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Procedura jest wiasnoscig UG Zukowo. Przeznaczona jest do uzytku wewnetrznego.
Kopiowanie i rozpowszechnianie tylko za zgodg Petnomocnika Burmistrza ds. SZJ
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Celem procesu auditu wewnetrznego jest zapewnienie zgodnosci funkcjonujgcego systemu
zarzadzania jakoscig z zaplanowanymi, udokumentowanymi ustaleniami i dziataniami, wymaganiami
normy PN- EN-1SO 9001:2009 oraz jego doskonalenie.

2 PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest postepowanie obejmujgce zaplanowanie, przygotowanie,
przeprowadzenie oraz przedstawienie wynikow auditbw wewnetrznych, przeprowadzenie dziatan
poauditowych a takze utrzymywanie zapiséw.

3 ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obowigzuje w Urzedzie Gminy Zukowo, w odniesieniu do wewnetrznych auditow Systemu
Zarzgdzania Jakoscig, zgodnie z wymaganiami PN- EN-ISO 9001:2009 oraz wytycznymi PN-EN 1SO
19011:2003.

4 ODPOWIEDZIALNOSC i UPRAWNIENIA

Stanowisko/funkcja Odpowiedzialno $¢ Uprawnienia
Zatwierdzanie:
BUIMi Zapewnienie srodkow hiezbednych do programu audytéw
urmistrz A 3y ; o
realizacji Programu audytow listy auditoréow

dokumentacja SZJ

Podejmowanie decyzji w

Sekretarz Nadzo6r nad wdrozeniem i realizacjg postepowaniu z niezgodnosciami
procesu wystepujacymi podczas realizaciji
procesu
Petnomocnik Podejmowanie decyzji
Wdrozenie i realizacja procesu niezbednych do wdrozenia i

Burmistrza ds. SZJ e
realizacji procedury

Udostepnienie i zapewnienie niezbednych
informaciji i dokumentoéw do

; ) Uzyskiwanie wyjasnien
przeprowadzenia auditu w obszarze Y Wyl

Wiasciciele : ; L o dotyczgcych stwierdzania
B} dziatania oraz za podjecie i realizacje . e .
Procesow L . niezgodnosci przez zespot
dziatan poauditowych oraz =
) SR . : auditujgcy
powiadomienie o ich zakohczeniu
Petnomocnika
Prowadzenie zespotu
Auditor Wiodacy Przygotowanie i przeprowadzenie auditu aud|tu1acegp, rozstrzygajace
zgodnie z procedurg formutowanie i ocena
niezgodnosci/spostrzezeh
Wspdtpraca z Auditorem Wiodgcym i F.O rmu’rowa’m'e 'ocena -
. : . . niezgodnosci/spostrzezen,
Auditor pozostatymi cztonkami zespotu, zgodnie z

uzgodnieniu z Auditorem

Procedurg Wiodacym

5 DEFINICJE | OZNACZENIA

5.1 Definicje
Zastosowane w Procedurze pojecia zostaty zdefiniowane w Ksiedze Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
zgodnie z PN-EN 9000:2006, a ponadto wystepujg jeszcze nastepujgce:
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Doskonalenie jako $ci - czes¢ zarzgdzania jakoscig ukierunkowana na zwiekszenie zdolnosci do
spetnienia wymagan dotyczacych jakosci. Wymagania mogg odnosi¢ sie do kazdego takiego
zagadnienia, jak skutecznosc, efektywnos¢ lub identyfikowalnosé

Ciagte doskonalenie - powtarzajgce sie dzialanie majgce na celu zwiekszenie mozliwosci do
spetnienia wymagan ustanawiania celow i znajdowanie mozliwosci do doskonalenia. Jest procesem
cigglym, w ktorym wykorzystanie podsumowania auditu i wnioskow z auditu, analizy danych,
przegladéw zarzadzania lub innych srodkow prowadzi zazwyczaj do korekcji, dziatan korygujgcych
lub dziatan zapobiegawczych.

