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Cel

Celem procedury jest zapewnienie mozliwosci systematycznego badania
przebiegu realizacji zadan i ustug Swiadczonych przez Urzad Gminy w Lukcie,
a przede wszystkim zapewnienie stosowania w praktyce ustalonych wymagan
systemu zarzagdzania jakosScig. Audity wewnetrzne stanowig podstawowe zrodto
ujawniania niezgodnosSci systemowych.

Przedmiot i zakres dziatania

Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu planowania i przeprowadzania
auditow wewnetrznych funkcjonujgcego Systemu Zarzadzania Jakos$cia.
Procedura okre$la zasady przeprowadzania w zaplanowanych odstepach czasu
wewnetrznych badan realizacji ustug objetych SZJ, pozwalajacych stwierdzic
czy podejmowane dziatania i ich wyniki sg zgodne z normg celami
| wymaganiami zawartymi w Ksiedze SZJ, zaplanowanymi ustaleniami, a takze
czy SZJ jest skutecznie wdrozony i utrzymywany. Niniejsza procedura dotyczy
dziatalnosci Urzedu objetej SZJ.

Odpowiedzialnosé

Wit jest odpowiedzialny za:

« zapewnienie  wystarczajacej liczby  auditorow  wewnetrznych
0 odpowiednich kwalifikacjach,

 akceptowanie planu auditow wewnetrznych na dany rok.

Petnomocnik jest odpowiedzialny za:

« planowanie auditow wewnetrznych i nadzér nad ich wykonaniem,

« podejmowanie decyzji 0 przeprowadzeniu pozapianowych auditow
wewnetrznych.-

Auditorzy wewnetrzni sg odpowiedzialni za wykonanie powierzonych im

auditow w spos6b opisany w normach: 1SO 19011 i ISO 9001 oraz okreSlonych

W niniejszej procedurze.
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Auditowani odpowiedzialni sg za udostepnienie auditorom zadanych dowodow
spetnienia wymagan SZJ oraz usuwanie stwierdzonych niezgodnosci w
dziatalnosci Urzedu objetej SZJ.

Terminologia
W niniejszej procedurze jest stosowana terminologia zgodna z normg PN-EN
ISO 9000:2006, PN-EN 1SO 9001:2009 oraz przyjeta w Ksiedze Jakosci.

Audit to systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania
dowodu z audiu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreSlenia stopnia
spetnienia kryteriow auditu.

Audit wewnetrzny prowadzony jest przez organizacje (Urzad) u siebie celem
potwierdzenia, ze system dziata skutecznie.

Opis postepowania

Petnomocnik planuje audity wewnetrzne w taki sposob, aby objac nimi
wszystkie komorki organizacyjne i catg dziatalno$¢ w obszarze SZJ.

Petnomocnik sporzadza program auditow wewnetrznych na formularzu Fi/Ps-
02 na dany rok. Zakres auditu w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
Urzedu ustala w taki sposob, aby uwzglednic w nim wage poszczegodlnych
elementow systemu dla celow Urzedu oraz problemy SZJ, wystepujgce
w praktyce dziatania w obszarze poszczegolnych elementow SZJ.

Na podstawie programu, Petnomocnik sporzadza na formularzu F2/PS-Qz plan
auditow wewnetrznych na rok planowany, w terminie do 15 grudnia roku
poprzedzajgcego audit.

W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wykonywany jest co najmniej jeden
audit wewnetrzny rocznie, jednakze Petnomocnik moze ustalac dla okreSlone]
komorki wiekszg iloS¢ auditow, biorgc pod uwage:

« zlozono$¢ zadan komarki organizacyjnej,
* znaczenie dziatalnoSci komorki organizacyjnej dla wynikow Urzedu,
« stan dyscypliny realizacji ustalonych wymagan w danej komarce.

Plan auditow wewnetrznych podlega przegladowi przez Wojta i jego
zatwierdzeniu do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego audit.

