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1. CEL

Celem procedury jest skuteczne eliminowanie przyczyn rzeczywistych 1 potencjalnych
niezgodnosci oraz innych niepozadanych sytuacji w dzialalno$ci Starostwa Powiatowego

w Grodzisk Mazowieckim.

2. OBSZAR STOSOWANIA

Procedura jest stosowana przy planowaniu, realizacji 1 dokumentowaniu dziatan

korygujacych i1 zapobiegawczych we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. SZJ.

Za realizacj¢ dzialan korygujacych i1 zapobiegawczych odpowiedzialni sa KKO, w ktorych te

dziatania sa podejmowane.

Za sprawdzenie wykonania dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych odpowiedzialny jest KKO,

a za oceng ich skutecznosci — Pelnomocnik ds. SZ.J.
4. DOKUMENTY ZWIAZANE

o Ksiega Jakosci

e Procedura PG-PS-ISO-1 Nadzor nad dokumentacjq

e Procedura PG-PS-ISO-2 Nadzor nad zapisami

e Procedura PG-PS-ISO-3 Przeglqd zarzqdzania

e Procedura PG-PS-1SO-4 Audit wewnetrzny

e Procedura PG-PS-ISO-5 Nadzor nad wyrobem niezgodnym

5. DEFINICJE I OZNACZENIA

e wgKJ

6. SPOSOB POSTEPOWANIA
6.1. Dzialania korygujace

6.1.1. Dziatania korygujace podejmowane sa po stwierdzeniu niezgodnosci w biezace]
dziatalno$ci Starostwa, po auditach wewngtrznych 1 zewngtrznych, po przegladach zarzadzania

oraz po uznanych skargach oraz opiniach interesantow.

6.1.2. Po stwierdzeniu niezgodno$ci podejmowane sa natychmiastowe dziatania korekcyjne,
zgodnie z procedura systemowa PG-PS-ISO-5 Nadzor nad wyrobem niezgodnym, majace na

celu wyeliminowanie niezgodno$ci.

6.1.3. Dzialania korygujace realizowane sa wg ZGLOSZENIA DZIAEAN KORYGUJACYCH

(Zalgcznik 1).
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6.1.4. Pelnomocnik ds. SZJ analizuje raporty z auditow, raporty z przegladow zarzadzania,
uznane skargi i opinie klientow oraz zgloszenia niezgodnos$ci przez pracownikéw i opracowuje
ZGLOSZENIE DZIALAN KORYGUJACYCH.

6.1.5. KKO dokonuje analizy przyczyn niezgodnosci, proponuje dzialania korygujace wraz
z terminem wykonania, a nast¢pnie sprawdza ich wykonanie oraz dokonuje odpowiednich wpisow
do ZGLOSZENIA DZIALAN KORYGUJACYCH (Zalacznik 1).

6.1.6. Oceny skutecznos$ci dziatan korygujacych dokonuje Pelnomocnik ds. SZJ i oceng t¢ wraz z
ewentualnymi uwagami wpisuje do ZGLOSZENIA DZIALAN KORYGUJACYCH (Zalacznik
1).

6.1.7. Pelnomocnik ds. SZJ analizuje wptyw wynikow dziatah korygujacych na dokumenty
jakosci (KJ, PS, PG, PP), jesli jest to potrzebne, wprowadza poprawki i dokonuje aktualizacji
tych dokumentow zgodnie z procedura systemowa PS-1 Nadzor nad dokumentacjq.

6.1.8. W przypadku dziatan korygujacych zwiazanych ze skargami i wnioskami klientow
zewngtrznych niezaleznie podejmowane sa dziatania przewidziane w Kodeksie postgpowania
administracyjnego

6.1.9. Zapisy z dziatan korygujacych sa przechowywane przez osobe wyznaczong przez
Pelnomocnika ds. SZJ.

6.1.10. Kompleksowa ocena skuteczno$ci dziatan korygujacych jest dokonywana na przegladzie
zarzadzania i zapisywana w RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie z procedura systemowa PG-
PS-ISO-3 Przeglad zarzadzania.