Problem jako $ci - uznanie potencjalnych lub stwierdzonych niezgodnosci za bardzo wazne (o
rozmiarach proporcjonalnych do wystepujgcego ryzyka) i wymagajgce dziatah w celu ich trwatego
wyeliminowania.

Skuteczno $¢ - stopien w jakim planowane dziatania sg zrealizowane i planowane wyniki osiggniete
Efektywno $¢€ - relacja miedzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi zasobami

Wada - niespetnienie wymagania odnoszace sie do zamierzonego lub wyspecyfikowanego
uzytkowania

1. ROznica miedzy pojeciami wada a niezgodnos¢ jest wazna poniewaz ma konotacje prawne, w
szczegodlnosci te, ktore sg zwigzane z zagadnieniami odpowiedzialnosci za wyrob. W
rezultacie zaleca sie stosowac¢ termin "wada" z najwiekszg ostroznoscia.

2. Na zamierzone uzycie przez klienta moze wplywac istota informaciji, takich jak instrukcje
eksploatacji lub obstugiwania, podanych przez dostawce.

Korekcja - dziatanie w celu wyeliminowania/usuniecia wykrytej niezgodnosci

Dowdd obiektywny - dane potwierdzajgce istnienie lub prawdziwos¢ czegos. Dowdd obiektywny
mozna uzyskac¢ poprzez obserwacije, pomiar, badanie lub innymi srodkami.

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

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

Dowdd z auditu - Zapisy stwierdzenia faktu lub inne informacje , ktére sg istotne dla kryteriow
audit u mozliwe do zweryfikowania Dowdd z auditu moze byc¢ jakosciowy lub ilosciowy.

Podsumowanie auditu/ ustalenia z auditu -  wyniki oceny zebranych dowodéw z auditu w stosunku
do kryteridow auditu . Podsumowanie auditu moze wskazywac¢ albo na zgodnos¢ albo na niezgodnosc
z kryteriami auditu lub na mozliwosci doskonalenia.

Whiosek z auditu - wynik auditu, przedstawiony przez zesp6t auditujgcy po rozwazeniu celéw auditu
i wszystkich ustaleh z auditu.

Klient auditu - organizacja lub osoba zlecajgca przeprowadzenie auditu. Klientem auditu
wewnetrznego w UG Zukowo jest Peinomocnik Burmistrza ds. SZJ

Auditowany - organizacja, ktora jest auditowana
Auditor - osoba majgca kompetencje do przeprowadzania auditu
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Zespot auditu - jeden lub wiecej auditorow przeprowadzajgcych audit
1. Jeden z auditoréw w zespole auditujgcym jest wyznaczany jako auditor wiodacy.
2. W zespole auditujgcym mogag by¢ auditorzy szkolgcy sie a takze, gdy jest to wymagane,
eksperci techniczni .
3. Obserwatorzy mogg towarzyszy¢ zespotowi auditu, ale nie mogg dziata¢ jako czesc zespotu.

Ekspert techniczny - osoba, ktéra dysponuje okreslong wiedzg Iub umiejetnosciami
specjalistycznymi w odniesieniu do przedmiotu auditu (termin dotyczy auditu)

1. Okreslona wiedza Iub umiejetnosci specjalistyczne obejmujg wiedze i umiejetnosci
specjalistyczne w odniesieniu zarowno do danej organizacji, procesu lub dziatalnosci
podlegajagcych auditowaniu, jak tez jezyka lub znajomosci kultury.

2. Ekspert techniczny nie dziata w zespole auditu jako auditor

Kompetencja - wykazana zdolnos¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci

Audit nieplanowany -  Audit nie ujety w harmonogramie (wynikajgcy z doraznych potrzeb).

Audit planowany - Audit ujety w harmonogramie

Audit procesu - Ocena skutecznosci dziatan na rzecz zarzadzania jakoscig podejmowana w
stosunku do okreslonego procesu. (Kompleksowej ocenie poddaje sie zgodno$¢ procesu z
procedurami, instrukcjami technologicznymi i ruchowymi itp. dokumentami odniesienia.)

