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1. Cel procedury

Celem procedury jest wykrywanie i odpowiednie postgpowaniec z potencjalnymi
niezgodno$ciami poprzez wprowadzanie dziatan zapobiegawczych w Szkole Podstawowej

nr 4 w Swarzedzu.

2. Zakres procedury
Procedura jest stosowana w Szkole Podstawowej nr 4 w Swarzgdzu przez wszystkich

pracownikow, w szczegdlnosci przez Petnomocnika ds. SSZJ oraz audytorow wewngtrznych.

3. Terminologia i definicje

Ciagte doskonalenie - powtarzajace si¢ dzialanie majace na celu zwigkszenie zdolnosci do

spetnienia wymagan.

Wymaganie - potrzeba lub oczekiwanie, ktore zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest
obowigzkowe.

Skuteczno$¢ - stopien, w jakim planowane dziatania sa zrealizowane i planowane wyniki
osiagnigte.

Efektywnos¢ - relacja miédzy osiagnigtymi wynikami a wykorzystanymi zasobami

Zgodnos¢ - spelienie wymagania.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania.

Potencjalna niezgodno$¢ — sytuacja w ktorej wystepuje prawdopodobienstwo niespetnienia

wymagania, np. pogorszenie oceny zachowania, wynikOw w nauce.

Dziatanie zapobiegawcze — dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej

niezgodnos$ci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej. Moze by¢ wigcej niz jedna
przyczyna potencjalnej niezgodnosci. Dziatanie zapobiegawcze jest podejmowane w celu
zapobiezenia ich wystapieniu.

Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu

oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriow auditu. Audity
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wewnetrzne, nazywane czasami auditami strony pierwszej, sa przeprowadzane w celach
wewngtrznych.

Przeglad zarzadzania - dziatanie podejmowane w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci

1 skutecznosci systemu zarzadzania jako$cia do osiagnigcia ustalonych celow. Przeglad moze

dotyczy¢ takze okreslenia efektywnosci.

4. Wykaz dokumentoéw zwigzanych

Procedura audyty wewngtrzne P03
Procedura nadzér nad dokumentacja P01

Procedura nadzor nad zapisami P02

5. Tres¢ procedury

5.1. Podejmowanie dziatan zapobiegawczych
Dziatania zapobiegawcze sa podejmowane w Szkole Podstawowej nr 4 w Swarzedzu.

w celu zapobiegania potencjalnym niezgodnosciom w obszarze ciagtego doskonalenia.

5.2. Stwierdzenie potencjalnych niezgodnoSci
Potencjalne niezgodnosci moga by¢ wykrywane w wyniku:

e auditow wewngtrznych,
e przegladow zarzadzania,
e reklamacji i innych informacji od rodzicéw, uczniow,
¢ mozliwosci doskonalenia zgtaszanych przez pracownikéw,
e przegladu dokumentacji Szkolnego Systemu Zarzadzani Jakos$cia,
e analizy zapiséw jakosci.
Wszyscy pracownicy moga wykry¢ i przekaza¢ informacje o potencjalnych niezgodnos$ciach

Pelnomocnikowi ds. SSZJ. Informacje o potencjalnych niezgodno$ciach zglaszane sa,
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zapisywane i analizowane na formularzu PO6/FO1 ,Karta niezgodnoS$ci/dziatan

korygujacych/dziatan zapobiegawczych”.

5.3. Analiza sytuacji i zidentyfikowanie przyczyn
potencjalnych niezgodnosci
Analize przyczyn potencjalnej niezgodnosci przeprowadza osoba odpowiedzialna za

obszar, w ktérym mozliwa jest potencjalna niezgodnos¢. Informacje zapisywane sg w
dzienniku, dzienniczku wucznia lub w PO6/F01 ,Karta niezgodnos$ci/dziatan
korygujacych/dziatan zapobiegawczych”.

Informacje o zagrozeniu oceng niedostateczng wpisuje sie w P06/F01 ,Karta

niezgodnos$ci/dziatan korygujacych/dziatan zapobiegawczych”.

5.4. Propozycja dziatan zapobiegawczych

Sposoéb eliminowania przyczyn potencjalnej niezgodnosci oraz decyzje o wdrozeniu
dzialan zapobiegawczych podejmowane sa przez osobg odpowiedzialng za obszar, w ktorym
moze powsta¢ niezgodnos¢. W szczegdlnych przypadkach decyzje podejmowane sa z
Petnomocnikiem ds. SSZJ i/lub dyrektorem. Decyzje sa dokumentowane w dzienniku

lekcyjnym wraz z propozycjami dziatah zapobiegawczych.

