Zarzadzenie Nr 102/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20 maja 2009

w sprawie : wprowadzenia procedury Dziatan Korygujacych i Zapobiegawczych w Urzedzie
Miasta Czeladz

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. nr 142 r., poz. 1591 z 2001r., z pdzniejszymi zmianami) oraz § 9
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13 maja 2008r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktérej jest usuwanie przyczyny niezgodnosci
i przyczyn potencjalnych niezgodnosci w celu zapobiegania ich wystapieniu lub powtérnemu
wystgpieniu.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslanie niezgodnosci i potencjalnych niezgodnosci oraz tryb
postepowania w zakresie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w odniesieniu do wymagan
wdrozonych norm i wymagan prawnych.

§3

Zakres procedur

1. Niniejsza procedura dotyczy wszystkich wydziatéw i wszystkich pracownikéw UMC, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym.

2. Procedura obejmuje:-
a). etap ,N’- identyfikacji niezgodnosci lub okreslania niezgodnosci potencjalnej,
b) etap ,P’- oceny potrzeby podejmowania dziatan, okreslanie przyczyny oraz planowanie
dziatan w celu wyeliminowania przyczyny niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci i
niedopuszczenie do powstania niezgodno$ci lub jej pojawienia sie ponownie.
c) etap ,W”- wdrazania zaplanowanych dziatan i sporzadzania informacji o podjetych/
wdrozonych dziataniach.
d) etap ,S”- sprawdzenie czy wdrozone dziatania przyniosty oczekiwany efekt, czy
niezgodno$¢ nie pojawia sie ponownie lub czy nie istnieje juz zagrozenia pojawienia sie
niezgodnosci (weryfikacja skutecznosci).
e) etap analizy uzyskanych informacji z weryfikacji skutecznoscii w przypadku braku
skutecznosci powroét do etapu ,P”

§4
Terminologia

1. Dowody niezgodno$ci - Dowodami sg stwierdzone fakty lub inne informacje, ktére sg istotne
ze wzgledu na wymagania mozliwe do zweryfikowania. Dowodem moga by¢é dane
potwierdzajagce istnienie lub prawdziwo$¢ czego$. Uzyskaé go mozna w szczegdlnoSci
poprzez: obserwacje, pomiar, przeglad dokumentow i zapiséw, wywiad itp.

2. Niezgodnosé- niespetnienie potrzeby lub oczekiwania, ktére zostato ustalone, przyjete
zwyczajowo lub jest obowigzkowe (niespetnienie wymagania).



3.

4.

Niezgodnos¢ duza - stwierdza sie gdy wymaganie nie zostato spetnione, w szczegdlnosci

wystepuje, gdy:

a) wymagania klienta nie zostaty spetnione,
b) powstaty oczywiste braki w zakresie spetnienia wymagan,
d) nastapity powazne bifedy lub istotne naruszenia,
e) brak stosowania, sie do obowigzujacych przepiséw, zarzgdzen, procedur, instrukcji,
polityki itp.,
f) gdy zidentyfikowana niezgodnosc
przypadkiem).
Niezgodnos$¢ mata-_ stwierdza sie gdy:

jest systematyczna (nie jest odizolowanym

a) wystepujg drobne lub jednostkowe uchybienia w postepowaniu okreslonym w procedurach,

b) procedury wymagajg zmiany, co wynika z praktyki, jednak nie ma to negatywnego wptywu na
system

c) zidentyfikowana niezgodno$¢ jest przypadkowa (odizolowany przypadek —nie spetnienia
wymagan bez wiekszych konsekwenciji)

d) niespetnienie wymagania moze nie wymaga¢ podejmowania dziatan korygujacych- czesto
wystarczajace bedzie podjecie dziatan korekcyjnych (mata waga niezgodnosci).

No

Dziatania korygujgce- dziatania w celu usuniecia przyczyny niezgodnosci. Sg podejmowane w

celu zapobiezenia ich ponownemu wystgpieniu.
Dziatania korekcyjne- dziatania w celu usuniecia niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze- dziatania w celu usuniecia potencjalnej niezgodnosci lub sytuaciji

niepozadanej. Sg podejmowane w celu zapobiezenia wystgpienia potencjalnych niezgodnosci

lub sytuacji niepozadanych.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu:

Wyjcie procesu:

Zidentyfikowanie niezgodnosci/potencjalnej
niezgodno$ci.

Zapis z skutecznosci podjetych dziatar korygujacych
lub zapobiegawczych, oraz zapis z podjetych dziatan
korekcyjnych.

§6

Przebieg postepowania i odpowiedzialnosé

1. Przebieg postepowania w ramach realizacji dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

Przebieg/ etapy/zadania/ czynnosci Odpowiedzialno$é Zapisy
Etap N
wystawiajacy-
1. Zidentyfikowanie niezgodnosci/ okreslenie potencjalnej identyfikujacy Karta

niezgodnosci

niezgodnos$¢ lub
potencjalng
niezgodno$c.