Audit wyrobu - Ocena skutecznosci dziatah na rzecz zarzadzania jakoscig podejmowana w stosunku
do okreslonego wyrobu. (Kompleksowej ocenie poddaje sie zgodnos¢ wyrobu z wymaganiami klienta,
dokumentacjg produkcyjng i kryteriami)

5.2 Oznaczenia

Burmistrz — Burmistrz Gminy Zukowo

PJ Petnomocnik Burmistrza ds. SZJ zwany jest dalej Peinomocnikiem
Sekretarz Gminy, zwany dalej Sekretarzem

KKO/WP Kierownik Komorki Organizacyjnej Wiasciciel Procesu

AW  Auditor wiodacy
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6 OPIS POSTEPOWANIA

6.1 Postanowienia ogdlne

W celu zapewnienia zgodnosci Systemu ZJ z wymaganiami Urzedu oraz Klientow, w UG ZUKOWO
audity sg planowane, realizowane, nadzorowane i monitorowane przez Petnomocnika Burmistrza ds.
SZJ. Do realizacji auditow wykorzystywani sg auditorzy pracujgcy w UG ZUKOWO. wg potrzeb
okreslanych przez Petnomocnika..

6.2 Wybor i powotanie auditoréw

Petnomocnik wyznacza kandydatéw na auditoréw wewnetrznych kierujgc sie stopniem spetnienia
przez nich wymagan zawartych w normie 1SO 19011 i doswiadczeniem zawodowym. Nastepnie
zgtasza do Sekretarza wniosek o przeszkolenie kandydata na specjalistycznym kursie z
powiadomieniem Referatu Organizacyjnego. Po ukonczeniu kursu z wynikiem pozytywnym i
otrzymaniu certyfikatu, kandydat wpisywany jest przez Pelnomocnika na liste auditoréw. LISTE
AUDITOROW WEWNETRZNYCH FSPPZ-2 01 opracowuje Petnomocnik, w porozumieniu z
Sekretarzem, a zatwierdza Burmistrz.

Do przeprowadzania auditow wewnetrznych Pelnomocnik powotuje auditorow z zatwierdzonej listy.
Przy doborze zespotu auditoréw oraz powofaniu auditora wiodgcego do przeprowadzenia
okreslonego auditu, Petnomocnik bierze pod uwage niezaleznos¢ auditora od obszaru auditowanego,
wyniki oceny auditoréw (wg. pkt. 6.7) oraz ich doswiadczenie.

6.3 Planowanie auditéw wewn etrznych

Petnomocnik opracowuje propozycje PROGRAMU AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_02 na
nastepny rok, przy opracowaniu, ktérego bierze pod uwage status i waznos¢ procesow i obszarow, a
takze wyniki wczesniejszych auditow, wypetniajgc kolumny 1, 2, 3 i 4. ww. formularza. Do konca
listopada Petnomocnik przedstawia PROGRAM do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Po zatwierdzeniu PROGRAMU, Petnomocnik podaje do wiadomosci wszystkim auditorom.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia auditu doraznego, Petnomocnik umieszcza go w
PROGRAMIE AUDITOW WEWNETRZNYCH, oznaczajgc go jako audit dorazny.

6.4 Przygotowanie auditu wewn etrznego

Petnomocnik realizujgc PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH do 25 dnia miesigca (w przypadku
auditu pozaplanowego wpisuje w dniu ustalenia potrzeby przeprowadzenia auditu) w kol. 3 ,termin
rzeczywisty”, nadaje numery auditow, okresla terminy auditow na nastepny okres, przewidziane do
badania procesy komorki organizacyjnej, w ktérej ma by¢ przeprowadzony audit oraz auditora
wiodgcego. Przy wyborze auditorow wiodgcych Pelnomocnik przestrzega zasady zachowania
niezaleznosci od obszaru auditowanego.

