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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie eliminacji przyczyn istniejacych lub potencjalnych
niezgodnosci.

2. OBSZAR STOSOWANIA
Wszystkie KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidtowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest PJ.
Za realizacj¢ i sprawdzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych odpowiedzialni sg
KKO, w ktorych te dziatania sa podejmowane.

e Za ocen¢ skutecznosci podjetych dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych
odpowiedzialny jest PJ.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksigga Jakosci;

PW-6 Badanie satysfakcji i oczekiwan interesantéw Urzedu;

PS-1 Nadzor nad dokumentami;

PS-2 Nadzoér nad zapisami;

PS-3 Nadzor nad zapisami elektronicznymi;

PS-4 Przeglad zarzadzania;

PS-6 Nadzér nad wyrobem niezgodnym i postgpowanie z problemami jakosciowymi;
PS-8 Zalatwianie skarg i wnioskow,

5. OZNACZENIA I DEFINICJE
wg KIJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA
6.1 Dzialania korygujace i zapobiegawcze

6.1.1 Dziatania korygujace podejmowane sa po stwierdzeniu istniejgcych niezgodnosci
w biezacej pracy Starostwa, po auditach wewngtrznych i zewngtrznych, po przegladach
zarzadzania oraz po uznanych skargach i wnioskach interesantow.

6.1.2 Po stwierdzeniu problemu jakosciowego zwiazanego z wyrobem niezgodnym
podejmowane sa dziatania korekcyjne, majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci,
zgodnie z procedurg PS-6 Nadzér nad wyrobem niezgodnym i postgpowanie
z problemami jako$ciowymi.

6.1.3 Drziatania korygujace realizowane sg wedlug trybu okreslonego w ZGELOSZENIU
DZIALAN KORYGUJACYCH (Zatacznik Nr 1).

6.1.4 PJ analizuje raporty z auditow, przegladow zarzadzania, uznane skargi i wnioski
interesantéw, oraz zgloszenia probleméw jakosSciowych przez pracownikow
i przygotowuje ZGLOSZENIE DZIALAN KORYGUJACYCH (Zatacznik Nr 1),
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6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11
6.1.12

6.1.13

KKO dokonujg analizy przyczyn niezgodnosci i proponujq dziatania korygujace wraz
z terminem ich wykonania a nastgpnie sprawdzaja wykonanie dzialan korygujacych
i dokonuja odpowiednich wpisow do ZGLOSZENIA DZIALAN KORYGUJACYCH
(Zatacznik Nr 1).

Oceng skutecznosci dziatan korygujacych dokonuje PJ i wraz z ewntualnymi uwagami
wpisuje do ZGEOSZENIA DZIAEAN KORYGUJACYCH (Zatacznik Nr 1).

PJ analizuje wplyw dziatan korygujacych na dokumenty jakosci (KJ, PS, PG, PW) i jesli
zachodzi potrzeba, dokonuje ich aktualizacji zgodnie z procedura PS-1 Nadzor nad
dokumentami.

W przypadku dzialan korygujacych wynikajacych z uznanych skarg i wnioskow
interesantdw postgpowanie okresla procedura PS-8 Zatatwianie skarg i wnioskow.
Dzialania zapobiegawcze okre§la PJ po analizie wynikéw auditéw wewngtrznych
i zewngtrznych, analizie wnioskow z przegladéw zarzadzania, analizie skarg i wnioskow
interesantow, analizie zapisow dotyczacych jakosci, a takze wszelkich innych informacji
dotyczacych dziatalnosci Starostwa.

Dziatania zapobiegawcze realizowane sa wedtuz HARMONOGRAMU DZIALAN
KORYGUJACYCH I ZAPOBIEGAWCZYCH (Zatacznik Nr 2).

Nadzoér nad realizacja dziatan zapobiegawczych sprawujg KKO.

Po zakonczeniu realizacji dzialan zapobiegawczych, PJ sprawdza ich wykonanie
oraz dokonuje oceny skutecznosci podjetych dzialan zapobiegawczych w nastgpnym
kwartale po ich wykonaniu i dokonuje odpowiedniego wpisu do HARMONOGRAMU
DZIALAN KORYGUJACYCH I ZAPOBIEGAWCZYCH (Zatacznik Nr 2).

Zapisy z dzialan korygujacych i zapobiegawczych sa przechowywane przez PJ przez
okres 5 lat.

7. ZALACZNIKI

Zatacznik Nr 1 — ZGLOSZENIE DZIAELAN KORYGUJACYCH
Zatacznik Nr 2 - HARMONOGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH

I ZAPOBIEGAWCZYCH
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ZGLOSZENIE DZIALAN KORYGUJACYCH Nr

Audit Nr:

Przeglad zarzadzania Nr:

Skarga Interesanta Nr:

Zgloszenie problemu jakos$ciowego Nr:

Opis niezgodno$ci:

PJ: Data:

Analiza przyczyn niezgodnosci i proponowane dziatania korygujace wraz z terminem ich
wykonania:

KKO: Data:

Sprawdzenie wykonania dziatan korygujacych 1 ewentualne uwagi:

KKO: Data:

Ocena skutecznosci dziatan korygujacych i ewentualne uwagi:

PJ: Data:
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HARMONOGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH 1 ZAPOBIEGAWCZYCH

W ROKU........
Lp. Data Opis Podjete Podjete dziatania | Sprawdzenie
i numer niezgodnosci dziatania zapobiegawcze | wykonania dzialan
zgloszenia korygujace zapobiegawczych
niezgodnosci z terminem ich oraz ocena ich
wykonania skutecznosci
1.
2
3,
4,
5.
PJ: Data:
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