujcych lub zapobiegawczych i ich
wykonanie po zatwierdzeniu przez Petnomocnika d3. S

Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiades:

1) realizacg dziataxr przypisanych przez kierownika komérki organizaeyjn

2) przestrzeganie niniejszej procedury,

3) zgtaszanie Petnomocnikowi ds. SZJ lub Koordynatorda: SZJ wysipujacych
niezgodnéci i spostrzeen w celu podgcia odpowiednich dziata

85. Zasady posipowania

Zidentyfikowanie niezgodriai lub potencjalnej niezgodsai:

1) Dziatania podejmowane $0 stwierdzeniu niezgodéa lub spostrzeen w biezacej
dziatalngci Urzedu, w trakcie i na podstawie wynikéw auditow westvanych i
zewrgtrznych, analizy uzasadnionych skarg i wnioskéweKtow, analizy zapiséw
dotyczcych jakdci oraz wnioskow z przegiiow zaradzania.

2) Po zidentyfikowaniu niezgodtad lub spostrzeen w odniesieniu do wymagaSZJ,
wymaga prawnych lub innych wymagaobowhzujacych w Urzdzie, kady
pracownik jest zobowrzany niezwtocznie zgtositen fakt Petnomocnikowi ds. SZJ
lub Koordynatorowi ds. SZJ.

3) Zgtoszenia dokonuje siwypelniapc pierwsza czes¢ karty dziata, ktorej wzoér
stanowi zadcznik do niniejszej procedury. Nr karty nadaje Kaborator ds. SZJ.

4) Dla niezgodnéci stwierdzonych w trakcie auditow wewtrznych kar¢ dziataa
wystawia auditor.

Analiza przyczyn niezgodsoi i proponowanie dziata korygupcych i

zapobiegawczych:

1) Na podstawie analizy przyczyn kiegay komorky organizacyja okresla propozyog
dziatan korygupcych i/lub zapobiegawczych (okte dziatania, osab
odpowiedzialg za ich wykonanie oraz termin wykonania). Dodatkawprzypadku
wykrycia niezgodnfxi, okresla on niezlkdne dziatania korekcyjne, ktore maja
celu usungcie skutkbw niezgodrigi — o ile wczéniej nie zostaly ustalone.
Wszystkie ustalenia odnotowuje na karcie daiataczs¢ 2, ktom przekazuje do
Koordynatora ds. SZJ.

2) Koordynator ds. SZJ przekazuje kaab zatwierdzenia Petnomocnikowi ds. SZJ.

3) Dziatania korygujce lub zapobiegawcze muaszodnost sig do przyczyn
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stwierdzonych niezgodioi lub spostrzeen.

4) Jezeli niezgodné¢ lub spostrzeenie zostatlo wczaiej zgtoszone, Peinomocnik ds.
SZJ mae zrezygnowa z dalszego pogbowania, o ile dziatania dla wcaeejszego
przypadku zostaty pipodgte i doprowadz do wyeliminowania niezgodioi takze
w obszarze, z ktérego pochodzi zgtoszenie.

Zatwierdzanie dziatakorygupcych i zapobiegawczych:

1) Petnomocnik ds. SZJ zatwierdza zaproponowane pizerownika komorki
organizacyjnej dziatania (tak gdy realizacja dziata dotyczy kilku komorek
organizacyjnych). Pelnomocnik ds. SZJ dlkae dat przeprowadzenia oceny
skutecznéci dziataa, wypetniapc czsé 3 karty.

2) Po zatwierdzeniu dziada Petnomocnik ds. SZJ przekazuje kaib Koordynatora
ds. SZJ celem zarejestrowania w Rejestrze niezgodno spostrzeen. Po
zarejestrowaniu, kagt przekazuje si  kierownikowi wiaciwej komorki
organizacyjne;j.

Wykonanie i nadzorowanie realizacji dzialeorygupcych i/lub zapobiegawczych:

1) Kierownik komorki organizacyjnej nadzoruje realigadziataa w podlegtej komorce
organizacyjne;j.

2) W przypadku, gdy niezgodia stwierdzone zostaty w trakcie wegirenego audytu
jakaosci, ich skutki oraz przyczyny powinny zoétasunite bez zbdnej zwioki.

3) Kierujacy komoérky organizacyja wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
realizacg poszczegolnych dziata

4) Po wykonaniu okrdonych dziata pracownik zgtasza ten fakt kiesggmu komork
organizacyjm, ktory wpisuje dat realizacji i parafuje gi na karcie przy danym
dziataniu — w czsci 2 karty.

5) Po realizacji dziakakark nalezy przekazéa do Koordynatora ds. SZJ.

Ocena skuteczioi dziatar korygupcych i/lub zapobiegawczych:

1) W terminie okrélonym w karcie dziaka nalezy ocené czy podgte dziatania
przyniosty oczekiwany efekt tzn. czy wyeliminowapmyczyre niezgodnéci lub
spostrzeenia. Ocea skutecznéci przeprowadza Koordynator ds. SZJ, Peinomocnik
ds. SZJ lub w przypadku, gdy dziatania zostaly dkree w wyniku audytu
wewrgtrznego — Auditor.

2) Wynik przeprowadzonej oceny naleudokumentowaw karcie dziata — cz$¢ 4.

3) W przypadku stwierdzenia braku skutec&mo dziatan korygupcych i/lub
zapobiegawczych nailg ponownie okréi¢ dziatania i przedstawido zatwierdzania
Prezydentowi Miasta.

Przygotowanie analizy dziat&korygupcych i zapobiegawczych:

Petnomocnik ds. SZJ wraz z Koordynatorem ds. SZdbbowhzani opracowa analizy
podejmowanych dziatakorygupcych i zapobiegawczych, uwzghiajac ich status (np.
zrealizowane, ocenione skutecznie/ nieskuteczneakeie realizacji) na kaly przeghd
systemu zargdzania jakécia przeprowadzany przez najagze kierownictwo.

86. Dokumenty zwazane i zapisy
Podczas stosowania niniejszej proceduryanmjstosowanie wymagania oflae w
normie PN-EN 1SO 9001:2009 oraz w normie PN-EN E&DO0:2006.
Procedura NS-01 - Audyty wewtnzne jakdci, wprowadzona Zasdlzeniem Nr
5/2010/K Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 22 mt@@10 r. wymaga realizacji
niniejszej procedury w zakresie oki@nia, dokumentowania, realizacji i oceny dziata
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korygujacych i zapobiegawczych.

Wszystkie zapisy powstgje przy realizacji niniejszej procedury tzn. Kadyiata,
Analizy podejmowanych dziatakorygupcych i zapobiegawczycha sorzechowywane
przez Koordynatora ds. SZJ. Rejestr niezgédnd potencjalnych niezgodsa
prowadzony jest przez Koordynatora ds. SZJ.

87. Wzory formularzy
1) Karta dziata — stanowica zafcznik nr 1 do procedury;
2) Rejestr niezgodrioi / potencjalnych niezgoddo — stanowdcy zahcznik nr 2 do
procedury.