Na tydzien przed przewidywanym terminem auditu planowanego (do 3 dni przy audicie doraznym) PJ
w uzgodnieniu z auditorem wiodgcym wyznacza zespot auditu majacy przeprowadzi¢ audit, okresla
cel i zakres auditu oraz date przeprowadzenia auditu a nastepnie przygotowuje dokumentacje
niezbedng do przeprowadzenia auditu w tym ZAWIADOMIENIE O AUDICIE FPPZ-2_03.
Petnomocnik zatwierdza ZAWIADOMIENIE O AUDICIE, a nastepnie powiadamia kierujgcego
auditowanej komdérki organizacyjnej/ Wtiasciciela procesu, zainteresowanych auditorow i ich
przetozonych, o planowanym audicie i przekazuje Auditorowi Wiodgcemu dokumentacje auditowa.
Auditor Wiodacy przed auditem organizuje spotkanie przygotowawcze, na ktérym rozdziela zadania i
ustala razem z auditorami FPPZ-2 cz. B/PLAN AUDITU, oraz LISTE PYTAN AUDITOWYCH
FPPGZ2_06. AW przedstawia kierujgcemu komorkg auditowang / Wtascicielowi procesu plan auditu i
ustala z nim szczegOty organizacyjne.
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6.5 Przeprowadzenie auditu wewn etrznego

Audit przeprowadza auditor wiodgcy, z zespotem wg PLANU AUDITU. Auditorzy w trakcie auditu
korzystajg z opracowanej listy pytan

Stwierdzone podczas auditu spostrzezenia i niezgodnosci auditorzy opisujg na formularzu
PROTOKOL SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI FPPZ-2_04.

Auditowany powinien okres$li¢ sposéb usuniecia niezgodnosci tj. dziatania korekcyjne, a takze
przedstawi¢ swojg propozycje dziatan korygujgcych. PROTOKOL podpisujg: auditor, ktory opisat
spostrzezenie lub stwierdzit niezgodnosc¢, osoba auditowana oraz auditor wiodgcy.

Jesli mozliwe jest na biezgco wykonanie korekcji (np. uzupetnienie niekompletnych zapiséw) powinna
ona by¢ wykonana natychmiast.

Audit konczy spotkanie zamykajgce, na ktérym auditor wiodgcy przedstawia kierujgcemu komorki
auditowanej zauwazone spostrzezenia lub niezgodnosci z wymaganiem dokumentu odniesienia.
Kierujgcy komérkg auditowang lub osoba przez niego upowazniona, potwierdza podpisem w
PROTOKOLACH SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI FPPZ-2_04, przyjecie do wiadomosci fakt ich
wystgpienia, a takze okresla ich przyczyne oraz jesli jest to mozliwe dziatania korygujace, ustalajgc
jednoczesnie termin ich realizacji. W sytuacjach trudnych do okreslenia- postepowanie wg. pkt.6.6.

6.6 Dokumentowanie auditu wewn etrznego. Opracowanie wynikéw z auditu
W ciggu 7 dni od daty zakonczenia auditu, auditor wiodacy sporzgdza RAPORT Z AUDITU FPPZ-
2_05, w ktérym przedstawia przebieg auditu i przekazuje go do PJ.

PJ rejestruje RAPORT w kol.6 PROGRAMU AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPG-2_01.

Raport z auditu powinien zawierac:

= wszystkie stwierdzone spostrzezenia i niezgodnosci, zsyntetyzowane w odniesieniu do wymagan
dokumentu stanowigcego podstawe badan;

= podsumowanie wyniku auditu;

= wszystkie zalgczniki

*  rozdzielnik raportu.

Raport po sprawdzeniu kompletnosci i zarejestrowaniu jest przekazywany do Petnomocnika.

Petnomocnik analizuje otrzymane dokumenty a w szczeg6lnosci PROTOKOLY SPOSTRZEZEN |

NIEZGODNOSCI w czesci dotyczacej dziatan korygujgcych. Zweryfikowane i zatwierdzone protokoly

Petnomocnik przekazuje do Wiasciciela auditowanego procesu. Wiasciciel Procesu zobowigzany jest

do wykonania dziatan poauditowych.

