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1. CEL PROCEDURY

Celem dziatah opisanych procedurg jest okreslenie czy system zarzgdzania jakoscig jest
zgodny z wymaganiami normy ISO 9001, wilasnymi wymaganiami Uczelni dotyczgcymi
systemu zarzgdzania jakoscig, czy zostat wtasciwie dostosowany do normy ISO 9001 i czy
jest skutecznie utrzymywany, a takze zapobiezenie wystgpieniu potencjalnych niezgodnosci

lub powtérnemu wystgpieniu wykrytych niezgodnosci poprzez wyeliminowanie ich przyczyny.
2. ODPOWIEDZIALNOSC

Osoby odpowiedzialne za procesy odpowiadajg za:

— inicjowanie dziatan korygujgcych zwigzanych z niezgodnosciami wykrytymi podczas
monitorowania procesow lub dziatan zapobiegawczych zwigzanych z potencjalnymi
niezgodnosciami, ktore mogg wystgpi¢ w trakcie realizacji proceséw, za ktore sa
odpowiedzialni,

— monitorowanie dziatan dotyczgcych procesu, za ktéry sg oni odpowiedzialni.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za:

— inicjowanie i monitorowanie dziatah korygujgcych zwigzanych z niezgodnosciami
wykrytymi podczas auditow zewnetrznych oraz dziatan zapobiegawczych we wszystkich
pozostatych przypadkach,

— ocene prawidtowosci i skutecznosci przeprowadzonych dziatan.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia poszczegolnych dziatan sg odpowiedzialni

za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
3. POSTEPOWANIE

3.1 Koniecznos$¢ podjecia dziatan moze by¢ stwierdzona w wyniku:
— auditéw zewnetrznych,

— auditéw wewnetrznych,

— przegladu zarzgdzania,

— rozpatrywania reklamacji,

— monitorowania procesow,

— badania zadowolenia klienta i innych stron zainteresowanych,
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— analizy zgtoszenia pracownika.

3.2 Podstawg podjecia dziatah korygujacych jest Karta niezgodnosci (formularz F9.2/4)

wystawiona przez:

— auditoréow wewnetrznych - w wyniku auditow wewnetrznych,

— odpowiedzialnych za procesy — w wyniku monitorowania procesow, w wyniku reklamacji
i zgtoszenia pracownika,

— Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscig — w wyniku auditow zewnetrznych,
przegladu zarzadzania, badania zadowolenia klienta i innych stron zainteresowanych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zgtaszajg niezwiocznie Petnomocnikowi ds. systemu

zarzadzania jakoscig niezgodnosci pochodzgce ze zrédet innych niz audity wewnetrzne.

3.3 Podstawag podjecia dziatah zapobiegawczych jest Karta dziatan zapobiegawczych

(formularz F10.1/1) wystawiona przez:

— osobe odpowiedzialng za proces — w przypadku dziatan zapobiegawczych zwigzanych
z potencjalnymi niezgodnosciami, ktére mogg wystapi¢ w trakcie realizacji procesu,

— Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig — w pozostatych przypadkach.

3.4 Karty niezgodnosci lub Karty dziatan zapobiegawczych oznaczane sg numerem
nadawanym przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig sktadajgcym sie z:
kolejnego numeru w danym roku, symbolu jednostki organizacyjnej wystawiajgcej Karte oraz
roku.

3.5 Osoba wystawiajgca Karte dziatan zapobiegawczych przekazuje jej kopie

Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

3.6 Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig prowadzi Rejestr wystawionych Kart
niezgodnosci na formularzu F10.1/2 oraz Rejestr wystawionych Kart dziatan zapobiegawczych

na formularzu F10.1/3 i monitoruje wykonanie dziatan.

3.7 Osoba odpowiedzialna za obszar, w ktérym istnieje konieczno$¢ podjecia dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych, dokonuje oceny przyczyn niezgodnosci lub potencjalnegj
niezgodnosci. Na tej podstawie proponuje dziatania korygujgce lub zapobiegawcze,

wykonawce i termin ich przeprowadzenia.
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3.8 Dziatania korygujgce sg dostosowane do przyczyn i skutkéw, jakie powodujg stwierdzone
niezgodnosci, natomiast dziatania zapobiegawcze sg dostosowane do  potencjalnych
problemow, i mogg obejmowac, miedzy innymi, zmiany organizacyjne, szkolenia i zmiany

w dokumentach systemu zarzgdzania jakoscig..

3.9 Oceny i akceptacji propozycji dziatah korygujgcych dokonuje osoba, ktora wystawita Karte
niezgodnosci, natomiast dziatan zapobiegawczych dokonuje Petnomocnik

ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

3.10 Wyznaczony pracownik wykonuje dziatania korygujgce lub zapobiegawcze wedtug
ustalen zawartych w Karcie niezgodnos$ci lub Karcie dziatan zapobiegawczych. Po ich

zakonczeniu dokumentuje wykonanie dziatan wpisem do Karty.
3.11 Oceny i akceptacji wykonanych dziatan dokonuje osoba, ktéra wystawita Karte.

3.12 Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig ocenia prawidtowos¢, skutecznosc

i terminowos¢ wykonanych dziatan, co potwierdza zapisem na Karcie.
4. ZAPISY

4.1 Karty dziatah zapobiegawczych (formularz F10.1/1) sg przechowywane przez
Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig oraz przez odpowiedzialnego za proces,

ktérego dziatania zapobiegawcze dotyczg, przez okres 3 lat.

4.2 Rejestr wystawionych kart niezgodnosci (formularz F10.1/2) oraz rejestr dziatan
zapobiegawczych (formularz F10.1/3) jest przechowywany przez Petnomocnika ds. Systemu

Zarzgdzania Jakoscig przez okres 3 lat.
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