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1. CEL PROCEDURY.

Eliminowanie przyczyn niezgodno$ci 1 zagrozen jakosci. Minimalizacja skutkow
potencjalnych konsekwencji wystapienia ewentualnych nieprawidtowosci w procesie
swiadczenia ustug.

2. ZAKRES 1 PRZEDMIOT PROCEDURY.

Ustalenia dotycza dziatan podejmowanych na skutek stwierdzenia niezgodnosci
i/lub zagrozen jako$ci, majacych na celu usunigcie ich przyczyn.

3. DEFINICJE.

Niezgodnos$¢ — niespetnienie wymagan.

Niezgodno$¢ krytyczna — niezgodno$é¢, ktora uniemozliwia realizacjg¢ procesu lub zadania
lub uchybia wymaganiom prawa (incydent zwiazany z bezpieczenstwem informacji, awaria
systemu, ztamaniem przepisOw prawa).

Dzialania korygujace — dzialania podjgte w celu usunigcia przyczyn wykrytej niezgodnosci,
wady lub innej niepozadanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich ponownego
wystapienia.

Dzialania zapobiegawcze — podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej.

Dzialania korekcyjne — dzialania podj¢te w celu wyeliminowania lub poprawy wykrytej
nieprawidlowosci podczas biezacego monitorowania przebiegu procesu i/lub auditu
w komorce organizacyjne;j.

4. ODPOWIEDZIALNOSC.

4.1 Starosta jest odpowiedzialny za akceptowanie do realizacji dziatan, ktorych zakres
przekracza kompetencje Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia.

4.2 Pelnomocnik jest odpowiedzialny za:
- rejestrowanie podejmowanych dziatan, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
(hasto: doskonalenie systemu zarzadzania jakos$cia, symbol 0146, kat. BES)
- informowanie zainteresowanych o koniecznos$ci uruchomienia dziatan,
- zatwierdzanie do realizacji i oceng skuteczno$ci wdrozonych rozwiazan.

4.3 Kierownicy / Prowadzacy obszaréw organizacyjnych sa odpowiedzialni za zaplanowanie,
dokumentowanie 1 wykonanie zaprojektowanych dziatan.

5. OPIS POSTEPOWANIA.

5.1 W zakresie dzialan korygujacych i zapobiegawczych.

Dziatania korygujace i zapobiegawcze inicjowane sa w przypadku wykrycia niezgodnosci
lub nieprawidtowosci, a mianowicie:
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- podczas biezacego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem poszczegdlnych
elementoéw systemu jakosci,

- w trakcie przegladu wykonywanego przez kierownictwo,

- w wyniku auditow,

- na skutek uwag 1 skarg zglaszanych przez klientow,

- na skutek uwag zglaszanych przez pracownikow,

- w wyniku przeprowadzenia kontroli,

- podczas biezacej pracy Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

5.1.1. Pelmomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia, po uznaniu zasadno$ci, podejmuje decyzj¢
o uruchomieniu dziatan korygujacych lub zapobiegawczych i odnotowuje powyzsze
w ,,Rejestrze dziatan korygujacych i zapobiegawczych”.

5.1.2. W przypadku, gdy zakres podejmowanych dziatan przekracza jego kompetencje,
uzyskuje akceptacjg¢ Starosty.

5.1.3. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia wystawia ,Karte dziatan korygujacych /
zapobiegawczych” w dwoch egzemplarzach i kieruje do wlasciwego kierownika —
wyznaczajac termin rozwiazania problemu.

5.1.4. W przypadku drobnych niezgodnosci, zamiast pisemnej decyzji Pelnomocnika dopuszcza

si¢ powiadomienie ustne 0s6b odpowiedzialnych za usunigcie przyczyn niezgodnosci
/  zagrozenia jako$ci, po odnotowaniu w ,Rejestrze dziatanh korygujacych
1 zapobiegawczych”.

5.1.5. Wyniki dzialan przedstawiane sa w ,,Informacji o zrealizowaniu dziatan korygujacych
/ zapobiegawczych” 1 podlegaja weryfikacji 1 akceptacji przez Pelnomocnika.

5.1.6. W przypadku dziatah zainicjowanych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego, ,Informacja
o zrealizowaniu dziatan korygujacych / zapobiegawczych” podlega weryfikacji
1 akceptacji na posiedzeniu Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

51.7. W przypadku dziatanh bedacych wynikiem audytu, kazdorazowo ,Karta dzialan”
oraz ,Informacja o zrealizowaniu dziatan” stanowi integralng czg¢$§¢ dokumentacji
audytowej danego obszaru, ktora prowadzi Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (hasto: audyty jakos$ci wewngtrzne,
symbol 0145, kat. A).

