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1. Przedmiot i zakres dziatania

Procedura ta reguluje zasady i opisuje mechanizetegpmvania w ramach dziata
zapobiegawczych.

Procedura obejmuje ngpujace zagadnienia:

» zasady gromadzenia danych potrzebnych do analizy,

» zasady dokonywania analizy zgromadzonych danych,

* sposob typowania i zatwierdzania dzigtaobszaréw przeznaczonych do g
dziataniami zapobiegawczymi oraz zakresy kompetencpdpowiedzialnéci osob
zaangaowanych w opisane powgj dziatania,

» badanie skuteczioi podgtych dziatah zapobiegawczych.

Procedus dziatax zapobiegawczych offe s wszystkie komorki organizacyjne
i wszystkie obszary dziatania Wdu magce wptyw na jakéc i zadowolenie Klienta.

2. Polityka i cel

Celem niniejszej procedury jest wskazanie jak poogja: dziatania zapobiegawcze
bedagce wanym elementem procesu doskonalenia oraz jak zmlizoveeé zagraenie ich
wystepowania. Zobowjzanie do cjgtego doskonalenia systemu zostato ptadjprzez
Starosty Bolestawieckiego w deklaracji Polityki Osd.
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3. Odpowiedzialno $¢

Starosta— odpowiedzialny jest za pagie decyzji o wdreeniu dziatéd zapobiegawczych na
podstawie przedimnych mu przez Peilnomocnika ds. Jako w ramach przegtiu
zarzmdzania, oceny skuteczéw podgtych dziata.

Petnomocnik ds. Jak€ci — jest odpowiedzialny za przygotowanie propozymfidicia
dziatan zapobiegawczych na podstawie analizy danych graomagth przez Radcow
Prawnych, audytora i pracownika ds. kontroli wetkznej, propozycje przedkiada Stécre
Bolestawieckiemu do akceptacji, ponadto jest odpoialny za nadzor nad prowadzonymi
dziataniami zapobiegawczymi. Przygotowuje rapogrycskuteczniei dziatania na kolejny

przeghd.

Radca prawny, pracownik ds. kontroli wewnznej, audytor- jest odpowiedzialny za
gromadzenie danych w zakresie przyczyn niezgéanistniegcych poza urdem — na
podstawie literatury fachowej, prawniczej i innycmédet, w tym take spostrzeen
i wnioskéw pracownikéw urdu.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub bezfsedni przeldeni - s3 odpowiedzialni za
skuteczne wdreenie dziatd zapobiegawczych, ktore ze wedl na charakter i specyéik
leza w zakresie wigciwosci ich komorek.

4. Terminologia

W niniejszej procedurze stosowana jest terminolagjadna z norm PN-EN ISO
9001:2009 oraz przgia w Ksedze Jakéci.

5. Opis post epowania
5.1 Gromadzenie danych

Gromadzenie danych nale do obowjzkédw radcOw prawnych oraz pracownika
ds. kontroli wewngtrznej, audytora, co zostato potwierdzone odpowiadrnapisem w ich
zakresie czynrii.

Radca prawny, audytor, pracownik ds. kontroli wetnanej gromadz na podstawie
literatury prawniczej, fachowej, wnioskéw pracowdwk i innych zrédet informacji
nt. niezgodnéci stwierdzonych w obszarach funkcjonowaniacdtew innych urgzdach .
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Na jeden miegc przed przegddem zargdzania radca prawny, audytor i pracownik
ds. kontroli wewntrznej sktadaj Petnomocnikowi ds. Jako zbiorcz informacg za okres
12 miesg¢cy w zakresie zgromadzonych danych i przygotawugtpne propozycje co do
tematow zagadnieproduktow), dla ktérych natetoby rozway¢ zasadn& podgcia dziata
zapobiegawczych.

5.2 Analiza danych

Petnomocnik ds. Jakoi analizuje dane i wgbne propozycje przygotowane przez
radcéw prawnych, audytora oraz pracownika ds. kdintwewretrznej. Na tej podstawie
Petnomocnik ds. Jakoi przygotowuje propozyej podgcia dziatsa zapobiegawczych
I przedstawiag do zatwierdzenia Stasde Bolestawieckiemu.

5.3 Decyzje o podjciu dziatan zapobiegawczych

Starosta Bolestawiecki w ramach przgly zaradzania podejmuje decyzp podgciu
dziatar zapobiegawczych.

5.4 Podjecie dziata zapobiegawczych.

Na podstawie tej decyzji padej przez StarostBolestawieckiego, Peinomocnik ds.
Jakaci wypetnia ,Kart Potencjalnych Niezgoddo” (zatagcznik nr 1 do niniejszej
procedury) i przekazujeajkierownikowi komoérki organizacyjnej (lub bezpedniemu
przetazonemu podlegtych komérek) wraz z poleceniem wsziezdziata zapobiegawczych.

5.5 Realizacja dziat& zapobiegawczych

Kierownik komoérki organizacyjnej (lub bezfredni przetaony) wszczyna
i nadzoruje realizacje dziatazapobiegawczych. W ,Karcie Potencjalnych Niezgadiio
opisuje w odpowiednich rubrykach sposéb realizdegjiataa zapobiegawczych i dokonuje
oceny ich skuteczrdoi. Rodzaj podjtych dziataa wymaga akceptacji petnomocnika.

5.6 Przeghd skuteczndci podjetych dziatan zapobiegawczych.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobaaani g przekazéa Petnomocnikowi ds.
Jakaci wypetnione ,Karty Potencjalnych Niezgodiwd'. W wypetnionej Karcie Potencjalne]
Niezgodndci w rubryce Uwagi, Petnomocnik dokonuje oceny skahdci podigtych dziata
zapobiegawczych. W przypadku stwierdzenia niedestaiej ich skuteczdoi Petnomocnik
analizuje przyczyny i ustala wspolnie z kigaym komoérly organizacyjs nowe dziatanie
zapobiegawcze. Na tej podstawie przekazuje Sterd3olestawieckiemu raport z pedja
dziatah zapobiegawczych na kolejny przggjlzarzdzania.
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6. Zapisy.

1. Propozycje podyia dziataé zapobiegawczych.

2. Akceptacja Starosty Bolestawieckiego w formie plarafewentualnymi uwagami.

~Karty Potencjalnych Niezgodsoi” przechowuje kierownik komorki organizacyjnej.
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7. Zafgczniki
Zalgcznik nr 1
KARTA POTENCJALNYCH NIEZGODNO SCI
(do dziatai zapobiegawczygh
Komérka, ktérej potencjalna Rozdziaty KJ, procedury Numer

niezgodné¢ dotyczy

Petnomocnik
imi¢ i nazwisko

Osoba okrélajaca
przyczyrg niezgodnéci i
proponujca dziatania

zapobiegawcze

Tres¢ potencjalnych niezgodsoi

Potencjalna niezgodsé

llos¢ stron dodatkowych

. . data, podpis
Przyczyna potencjalnej
niezgodndci
. . data, podpis
Propozycja dziaka
zapobiegawczych*
Akceptacja Petnomocnika data, podpis

ds. Jakéci dotyczca
dziatar zapobiegawczych

Osoba odpowiedzialna za data, podpis
realizacje dziata
zapobiegawczych*

. . data, podpis
Wynik dziataa
zapobiegawczych*
. . data, podpis
Uwagi petnomocnika
(ocena skutecznoi)
data, podpis

Akceptacja Starosty

* - wypetnia kierownik komérki organizacyjnej, k&jrdotycz dziatania zapobiegawcze

(podpis Starosty)



