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1. SVRHA

Svrha ovog postupka je utvrditi, eliminisati i spriječiti moguće neusklađenosti, ili druge otkrivene neželjene situacije, ukloniti uzroke mogućih potencijalnih neusklađenosti, te poboljšati cjelokupan QMS nadzirući provođenje preventivnih radnji.

2. DEFINICIJE I SKRAĆENICE

	- PRK:
	Predstavnik Rukovodstva za kvalitet – Predstavnik Uprave za sistem upravljanja kvalitetom,

	- OJ:
	Organizacijska jedinica,

	- SUK:
	Quality management system - Sistem upravljanja kvalitetom,

	- PREVENTIVNA

  RADNJA:
	Radnja kojom se uklanjaju uzroci moguće neusklađenosti ili drugih mogućih neželjenih situacija.


3. ODGOVORNOST I UKLJUČENOST OSOBLJA

Direktor Društva odgovara za:

· primjenu ovog postupka,

· praćenje izvršenja svih preventivnih radnji.

Predstavnik uprave za sistem upravljanja kvalitetom odgovara za:

· obradu zapisa i izvještaja o neusklađenostima,

· ocjenu potreba za provedbom preventivnih radnji,

· nadzor nad provedbom predloženih preventivnih radnji,

· praćenje i analiziranje preduzetih preventivnih radnji,

· provedbu mogućih poboljšanja u QMS-u,

· arhiviranje izvještaja o neusklađenostima.

Rukovodioci/Šefovi odjela odgovaraju za:

· obradu zapisa o neusklađenostima,

· provođenje predloženih preventivnih radnji, 

· praćenje i ocjenu preduzetih preventivnih radnji/mjera.

4.
POSTUPAK

Preventivne radnje preduzimaju se u kompaniji kako bi se otklonio uzrok moguće neusklađenosti ili druge otkrivene neželjene situacije, te spriječilo njihovo ponovno pojavljivanje, a naročito zbog:

· neprikladnih ili nepostojećih postupaka odnosno dokumentacije SUK-a,

· nepridržavanja dokumentacije sistema upravljanja kvalitetom,

· neprikladnog upravljanja procesima rada,

· neprikladnosti radne okoline,

· neprikladnosti resursa (ljudskih i materijalnih), a naročito nedovoljne obuke uposlenika,

· neprikladnosti infrastrukture kompanije (hardware i software opreme, te mašinskog parka),

· pritužbi ili reklamacija investitora tj. naših kupaca odnosno korisnika usluga, itd.

Preventivne radnje obavezno koristimo radi osiguranja da SUK bude poboljšavan, te da bude uključen u prepoznavanju mogućih neusklađenosti posebno u vrijeme kada dolazi do promjena u prepoznatim procesima rada.

Preventivne radnje koje se u Društvu provode kako bi se uklonio uzrok mogućih neusklađenosti su:

· obuka uposlenika radi sticanja različitih znanja i vještina u okviru Društva ili izvan Društva, bitnih za pravilno i kvalitetno izvođenje poslova koje obavljaju,

· provedbe postupaka i uputstava za rad i nadzor nad istima na način kako su opisani dokumentacijom sistema upravljanja kvalitetom našeg Društva,

· osiguranje potrebnih resursa naročito ljudskih na poslovima čiji rad utiče na kvalitetu usluga,

· osiguranje ili poboljšanje infrastrukture Društva (hardware i software opreme, te ispravnih i uvijek spremnih prijevoznih sredstava i građevinskih mašina bitnih za izvođenje radova ili odlazak na intervencije) i slično.

Utvrđivanje uzroka mogućih neusklađenosti uključuje potrebnu obuku uposlenika, analizu njihova rada, osiguranje i poboljšavanje infrastrukture Društva, te druge radnje koje uklanjaju uzroke mogućih neusklađenosti i sprječavaju njihovo pojavljivanje. 

Na osnovu utvrđenih neusklađenosti i istraženih uzroka, Direktor Društva/Rukovodioci OJ procjenjuju potrebe te preduzimaju radnje kako bi se spriječilo pojavljivanje neusklađenosti te određuju:

· prijedlog preventivne radnje za konkretnu OJ,

· rok njene provedbe,

· ime odgovornog uposlenika za izvršenje.

Prijedlozi za preventivne radnje daju se na Zapisu o neusklađenostima  s time da se umjesto riječi korektivna radnja upisuje preventivna radnja.

Nakon sprovedene preventivne radnje Rukovodioci OJ vraćaju zapise o neusklađenostima u kako bi isti mogao provjeriti završetak i efektivnost preventivne radnje.

PRK pregledava i procjenjuje predložene preventivne radnje. Kada je preventivna radnja provedena, a njena efektivnost ocijenjena, original zapisa arhivira se kod PRK-a u za to defininsani registrator SUK-a.

Ukoliko se preventivna radnja eventualno pokaže neefektivnom, PRK izdaje ponovni nalog za provedbu internog audita/neovisne ocjene  radi preduzimanja efikasnije preventivne radnje.

Prijedloge za preventivne radnje mogu dati svi uposlenici OJ, pismeno ili na drugi pogodan način, a za njihovo razmatranje odgovorni su PRK i rukovodeći uposlenici,  kao i Odbor kvalitete koji o tome preduzimaju odgovarajuće radnje, svaki u svom opsegu i djelokrugu rada.

Prijedlozi se mogu prihvatiti ili odbaciti. 

Ukoliko se prijedlozi prihvate na Odboru kvalitete, PRK zadužuje odgovornog uposlenika OJ za provedbu preventivnih radnji, određuje rok provedbe i pisani dokaz provedbe istih. 

PRK analizira, zapise o neusklađenostima, utvrđuje moguće neusklađenosti, njene uzroke, prijedloge preventivnih radnji, te vrši analizu o izvršenju preventivnih radnji i ocjenu njihove efektivnosti zajedno sa Rukovodiocima OJ, te izvještavaju Odbor kvalitete i po potrebi Direktora Društva, radi eventualnog preduzimanja efektivnijih mjera. 

PRK putem Zbirnog izvještaja korektivnih i preventivnih radnji  ili na drugi pogodan način, rezultate preventivnih radnji analizira te ih dostavlja Direktoru Društva kod ocjene SUK-a.

5.
VEZE S DRUGIM POSTUPCIMA I UPUTSTVIMA

· Postupak za obrazovanje, osposobljavanje i usavršavanje uposlenika, 
· Uputstvo za rješavanje reklamacija kupaca / korisnika usluga, 
· Postupak za interni audit, 
· Postupak ocjene SUK-a od strane Uprave, 
· Postupak za upravljanje neusklađenim proizvodima / uslugama 
6.
DOKUMENTACIJA

· EN ISO 9001:2008,

· Poslovnik kvalitete.

7.
ZAPISI

· Zbirni izvještaj korektivnih i preventivnih radnji 
· Zapis o reklamaciji 
· Zapisnici Odbora kvalitete,

· Zapis o ocjeni sistema upravljanja kvalitetom od strane Uprave,
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Mišljenja koja su izražena u ovoj publikaciji predstavljaju isključivo mišljenje autora, i ne moraju nužno odražavati stavove Američke agencije za međunarodni razvoj, Vlade Sjedinjenih Američkih Država, Švedske agencije za međunarodni razvoj i saradnju, Vlade Švedske ili Vlade Kraljevine Holandije.
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