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Zarzadzenie Nr 462/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 pazdziernika 2009 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dzialania korygujace i zapobiegawcze (NS-02).

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu ( z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ dziatania korygujace i zapobiegawcze (NS-02)”, zwana dalej
»Procedura”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. SZJ.

. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wydziatowi Organizacyjnemu oraz kierownikom

komorek organizacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kaliszu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

zarzadzenia nr 462/2009
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 23 pazdziernika 2009 r.

Procedura dzialania korygujace i zapobiegawcze (NS-02)
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1.

Celem Procedury jest zapewnienie, ze w przypadku wykrycia niezgodnos$ci lub spostrzezenia
(potencjalnej niezgodnos$ci) co do jako$ci ushug publicznych dla procesow realizowanych w
ramach Systemu Zarzadzania Jakos$cia zostana podjete adekwatne do skutkow dziatania trwale
eliminujace przyczyny zaistniatych sytuacji.

§2.

Podczas stosowania niniejszej procedury maja zastosowanie wymagania okreslone w normie
PN-EN ISO 9001:2009 oraz w normie PN-EN ISO 9000:2000.

§ 3.

Przedmiotem Procedury sa zasady podejmowania dziatan realizowanych w nastepstwie
zidentyfikowania niezgodnos$ci lub spostrzezen (potencjalnych niezgodnosci) podczas biezacej
dziatalnosci Urzedu, w czasie wewngtrznych auditow jakosci lub przegladu systemu
zarzadzania jako$cia. Procedura nie obejmuje dziatan podejmowanych w nastgpstwie kontroli
wewngtrznej lub zewngtrzne;.

§ 4.

Ilekro¢ w Procedurze mowa o:

SZJ — nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania JakoS$cia,

Pelnomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

dziataniach korekcyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania w celu wyeliminowania
skutkow niezgodnosci, zwanych dalej ,,dziataniami”,

dzialaniach korygujacych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania w celu wyeliminowania
przyczyn zidentyfikowanych niezgodnosci, zwanych dalej ,,dzialaniami”,

dziataniach zapobiegawczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania w celu wyeliminowania
przyczyn potencjalnych niezgodnos$ci, zwanych dalej ,,dziataniami”;

niezgodnosciach — nalezy przez to rozumie¢ niespetnienie wymagania,

spostrzezeniach — nalezy przez to rozumie¢ potencjalne niezgodnosci czyli sytuacje, ktore w
subiektywnej ocenie obserwatora (auditora lub innego pracownika Urzg¢du) moga, z
duzym prawdopodobienstwem, doprowadzi¢ do niezgodnosci w przysztosci,

najwyzszym kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta,
Wiceprezydentow Miasta, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta;



Rozdzial 1T

Odpowiedzialnosci i uprawnienia

§ 5.

Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:

analize wystgpujacych niezgodnosci lub spostrzezen,

zatwierdzenie dzialan proponowanych przez kierownikow komorek organizacyjnych,
nadzor nad dzialaniami realizowanymi przez kierownikow komorek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru niezgodnosci i dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,
zatwierdzanie dziatan, ktére podjete musza by¢ przez pracownikéw wigce] niz jednej
komorki organizacyjnej wobec tej samej niezgodnos$ci lub spostrzezenia,

8. sprawdzenie 1 ocenianie skutecznos$ci wykonanych dziatan.

Nk w

§ 6.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:
1) postgpowanie podlegtych pracownikow zgodnie z niniejsza Procedura,
2) analiz¢ przyczyn wystgpujacych niezgodno$ci 1 spostrzezen w procesach (ustugach)
realizowanych przez podlegla komorke organizacyjna,
3) proponowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych i ich pozniejsze
wykonanie.

§7.

Kazdy pracownik odpowiada za:
1) realizacje przypisanych przez kierownika komorki organizacyjnej dzialan,
2) przestrzeganie postgpowania zgodnego z Procedura,
3) zglaszanie Pelnomocnikowi ds. SZJ wystepujacych niezgodnosci i1 spostrzezen w celu
podjecia odpowiednich dziatan.

Rozdzial IT1

Tryb postepowania.

§ 8.

1. Dziatania podejmowane sa po stwierdzeniu niezgodnosci lub spostrzezen w biezacej dziatalno$ci
Urzgdu, w trakcie 1 na podstawie wynikow auditow wewngtrznych 1 zewngtrznych, analizy
uzasadnionych skarg i wnioskow interesantdw, analizy zapisow dotyczacych jako$ci oraz wnioskow
z przegladow zarzadzania.