6.7 Realizacja ustale i z auditu wewn etrznego. Dziatania poauditowe

Na podstawie PROTOKOLU SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI i RAPORTU Z AUDITU,
KKO/Wiasciciel procesu, ktérego dotyczg stwierdzone niezgodnosci, podejmuje korekcje — usuniecie
niezgodnosci.

Nastepnie analizuje przyczyny niezgodnosci i okresla dziatania korygujgce usuwajgce przyczyne
niezgodnosci, aby nie dopusci¢ do jej powtdrzenia w przysziosci.

Fakt usuniecia niezgodnosci zgtasza Auditowany, dokumentujgc zapisem w PROTOKOLE
SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI/POAUDITOWE DZIALANIA KORYGUJACE.

Po zakonczeniu dziatan poauditowych, ale nie wczeséniej, jak po 3 miesigcach, Petnomocnik ocenia
ich skutecznosc¢ i nanosi informacje koncowg w PROTOKOLE str. 2 oraz w tabeli MONITOROWANIA
REALIZACJI DZIALAN POAUDITOWYCH FPPZ-2_07.

Jezeli usuniecie przyczyny niezgodnosci wymaga zaangazowania zasobdéw finansowych, zmian
organizacyjnych lub przyczyny wystepuja w réznych komodrkach organizacyjnych na wniosek
Auditowanego, Pelhomocnik podejmuje dzialania zgodne z procedurg PPPZ-4 DZIALANIA
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KORYGUJACE | ZAPOBIEGAWCZE z zastosowaniem KARTY DZIALAN KORYGUJACYCH FPPZ-
4 01. Dziatania nadzoruje Pethomocnik.

W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian w dokumentacji SZJ temat realizuje PJ, opracowujgc
odpowiednie wersje dokumentéw wg PPPZ-1.

PJ nanosi informacje o dziataniach poauditowych na formularzu MONITOROWANIE REALIZACJI
DZIALAN POAUDITOWYCH FPPZ-2_07 i $ledzi ich realizacje. Sprawozdanie PJ z wprowadzonych
zmian w dokumentacji jest przedstawiane do przeglgdu SZJ przez Kierownictwo.

6.8 Ocena kompetencji auditorow wewn etrznych
Okresowo, po podjeciu decyzji przez Sekretarza, zgodnie z ustaleniami pkt 7 normy PN-EN I1SO
19011, Peinomocnik ocenia prace i kwalifikacje auditorow wewnetrznych, na podstawie
prowadzonych zapiséw.
Etapy oceny:
Ocena poczgtkowa — 0s0b, ktére chcg zostac auditorami
Dalsza ocena kompetencji auditora — przy wyborze zespotu auditujgcego (p. 6.1)
Ocena auditoréw przez auditora wiodgcego, przeprowadzana po kazdym audicie,
Ocena AW przez PJ na podstawie realizacji i dokumentacji auditu.
Ciggta ocena pracy auditoréow w celu okreslenia potrzeb w zakresie utrzymywania i
pogtebiania wiedzy oraz doskonalenia ich umiejetnosci.

Ocenie podlegaj a:
» dotychczasowe dokonania auditora (wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe
zwigzane z pracg w organizacji) a takze aktywnos¢ jako auditora.
= cechy osobowosci, umiejetnos¢ komunikowania sie oraz pracy zespotowej
»wiedza z zakresu systemoOw zarzadzania oraz umiejetnos¢ jej stosowania (podstawg
oceny mogg by¢ zapisy z auditow)
Ocena jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz na rok, w trybie pozwalajgcym na planowanie potrzeb
szkolen.
Dokumentowanie oceny jest prowadzone przez Pelnomocnika na formularzu FPPZ-2_08 ANKIETA
OCENY AUDITORA
Ocena jest dostepna do wglgdu dla os6b zainteresowanych- ocenianych. Z przeprowadzonej oceny
wynikajg potrzeby szkoleniowe. Za ich identyfikowanie jest odpowiedzialny kazdy z auditorow.
Auditorzy we wspotpracy z Peinomocnikiem ustalajg sposoéb realizacji potrzebnych szkolen.