6.2. Dzialania zapobiegawcze

6.2.1. Dziatania zapobiegawcze podejmuje si¢ na podstawie analizy wynikéw auditow
wewngetrznych 1 zewngtrznych, analizy skarg i uwag klientow, analizy zapisow dotyczacych
jakosci, wnioskow z przegladow zarzadzania, a takze wszelkich innych informacji dotyczacych
dziatalnos$ci Starostwa.

6.2.2. Dziatania zapobiegawcze realizowane sa wg HARMONOGRAMU DZIALAN
ZAPOBIEGAWCZYCH (Zalacznik 2).

6.2.3. Harmonogram dziatan zapobiegawczych opracowuje Pelnomocnik ds. SZJ w
porozumieniu z KKO.

6.2.4. Dzialania zapobiegawcze w trakcie realizacji sa nadzorowane przez osoby odpowiedzialne
za ich wykonanie.

6.2.5. Po zakonczeniu dziatan KKO sprawdza wykonanie dzialan zapobiegawczych i dokonuje
odpowiedniego wpisu do RAPORT Z WYKONANIA DZIALAN ZAPOBIEGAWCZYCH
(Zalgcznik 3).

6.2.6. PJ ocenia skuteczno$¢ dziatan zapobiegawczych i dokonuje odpowiedniego wpisu do
RAPORT Z WYKONANIA DZIALAN ZAPOBIEGAWCZYCH (Zalacznik 3).

6.2.7. Zapisy ze zrealizowanych dzialan zapobiegawczych przechowywane sa przez
Pelnomocnika ds. SZJ przez 5 lat.

6.2.8. Kompleksowa ocena skuteczno$ci dziatan zapobiegawczych jest dokonywana podczas
przegladu zarzadzania, a jej wyniki zapisywane sa w RAPORCIE Z PRZEGLADU zgodnie
z procedura systemowa PG-PS-I1SO-3 Przeglqd zarzqdzania.

7. ZALACZNIKI

Zalacznik 1. Formularz — ZGLOSZENIE DZIALAN KORYGUJACYCH
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Zalacznik 2. Formularz - HARMONOGRAM DZIALAN ZAPOBIEGAWCZYCH
Zalacznik 3. Formularz — RAPORT Z WYKONANIA DZIALA ZAPOBIEGAWCZYCH




E A Zalacznik 1

\ PROCEDURA SYSTEMOWA Strona
1/1
'Wydanie 1
Dzialania korygujqce i zapobiegawcze Zmiana -
Data 2006-11-02
ZGLOSZENIE DZIALAN KORYG UJACYCH Nr ......
AUAIEINTT ettt et sb et sttt et e .
Przeglad zarzadzania INT:  ........ooooiiiiiiice ettt e e e e .
Skarga KIEnta NT: ..ottt ettt ettt sae e et e ees
Zgloszenie nieZZOANOSCT INTT  ...iiiiiiiiiiiieie ettt ettt ettt e et e et esteesaeeesbeessaesbaenan s e s .
(007 8 (72750016 1110 1T o2 B SRSR
Pelnomocnik ds. SZJ: et e Grodzisk Mazowiecki, ......
Analiza przyczyn niezgodnosci i proponowane dziatania korygujace wraz z terminem ich
wykonania:
| S Grodzisk Mazowiecki, .......
Sprawdzenie wykonania dzialan korygujacych i ewentualne uwagi:
KKO: e, Grodzisk Mazowiecki,........

P e, Grodzisk Mazowiecki, ....
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'Wydanie 1
Dzialania korygujqce i zapobiegawcze Zmiana -
Data 2006-11-02
HARMONOGRAM DZIAEAN ZAPOBIEGAWCZYCH Nr ......
AUAIE T o Strona
Przeglad zarzadzania Nr ...
Proces ..o 1(C..)
Lp. Opis dzialan zapobiegawczych / etap Odpowiedzialny Termin
wykonania
za wykonanie
1
2
3

Pelnomocnik ds. SZJ: ..o, Grodzisk Mazowiecki, ......... .....
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'Wydanie 1
Dzialania korygujqce i zapobiegawcze Zmiana -
Data 2006-11-02
RAPORT Z WYKONANIA DZIALAN ZAPOBIEGAWCZYCH Nr ......

Wykonanie 1 ewentualne uwagi:
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