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1. Cel.

Celem procedury jest zapewnienie planowanego, systematycznego i obiektywnego badania zgodnosci
i skutecznosci proceséw realizowanych w ramach ustanowionego Systemu Zarzadzania Jakoscig
w zakresie spetnienia wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz innych zatozen i celéw systemu.

2. Zakres stosowania oraz dane wejsciowe i wyjsciowe.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow realizujgcych dziatania ujete w niniejszej
procedurze, a w szczegdlnosci: Petnomocnika ds. SZJ, auditorow wewnetrznych, kierownikow
auditowanych obszarow.

Niniejsza procedure stosuje sie do przeprowadzania auditdw wewnetrznych procesow/
elementow procesdw objetych systemem zarzadzania jakoscig realizowanych w urzedzie.

3. Definicje.

Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu (zapis,
stwierdzenie faktu lub inne informacje) oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia
kryteriow auditu (zestaw polityk, procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie).

Auditor — pracownik dokonujacy oceny auditowej, posiadajgcy odpowiednie kompetencije.

Auditowany — pracownik reprezentujacy auditowany obszar.

Program auditu - zestaw auditéw, jednego lub wiecej, zaplanowanych w okreslonych ramach czasowych
i majgcych okreslony cel.

Plan auditu - opis dziatan prowadzonych w miejscu ich wystepowania oraz ustalen zwigzanych z auditem.

Kryteria auditu - zestaw polityk, procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie.

Dowéd z auditu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sg istotne dla kryteriow auditu
i mozliwe do zweryfikowania.

SZJ — System Zarzadzania Jako$cig

PJ- Petnomocnik jakosci

KJ- Kierownik jednostki

AW- Auditor wiodacy

A- Auditor wewnetrzny

4. Postepowanie. Odpowiedzialnosci

4.1. Planowanie auditéw wewnetrznych

4.1.1. Kazdy obszar systemu zarzadzania jakoscig podlega auditowi

wewnetrznemu, co najmniej raz w roku.

4.1.2. Peinomocnik ds. SZJ do konca roku biezacego sporzadza Program
auditéw na rok nastepny ( zatgcznik VI.02.01-aw).

4.1.3. Przed rozpoczeciem nastepnego roku kalendarzowego Program
auditow zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona przez KJ
kierownika jednostki.

4.1.4. W przypadku dokonania zmian w Programie auditow Petnomocnik
ds. SZJ jakoscig dokonuje jego aktualizacji poprzez parafowanie PJ
swoim podpisem.

4.1.5. Przed auditem Peinomocnik ds. SZJ wyznacza auditora wiodacego
wraz z zespotem i ustala z nim zakres dziatania. Gdy audit

PJ

; . : . ) PJ
wewnetrzny wykonywany jest przez jednego auditora petni on funkcje
auditora wiodacego.
4.1.5.1. Kazdy auditor wewnetrzny urzedu musi by¢ przeszkolony i niezalezny
od auditowanego obszaru.
4.1.6. Auditor wiodacy jest odpowiedzialny za opracowanie Planu auditu AW

4.1.7. (zatgcznik VI-02.02-aw).
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4.1.8.
4.1.9.

Plan auditu jest zatwierdzany przez Petnomocnika ds. SZJ

Auditor wiodacy kontaktuje sie z osobg odpowiedzialng za auditowany
obszar w celu ustalenia/potwierdzenia daty auditu
oraz poinformowania o czasie jego trwania — nie pozniej niz 7 dni
przed rozpoczeciem auditu.

4.1. Prowadzenie auditow wewnetrznych

4.2.1. Badanie systemu zarzadzania jakoscia wg normy PN-EN ISO
9001:2009 polega na prowadzeniu wywiadu z auditowanym, badaniu
dokumentacji i sprawdzaniu czy praktyka pracy jest zgodna z opisami
zawartymi w dokumentach systemu zarzadzania jakoscig
oraz wymaganiami normy PN-EN SO 9001:2009 (w tym badanie
zapisOw potwierdzajgcych realizacje okreslonych dziatanh w ramach
systemu zarzadzania jakos$cia).
W trakcie auditu, auditor postuguje sie dokumentami systemu
zarzadzania jakoscig odnoszacymi sie do badanego obszaru.
Odpowiednio wczesniej auditor przygotowuje sie do auditu, m.in.
poprzez zapoznanie sie z dokumentacjg auditowanego obszaru oraz
raportami z wczesniejszych auditéw.
Przychodzgc na audit, auditor wiodacy przedstawia auditowanemu
przede wszystkim:

= celizakres auditu,

= Kkryteria auditu,

» rozkfad czasowy.
System zarzadzania jakoscig badany jest metoda prébkowania. Kazdy
auditor wybiera wystarczajgca liczbe przyktadoéw, aby na ich podstawie
oceni¢ funkcjonowanie systemu w danym obszarze.
Na zakonczenie auditu wewnetrznego odbywa sie spotkanie
zamykajgce. W trakcie tego spotkania auditor wiodgcy przedstawia
auditowanemu wyniki auditu, tj. omawia istniejace niezgodno$ci,
obserwacije.
Auditor wiodacy odpowiada za sporzadzenie raportu z auditu
wewnetrznego (zatgcznik VI.02.03-aw).
4.2. Raportowanie auditu

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.2. W ciggu dwdch tygodni po audicie, auditor wiodacy sporzadza raport
i przekazuje Petnomocnikowi ds. SZJ.

Petnomocnik odpowiada za zatwierdzenie raportu. Nadzorowana
wersja papierowa przechowywana jest u Petnomocnika w segregatorze
+Audity wewnetrzne”.

4.3. Dziatania poauditowe

4.2.3.

PJ

AW

AW, A

AW, A

AW

AW, A

AW

AW

AW

PJ

4.3.2. Dziatania poauditowe realizowane sg zgodnie z postepowaniem
opisanym w procedurze VI.03.00/aw Postepowania z ustugg

niezgodna. Dziatania korygujace/ zapobiegawcze.

3z4
V1.02.00/01

5. Forma dokumentowania procesu — zapisy

5.1.

Forma papierowa przechowywana jest u Petnomocnika ds. SZJ. Po zrealizowaniu plan przechowywany

Program auditéw

jest przez 2 lata u Peinomocnika ds. SZJ.

5.2. Plan auditu

Opracowywany przez auditora wiodacego, udostepniony kierownikom auditowanych komorek.
Po zrealizowaniu auditu przechowywany u Petnomocnika ds. SZJ razem z wiasciwym programem

auditow.
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5.3. Raport z (re)auditu
Raport z auditu przechowywany jest z dokumentacjg auditowg u Petnomocnika ds. SZJ, kopie raportu
znajdujg sie u kierownikéw auditowanych obszarow.

6. Zataczniki.

NR FORMULARZA | NAZWA

VI.02.01/aw Program auditu

VI1.02.02/aw Plan auditu
VI1.02.03/aw Raport z (re)auditu

7. Dokumenty zwigzane.

- VI.00.00/aw System Zarzgdzania jakoscig
- VI.03.00/aw Postepowania z ustugg niezgodng. Dziatania korygujace/ zapobiegawcze

8. Zmiany.

LP. OPIS ZMIANY

1.
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