51.8. Po wdrozeniu zaplanowanych dziatah wg ,Karty dzialan korygujacych
/ zapobiegawczych” i/lub ,Rejestru dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych”,
Pelnomocnik dokonuje oceny ich skutecznosci zatwierdzajac ,,Informacje
o zrealizowaniu dziatan korygujacych / zapobiegawczych” i/lub sporzadza zapis
w ,,Rejestrze dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych”. Pozytywna ocena konczy ,,akcje
korygujaca lub zapobiegawcza”.



PROCEDURA: WYDANIE: DATA WYDANIA: STRONA:

5.1.9. W przypadku, gdy realizacja przedmiotowych dzialan wymusza wprowadzenie zmian
w dokumentach Systemu Zarzadzania Jako$cia, Pelnomocnik dokonuje ich modyfikacji.

5.1.10. Zakres, rodzaj i skuteczno$¢ prowadzonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych
sa przedmiotem przegladow prowadzonych przez Starostg.

5.2. W zakresie dzialan korekcyjnych.

Podczas biezacego monitorowania przebiegu procesu i/lub przegladu zarzadzania

w komorce organizacyjnej] moze zosta¢ wykryta nieprawidlowosé. W celu poprawy

1 wyeliminowania nieprawidtowosci wprowadzane sa dziatania korekcyjne. Korekta
odbywa si¢ pod katem aspektow merytorycznych oraz formalnych.

5.3. W zakresie postgpowania z wyrobem niezgodnym.

5.3.1. ,,Wyroby niezgodne”, w stosunku do ktoérych doprowadzenie do poprawnosci:
- przekracza kompetencje realizujacego, lub
- nie jest mozliwe w ramach natychmiastowej korekcji,
sa oznakowane 1 odizolowane zgodnie z zasadami nadawania statusu.
Podjete decyzje o dalszym postgpowaniu, jak rowniez wyniki realizacji decyzji
sa dokumentowane. Klienci sa informowani o ewentualnych naprawach w sytuacjach
wymagajacych dostarczenia uzupetniajacych informacji / danych.

5.3.2. Postgpowanie ze skargami i wnioskami.

Uwagi, skargi 1 wnioski zglaszane przez odbiorcow ustug Starostwa, po ich
zaewidencjonowaniu, sa rozpatrywane z punktu widzenia wszystkich zainteresowanych
stron.
Podjete decyzje sa dokumentowane, o wynikach informowany jest klient w formie
pisemnej, zawierajacej, w uzasadnionych sytuacjach, informacje dotyczace:

- usatysfakcjonowania, lub

- nadania dalszego biegu sprawie wykraczajacej poza zakres dziatania Starostwa.
Merytoryczny nadzér oraz koordynacje¢ nad realizacja postgpowania ze skargami
1 wnioskami sprawuje Sekretarz Powiatu.

6. KONTROLA.

Ocena merytoryczna procedury oraz prawidlowos¢ jej funkcjonowania kontrolowana jest
w ramach auditu zgodnie z procedura PJ-W-4 | Wewng¢trzne audyty jakosci”.

7. DOKUMENTY ZWIAZANE
Instrukcja postgpowania Nr 3/OR/2009 w zakresie skarg 1 wnioskow.

8. ZALACZNIKI.

8.1. Karta dzialan korygujacych / zapobiegawczych.
8.2. Informacja o zrealizowaniu dziatan korygujacych / zapobiegawczych.
8.3. Rejestr dziatan korygujacych i1 zapobiegawczych.
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ZAYL.ACZNIK NR 8.1

Karta dzialan korygujacych / zapobiegawczych *

ZGOSZONA PYZOZ: ..ottt e

Dotyczy niezgodnosci / potencjalnej niezgodnosciz ...

Termin wdrozenia w/w dziakan: ......... ... ...
Osoba odpowiedzialna za wdrozenie w/w dzialan: ..................................
Sporzadzil: ...
Data: ...,
Podpis kierownika komadrki organizacyjnej ..............ooeviiiiiiiiian.n..
Zatwierdzil: ........ ...
Data: ...,

Podpis Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia ................coeeeinn.l.

* niepotrzebne skresli¢
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ZAY. ACZNIK NR 8.2
Informacja o zrealizowaniu dzialan korygujacych / zapobiegawczych *

zgloszonych karta Nr ..................... zdnia ...

Informuyje, ze zostaly wdrozone nastgpujace dzialania korygujace / zapobiegawcze *:

Sporzadzil: ....... ...
Data: ...,

Podpis kierownika komorki organizacyjnej .............cooevviiiiininnn...

Ocena skutecznosci podjetych dzialan: ............ ... .

Data: .....oooovvviii

Podpis Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia .......c...oceovvininninnnn.

* niepotrzebne skresli¢
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