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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови
06.11.2013  №247-р
Процедура систем управління якістю, протидії 
корупційним загрозам та керування інформаційною безпекою «Порядок планування, здійснення та контролю ефективності коригувальних і запобіжних дій»
1. Загальні положення

1.1. Процедура систем управління якістю, протидії корупційним загро-зам та керування інформаційною безпекою «Порядок планування, здійснення та контролю ефективності коригувальних і запобіжних дій» (надалі – процедура) розроблена відповідно до вимог ДСТУ ISO 9001:2009 та ISO/ІЕС 27001:2010 і регламентує аналіз й усунення виявлених відхилень і невідповідностей, що впливають на якість послуг або функціонування систем управління якістю, про-тидії корупційним загрозам та керування інформаційною безпекою, виявлення потенційних причин можливої появи невідповідностей для запобігання відхи-ленням у майбутньому.
1.2.  Коригувальні та запобіжні дії є інструментом поліпшення систем уп-равління якістю, протидії корупційним загрозам та керування інформаційною безпекою виконкому міської ради.
1.3. Предметом процедури є дії відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради при плануванні, підготовці та проведенні коригувальних і запобіжних дій у сфері управління якістю, протидії корупційним загрозам та керування інформаційною безпекою виконкому міської ради.
1.4. Процедура обов’язкова для виконання в повному обсязі відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради.

2. Нормативні посилання
У процедурі використані посилання на такі нормативні документи:

· ДСТУ ISO 9000:2001 «Система управління якістю. Основні поло-ження і словник»;

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

· ДСТУ-П IWA 4:2009 «Системи управління якістю. Настанови щодо застосовування ISO 9001:2008 в суб’єктах місцевого самоврядування»;

· ДСТУ ISO/ІЕС 27001:2010 «Інформаційні технології. Методи та засо-би досягнення інформаційної безпеки. Системи керування інформаційною без-пекою. Вимоги (ISO/ІЕС 27001:2005, ІDT)»;

· Настанова щодо якості, протидії корупційним загрозам виконкому Криворізької міської ради;

· Настанова з інформаційної безпеки виконкому Криворізької міської ради.

3. Планування коригувальних або запобіжних дій
3.1. Постійне вдосконалення систем управляння якістю, протидії коруп-ційним загрозам та керування інформаційною безпекою реалізується виконан-ням коригувальних або запобіжних дій на основі аналізу одержуваної інформа-ції. Коригувальні або запобіжні дії вживаються як обов’язкова реакція на вияв-лену невідповідність і виконуються для виключення причин, що її викликали, виявлення тенденцій до погіршення якості послуг або причин, потенційно здат-них привести до невідповідності.

3.2. Загальна практика виконання коригувальних та запобіжних дій скла-дається з виявлення невідповідності, аналізу причин, що її викликали, причин, потенційно здатних привести до невідповідності, розробки та виконання відпо-відних заходів, контролю та моніторингу таких дій та їх результатів.

3.3. Джерела інформації для визначення необхідності коригувальних або запобіжних дій є:
3.3.1 претензії споживачів послуг;
3.3.2 акти невідповідностей;

3.3.3 звіти про результати внутрішніх аудитів;

3.3.4 результати аналізу основних процесів діяльності виконкому міської ради керівництвом;
3.3.5 результати вивчення рівня задоволеності споживачів якістю послуг.
4. Виконання коригувальних та запобіжних дій

4.1. Управління коригувальними діями складається з чотирьох етапів:
4.1.1 виявлення невідповідностей;

4.1.2 виявлення причин виникнення невідповідностей та їх аналіз;

4.1.3 визначення й реалізація коригувальних (запобіжних) дій;

4.1.4 перевірка результативності коригувальних (запобіжних) дій.
4.2. Невідповідності можуть виявлятися при проведенні внутрішніх ауди-тів, вимірюванні показників процесів, у ході поточної діяльності відділів, уп-равлінь, інших виконавчих органів міської ради. Вони фіксуються в листі реєст-рації невідповідностей.
4.3. Керівник повинен:

4.3.1 зробити аналіз виявленої невідповідності;

4.3.2 установити причину невідповідності;

4.3.3 визначити коригувальні (запобіжні) заходи, терміни їх виконання і відповідальних за усунення причини невідповідності, кінцеву мету й очікувані результати при виконанні коригувальних (запобіжних) дій;
4.3.4 виконати оцінку потреби в заходах, які гарантують, що невід повід-ності не повторяться;

4.3.5 здійснити контроль за виконанням запланованих коригувальних (за-побіжних) дій;

4.3.6 проаналізувати затрати та ефективність виконаних коригувальних (запобіжних) дій.

4.4. Якщо виявлені недоліки можуть вплинути на якість послуг інших під-розділів, керівник відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради надає відповідну інформацію головному уповноваженому з питань систем уп-равління якістю та керування інформаційною безпекою – заступнику міського голови (надалі – головний уповноважений) у вигляді службової записки.

4.5. Головний уповноважений аналізує одержану інформацію й подає на розгляд керівництву виконкому міської ради (у разі необхідності) пропозиції щодо розробки відповідних коригувальних (запобіжних) дій.

4.6. Відповідальні особи проводять аналіз даних, виявлених недоліків і поставленої мети, здійснюють розробку необхідних дій для усунення невідпо-відностей, розробляють план заходів, який подається на затвердження керів-нику відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради.
4.7. Терміни виконання коригувальних (запобіжних) дій, ураховуючи по-тенційні ризики, пов’язані з повторним виникненням невідповідності, визнача-ють керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради спільно з головним уповноваженим.

4.8. Термін розробки коригувальних (запобіжний) дій не повинен пере-вищувати 10 днів з дня виявлення порушень. Терміни проведення коригуваль-них (запобіжних) дій не повинні перевищувати одного місяця, якщо ці дії не по-требують значних фінансових ресурсів, змін у роботі виконкому міської ради.

4.9. При отриманні претензій або рекламацій від замовників робота щодо їх усунення ведеться відповідно до чинного законодавства України. 

5. Контроль за виконанням коригувальних та запобіжних дій
5.1. Контроль ефективності виконання запланованих коригувальних та за-побіжних дій організовують:

5.1.1 головний уповноважений;

5.1.2 керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ра-ди.

5.2. У випадку, якщо ефективність виконання дій не реалізована в повно-му обсязі, керівник, який призначив перевірку, уживає заходів для належного виконання запланованих дій, після чого контроль повторюється.

5.3. Результати контролю ефективності виконання коригувальних та запо-біжних дій реєструються в протоколах контролю ефективності коригувальних (запобіжних) дій. У протокол заноситься перелік дій, ефективність яких підля-гає перевірці. 

Керуюча справами виконкому
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