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1. Cel procedury

Stosowanie niniejszej procedury ma zapewnic:
- identyfikacje i identyfikowalno$¢ niezgodnosci i wyrobu niezgodnego z wymaganiami;
- jednolite postepowanie ze zidentyfikowang niezgodnoscig i wyrobem niezgodnym;
- postepowanie ze zidentyfikowang niezgodnoscig i wyrobem niezgodnym w warunkach
nadzorowanych.

2. Zakres procedury

Procedura jest stosowana przez wszystkie komorki organizacyjne.

3. Terminologia i definicje

Niezgodnos¢ — niespetnienie ustalonych wymagan, ktére majq zastosowanie do dziatalnoci
organizacji (np. przekroczenie prawa, niespetnienie wymagan normy, dziatania niezgodne

z ustalonymi sposobami postepowania, nie sprostanie oczekiwaniom Rodzicéw i Ucznidw po
przyjeciu Ucznia do szkoty);

Wyréb niezgodny — uczeh nie uzyskujacy promocji do nastepnej klasy, uczen uzyskujagcy ocene
z zachowania na poziomie oceny nagannej, uczen uzyskujgcy oceny znacznie ponizej swoich
mozliwosci.

Odstepstwo od wymagan — niepodejmowanie dziatan korygujacych w odniesieniu do wyrobu
niezgodnego na podstawie decyzji Rady Pedagogicznej, dyrektora szkoty lub Rodzicow.

4. Wykaz dokumentow zwigzanych

Procedura nr P04 ,Dziatania korygujace’
Procedura nr P05 "Dziatania zapobiegawcze”
Procedura nr P03 ,Audyt wewnetrzny”

Proces Zarzadzania zasobami i infrastrukturg
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5. Zasady postepowania

5.1 Identyfikacja.

Uczniowie, ktérzy podczas okresowego badania wynikdw nauczania (np. sprawdziany,
kartkéwki, odpowiedzi ustne) lub w procesie klasyfikacji uzyskujg oceny niedostateczne lub
oceny znacznie ponizej swoich mozliwosci sg identyfikowani przez nauczycieli przedmiotow
(wychowawce) w celu ustalenia przyczyny uzyskania negatywnej oceny i podjecia decyzji, co do
dalszych dziatan majacych skutkowaé poprawg poziomu wynikéw nauczania u tych uczniow.

5.2 Identyfikowalnos¢

Identyfikowalno$¢ ucznidw, ktoérzy uzyskujg niezadowalajace oceny realizowana jest poprzez
odpowiednie wpisy w dzienniku lekcyjnym i protokolarzu Rady Pedagogicznej.

5.3 Analiza niezgodnosci i podjecie decyzji

Nauczyciele przedmiotu i/lub wychowawcy i/lub liderzy proceséw i/lub petnomocnik dokonujg
analizy niezgodnosci i/lub sytuacji w ktorej postat ,wyréb niezgodny” w celu zidentyfikowania
przyczyn zrodtowych, systemowych i bezposrednich. Po identyfikacji przyczyn podejmowana
jest decyzja przez kompetentng komérke (np. wychowawca, lider procesu, petnomocnik,
dyrektor) co do istoty, skali i zakresu dziatan korekcyjnych i korygujacych. Nadzér nad analizg
sytuacji prowadzi oraz opinie o proponowanych dziataniach wydaje Petnomocnik ds. SZJ.
Zasady realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych zawarte sgq w procedurach — dziatania
korygujace i zapobiegawcze.

5.4 Odstepstwo od wymagan

W przypadku zidentyfikowanego ,wyrobu niezgodnego” mozna odstapic¢ od dziatan korygujacych
majgcych na celu poprawe poziomu wynikdw nauczania u odnosnych ucznidéw w sytuacji, kiedy
decyzje takg podejmie Rada Pedagogiczna i/lub dyrektor szkoty i/lub Rodzice. Decyzja taka
musi by¢ oparta na precyzyjnej analizie sytuacji z petng identyfikacjg przyczyn. Opinie o
dopuszczalnosci odstepstwa moze (w specyficznych sytuacjach) wydaé wychowawca i/lub
pedagog szkolny i/lub poradnia pedagogiczno-psychologiczna. Kazde odstepstwo od wymagan
jest rejestrowane w odno$nych dokumentach np. dzienniki lekcyjne, protokolarz Rady
Pedagogicznej, karcie odstepstwa od wymagan (zat. nr 2).

5.5. Dokumentowanie niezgodnosci

Wszystkie dziatania zwigzane z zaistnieniem niezgodnosci, sytuacji, w ktorej powstaje ,wyrdb
niezgodny” lub dziatan z ,wyrobem niezgodnym” sg dokumentowane w odnosnych dokumentach
np. dzienniki lekcyjne, protokélarz Rady Pedagogicznej, karta niezgodnosci (zat. nr 1) w
zaleznosci od istoty, wagi i rangi problemu.
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5.6 Niezgodnosci wykryte podczas audytu wewnetrznego.

Zasady postepowania z niezgodnoscig wykrytg podczas audytu wewnetrznego zawarte sg
w procedurze audyt wewnetrzny.

5.7 Przedmioty zaopatrzenia niezgodne z wymaganiami.

Zasady postepowania z przedmiotem zaopatrzenia niezgodnym z wymaganiami zawarte sg
w procedurze ,Realizacja zakupow”.

6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania
procedur

Lp. Dziatania Odpowiedzialni Termin

1 | Identyfikacja niezgodnosci i wyrobu | nauczyciel przedmiotu | Na biezgco
niezgodnego i/lub wychowawca i/lub
lider procesu i/lub
petnomocnik

2 | Analiza problemu i identyfikacja nauczyciel przedmiotu | Na biezgco
przyczyn i/lub wychowawca i/lub
lider procesu i/lub
petnomocnik

3 | Decyzja o skali i zakresie dziatan nauczyciel przedmiotu | Na biezgco
korekcyjnych i korygujacych i/lub wychowawca i/lub
lider procesu i/lub
petnomocnik i/lub
dyrektor i/lub Rada
Pedagogiczna

4 | Wniosek o odstepstwo od wymagan | nauczyciel przedmiotu | Na biezaco
i/lub wychowawca i/lub
lider procesu i/lub
Rodzice

5 Decyzja o odstepstwie od wymagan | dyrektor i/lub Rada Na biezaco
Pedagogiczna i/lub
Rodzice
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6 | Dokumentowanie niezgodnosci nauczyciel przedmiotu | Na biezgco

i/lub wychowawca i/lub
protokolant i/lub
sekretarz i/lub lider
procesu i/lub
petnomocnik

7. Wykaz zapisow zwiazanych z realizacja procedury

dzienniki lekcyjne,

protokot Rady Pedagogicznej,
karta niezgodnoéci,

karta odstepstwa od wymagan.

8. Wykaz zalacznikow

Zat. nr 1 - karta niezgodnosci P06/F01
Zat. nr 2 - karta odstepstwa od wymagan P0O6/F02.
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9. Karta zmian
Lp. Miejsce Data
Przedmiot zmiany wprowadzenia Zatwierdzit wprowadzenia
Zmiany Zmiany
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