Niezgodnosci/
potencjalnej
niezgodnosci

2.Przekazanie informacji zainteresowanym stronom w celu | Przyjmuje (N/PN)
podjecia dziatan odpowiedzialny za

niezgodnosc¢/

potencjalng

niezgodno$¢

Etap P- planuj

3. Dokonanie oceny potrzeby podejmowania dziatan, ktére | Kierownik
maja zapewnic, ze niezgodnos¢ nie wystgpi ponownie lub, odpowiedzialny za
ktére majg zapobiec wystgpieniu niezgodnosci. powstatg lub Karta
4. W przypadku dokonania oceny o braku potrzeby potencjalng okreslenia
podejmowania dziatan korygujgcych lub zapobiegawczych, | niezgodnos¢ w przyczyny i
taki zapis powinien zosta¢ umieszczony w pozycji 2 karty ,P” | terminie: do 10 dni od | planowanych
5.Ustalenie przyczyn niezgodnosci lub potencjalnej otrzymania karty(N). dziatan (P)

niezgodnosci. (moze ich by¢ kilka)

W uzasadnionych




6.0Opracowanie propozycji wprowadzenia dziatan
i przedstawienie Petnomocnikowi

7.Wyznaczenie terminu wdrozenia dziatan i osoby
odpowiedzialnej.

8.Zatwierdzenie lub adnotacja o braku zatwierdzenia
proponowanych dziatan. Mozliwos$¢ zalecenia innych
dziatan.

Petnomocnik ZSZ

9.Przekazanie w formie elektronicznej lub kserokopii karty
odpowiedzialnemu za niezgodnos$¢ i/lub podjecie dziatan.

inspektor ds. ZSZ

Etap W- wykonaj

10.Wprowadzenie/wdrozenie dziatan zgodnie z ustaleniami.

Osoba wyznaczona/
odpowiedzialna

11.Zapis z wdrozonych dziatan z wskazaniem na date
realizacji / wdrozenia- w terminie: w dniu wdrozenia lub
zakonczenia wdrazania.

Kierownik
odpowiedzialny za
wdrozenie dziatan /
inspektor ds. ZSZ

Karta
potwierdzenia
wdrozenia dziatan
(W)

Etap S — sprawdz

12. Ocena skutecznosci wdrozonych dziatan — weryfikacja ,
w terminie: max. 12 miesiecy od wdrozenia dziatan.
W uzasadnionych przypadkach péznie;.

Osoba dokonujgca
weryfikacji
skuteczno$ci-
najczesciej bedzie to
osoba wystawiajgca
karte ,N”, auditor,
Petnomocnik lub
inspektor ds. ZSZ

13.Przekazanie Petnomocnikowi do zapoznania sie —
wynikéw weryfikacji skutecznosci podjetych dziatan

Dokonujacy
weryfikacji
skuteczno$ci

Karta weryfikaciji
skutecznosci
wdrozonych
dziatan (S)

Etap analizy uzyskanych informaciji

14.W przypadku uwag Petnomocnika oraz gdy w wyniku
oceny skutecznosci podjetych dziatan okaze sie, iz dziatania
byty nieskuteczne- przeanalizowanie czy przyczyna i
dziatania byty dobrze okreslone. Powrét do etapu ,P”.

Kierownik
odpowiedzialny za
powstatg lub
potencjalng
niezgodnos¢

Karta okreSlenia
przyczyny i
planowanych
dziatan (P)

2. Dopuszcza sie dokonywania zapisow z niezgodnosci i podejmowanych dziatan korygujacych

niestosujac drukéw stanowigcych zataczniki do procedury w przypadku:

wypadkéw w pracy i w

drodze do/z pracy (ktére dokonywane sg zgodnie z wymaganiami BHP na okreslonych/ wymaganych

prawem drukach).

3. Dopuszcza sie dokonywania zapisdw potwierdzajgcych wdrozenie dziatan na kartach ‘P” — jesli nie
wymagajq dtuzszego opisu, lub jedli na etapie ,P” automatycznie potwierdza sie wdrozenie dziatah.

