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Додаток 3
до розпорядження голови районної у місті ради

від 17.12.2014 № 214-р
Додаток  5
до розпорядження голови районної  у місті ради









          від 15.11.2013 № 204-р

Процедура якості 
«Порядок планування, здійснення та контролю результативності запобіжних дій»
1. Вступ
1.1 Дана процедура розповсюджується на порядок планування, здійснення та контролю ефективності запобіжних дій у виконкомі Тернівської районної у місті ради.

1.2 Виконавчий комітет Тернівської районної у місті ради (далі - Виконком) повинен визначити дії для усунення причин потенційних невідповідностей, щоб запобігти виникненню. Запобіжні дії потрібно визначати відповідно до наслідків потенційних проблем.
Процедура встановлює вимоги до:

· визначання потенційних невідповідностей та їх причин;

· оцінювання потреби в діях для запобігання виникненню невідповідностей;

· визначання та виконання необхідних дій;

· реєстрування результатів виконаних дій;

· аналізування виконаних запобіжних дій.

1.3 Дана процедура розповсюджується на всі структурні підрозділи, окремих спеціалістів цих підрозділів, та керівництво Виконкому.
1.4 Процедура є власністю Виконкому та документом лише для внутрішнього використання. Передача задокументованої процедури стороннім особам має бути погоджене із головним уповноваженим з питань системи управління якістю (далі - СУЯ) чи головним уповноваженим з питань системи управління інформаційною безпекою (далі - СУІБ).

2. Нормативні посилання

У Процедурі використані посилання на наступні нормативні документи:

· ДСТУ ISO 9000:2007 «Системи управління якістю. Основні положення і словник термінів»;

· ДСТУ ISO 9001:2009 «Система управління якістю. Вимоги»;

· ДСТУ ISO 19011:2012 «Настанови щодо здійснення аудитів систем управління»;
· ДСТУ ISO/IEC 27001:2010 «Інформаційні технології. Методи захисту. Системи управління інформаційною безпекою. Вимоги».

3. Прийняті в тексті скорочення

Виконком - виконавчий комітет Тернівської районної у місті ради;

СУЯ – система управління якістю;

СУІБ – система управління інформаційною безпекою;

Керівник підрозділу – керівник структурного підрозділу чи спеціаліст галузевого напрямку;

Головний уповноважений - головний уповноважений з питань системи управління якістю СУЯ чи головний уповноважений з питань СУІБ.
4. Терміни та визначення
4.1 В Процедурі застосовуються терміни та визначення, встановлені відповідно положень стандартів ДСТУ ISO 9000:2007, ДСТУ ISO 9000, ДСТУ ISO 19011, ДСТУ ISO/IEC 27001.
5. Загальні положення
5.1 Запобіжні дії спрямовано на ліквідацію причин потенційної невідповідності, з метою запобігання її появи.

5.2 Типовими вхідними даними є:

· аналіз даних, зокрема аналіз тенденцій;

· показники дієвості персоналу;

· досягнення цілей у сфері якості та інформаційної безпеки;

· аналіз витрат, пов’язаних із досягненням цілей у сфері якості та інформаційної безпеки;

· дослідження задоволеності замовників/громадянина та інших зацікавлених сторін;

· взаємодії з іншими суб’єктами місцевого самоврядування;

· результати аудитів і критичного аналізування з боку керівництва;
· суттєві зміни в оцінці ризиків.

5.3 Дії, зумовлені процесом запобіжних дій, треба документувати і доводити до відома працівників відповідних структурних підрозділів.
5.4 Досвід, набутий у межах процесу запобіжних дій, треба аналізувати і доводити до відома відповідних підрозділів виконкому. 

5.5 Найвище керівництво зобов'язане забезпечити наявність відповідних ресурсів для впровадження запобіжних дій.

5.6 У розробці і впровадженні запобіжних дій беруть участь наступні посадові особи:

· керівництво Виконкому;

· головний уповноважений;

· керівники підрозділів.

