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	ZAPIS (NCR - non conformity report)
 o nesukladnostima 
 i preventivnim  -  korektivnim akcijama
	Broj (upisuje ured za kvalitetu):
     NCR-

	
	
	Datum:

              

	OPIS NASTALE NESUKLADNOSTI  ILI POTENCIJALNE NESUKLADNOSTI:

(Detaljnije opisati nesukladnost, točno navesti s čime nije sukladno: statust, odluke,procedura, specifikacija, zakon, ugovor i dr. Neuskladnost treba opisati kroz konkretne pokazatelje, kao što su lokacija – proces, odjel, služba, veličina parametara, posljedice i dr. Pored toga, potrebno je navesti tko je prijavio nesukladnost, te koga je izvjestio. Ostale informacije i podaci u vezi nesukladnosti  navode se prema potrebi i značaju nesukladnosti.)

	Prijava nesukladnosti od:
· Studenta
· Nastavnika
· Vanjskog suradnika
· Voditelja odjela
· Prorektora
· Rektora
· Voditelja službe
· Internog auditora
· Eksternog auditora
· Ureda za kvalitetu
· Tehničko osoblje
· Inspekcije
· Ministarstva
· 
	Nesukladnost vezana na:
· Upravu
· Tajništvo (računovodstvo, održavanje, referada, knjižnica)
· Ured za kvalitetu
· OPS
· OE
· OG
· OTGL
· OMOP
· OS

	Nesukladno sa:
· Zakonom

· Pravilnikom
· Priručnikom

· Procedurom

· Odlukom
· Standardom 9001
· Standardom

ESG
· Dobrom  praksom
· Ugovorom
· Zahtjevima

	Nesukladnost pokrenuta:
· Tijekom izv.nastave
· Tijekom ispita
· Pritužbom studenata
· Na internom auditu
· Na eksterni audit

· Nalazom inspekcije

· Analizom poslovanja

· Samoanalizom

· Preispitivanje sustava

· Kontrolom poslovanja


	Kratki opis nesukladnosti  (ili potencijalne nesukladnosti):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                           Potpis: (tko prijavljuje nesukladnost)

	KRATKI OPIS RJEŠENJA  NESUKLADNOSTI: (Ukratko , odgovorna osoba za rješavanje utvrđene nesukladnosti, opisuje što je poduzeto i kako je riješena nesukladnost,- popunjava se samo kad je nastala nesukladnost)
         Datum:                                                                                                                                                        Potpis:
	(Popunjava Ured za kvalitetu)
Troškovi nesukladnosti


	Riješena

 nesukladnost
DA

NE

                               Potpis: (Ured za kvalitetu)



	PODUZETA KOREKTIVNA ILI PREVENTIVNA AKTIVNOST:

Korektivne akcije u okolišu predstavljaju skup svih aktivnosti koje se poduzimaju u cilju otklanjanja uzroka otkrivene nesukladnosti ili druge neželjene situacije. Korektivne akcije poduzimaju se kako bi se riješila uočena nesukladnost  ili ublažio njezin negativan utjecaj, te spriječilo  njeno ponavljanje.

Preventivne akcije se poduzimaju s ciljem sprečavanja pojava nesukladnosti. Poduzimaju se najčešće nakon uočavanja nekih nepravilnosti, koje bi u doglednom vremenu mogle eskalirati u veću ili manju nesukladnost. Nerijetko  se ove aktivnosti poduzimaju nakon određene korektivne akcije, s ciljem sprečavanja pojava nesukladnosti na nekom drugom sličnom slučaju ili procesu.



	Popunjava Ured za kvalitetu
POKRENUTA:
PREVENTIVNA RADNJA
KOREKTIVNA RADNJA
Datum :

Rok za realizaciju:

Odgovoran  za realizaciju:


	KOREKTIVNA  RADNJA


	PREVENTIVNA  RADNJA

	
	Popunjava odgovorna osoba za rješavanje korektivne radnje
UZROK NESUKLADNOSTI

Student
Nastavnik
Vanjski suradnik
Asistent
Nastavni  materijal
Infrastruktura
Raspored
Ispitni rokovi
Studentska služba
ISVU
Uprava
Tehničko osoblje
Tajništvo
Komentar:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Potpis : (osobe koja je provela korektivnu radnju)                       Datum:

	Popunjava odgovorna osoba za rješavanje preventivne radnje

PODUZETE PREVENTIVNE RADNJE

Promjene u pravilnicima i procedurama
Promjene u organizaciji rada
Promjene u regulativi
Upozorenje ili druge mjere odgovornim
Edukacija i trening 

Zapošljavanje novih djelatnika ili reorganizacija poslovanja
Zamjena dobavljača, izbor novih
Reorganizacija procesa 
Komentar:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Potpis : (osobe koja je provela preventivnu radnju)                       Datum:

	OCJENA UČINKOVITOSTI KOREKTIVNE  ILI  PREVENTIVNE  AKTIVNOSTI: (popunjava Ured za kvalitetu)
 Nakon provedene preventivne ili korektivne radnje potrebno je provesti njenu verifikaciju, odnosno ocjenu učinkovitosti. Koliko je radnja bila efikasna i učinkovita. Da li je problem trajno riješen ili privremeno.

	Riješeno
DA

NE

                                   
	( Sve podatke i informacije upisuje Ured za kvalitetu nakon verifikacije provedenih radnji)
Ocjena učinkovitosti: 
Datum verifikacije:                                                                                                                                                 Potpis:
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