§7

Okreslenie, czym jest niezgodnos¢ w Urzedzie Miasta Czeladz

Niezgodnosc to niespetnienie wymagania:

wyréb niezgodny,
odejscie od zobowigzan zawartych w polityce,

niezrealizowanie celéw i zadan,

~0o0oT®

§8

Dokumenty zwigzane

incydenty, zdarzenia niepozgdane (wypadki i awarie Srodowiskowe)

postepowanie niezgodne z wymaganiami regulacji prawnych i uregulowan wewnetrznych,

przekroczenie limitéw okreslonych w pozwoleniach i innych wymaganiach prawnych,




Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa:
1. Ksiega ZSZ UMC (punkt 8.5.2 8.5.3)
2. Procedura nadzoru nad wyrobem niezgodnym w Urzedzie Miasta Czeladz

§9

Formularze/ zataczniki
Zataczniki do niniejszej procedury to:
— zatgcznik nr1 Karta niezgodnosci/ potencjalnej niezgodnosci (N/PN)
— zalgcznik nr 2 Karta okreslenia przyczyny i planowanych dziatan (P)
— zalgcznik nr 3 Karta potwierdzenie wdrozenia/ wykonania dziatan (W)
— zalgcznik nr 4 Karta weryfikacji skutecznosci wdrozonych dziatan (S)

§10

Wykonanie zarzadzenia
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pethomocnikowi ds. Systemu Zarzgdzania w UMC

§ 11
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Nr 119/2008 z 29 maja 2008 w sprawie wprowadzenia
procedury Dziatan Korygujacych i Zapobiegawczych w Urzedzie Miasta Czeladz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 102/09
Burmistrza Miasta Czeladz
. z dnia 20.05.2009r.
KARTA NIEZGODNOSCI/ potencjalnej niezgodnosci * Nr.

Waga niezgodnosci
Dot. : Duza / Mata * NIEN

Zakres (wydzial, fizyczna lokalizacja, dziatania i procesy, ramy czasowe.):

Dowdd :

Stwierdzona Niezgodno$c¢/ potencjalna niezgodno$c¢* :

Kryterium do ktérego odnosi sie stwierdzone/
Nie jest spetnione wymaganie ...

potencjalne* niespetnienie wymagania:

Norma/ procedura /ksiega/ wymaganie:

(data i potwierdzenie przekazania/ przyjecia karty — do realizacji )

Rozdzielnik: 1). Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (oryginat) ,

2). Odpowiedzialni za niezgodnos$c¢ i podjecie dziatan (kserokopia lub wersja elektroniczna)
* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 102/09
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20.05.2009r.

KARTA OKRESLENIA PRZYCZYNY | PLANOWANYCH DZIALAN

Dotyczy:

1. Okreslenie przyczyny : niezgodnosci / potencjalnej niezgodnosci *:

2. Propozycja dziatan:  zapobiegawczych / korygujacych * oraz dziatan korekcyjnych

3. Okreslony Termin wykonania/ wdrozenia dziatan:

4. Osoba odpowiedzialna za wdrozenie/ wykonanie dziatanh:

Zatwierdzenie/ ocena propozycji dziatari/ Uwagi
Petnomocnika ds. ZSZ

(data i podpis odpowiedzialnego
za niezgodnos¢/ potencjalng
niezgodnos¢) e,

(data i podpis Petnomocnika ds. ZSZ)

Rozdzielnik: 1). Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (oryginat) .

2). Odpowiedzialni za niezgodnos¢ i podjecie dziatan (kserokopia lub wersja elektroniczna)




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 102/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20.05.2009r.

KARTA POTWIERDZENIA WDROZENIA/ WYKONANIA DZIALAN

Dotyczy:

Okreslony/ wyznaczony termin realizacji/ wdrozenia dziatan

Faktyczna data wdrozenia dziatan:

Potwierdzenie wdrozenia dziatan ( Informacja/ Zapis z podjetych dziatan dot. usuniecia niezgodnosci/
potencjalnej niezgodnosci i jej przyczyny ) :

(data i podpis Petnomocnika/ pracownika ds. ZSZ (data i podpis kierownika/ przedstawiciela obszaru odpowiedzialnego
przyjmujacego informacije) za wdrozenie dziatan)

Rozdzielnik: 1). Stanowisko ds. Systemu Zarzgdzania (oryginat) ,




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 102/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20.05.2009r.

KARTA WERYFIKACJI SKUTECZNOSCI WDROZONYCH DZIALAN

Dotyczy :

Termin wdrozenia dziatan:

Data weryfikacji i Dowéd obiektywny wskazujacy na skutecznosé wdrozonych dziatan

(wynikéw podjetych dziatan- wskazujacy, iz podjete dziatania doprowadzity : do wyeliminowania niezgodnosci
i przyczyny niezgodnosci lub potencjalnych niezgodnosci oraz spetnienia wymagan- osiggniecie wiasciwych
rezultatow )

Wdrozone dziatania sg skuteczne: TAK / NIE *
Uzasadnieni:
(data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji (data i podpis kierownika/ przedstawiciela odpowiedzialnego
skutecznosci podjetych dziatan) za wdrozone dziatania)

(podpis i data zapoznania sie z trescig weryfikacji Petnomocnika ds. ZSZ oraz ewentualne uwagi.)

Rozdzielnik
1). Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (oryginat)
2). Odpowiedzialny za wdrozenie dziatan (kserokopia lub wersja elektroniczna)

o Niepotrzebne skreslic