Petnomocnik wystawia karte auditu na formularzu F3PS-Os, w ktérej:

« okreSla auditowang komorke organizacyjna,
* ustala zakres i termin auditu,
« Wyznacza auditora wewnetrznego,
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« powiadamia zainteresowanych nie pozniej niz 10 dni roboczych przed
planowanym auditem.

Audit wewnetrzny moze przeprowadzic:

Petnomocnik osobiscie,

* wyznaczony przez Petnomocnika pracownik Urzedu, posiadajacy
odpowiednie, udokumentowane kwalifikacje auditora, nie powigzany
bezposrednio z przedmiotem i podmiotem auditu (auditor wewnetrzny),

« auditor zewnetrzny o odpowiednich  kwalifikacjach,  zgodnych
z wymaganiami normy 1S 0 19011.

Wyznaczony auditor sporzadza liste pytan kontrolnych na formularzu F4/Ps-03
obejmujacg petny zakres auditu (wyznaczone w karcie auditu obszary Ksiegi
SZJ, procedury i inne dokumenty).

Auditor przeprowadza audit zbierajac obiektywne dowody, potwierdzajace
zgodno$¢ lub niezgodnoSC praktyki postepowania z wymogami. Notatki
sporzagdza na odwrocie listy pytan (formularz F4APS-Q2).

Auditor formutuje stwierdzone niezgodno$ci na karcie auditu, omawiajac je
z auditowanym i uzyskuje jego pisemne potwierdzenie na karcie auditu.
W przypadku odmowy potwierdzenia niezgodnosci, auditowany sporzadza
w trakcie auditu notatke wyjasniajgca, wreczajac jg auditorowi celem dotgczenia
do karty auditu.

Auditowany niezwlocznie usuwa stwierdzone niezgodnosci, o ile sa one
naprawialne.

Niezwtocznie po zakonczeniu auditu, auditor przekazuje Petomocnikowi
karte auditu wraz z listg pytan i ewentualnymi notatkami oraz omawia
z Petnomocnikiem wyniki auditu.

Petnomocnik dokonuje przegladu zapisow w Kkarcie auditu i zwigzanej
dokumentacji auditowej, a nastepnie podejmuje decyzje w sprawie podjecia
dziatan korygujacych, jezeli uzna, ze ich nie podjecie spowoduje powtarzanie
sie niezgodno$ci. Wypetniong karte auditu sporzadza sie w 2 egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje Petnomocnik, drugi auditowany.

Zapisy
Petnomocnik przechowuje przez okres zgodny z wymaganiami instrukcji
kancelaryjnej zapisy dotyczace planowania i przeprowadzania auditow.
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Formularz Fi/Ps-02
Formularz F2PS-O2
Formularz F3PS-O2
Formularz F4PS-O2

- Program auditow wewnetrznych,
- Plan auditow,

- Karta auditu wewnetrznego,

- Lista pytan auditowych.
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Fi/lPs-02
Program audity Rok:
Nr _ Komorka organizacyjna
wyma Tres¢ wymagania 1 2 3 4 5 6 7 8§ 9
gania

4, SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1.  Wymagania ogdlne

4.2. Wymagania dotyczagce dokumentacji

4.2.1. Postanowienia ogdlne

4.2.2. Ksiega Jakosci

4.2.3. Nadzor nad dokumentami

4.2.4. Nadzor nad zapisami

5. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1 Zaangazowanie kierownictwa

5.2 Orientacja na Klienta

5.3 Polityka jakosci

5.4. Planowanie

5.4.1 Cele dotyczgce jakosci

5.4.2 Planowanie systemu zarzgdzania jakoScig

5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia,
kompetencje

5.5.1 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

5.5.2 Przedstawicie! Kierownictwa

5.5.3 Komunikacja wewnetrzna

5.6 Przeglad zarzadzania

6 ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zapewnienie zasobow

6.2 Zasoby ludzkie

6.2.1 Postanowienia ogdlne

6.2.2 Kwalifikacje, Swiadomos¢, szkolenie

6.3 Infrastruktura
6.4 Srodowisko pracy
7 REALIZACJA WYROBU (PRODUKTU)

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

7.2 Procesy zwigzane z Klientem

7.2.1 OkreSlenie wymagan dotyczacych wyrobu
7.2.2 Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu
7.2.3 Komunikacja z Klientem

