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I. Cel działania

Doskonalenie organizacji oraz innych obszarów działania Ośrodka Pomocy  poprzez podejmowanie skutecznych działań zapobiegawczych, tzn. takich, które eliminują przyczyny potencjalnych niezgodności tak, aby zapobiec ich wystąpieniu oraz innych potencjalnych niepożądanych sytuacji.

II. Zakres podmiotowy procedury

Procedura ma zastosowanie w działaniach zapobiegawczych prowadzonych w ramach systemu zarządzania jakości Ośrodka Pomocy Społecznej w Lesznowoli.

III. Zakres przedmiotowy procedury

Procedura dotyczy podejmowania wszelkich działań doskonalących związanych z eliminowaniem przyczyn potencjalnych niezgodności i innych potencjalnych niepożądanych sytuacji. Przez inne potencjalne niepożądane sytuacje rozumiemy także te, w stosunku do których mogą być wprowadzone usprawnienia w szerokim tego słowa znaczeniu. Zatem wszelkie działania usprawniające - obniżające koszty, podnoszące jakość a w szczególności terminowość czy też sprawność rozumiane są jako działania zapobiegawcze. 

IV. Odpowiedzialność i uprawnienia

Pełnomocnik ds. SZJ

a) monitoruje realizację działań zapobiegawczych w tym ich skuteczność,

b) koordynuje prowadzenie działań zapobiegawczych w tym podejmuje decyzje o powołaniu zespołu do przeprowadzenia takich działań

c) analizuje informacje dotyczące potrzeby podejmowania działań zapobiegawczych, i w związku z tym podejmuje właściwe działania.

Odpowiedzialny za obszar 

a) identyfikuje potrzebę podjęcia działania zapobiegawczego

b) planuje działania zapobiegawcze, 

c) kieruje realizacją działań zapobiegawczych w danym obszarze oraz je realizuje,

d) ocenia skuteczność działań zapobiegawczych,

e) prowadzi zapisy z realizacji działań zapobiegawczych,

f) wnioskuje do Pełnomocnika ds. SZJ o przeprowadzenie działania zapobiegawczego, które wykracza po za obszar, którym kieruje.

Pracownicy

a) realizują działania zapobiegawcze na polecenie przełożonych,

b) zgłaszają wnioski w sprawie potrzeby podejmowania działań zapobiegawczych do osób odpowiedzialnych za poszczególne obszary.

V. Skróty i definicje

Działanie zapobiegawcze – działania eliminujące przyczyny potencjalnych niezgodności tak, aby zapobiec ich wystąpieniu oraz innych potencjalnych niepożądanych sytuacji.

VI. Opis postępowania

1) schemat blokowy

Ze względu na różnorodność prowadzonych działań zapobiegawczych umieszczono poniżej ogólny schemat przebiegu procesu:




2) Opis słowny

Ogólny model prowadzenia działań zapobiegawczych

· Identyfikacja potencjalnego problemu (ryzyko, niezgodność lub niepożądana sytuacja) i jego przyczyn lub określenie obszaru do usprawnienia 

· Oszacowanie potrzeby podjęcia działania zapobiegawczego

· Określenie celu działania

· Opracowanie planu działania

· Wdrożenie planu 

· Sprawdzenie skuteczności podjętych działań
Rodzaje działań zapobiegawczych

Działania zapobiegawcze są prowadzone zgodnie z powyższym modelem. Niemniej jednak w Urzędzie Gminy  przyjęto kilka rozwiązań dostosowanych do naszej specyfiki w tym zakresie. Są one przedstawione poniżej

Działania związane z podnoszeniem kompetencji zawodowych 

Działania prowadzone w zakresie podnoszenia kompetencji zawodowych prowadzone są zgodnie z opisem procesu Zarządzanie kadrami. Każde działanie ukierunkowane na podnoszenie kompetencji jest oceniane przez osobę uczestniczącą w danej formie podnoszenia kompetencji. Ocena dokonywana jest z zastosowaniem formularzy „Regulaminu oceniania i motywacji pracowników Urzędu Gminy”. Ponadto każdy pracownik i jego kompetencje a więc również pośrednio ocena skuteczności działań podnoszących kompetencje zawodowe są elementem corocznej oceny pracowników. Zapisami z oceny są kwestionariusze oceny poszczególnych pracowników.