5.7 Відповідальність за здійснення діяльності несуть:

· керівники підрозділів;
· головний уповноважений.

6. Розробка та застосування запобіжних дій

6.1 Основою для розробки запобіжних дій є виявлена потенційна невідповідність в будь-яких точках процесу виконання роботи чи інших ідентифікованих процесах СУЯ та СУІБ, в будь-якому елементі СУЯ чи СУІБ, або їх частин. У разі встановлення необхідності проведення запобіжних дій необхідно розробити і впровадити план запобіжних дій (додаток 1), а також запровадити періодичний контроль його виконання для зменшення можливості появи невідповідностей та досягнення переваг, що дають можливість поліпшення.

6.2 Головний уповноважений аналізують одержану від фахівців Виконкому інформацію і подає на розгляд керівництву пропозиції щодо запобіжних заходів. Після розгляду та аналізу пропозицій, керівництво приймає рішення щодо характеру запобіжних заходів і визначає посадових осіб, відповідальних за впровадження та контроль за впровадженням заходів. При аналізування необхідності здійснення запобіжних заходів та плануванні запобіжних заходів обов’язково встановлюється пріоритет заходів відповідно до суттєвості зміни кількісних показників ризиків. Терміни розробки плану запобіжних дій визначають керівники відділів, стосовно яких запроваджуються запобіжні дії. План запобіжних дій погоджується з головним уповноваженим.

6.3 В плані обов’язково вказують зміст запобіжних дій, терміни їх виконання, персонал, за це відповідальний. Терміни проведення запобіжних дій не повинні перевищувати одного місяця, якщо ці дії не потребують:

· значних фінансових ресурсів;

· змін в роботі всього виконкому.

В протилежному випадку складають програми, в яких, в рамках чітко регламентованих термінів та відповідальності, описують запобіжні дії.

6.5 В будь-якому випадку запобіжні заходи розробляються виключно на основі всебічного аналізу. Обробка даних по виявлених невідповідностях шляхом використання статистичних методів може визначити тенденції зростання потенційних невідповідностей, що в свою чергу становить основу для розробки запобіжних дій. У планах впровадження запобіжних дій вказують дії з попередження виникнення в подальшому всіх невідповідностей.
7. Контроль результативності запобіжних дій

7.1 Контроль результативності запланованих дій здійснюють:

· головний уповноважений;

· керівники підрозділів.
7.2 Результати контролю виконання запобіжних дій реєструються у відповідних протоколах (додаток 2).
7.3 Якщо всі дії, передбачені планом запобіжних дій виконано, довідка після розгляду її керівником, який призначив перевірку, направляється головному уповноваженого для узагальнення та представлення керівництву виконкому.

7.4 В разі, якщо ефективність виконання дій не доведено в повному обсязі, керівник, який призначив перевірку, приймає заходи для виконання запланованих дій, після чого контроль повторюється.
Керуюча справами виконкому






М. Окунєва
Додаток 1
до Процедури якості «Порядок планування, здійснення та контролю результативності запобіжних дій»
ПЛАН ЗАПОБІЖНИХ ЗАХОДІВ
_______________________________________________________

(назва структурного підрозділу)
	№
	Характер невідповідності/ причина невідповідності
	Запобіжні заходи
	Дата початку та кінця впровадження запобіжних заходів
	Відповідальний за запобіжні дії
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Керівник структурного підрозділу            _________________        _____________________



(посада)


     (підпис, дата)             (ініціали та прізвище)
Додаток 2
до Процедури якості «Порядок планування, здійснення та контролю результативності запобіжних дій»
ЖУРНАЛ КОНТРОЛЮ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТІ ЗАПОБІЖНИХ ДІЙ
	Дата
	Можлива невідповідність
	Запобіжні дії
	Відповідальні особи
	Контроль
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Лист реєстрації змін

	Зміна
	Номер листа
	Всього листів в документі
	№

документа
	Вхідний номер супровідного документа
	Підпис
	Дата
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