7.3 Projektowanie i rozwéj (wytaczone)
7.4 Zakupy (wytgczone)

10
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Nr o _ Komdrka organizacyjna
\ggr:?: TresC wymagania 1 2 3 4 5 S 7 8

7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi

7.5.1 Nadzorowanie produkcji i dostarczania
ustug

7.5.2 Walidacja procesow produkcji i dost.
ustugi (wytgczone)

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalno$¢

7.5.4 Wiasnosc¢ Klienta

7.5.5 Zabezpieczanie wyrobu

7.6 Nadzorowanie wyposazenia do monit, i
pom. (wytaczone)

8 POMIARY, ANALIZA, DOSKONALENIE

8.1 Postanowienia ogolne

8.2 Monitorowanie i pomiary

8.2.1 Zadowolenie Klienta

8.2.2 Audity wewnetrzne

8.2.3 Monitorowanie i pomiary proceséw

8.2.4 Monitorowanie i pomiary wyrobow

8.3 Nadzo6r nad wyrobem niezgodnym

8.4 Analiza danych

8.5 Doskonalenie

8.5.1 Ciagte doskonalenie

8.5.2 Dziatania korygujace

8.5.3 Dziatania zapobiegawcze

Numeracja komarek organizeicyjnych

Numer Symbol Nazwa

1 W Wajt

2 \pj~ Petnomocnik

3 S Administrator

4 OR Referat Organizacyjny

5 Fn Referat Finansowy

6 GT Referat Gospodarki Terenowe]j

7 uscC Urzad Stanu Cywilnego

8 oC Stanowisko ds. Obronnych ~POINIABI

9 KOS Stanowisko ds. Kultury, OSwiaty i Sportu

10 UpP Specjalista ds. Uzaleznien i profilaktyki
PELNOMOCNIK

11.06.2012

DATA, PODPIS

10
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PLAN AUDITOW WEWNETRZNYCH na rok

Nr . : : :
audity , Komorka organizacyjna  Auditor 1 'R
1 Wojt

2. Petnomocnik

3. Administrator

4, Referat Organizacyjny

5. Referat Finansowy

6. Referat Gospodarki Terenowej

7. Urzad Stanu Cywilnego

8. Stanowisko ds. OC

9, Stanowisko ds. KOS

10. Stanowisko ds. UP

OPRACOWAL PELNOMOCNIK

( data, podpis)

Edycja Strona

A 8210

F2Ps-02

Rok
VI ¥l vl IX X XI XS

ZATWIERDZIL

(data, podpis)
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F3/PS-02
KATRA AUDITU WEWNETRZNEGO NR.......str..........
. PROCESY, ROZDZIALYKSIEGI JAKOSCI, PROCEDURY
Zakres auditu
Komoérka
auditowana
Termin auditu DATA GODZ. do
Auditor
Petnomocnik Data, podpis
Niezgodnosci Lp- TreS¢ niezgodnosci
llo$¢ stron P
dodatkowych
Przyjecie
niezgodnosci
Auditowany: data podpis
Decyzje w sprawie Podjg¢ dziatania korygujace i korekcyjne
dziatan dla niezgodnosci Lp
korygujacych

Petnomocnik: data podpis
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, FAIPS-02
LISTA PYTAN AUDITOWYCH

Auditnr......, data auditu ........... lloSC stron listy...............

Komorka auditowana Auditor
Imie i nazwisko podpis
ODNOSNIK
Rozdziat KJ
Nr procedury
Dokument

Strona

Lp. Pytanie auditowe Przestrzeganie Nr uwagi

TAK CZESC  NE



L.p.

TresC spostrzezenia

Kwalifikacja
spostrzezenia



