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1. Назначение и область применения процедуры

Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества (СМК) к корректирующим и предупреждающим действиям. 
Корректирующие и предупреждающие действия инициируются:

· Выявленными в результате внутреннего аудита несоответствиями (СМК ДП 8.2.2.-1.0-Внутренний аудит)

· рекомендациями аттестационной комиссии;

· необходимостью устранения причин возникающих и потенциально возможных несоответствий;

· изменяющимися требованиями заказчика;

· получением жалоб от потребителя;

· требованиями образовательного стандарта.

1.1 Цель процесса –
· Устранение причин существующих несоответствий для предотвращения их повторного возникновения.

· Устранение причин потенциальных несоответствий для предупреждения их появления.

1.2. Задачи процесса  – 
· анализ несоответствий, выявленных в результате внутреннего аудита;

· определение плана корректирующих и предупреждающих действий;

· реализация плана корректирующих и предупреждающих действий;

· анализ и регистрация результатов, полученных в ходе корректирующих и предупреждающих действий.

1.3. Область применения

Документированная процедура обязательна к применению во всех структурных подразделениях образовательной организации, входящих в область применения СМК.

1.4. Результат процесса 

Результат процесса:
1. Планы предупреждающих и корректирующих действий.

2. Отчеты об устраненных несоответствиях и причин возможных несоответствий.

3. Ежегодный отчет по результатам корректирующих и предупреждающих действий.

4. Измененные документы нормативно-правовой деятельности образовательной организации.

1.5 Термины и определения
Корректирующее действие – действие, предпринятое для устранения причин существующего несоответствия, дефекта или другой обнаруженной нежелательной ситуации с тем, чтобы предотвратить их повторное возникновение.

· термин «коррекция» имеет отношение к ремонту, переделке или регулировке и относится к устранению имеющегося несоответствия;

· термин «корректирующее действие» относится к анализу и устранению причин несоответствия.

Коррекция – действие, предпринятое для устранения обнаруженного несоответствия.

1.6. Список принятых сокращений
Замдиректора по УР – заместитель директора по учебной работе
Замдиректора по ВР – заместитель директора по воспитательной работе

Замдиректора по АХР – заместитель директора по административно-хозяйственной работе

СМК – система менеджмента качества

ДП – документированная процедура

ОО – образовательная организация

КД – корректирующие действие
ПД – предупреждающие действие
2. Описание процедуры

2.1. Процесс корректирующих и предупреждающих действий относится к процессам менеджмента.

2.1.1. Процесс корректирующих действий состоит из следующих действий:

· выявление несоответствий;

· анализ несоответствий;

· составление плана корректирующих и предупреждающих действий;

· реализация плана корректирующих и предупреждающих действий;

· анализ и регистрация полученных результатов.

Владельцы и участники для каждого этапа данного процесса отражены в матрице ответственности (таблица 1).

Различают понятия  «корректирующие действия» и «коррекция» (см. п. 1.5.).

2.1.2. Для предотвращения возникновений несоответствий, в образовательной организации принимаются предупреждающие действия, этот процесс состоит из следующих этапов:
· выявления возможных несоответствий путем анализа данных;

· анализ причин возможных несоответствий;

· планирование предупреждающих действий, необходимых для предотвращения причин возможных несоответствий;

· организация, проведение и регистрация предупреждающих действий;

· анализ эффективности предупреждающих действий.

Владельцы и участники для каждого этапа совпадают с владелицами и участниками корректирующих действий (таблица 1).

Таблица 1
Матрица ответственности процесса корректирующие и предупреждающие действия

	
	Директор
	Замдиректора по УР
	Замдиректора по ВР
	Ответственный за СМК
	Замдиректора по АХР
	Руководители структурных подразделений
	Сотрудники

	Выявление несоответствий:

· образовательная организация
	И
	И
	И
	О
	И
	У
	У

	· структурное подразделение
	
	
	
	
	
	О
	У

	Анализ несоответствий:

· образовательная организация
	О
	И
	И
	И
	И
	
	

	· структурное подразделение
	
	И
	
	И
	И
	О
	

	Составление плана корректирующих и предупреждающих действий:

· образовательная организация
	
	И
	И
	О
	И
	
	

	· структурное подразделение
	
	И
	
	И
	И
	О
	

	Реализация плана орректирующих и предупреждающих действий:

· образовательная организация
	
	И
	У
	О
	И
	
	У

	· структурное подразделение
	
	
	
	
	
	О
	У

	Анализ и регистрация полученных результатов:

· образовательная организация
	О
	И
	И
	И
	И
	У
	

	· структурное подразделение
	
	
	
	
	
	О
	


Условные обозначения: «О» 
– руководит работами, координирует работу исполнителей и принимает решения, обобщает результаты работ, несет ответственность за конечные результаты; «У» 
– участвует в проведении работ, несет ответственность за качество выполняемой работы в касающейся его сфере; «И» 
–    получает информацию о принятом решении.
2.1.3. Несоответствия в образовательной организации выявляются при:

· внутренних аудитах СМК;

· лицензировании и аккредитации образовательной организации (заключения комиссии);

· анализе со стороны руководства эффективности СМК;

· текущей деятельности образовательной организации и её структурных подразделений;

· получение рекламаций потребителей (заявления и др. документы).

