Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 19/2006
Waéjta Gminy Rojewo
z dnia 02.06.2006 r.
DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE
1. Cel.
Celem niniejszej procedury Jest ustalenie odpowiedzialnosci i trybu
podejmowania dziatan eliminujacych przyczyny potencjalnych niezgodnodci, a

w konsekwencji zapewnienie nadzoru nad tymi dziataniami.

2. Przedmiot i zakres.
Procedura ma zastosowanie na wszystkich stanowiskach objetych
Systemem Zarzadzania Jakoscia i obowigzuje w odniesieniu do kazdego

przypadku wystapienia niezgodnosci majacego wptyw na jakosé i elementy SZJ.

3. Terminologia.

Potencjalna  niezgodnosé¢  — prawdopodobiefistwo  niespelnienia
wyspecyfikowanego wymagania.

Dziatanie zapobiegawcze - dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny

potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.

4. Odpowiedzialnosé.
Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
" prowadzenie ,Rejestru potencjalnych niezgodnosci i  dziatan
zapobiegawczych”,
" rejestrowanie  ,Kart  potencjalnych niezgodnosci i  dziatan
zapobiegawczych”, nadzorowanie realizacji dziatan zapobiegawczych
Kierownik referatu odpowiada za:

* weryfikacje podjetych dziatan zapobiegawczych




5. Opis postgpowania.

W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia  potencjalnych
niezgodnosci w trakcie realizowanych czynnosci w Urzedzie, osoba
stwierdzajaca : potencjalng niezgodnosé wraz
z osoba odpowiedzialng za dany obszar, zobligowane sq do wystawienia ,,Karty
dziatan zapobiegawczych” Zal. Nr 1, w ktore;j:

— przeprowadzajg analiz¢ przyczyny potencjalnej niezgodnosci,

— okreslajg zakres niezbednych dziatar zapobiegawczych.

— okreslaja termin realizacji dziatan oraz osoby odpowiedzialne za realizacje.
W/w Karta przekazywana jest Petnomocnikowi ds. SZJ w celu jej rejestracji w
»Rejestrze dziatan korygujacych”, a nastepnie osobom odpowiedzialnym za
realizacj¢ dziatan zapobiegawczych. Tryb nadzoru nad realizacja dziatan

zapobiegawczych jest identyczny jak dla dziatan korygujacych.

6. Przeglad niezgodnos$ci/potencjalnych niezgodnosci.

Oryginaty ,Kart dziatan zapobiegawczych”, po wykonaniu dziatan
przekazywane s Petnomocnikowi ds. SZJ, ktéry nadzoruje prawidlowosé
realizacji postgpowania. Pelnomocnik ds. SZJ przed archiwizacja wszystkich
w/w  kart, zobowiazany jest przediozyé je Wéjtowi Gminy w celu zapoznania
si¢ z nimi i zatwierdzenia. Pelnomocnik ds. SZJ sporzadza sprawozdania
dotyczace podejmowanych dzialah zapobiegawczych i przedkfada je
uczestnikom przegladu, ktéry jest organizowany na koniec roku

kalendarzowego.
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