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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE : stwierdzenie wystapienia niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci,
Procedura okresla wymagania dotyczace podejmowania dziatania w celu ograniczenia wpltywu
wystgpujacych lub potencjalnych niezgodnosci na dziatalnos¢ organizacji.

Dzialania korekcyjne/korygujace / zapobiegawcze sa podejmowane na skutek:

e wynikow auditow wewngtrznych i zewngtrznych SZJ,

wynikow przegladu systemu przez kierownictwo,

wnioskow ztozonych przez pracownikow,

uwag trzeciej strony nie ponoszacej odpowiedzialnosci za dziatanie lub auditowanie,
analizy skarg, wnioskow i interwencji.

OPIS POSTEPOWANIA

. Procedura dziatan korygujacych / zapobiegawczych rozpoczyna si¢ zlozeniem wniosku o wszczgcie
dziatan do Pelnomocnika ds. SZJ za posrednictwem Koordynatora ds. SZJ lub podjeciem decyzji przez
Pelnomocnika ds. SZJ w konsekwencji niezgodnos$ci, potencjalnych niezgodno$ci, uwag badz
spostrzezen stwierdzonych w trakcie auditu lub w wyniku analizy innych zdarzen bedacych Zzrodtem
informacji o nieprawidtowo$ciach.

. Wnioski moga sklada¢ wszyscy pracownicy, ktorzy stwierdza niezgodno$¢, na piSmie w ktorym
okreslaja istote problemu. Koordynator ds. SZJ zbiera wnioski, nadaje im kolejny numer i poddaje je
analizie. Wszystkie wnioski przechowywane sa przez okres 3 lat.

. Na podstawie przeprowadzonej analizy, w czasie nie dluzszym niz 7 dni od zlozenia wniosku,
Pelnomocnik ds. SZJ podejmuje decyzj¢ o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku. W przypadku negatywnej
decyzji powiadamia o tym wnioskodawce na kopii dostarczonego wniosku z adnotacja uzasadniajaca
decyzje. W przypadku pozytywnej decyzji i przyjeciu wniosku o wszczecie dziatan korygujacych /
zapobiegawczych Pelnomocnik ds. SZJ wyznacza osob¢ odpowiedzialng za realizacje, a nastgpnie
Koordynator ds. SZJ wystawia arkusz dzialan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych, ktoremu
nadaje kolejny numer z rejestru. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ tych dziatan jest wlasciciel procesu.
. W zaleznosci od przyjetego sposobu rozwiazania problemu wiasciciel procesu bada przyczyny powstania
niezgodnosci i okre$la na pis$mie propozycje ich wyeliminowania. Za przeprowadzenie i nadzér nad
przeprowadzonymi dziataniami odpowiedzialny jest wtasciciel procesu.

. Koordynator ds. SZJ we wspotpracy z wiascicielem procesu dokonuje wstgpnej analizy skutecznosci
podjetych dziatan. O wynikach powiadamia Petnomocnika ds. SZJ, ktory dokonuje oceny i zatwierdza
realizacj¢ dziatan badz podejmuje decyzje o ich powtérzeniu. Potwierdzeniem jest zapis w arkuszu
dziatan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych, przechowywanym nastgpnie przez Koordynatora
ds. SZJ przez okres 3 lat. Wypelione arkusze oraz raporty z auditu wchodza w skiad materiatow do
przegladu systemu przez kierownictwo, a takze stanowia podstawe do niezbgdnych zmian w
dokumentacji SZJ zgodnie z procedura: “Nadzér nad dokumentacja”.

WYJSCIE : podjecie dziatan korekcyjnych/ korygujacych/zapobiegawczych
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DIAGRAM
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TABELA UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
Uczestnik Zadanie Uprawnienie Odpowiedzialno$¢

Pelnomocnik ds.
SZJ

1. Analiza wnioskow
2. Podjgcie decyzji o
wszczeciu dziatan

3. Zbadanie przyczyn
niezgodnosci i
opracowanie
harmonogramu
wdrozenia dziatan

. Wdrozenie dziatan

. Ocena skutecznosci
zrealizowanych
dziatan

W B

Do: analizy wniosku

Do: podjecia decyzji o

wszczeciu dziatan

Do: zadania wszelkich
informacji majacych

zwiazek z
powstaniem
niezgodnosci

Do: zatwierdzenia
rozpoczecia
wdrozenia dziatan

Do: oceny skutecznosci

podjetych dziatan

Za: terminowe zatwierdzenie
przedstawionej dokumentacji
Za : wlasciwe podjecie decyzji w
sprawie wniosku

Za: poinformowanie o decyzji
wnioskodawcy

Za: Zatwierdzenie oceny
skutecznosci dziatan

Koordynator ds.
VA

1. Analiza wniosku o
potrzebie wszczegcia
dziatan

2. Podjgcie decyzji o
wszczeciu dziatan

3. Zbadanie przyczyn
niezgodnosci i
opracowanie
harmonogramu
wdrozenia dziatan

Do: przygotowania
informacji dla
Pelnomocnika ds.
SZJ o potrzebie
wszczecia dziatan

Do: zbadania przyczyn

niezgodnosci i
opracowania
harmonogramu
wdrozenia dziatan

Za : przedstawienie
Pelnomocnikowi ds. SZJ analizy
whniosku

Za: rejestracjg i przechowywanie
zgloszonych wnioskow

wszczecie dziatan

wnioskow o
wszczecie dziatan

Kierownik Wdrazanie dziatan Do: nadzorowania Za: terminowe wdrozenie dziatan

komorki wdrazania dziatan zgodnie z harmonogramem.

organizacyjnej Za : usunigcie powstatej
niezgodnosci

Whnioskodawca | Zgloszenie wniosku o Do: sktadania Za: Z}ozenie wyczerpujaco

uzasadnionego wniosku o

wszczecie dziatan

OPIS ZAGROZEN

- Podjecie dziatan korekcyjnych/korygujacych / zapobiegawczych nieadekwatnych do problemu;
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