2.1.4. Причины возникновения несоответствий, документы, позволяющие выявить эти несоответствия, и пути их устранения отражены в таблице 2.
Таблица 2

Причины несоответствий и пути их устранения
	№п/п
	Причины несоответствий
	Документы, позволяющие выявить несоответствия
	Пути устранения несоответствий

	1.
	
	
	


2.1.5.  Анализ несоответствий и причин возможных несоответствий
Для проведения анализа несоответствий и причин возможных несоответствий ответственный за названный этап осуществляет сбор документов (информации), подтверждающей наличие несоответствий или наличие причин возможных несоответствий. К таким документам относятся:

1. Записи анализа качества со стороны высшего руководства – решения совета образовательной организации; качества персонала; анализа требований потребителей; результатов мониторинга и измерений по управлению процессами;

2. Протоколы несоответствий;

3. Отчеты о результатах внутреннего аудита; справки, рекомендации нормативного органа или заинтересованных сторон, преподавателей;

4. Жалобы и докладные записи потребителей.

Ответственный классифицирует несоответствие согласно таблице 2, определяет пути его устранения.

2.1.6. Составление плана корректирующих и предупреждающих действий  состоит из этапов:

· выявление причин возможных несоответствий;

· анализ документов, подтверждающих возможность возникновения несоответствия;

· составление проекта плана корректирующих действий;

· обсуждение проекта плана на соответствующем уровне;

· в случае необходимости внесения изменений и дополнений;

· утверждение плана. 

Мероприятия, вошедшие в план, фиксируются в бланке (Приложение Б).
2.1.7. Реализация плана корректирующих и действий, направленных на предотвращение возникновений несоответствий, осуществляется сотрудниками образовательной организации.

В документации по проведению корректирующих и предупреждающих действий указывается должность и фамилия лица, ответственного за реализацию каждого мероприятия, срок выполнения. 

По результатам, проделанной работы, в плане корректирующих и предупреждающих действий делается отметка о выполнении. Выполните плана проверяется, во время проведения внутренних аудитов СМК образовательной организации (ДП 8.2.2.-1.0. «Внутренний аудит»).

2.1.8. Анализ и регистрация полученных результатов
Руководитель структурного подразделения оценивает выполнение плана корректирующих и предупреждающих действий,  обобщает сведения и включает их в годовой отчет.

Показателем эффективности является стабильное понижение процента несоответствий в образовательном процессе.   Затем эти сведения передаются для анализа директору.

2.2. Процессы менеджмента

2.2.1. Организация и проведение внутренних аудитов описаны в документированной процедуре СМК ДП  8.2.2-1.0 Внутренний аудит.

2.2.2. Анализ со стороны руководства осуществляется на основе полученных сведений.

2.2.3. Организация работ по проектированию и разработке корректирующих и предупреждающих действий описана в настоящей процедуре (2.1.5. – 2.1.6.)

2.2.4. Ответственным за мониторинг и измерение процесса корректирующих и предупреждающих действий является руководитель подразделения в котором названные действия осуществлялись.

2.2.5. Ответственным за определение удовлетворенности внешних потребителей является должностное лицо определенное директором.

2.3. Обеспечивающие процессы

2.3.1. Управление документацией и записями включает сбор документов и записей, позволяющих выявить несоответствия или причины потенциальных несоответствий. Управление документацией осуществляется в соответствии с требованиями документированной процедуры СМК ДП 4.2.3.-1.0 Управление документацией и СМК ДП 4.2.4-1.0 Управление записями.

2.3.2. Управление персоналом

В процессе осуществления корректирующих и предупреждающих действий участвуют все сотрудники образовательной организации.

2.3.3. Материально-техническое обеспечение

В случае необходимости осуществления корректирующих и предупреждающих действий выделяются материальные средства, как из бюджетного, так и из внебюджетного фонда.
2.1. Вход процесса 

Основными входами процесса являются:

· отчеты аудитов;

· листы регистрации несоответствий;

· рекламации от заинтересованных сторон;

· результаты самооценки образовательной учреждения.

2.2. Выход процесса

Основными выходами процесса являются:

· планы корректирующих и/или предупреждающих действий.

2.3. Владелец процесса
Ответственным за руководство, координацию и контроль корректирующих и предупреждающих действий, осуществляемых в  образовательной организации, а также за оценку их эффективности является директор.

Ответственным за разработку плана корректирующих и предупреждающих действий, его осуществление и записи по результатам предпринятых действий являются руководители структурных подразделений, в которых они осуществляются.

В деятельности по реализации плана корректирующих и предупреждающих действий они взаимодействуют со всеми структурными подразделениями образовательной организации. В процессе названных действий принимают участие работники структурного подразделения.

