Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 20/2006
Wajta Gminy Rojewo

z dnia 02.06.2006 r.

WEWNETRZNE AUDITY JAKOSCI

1. Cel.

Celem procedury jest zapewnienie weryfikacji skutecznosci wdrozenia 1

funkcjonowania systemu jakosci.

2. Przedmiot.
Przedmiotem procedury sg sposoby postgpowania przy planowaniu i
przeprowadzaniu wewnetrznych auditow jakosci oraz opracowywaniu i

realizacji dziatan korygujacych wyniktych w nastgpstwie auditu.

3. Zakres.

Procedura obowiazuje w komérki objete systemem zarzadzania jakos$cia

przy postepowaniu zwiazanym z auditami wewnetrznymi.

4. Terminologia.
Definicje i okreélenia podstawowych poje¢ stosowanych w niniejszej

procedurze sa podane w normie PN EN-ISO 9000:2001.

5. Odpowiedzialnos¢.

Woit Gminy odpowiada za:

- zatwierdzenie Harmonogramu auditow wewngtrznych,
- powolanie zespotu auditoréw,

- nadzér nad wykonaniem dziatan korygujacych,

- analize Raportu z auditu wewnetrznego,

- zatwierdzenie listy kwalifikowanych auditoréw wewnetrznych.




Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada za:

- opracowanie Harmonogramu auditow wewnetrznych,
- przygotowanie powotania zespotu auditorow,
- rozpowszechnienie Raportu z auditu wewngtrznego.

Auditor wiodacy odpowiada za:

- przygotowanie auditu

przeprowadzenie auditu
- opracowanie Raportu z auditu wewnetrznego.

Kierownicy referatow odpowiadaja za:

- wykonanie dziatan korygujacych,
- udzial w auditach badz wyznaczenie do tego celu pracownikow,
- udostepnienie zespotowi auditujacemu wszystkich niezbednych srodkow

dla prawidlowego przeprowadzenia auditu.

6. Opis postepowania
Opracowanie i zatwierdzenie Harmonogramu auditow wewnetrznych.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia opracowuje
Harmonogram auditéw wewnetrznych na Zat. nr 1 do konca listopada kazdego
roku na nastepny rok kalendarzowy. Harmonogram zatwierdza Woéjt Gminy. W
przypadku zastrzezen zwraca go Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania
Jakos$cia do korekty. Zatwierdzony Harmonogram Wojt Gminy przekazuje

zarzadzeniem kierownikom referatow.

Powolanie zespolu auditorow.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia przygotowuje
Powiadomienie o audicie na Zat. nr 2. Do skiadu zespolu auditoréw sg
wyznaczani auditorzy posiadajacy odpowiednie uprawnienia i znajdujacy si¢ na
Liécie auditorow wewnetrznych UG Rojewo zatwierdzonej przez Wojta Gminy.

Cztonkiem zespohu auditoréw nie moze by¢ pracownik bezposrednio zwigzany z




auditowanym obszarem. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
powiadamia o miejscu, czasie i zakresie auditu. Powiadomienie o audicie
podpisuje Pe{nomocnik'ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig nie pdzniej niz dwa
tygodnie przed planowanym terminem auditu. Kopie¢ Powiadomienia o audicie
otrzymuje, za potwierdzeniem auditor wiodacy. Oryginal przechowuje

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Przygotowanie auditu.

Auditor wiodacy wspoélnie z cztonkami zespotu auditoréw opracowuje Plan
auditu wewnetrznego - Zal. nr 3. Po opracowaniu Auditor wiodacy uzgadnia
Plan auditu wewngtrznego z kierownikiem auditowango referatu. Auditor
wiodacy oraz kierownik auditowanego referatu po uzgodnieniu podpisuja Plan
auditu wewnetrznego. Plan auditu wewnetrznego zatwierdza, pod wzgledem
wymagan systemowych Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Oryginat Planu auditu wewnetrznego Auditor wiodacy przekazuje do
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia po audicie wraz z Raportem z
auditu wewnetrznego. Kopi¢ Planu auditu wewnegtrznego otrzymuje kierownik

auditowango referatu nie pozniej niz tydzien przed terminem auditu.

