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1. CEL I ZAKRES

Ustalenie trybu postgpowania w przypadku wystgpienia niezgodnosci oraz sposobu
przeprowadzenia dziatan korygujacych majacych na celu wyeliminowanie przyczyn
istniejgcej niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuacji w celu niedopuszczenia do
ponownego jej wystgpienia.

Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkie stanowiska w Politechnice Morskiej
w Szczecinie w odniesieniu do jednostek organizacyjnych objetych Systemem Zarzadzania
Jako$cig 1 obowigzuje w kazdym przypadku stwierdzenia niezgodnosci, majacej wpltyw na
jakos¢.

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewngtrznej 1 Certyfikacji musi posiada¢ nastepujace
kwalifikacje:
— wyksztalcenie wyzsze,
— minimum 5 lat pracy w Politechnice Morskigj,
— znajomos$¢ normy 1SO serii 9000 potwierdzone §wiadectwem ukonczenia kursu,
I jest odpowiedzialny za:
— ocene kompletnosci i prawidlowosci przeprowadzenia dziatan korygujacych,
— podjecie decyzji o przeprowadzeniu auditu sprawdzajacego,
— przeglad podjetych dziatan zapobiegawczych,
— podejmowanie dzialan korygujacych,
— kierowanie Kart niezgodnos$ci oraz Kart dziatan korygujacych do wlasciwych osob
w celu podjecia dziatan,
— informowanie Prorektora ds. Ksztalcenia o dziataniach korygujacych oraz ich
skutecznosci,

2.2. Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju posiada kwalifikacje zgodne ze Statutem Uczelni
oraz zakresem obowigzkow i jest odpowiedzialny za okreslenie potencjalnych niezgodnosci
i ich przyczyn.

2.3. Osoby biorgce udzial w realizacji niniejszej procedury odpowiadaja za terminowg
realizacj¢ dziatan korygujacych, ktore znajduja si¢ w zakresie ich dziatania.

3. PRZEBIEG DZIALAN
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3.1. Podstawa do podjecia dziatan korygujacych sa Karty niezgodnosci.

3.2 Karty niezgodnosci powstajg w wyniku stwierdzonych niezgodnosci podczas:
— auditow,
— realizacji procesu ksztalcenia,
— na podstawie zgtaszanych reklamaciji,
— sprawozdan z przegladu zarzadzania.

3.3. Niezgodno$¢ moze by¢ zgloszona przez kazdego pracownika lub powotanego auditora.

3.4. Karty niezgodno$ci wystawia auditor, Dyrektor Dzialu Kontroli Wewngtrznej
i Certyfikacji oraz Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju. Osoba zgtaszajaca niezgodno$¢ moze
zasugerowa¢ dziatania korygujace.

3.5. Karty niezgodnosci stuzg jako podstawa do wystawienia Karty dziatan korygujacych
przez Dyrektora Dzialu Kontroli Wewngetrznej i Certyfikacji lub auditora, ktory stwierdzit
niezgodnos¢.

3.6. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji dokonuje wstepnej analizy 1 oceny
niezgodnosci opisanej w Karcie niezgodnosci.

3.7. Jesli sprawa dotyczy korekty zapisow w dokumentacji systemu, to Kierownik Dziatu
Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji dokonuje zmiany w oryginale dokumentu, wpisujac
korekte do Karty niezgodnosci, wydaje nowa wersje dokumentu i rozsyta do wszystkich
zainteresowanych osob. Tryb postepowania jest podany w Procedurze 7.5. — Nadzor nad
udokumentowang informacjgq.

3.8. Jesli sprawa wymaga dodatkowych uzgodnien, to Dyrektor Dziatu Kontroli Wewngtrznej
I Certyfikacji wyznacza osob¢ lub powoluje zespol roboczy w celu okreslenia sposobu
usuni¢cia niezgodnosci.

3.9. Auditor lub Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji uzgadnia
z kierownikiem jednostki organizacyjnej sposob przeprowadzenia dziatan korygujacych.
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3.10. Kierownik jednostki, po zrealizowaniu dzialan korygujacych, wpisuje do Karty dziatan
korygujacych opis przeprowadzonych dziatan i odsyta ja do Dyrektora Dzialu Kontroli
Wewngtrznej 1 Certyfikacji.

3.11. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i Certyfikacji, po otrzymaniu Karty dziatan
korygujacych od kierownika jednostki z opisem wykonanych dziatan, podejmuje decyzje o:
— przyjeciu dzialan korygujacych,
— w przypadku niepelnej realizacji podjetych dziatan, poleca ponowne ich wykonanie,
wystawiajac nowg Karte dziatan korygujacych,
— odrzuceniu przeprowadzonych dziatan korygujacych, wystawiajac nowg Karte dziatan
korygujacych i poleca ponowne ich wykonanie.

3.12. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej i1 Certyfikacji moze powota¢ auditora
sprawdzajacego w celu oceny przeprowadzenia dziatan korygujacych wg Procedury 9.2 —
Audit wewnetrzny. Po jego zakonczeniu auditor potwierdza w Karcie niezgodnosci oceng
dziatan korygujacych.

3.13. Jesli opinia auditora jest pozytywna, to proces korygujacy jest zamkniety. Jesli jest
negatywna, to proces korygujacy nalezy powtorzyc¢.

3.14. Dyrektor Dzialu Kontroli Wewnetrznej 1 Certyfikacji przedstawia okresowo
Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Rozwoju ocene przebiegu realizacji dziatan korygujacych.

3.15. Karty dziatan korygujacych sa przedstawiane do oceny podczas przegladu zarzadzania.
4. DOKUMENTY ZWIAZANE
4.1. Procedury Systemu Zarzadzania JakoScia:

- 1.5 — Nadzor nad udokumentowangq informacjgq,

- 9.2 — Audit wewnetrzny,

- 9.3 - Przeglqd zarzqdzania.

5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. Jezeli podjecie dziatan korygujacych niesie za soba skutki finansowe lub prawne, musza
one by¢ akceptowane przez Rektora Politechniki Morskiej w Szczecinie.
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6. WYKAZ FORMULARZY

6.1. Karta niezgodnosci 1 dziatan korygujacych — zat. 2.
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