Владельцы и участники для каждого этапа данного процесса отражены в матрице ответственности 

2.4. Алгоритм процесса
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Рисунок 1 – Процесс корректирующих и предупреждающих действий

3.  Оценка результативности процесса
Показателями результативности процесса являются:

· Стабильное понижение количества несоответствий;

· Отсутствие несоответствий после проведенных корректирующих и предупреждающих действий.

Результативность процесса оценивается через:

· соотношение выполненных КД и/или ПД (% план/факт);

· отношение количества КД и/или ПД признанных эффективными к количеству КД и/или ПД признанным неэффективными (%);

· правильность ведения записей по процессу: заполнение журнала регистрации несоответствия, плана КД и/или ПД, отчета о выполнении КД и/или ПД (отношение количества нарушений к общему числу записей, %). 

4. Документация процесса 

4.1. Документированные процедуры, регламентирующие процесс корректирующих и предупреждающих действий
· СМК ДП 8.2.2-1.0 Внутренний аудит

· СМК ДП 4.2.3.-1.0 Управление документацией

· СМК ДП 4.2.4-1.0 Управление записями

· СМК ДП 8.3.0-1.0 Управление несоответствующей продукцией

4.2.Нормативно-правовые документы, регламентирующие (название процесса данной процедуры)
· 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года;

· Закон     Алтайского     края   от  03.12.2004  №  54-ЗС      «Об  образовании  в  Алтайском  крае»;

· Устав образовательной организации.

5. Бланки и записи
Бланки и записи корректирующих и предупреждающих действий приведены в приложении А - В  настоящей процедуры. 

6. Лист регистрации изменений

	Номер

изменения
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения

	
	заменен​ных
	новых
	аннулиро​ванных
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. Лист согласования
	Разработал: Согласовано
	Личная подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8. Лист рассылки

	Подразделение
	Дата
	Ответственный
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ А

Форма протокола о несоответствии

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА
	РЕГИСТРАЦИЯ НЕСООТВЕТСТВИЯ

	Дата 

	Наименование 

процесса
	

	Наименование 

подразделения
	

	НС №
	Категория несоответствия
	Номер пункта ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	Номер пункта и обозначение документа СМК 

	
	
	
	

	Описание несоответствия:
Подпись (оформившего несоответствие)                                                      Подпись (член КС)

__________  ______________________                 _______   _________________

подпись         инициалы, фамилия                         подпись   инициалы, фамилия



	Планируемые корректирующие действия:

Срок выполнения                           представитель проверяемого подразделения:

________________                               __________  ______________________           

                                                                   подпись         инициалы, фамилия  

	 Оценка результативности корректирующих действий

________________                               __________  ______________________           

    дата                                                       подпись         инициалы, фамилия  


ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Форма плана корректирующих и/или предупреждающих действий

План корректирующих и/или предупреждающих действий 

по несоответствию № ________________________ от «_____» _________20____г.

Подразделение _________________________________________________________

Сроки выполнения плана ________________________________________________
	№
	Мероприятие
	Ответственный
	Сроки исполнения
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата составления плана 




Руководитель подразделения «_____» _____________20      г         


 ____________   ___________ 

    Ф.И.О.

Приложение В

Форма отчета о выполнении 

корректирующих и/или предупреждающих действий

Отчет о выполнении корректирующих и/или предупреждающих действий 

по несоответствию № ________________________ от «_____» _________20____г.

Подразделение _________________________________________________________

Сроки выполнения плана ________________________________________________
	№
	Мероприятие
	Ответственный за выполнение
	Отметка о выполнении (заполняется руководителем СП с указанием срока выполнения)
	Анализ результативности КД и/или ПД (заполняется КпоУК при контроле)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата составления отчета «____» ______________ 20_____г.

Руководитель подразделения________________  _________________











(Ф.И.О.)
Ответственный за СМК  
________________  _________________











(Ф.И.О.)






НАЧАЛО ПРОЦЕССА


Выявление несоответствия





Протокол о несоответствии, и/или протокол предупреждающего действия с формулировкой потенциального несоответствия











Регистрация и анализ причин несоответствия, определение и планирование корректирующих и/или предупреждающих действий


Отв.: Владелец процесса, в котором выявлено несоответствие





Проект плана КД и/или ПД








Утверждение плана корректирующих и/или предупреждающих действий


Отв.: Директор колледжа





План КД и/или ПД








Проект плана КД и/или ПД





Нет





Да





Отчет о выполнении КД и/или ПД








Выполнение и составление отчета о выполнении корректирующих и/или предупреждающих действий


Отв.: Владелец процесса, руководитель СП, в котором выявлено несоответствие











План КД и/или ПД








Анализ выполненных корректирующих и/или предупреждающих действий


Отв.: Ответственный за СМК





Отчет о выполнении КД и/или ПД





Отметка в отчете о выполнении КД и/или ПД

















Результат положительный?





Нет





Да 





КОНЕЦ ПРОЦЕССА
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