2. Po zidentyfikowaniu niezgodnosci lub spostrzezenia w odniesieniu do wymagan SZJ, wymagan
prawnych lub innych wymagan obowiazujacych w Urzedzie, kazdy pracownik jest zobowiazany
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Petnomocnikowi ds. SZJ.

3. Zgloszenia mozna dokona¢ w dowolnej formie.

§9.



1. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci lub spostrzezenia Pelnomocnik ds. SZJ wystawia kartg
niezgodnosci 1 spostrzezenia, zwana dalej ,,karta”. Dla niezgodnosci 1 spostrzezenia stwierdzonego
w trakcie wewngtrznego auditu jako$ci karte wystawia auditor wewngtrzny.

2. Wzor karty opracowuje Wydziat Organizacyjny, a zatwierdza Petnomocnik ds. SZJ.

3. Na podstawie analizy przyczyn kierownik komorki organizacyjnej okresla propozycj¢ dziatan
korygujacych i/lub zapobiegawczych. Dodatkowo w przypadku wykrycia niezgodno$ci okresla
niezbgdne dzialania korekcyjne, ktore maja na celu usunigcie skutkdw niezgodnosci — o ile
wczesniej nie zostaty ustalone.

4. Drziatania korygujace lub zapobiegawcze musza odnosi¢ si¢ do przyczyn stwierdzonych
niezgodnosci lub spostrzezen.

5. Jezeli niezgodno$¢ lub spostrzezenie zostalo juz zgloszone, Pelnomocnik ds. SZJ moze
zrezygnowac¢ z dalszego postepowania, o ile dziatania dla wczesniejszego przypadku zostaty juz
podjete i doprowadza do wyeliminowania niezgodnosci takze w obszarze, z ktérego pochodzi
zgloszenie.

§ 10.

1. Pelnomocnik ds. SZJ zatwierdza zaproponowane przez kierownika komorki organizacyjnej
dziatania, takze gdy realizacja dziatan dotyczy kilku komorek organizacyjnych.

2. Po zatwierdzeniu dziatan Wydziat Organizacyjny przekazuje karte do wiasciwego kierownika
komorki organizacyjne;.

§ 11.

1. Kierownik komorki organizacyjnej nadzoruje realizacj¢ dzialan w podlegltej komorce
organizacyjnej.

2. W przypadku, gdy niezgodnos$ci stwierdzone zostaly w trakcie wewngtrznego auditu jakosci,
zgodnie z wymaganiami normy, ich skutki oraz przyczyny powinny zosta¢ usunigte bez
nieuzasadnionego op6znienia.

3. Kierujacy komorka organizacyjna wyznacza pracownika odpowiedzialnego za realizacje
poszczegolnych dziatan.

4. Po wykonaniu okre§lonych dziatan pracownik zgtasza ten fakt kierujacemu komodrka organizacyjna,
ktory wpisuje datg realizacji 1 parafuje si¢ na karcie przy danym dzialaniu.

5. Porealizacji dziatan karte nalezy przekaza¢ Petnomocnikowi ds. SZJ.

§ 12.

1. W terminie okre§lonym w karcie nalezy oceni¢ czy podj¢te dziatania przyniosty oczekiwany skutek
tzn. czy wyeliminowano przyczyng niezgodnosci lub spostrzezenia. Oceng skuteczno$ci
przeprowadza Pelnomocnik ds. SZJ lub w przypadku, gdy dziatania zostaty okreslone w wyniku
auditu wewngtrznego Auditor.

2. Wynik przeprowadzonej oceny nalezy udokumentowa¢ w karcie.

3. W przypadku stwierdzenia braku skutecznos$ci dziatan korygujacych/ zapobiegawczych nalezy
okresli¢ dzialania jeszcze raz i przedstawi¢ do zatwierdzania na przegladzie SZJ.

§ 13.

Wydzial Organizacyjny wraz z Pelnomocnikiem ds. SZJ przygotowuja analizy dotyczace podejmowanych
dziatan korygujacych i1 zapobiegawczych, ktora przedstawiaja podczas okresowych przegladow SZJ
wykonywanych przez najwyzsze kierownictwo Urzgdu.
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