Przeprowadzenie auditu.

Zespo6t auditoréw spotyka si¢ z kierownikiem oraz wyznaczonym
personelem auditowanego referatu na spotkaniu otwierajacym. Auditor wiodacy
na spotkaniu otwierajacym przedstawia cztonkow zespotu auditorow, omawia
cel i zakres auditu, wyjasnia metody i procedury stosowane podczas auditu,
omawia Plan auditu wewnetrznego i udziela ewentualnych wyjasnien na pytania
i watpliwosci zwiazane z auditem. W czasie wykonywania auditu, auditorzy
przeprowadzaja badanie funkcjonowania systemu jakosci w auditowanym
referacie. Po zakonczeniu badania auditowego zesp6t auditorow omawia

zapisane spostrzezenia i wystawia Kart¢ niezgodnosci- Zat. nr 4 dla kazdej




niezgodnosci oddzielnie, jezeli takie zostaly wykryte. Na zakonczenie auditu
zespol auditorow spotyka si¢ z kierownikiem oraz wyznaczonym personelem
auditowanego referatu na spotkaniu zamykajacym. W czasie tego spotkania
Auditor wiodacy przed:stawia niezgodnosci ujawnione w czasie auditu i udziela
ewentualnych wyjasnien. Kierownik auditowanego referatu podpisem na Karcie
niezgodnosci potwierdza zrozumienie istoty ujawnionych niezgodnosci oraz
sktada deklaracj¢ dotyczaca przeprowadzenia dziatan korygujacych i podaje
proponowany termin ich zakonczenia. Oryginat Karty niezgodnos$ci otrzymuje
kierownik auditowanego referatu, kopi¢ Auditor wiodacy wraz z Raportem z

auditu przekazuje Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Opracowanie i rozpowszechnienie Raportu z auditu wewnetrznego.

Auditor wiodacy opracowuje Raport z auditu wewnetrznego - Zat. nr 5
nie poézniej niz tydzien po zakonczeniu auditu. Po opracowaniu Auditor wiodacy
przekazuje Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia Raport z auditu
wewnetrznego z zataczonymi: oryginatem Planu auditu wewnetrznego, kopiami
Kart niezgodnosci i z notatkami auditorow. Pelnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakos$cig sporzadza kopie Raportu z auditu wewnetrznego (bez

zatacznikow) i1 przekazuje Kierownikowi auditowanego referatu.

Analiza Raportu z auditu wewnetrznego.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakosciq przedklada Raport z
auditu wewnetrznego Woéjtowi Gminy. Wojt Gminy dokonuje analizy Raportu z
auditu wewnetrznego i na tej podstawie ocenia funkcjonowanie systemu jakosci
w auditowanej komorce. W przypadku powaznych zastrzezen odnosnie
funkcjonowania systemu jakosci w auditowanej komorce Wojt Gminy
powiadamia o tym kierownika auditowanego refaratu. Woéjt Gminy podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu pozaplanowego auditu w ocenianej komdrce. O

decyzji Wojta Gminy, Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig




Zarzadzania Jakoscig powiadamia zainteresowanego kierownika i uruchamia
postgpowanie zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem auditu zgodnie z

niniejsza procedura.

Dzialania korygujace.

Kierownik auditowanego referatu na podstawie ujawnionych w czasie
auditu wewnetrznego niezgodnosci podejmuje dzialania korygujace zgodnie z
procedurg dotyczaca Dzialan Korygujacych Pelmomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig nadzoruje wykonanie dziatan korygujacych.

Identyfikacja dokumentéw auditowych.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ustala numer obowigzujacy
przy numerowaniu wszystkich dokumentéw zwigzanych z auditem, wg
ponizszego schematu:

A/B/RR  gdzie:
A - Lp v4 Harmonogramu auditow
wewngtrznych
B - Symbol komorki
RR - dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego

Przy audicie pozaplanowym na koncu numeru dodawane jest ,P”.
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakodcig numeruje Powiadomienie o
audicie wg powyzszych zasad. Auditor wiodgcy i auditorzy przenosza numer z

Powiadomienia o audicie na opracowywane przez siebie dokumenty z auditu
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wewnetrznego zgodne z niniejszg procedura.