5.5. Wdrozenie dziatan zapobiegawczych
Wdrozenie dziatan zapobiegawczych polega na podjeciu odpowiednich krokow,

zmierzajacych do zastosowania w praktyce propozycji usunigcia potencjalnych niezgodnosci.
Za wdrozenie dzialan odpowiedzialny jest wiasciciel procesu, ktory jest narazony na

wystapienie niezgodnosci w przysztosci.
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5.6. Ocena wdrozonych dziatan
Wszystkie podjete dzialania musza by¢ ocenione pod wzgledem skutecznosci ich

wdrozenia oraz usunig¢cia przyczyn potencjalnych niezgodnosci. Osoba odpowiedzialng za
oceng jest Pelnomocnik ds. SSZJ, ktory moze wykorzysta¢ jeden z ponizszych sposobdw:

e dokona¢ oceny samodzielnie (wykorzystujac odpowiednie rubryki w Karcie dziatan

zapobiegawczych),

e zleci¢ przeprowadzenie oceny skutecznosci osobie odpowiedzialnej za proces,

e zleci¢ audit dla oceny dziatan,

e oceni¢ dziatania podczas kolejnego zaplanowanego auditu,

e oceni¢ dziatania podczas kolejnego zaplanowanego przegladu zarzadzania.

Wybor sposobu uzalezniony jest od waznos$ci podjetych dziatan i jest decyzja Pelnomocnika

ds. SSZJ.

5.7. Biezace monitorowanie obszaru
Obszar, w ktérym wprowadzono dzialania zapobiegawcze jest na biezaco

monitorowany przez osobg odpowiedzialna za dany obszar .

5.8. Rejestrowanie dziatan zapobiegawczych
Wszystkie dziatania zapobiegawcze podejmowane w Szkole Podstawowej nr 4 sa

rejestrowane na formularzu PO5/FO1 ,Rejestr dzialan zapobiegawczych”. Za rejestracje

dziatah zapobiegawczych odpowiada Petnomocnik ds. SSZJ.
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6. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie stosowania

procedur
Lp. | Dziatania Odpowiedzialni Termin
1 — zatwierdzanie dziatan zapobiegawczych | Dyrektor Zgodnie z
. . terminem
w sytuacjach szczego6lnych, okreslonym w
— zapewnienie zasobow na potrzebe ,Karcie dzialan
realizacji dziatan zapobiegawczych lzjatl)%(/)llgz)elgawczych
2 — zatwierdzanie dziatan zapobiegawczych Zgodnie z
. , Petlnomocnik ds. SSZJ terminem
w sytuacjach szczego6lnych okreslonym w
— Inicjowanie dziatan zapobiegawczych, ,Karcie dziatan
. . L. zapobiegawczych”
— reagowanie na niezgodnosci, P06/EOL
— proponowanie dziatan
zapobiegawczych,
— nadzor nad wdrazaniem dziatan
zapobiegawczych,
— ocena dzialan po ich wdrozeniu,
— rejestrowanie dziatan.
3 — sporzadzanie kart dziatan korygujacych | Audytorzy wewngtrzni Zgodnie z
: : I L terminem
w wyniku stwierdzenia niezgodnosci .
okreslonym w
podczas auditow wewngtrznych. ,,Karcie dziatan
zapobiegawczych”
PO6/F01
4 — inicjowanie dzialan zapobiegawczych, | Wlasciciele procesow Zgodnie z
. . dnosci terminem
— reagowanie na niezgodnosci, okreslonym W
— proponowanie dziatan ,Karcie dzialan
zapobiegawczych, E%%(;Egefawczy(:h

— wadrazanie dzialan zapobiegawczych,

— ocena dziatan po ich wdrozeniu.
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5 — inicjowanie dziatah zapobiegawczych, | Wszyscy zatrudnieni W momencie
. . L. stwierdzenia
— reagowanie na niezgodnosci, .
wystapienia
— proponowanie dziatan potencjalnej
. niezgodnosci
zapobiegawczych,

7. Wykaz zapisow zwigzanych z realizacja procedury

,Karta dziatan zapobiegawczych” PO6/F01

,Rejestr dziatan zapobiegawczych” PO5/F01

8. Wykaz zalacznikow

Formularz ,,Karty dziatan zapobiegawczych” PO6/F01
Formularz ,,Rejestr dziatan zapobiegawczych” PO5/F01

9. Karta zmian
Lp. Miejsce Data
Przedmiot zmiany wprowadzenia | Zatwierdzit wprowadzenia
zmiany zmiany
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