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1. Cel procedury

Poprawna realizacja dziatan korygujacych w przypadku pojawienia sie niezgodnosci
zwigzanej z realizacjg ustugi dydaktycznej, wychowawczej lub opiekunczej — dla
zapewnienia odpowiedniej jakosci proceséw oraz zminimalizowania wystapienia
skutkéw niezgodnosci.

2. Zakres procedury

Wszystkie obszary organizacji objeto szkolnym systemem zarzadzania jakoscig
(SS2)).

3. Terminologia i definicje

Niezgodnos¢ - niespetnienie okreslonego wymagania (odstepstwo od
obowigzujacych specyfikacji, procedur, regulaminow, polityk, standardéw).

Korekcja — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnosci;
np. natychmiastowa reakcja w celu ,naprawy” niezgodnej z wymaganiem ustugi
dydaktycznej lub innej.

Dziatanie korygujace — dziatanie powziete w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnosci, aby nie dopusci¢ do jej ponownego wystgpienia. Dziatanie
korygujace zazwyczaj poprzedzone jest przeprowadzeniem korekcji procesu.

Strona zainteresowana — osoba lub grupa osob zainteresowana wtasciwym
funkcjonowaniem lub sukcesem organizacji

Skutecznos¢ - stopien, w jakim planowane dziatania sg realizowane i planowane
wyniki osiggniete

Efektywnosé¢ — relacja miedzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi zasobami

SSZJ — Szkolny System Zarzadzania Jakoscia.
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4. Wykaz dokumentoéw zwigzanych

Procedura ,Nadzo6r nad wyrobem niezgodnym”
Procedura ,Dziatania zapobiegawcze”
Procedura ,Audit wewnetrzny”

5. Tres¢ procedury

5.1 Inicjowanie dziatan korygujacych

Dziatania korygujace (i poprzedzajace je korekcje) sg podejmowane przez dyrektora,

wicedyrekto
zespotow,

ra, petnomocnika d/s SSZJ, kierownika gospodarczego, lideréw
nauczycieli, wychowawcéw w odniesieniu do zidentyfikowanych

niezgodnosci w oparciu o:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

odchylenia i niezgodnosci stwierdzone podczas monitorowania przebiegu
procesow edukacyjno-wychowawczych,

raporty z auditow wewnetrznych (niezgodnosci i zalecenia przedstawione
po przeprowadzonych auditach),

raporty (wyniki i zalecenia) kontroli jakosci pracy placowki
przeprowadzanej przez organy zewnetrzne (Kuratorium Oswiaty,
Ministerstwo Edukacji Narodowe)),

reklamacje/skargi/zazalenia zgtaszane przez klientow (ucznidw,
rodzicow, opiekundéw, wychowawcow, a takze innych nauczycieli),

dane wyj$ciowe z poprzednich przegladow systemdéw zarzgdzania,
zalecenia i wyniki kontroli przeprowadzanych przez inne jednostki
zewnetrzne np. Painstwowg Inspekcje Sanitarng, itp.

spostrzezenia i wnioski pracownikdw co do odchylen i przyczyn
powstawania potencjalnych niezgodnosci.

5.2 Realizacja dziatan korygujacych

Realizacja dziatah korygujacych w szkole:

a)

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci z wymaganiami  zostaje
uruchomiona procedura dziatan korygujgcych. Stwierdzong niezgodnosé¢
nalezy przeanalizowa¢ w celu okreslenia przyczyny jej powstania oraz
podjecia odpowiednich korekcji i dziatan korygujacych. Analizy
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stwierdzonej  niezgodnosci  dokonuje  dyrektor/wicedyrektor/lider
zespotu/Rada Pedagogiczna — jesli to konieczne - w porozumieniu
z zainteresowanymi stronami.

b) Dziatania korygujace nalezy udokumentowaé (np. wypetnienie formularza
PO6/FO1 ,Dziatania korygujgce”. Na powyzszym formularzu nalezy
poda¢ numer identyfikacyjny ,Karty niezgodnos$ci” (umozliwienie
identyfikacji  podjetych  dziatah  korygujacych ze  stwierdzong
niezgodnoscia).

c) Dziatania korygujagce sa zazwyczaj poprzedzone dziataniami
korekcyjnymi. Korekcja ma na celu jedynie usuniecie biezacej
niezgodnosci bez wnikania w przyczyny jej wystapienia.

Kontrola realizacji oraz ocena skutecznosci i efektywnoSci
dziatan korygujacych

a) Ocene skutecznosci i efektywnosci dziatah korygujgcych przeprowadza
Dyrektor oraz Petnomocnik ds. Jakosci . Na Radach Pedagogicznych, a takze na
spotkaniach Zespotéw Samoksztatceniowych na biezagco przekazujg oni
sprawozdanie o skutecznosci tych dziatan.

b) Oceny skutecznosci i efektywnosci po-auditowych dziatan korygujacych
dokonujg rowniez auditorzy w czasie kolejnego auditu.

Wyniki i wnioski z przegladu dziatan korygujgcych podjetych na skutek wszelkich
zaobserwowanych niezgodnosci jako ,dane wejsciowe” Petnomocnik ds. Jako$ci -
we wspotpracy ze wszystkimi stronami zainteresowanymi - przedstawia Kierownictwu
podczas przegladu systemu zarzadzania. Kierownictwo ocenia skutecznos¢ dziatan

i przekazuje informacje zwrotng do zainteresowanych stron.

6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania
procedury
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Lp. Dziatania Odpowiedzialni Termin

1 Zatwierdzenie i nadzor nad .
wdrozeniem oraz realizacjg Dyrektor Wraz z wydaniem
niniejszej procedury procedury oraz

okresowo,
przynajmniej raz
w roku

2 Nadzorowanie prawidtowosci Pe’mqmocnlk d_s.
przebiegu dziatan korygujacych w Jakosc! oraz Liderzy Okresowo
podlegtych obszarach oraz analize zespo’ro_w (semestry) oraz
skutecznosci tych dziatan (dotyczy przedmiotowych przed przegladem
réwniez niezgodnosci ujawnionych systemu
podczas auditéw zewnetrznych)

3 Dokumentowanie i badanie . .
zgtoszonych niezgodnosci, Nauczyciele, Na biezaco, wg
realizacja dziatan korygujacych oraz wych_ov_v,a wey. potrzeb oraz
przekazywanie informacji zwrotnej o specjalisci okrgsowo (po
podjetych dziataniach i ich wynikach auditach)
stronom zainteresowanym

4 Archiwizowanie dokumentacji i . o
dotyczacej wykonania dziatan Wiasciciele procesdw | Na biezgco
(Lista dziatan korygujgcych)

5 Nadzér nad przeszkoleniem osob Pe’mqmocnlk ds. Po wydaniu
odpowiedzialnych w zakresie Jakoscl procedury oraz
wymagan niniejszej procedury i jej wg potrzeb
prawidtowym wdrozeniem (audit
procedury)

6 Przedstawianie i omawianie Petnomocnik ds. Raz w roku — na

przegladzie
systemu
(czerwiec)

7. Wykaz zapisow zwigzanych z realizacja procedury

Formularze PO4/FO1 Rejestr dziatan korygujgcych

Raporty z auditow wewnetrznych ,Raport z auditu” PO3/F05
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LAnaliza skarg i zazalen klientéw” rejestr

Karta niezgodnosci/dziatan korygujacych/dziatan zapobiegawczych P06/F01

8. Wykaz zalgcznikow

9. Karta zmian

Lp. Miejsce Data
Przedmiot zmiany wprowadzenia Zatwierdzit wprowadzenia
zmiany zmiany
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