Działania bieżące

Działania takie są identyfikowane, prowadzone i oceniane podczas cotygodniowych spotkań kierownictwa urzędu. Ze spotkań sporządzane są notatki. O ewentualnym powołaniu zespołu do opracowania i realizacji działania zapobiegawczego w takim przypadku decyduje Wójt gminy.

Działania podejmowane na wniosek klienta

Zgodnie z przepisami prawa administracyjnego każdy, w tym klienci urzędu mają prawo do zgłaszania wniosków których przedmiotem mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony własności i lepszego zaspokajania potrzeb ludności. Zasady postępowania z takimi wnioskami reguluje kodeks postępowania administracyjnego oraz opis procesu Rozpatrywanie skarg i wniosków. Całość działań związanych z tego typu działaniami zapobiegawczymi zgodnie z zasadą pisemności postępowania jest dokumentowana.

Inne działania zapobiegawcze

Osoba odpowiedzialna za dany obszar identyfikuje potrzebę przeprowadzenia działania zapobiegawczego, planuje jego realizację, przeprowadza i ocenia skuteczność. W takich przypadkach przeprowadzenie działań zapobiegawczych jest dokumentowane z zastosowaniem karty działań doskonalących. Jeżeli osoba odpowiedzialna za obszar nie może podjąć właściwych działań zapobiegawczych zgłasza w tej sprawie wniosek do Pełnomocnik ds. SZJ.

Danymi wejściowymi do analizy zasadność podjęcia działań zapobiegawczych są m.in:

· Opinie RIO

· Wnioski z kontroli wewnętrznych

· Wnioski klientów

· Potrzeby i opinie klientów

· Wyniki osiągane w procesach

· Informacje prasowe

· Raporty NIK i innych organów kontrolnych

Ocena skuteczności działań zapobiegawczych

Każde działanie zapobiegawcze wymaga przeprowadzenia oceny jego skuteczności. Ocena skuteczności podejmowanych działań zapobiegawczych przeprowadzana jest przez osobę odpowiedzialną za obszar, w którym podejmowane są działania. Dodatkowo ocena skuteczności może być przeprowadzano w trakcie audytu wewnętrznego. W przypadku, gdy działanie zapobiegawcze jest realizowane przez zespół, właściwym dla oceny jest powołujący zespół.
Złożone działania zapobiegawcze

Dla działań zapobiegawczych, które mają charakter złożony, to znaczy takich, które związane są z m.in. długim czasem ich realizacji, dużymi nakładami finansowymi, zaangażowaniem dużej ilości personelu, szerokim zakresem odpowiedzialności i uprawnień, wskazane jest powołanie zespołu i przeprowadzenie tego działania zgodnie z procedurą Realizacja przedsięwzięć.

Nadzorowanie realizacji działań zapobiegawczych

Raz w roku osoby odpowiedzialne za poszczególne obszary funkcjonowania Urzędu przygotowując dane do przeprowadzenia procedury absolutoryjnej wraz z przeglądem zarządzania przesyłają także dane na temat działań zapobiegawczych a w szczególności dotyczące ich liczby, zakresu, statusu i skuteczności, do Pełnomocnika ds. SZJ.

Zasada współmierności

Działania zapobiegawcze podejmowane są tak, aby odpowiadały ważności potencjalnych 

problemów i ich skutków (dotyczących m.in. kosztów, zadowolenia klienta, wizerunek Urzędu 

i samorządu, itp.) oraz uwzględniały relacje kosztów tych działań do możliwych do osiągnięcia wyników lub skutków.

Działanie zapobiegawcze jako standard postępowania

W przypadku, gdy działanie zapobiegawcze (wypracowane w ten sposób rozwiązanie) może stać się dobrą praktyką – zasadą postępowania sankcjonowane jest opracowanym dokumentem systemu zarządzania jakością. 

VII. Dokumenty związane

Kodeks postępowania administracyjnego

Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami

Procedura audytów wewnętrznych

Procedura realizacji przedsięwzięć
VIII. Załączniki, formularze

Karta działań doskonalących P2-F1
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