7 ANALIZA PRZEBIEGU PROCESU | JEGO OCENA

Podczas przygotowania PRZEGLADU SYSTEMU ZARZADZANIA PRZEZ KIEROWNICTWO,
KKO/Wiasciciele Procesu, w porozumieniu z Petnomocnikiem analizujg wyniki przeprowadzonych
auditéw, przedstawiajg je w formie danych wejsciowych do przeglgdu — a takze okreslajg propozycije
celéw do realizacji w nastepnym okresie.

8 DOKUMENTY

8.1 Dokumenty wej $cia

. Norma PN-EN ISO 9001:2009

. Norma EN-ISO 19011:2003

. Dokumentacja Systemu Zarzgdzania Jakosciag

" Dane o pracownikach

8.2 Dokumenty tworzone

. LISTA AUDITOROW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_01

" PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_02

. ZAWIADOMIENIE O AUDICIE / PLAN AUDITU FPPZ-2_03
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PROTOKOL SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI FPPZ-2_04

RAPORT Z AUDITU FPPZ-2_05
LISTA PYTAN AUDITOWYCH FPPZ-2_06

MONITOROWANIE REALIZACJI DZIALAN POAUDITOWYCH FPPZ-2_07

ANKIETA OCENY AUDITORA FPPZ-2_08

8.3 Dokumenty wyj $cia
" PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_02
" ZAWIADOMIENIE O AUDICIE / PLAN AUDITU FPPZ-2_03
" PROTOKOL SPOSTRZEZEN/NIEZGODNOSCI FPPZ-2_04
" RAPORT Z AUDITU FPPZ-2_05
" KARTA DZIALAN KORYGUJACYCH FPPZ-2_01
8.4 Dokumenty zwi gzane
" Norma PN-EN-ISO 9001:2009, Systemy zarzgdzania jakoscig. Wymagania
. Norma EN-ISO 19011:2003 Woytyczne dotyczace auditowania systeméw jakoscig i/lub
zarzgdzania srodowiskowego
" DOKUMENTY SZJ — Procedury, instrukcje, karty procesoéw, Ksiega Jakosci.
9 PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
Lp Symbol i nazwa dokumentu/zapisu Okres , Przechowuj acy
' przechowywania
1. | LISTA AUDITOROW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_01 _
5 lat Petnomocnik
2. | PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_02 _
2 lata Petnomocnik
3. | ZAWIADOMIENIE O AUDICIE / PLAN AUDITU FPPZ- Pelnomocnik +
2 03 2 lata KKO
4. | PROTOKOL SPOSTRZEZEN/ NIEZGODNOSCI FPPZ- Pelnomocnik +
2 .04 2 lata KKO
5. | LISTA PYTAN AUDITOWYCH FPPZ-2_06 2 lata Petnomocnik
6. i
RAPORT Z AUDITU FPPZ-2_05 2 lata Pe*”oKnl‘(%:”'k *
7. | MONITOROWANIE REALIZACJI DZIALAN 2 lata Petnomocnik +
POAUDITOWYCH FPPZ-2_07 KKO
8.
ANKIETA OCENY AUDITORA FPPZ-2_08 3 lata Petnomocnik

Po uplywie przewidzianego okresu Pelnomocnik przeglgda dokumenty i podejmuje decyzje o ich
dalszym przechowywaniu lub zniszczeniu.

10 ZALACZNIKI

10.1 Wzory formularzy

1. LISTA AUDITOROW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_01

2. PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH FPPZ-2_02

3. ZAWIADOMIENIE O AUDICIE / PLAN AUDITU FPPZ-2-03
4. PROTOKOL SPOSTRZEZEN/ NIEZGODNOSCI FPPZ-2_04
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5. RAPORT Z AUDITU FPPZ-2_05
6. LISTAPYTAN AUDITOWYCH FPPZ-2_06

7. MONITOROWANIE REALIZACJI DZIALAN POAUDITOWYCH FPPZ-2_07

8. OCENA AUDITOROW FPPZ-2_08

11 KARTA ZMIAN

Jest prowadzona jest w formie elektronicznej przez PJ




