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1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnego z normg przygotowania oraz przeprowadzenia
auditu wewnetrznego w Urzedzie.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sposob postgpowania przy:
a) planowaniu auditow wewnetrznych,
b) powotaniu auditorow,
¢) prowadzeniu auditow i ich dokumentowaniu.

3. Zakres obowigzywania
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Procedura obowiazuje przy prowadzeniu auditow wewnetrznych proceséw we wszystkich
komorkach organizacyjnych objetych systemem zarzadzania jako$cig.

4. Terminologia i oznaczenia

Terminologia i oznaczenia sg zgodne z normg EN ISO 9000:2015
5. Odpowiedzialnos¢

Burmistrz Wabrzezna odpowiada za:

Zatwierdzenie ,,Programu auditow SZJ na rok......
Zapewnienie zasobow ludzkich (auditorow wewnetrznych) w celu przeprowadzenia auditow

Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:

Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszej procedury.

Opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia ,,Programu auditéw SZJ na rok....”
Powiadomienie kierownikéw komoérek o planowanym audicie

Sporzadzenie i nadzorowanie listy auditorow.

Zatwierdzanie ,,Raportu z auditu”.

Opracowanie sprawozdania z auditu i jego przedstawienie w trakcie przegladu zarzadzania.

5.3 Auditorzy wiodacy odpowiadaja za:

Opracowanie ,,Listy pytan auditowych”.

Prowadzenie auditu zgodnie z niniejszg procedurg.

Sporzadzenie wspolnie z kierownikiem komorki auditowane;j HKarty
niezgodnos$ci/potencjalnych niezgodnosci”.

Sporzadzenie ,,Raportu z auditu”.

5.4 Kierownicy auditowanych komérek organizacyjnych odpowiadaja za:
Udostgpnienie dokumentow, zapisdw 1 wyjasnien oraz stworzenie niezbednych warunkoéw do

prowadzenia auditu.

Ustalenie z auditorem wiodgcym niezbgdnych dzialan korygujacych, ich  zapisanie w
,Karcie niezgodnosci/dziatan korygujacych” i terminowe wykonanie.

Potwierdzenie wykonania dziatan korygujacych poprzez stosowny zapis w ,Karcie
niezgodnos$ci/dziatan korygujacych.

6. Opis procesu

6.1 Planowanie auditdw wewnetrznych

»Program auditow SZJ na rok..” opracowuje Pelmomocnik ds. SZJ uwzgledniajac
nastepujace aspekty: waznos$¢ procesow i1 obszarow, wyniki poprzednich auditéw, wnioski z
przegladu zarzadzania dokonywanego przez Burmistrza Wabrzezna.
»Program auditow SZJ na rok...” podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza WabrzeZzna.
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6.2 Powotanie auditoréw wewnetrznych
Na auditora moze by¢ powolany pracownik odpowiadajacy nastgpujacym kryteriom:

a) posiadajacy, co najmniej wyksztatcenie $rednie

b) jest zatrudniony w Urzedzie przez co najmniej 3 lata,

c) ukonczyt szkolenie w zakresie znajomosci wymagan normy EN ISO 9001:2015,

d) ukonczyt szkolenie dla auditoréw wewngtrznych.
Powolanie nastepuje automatycznie po spetnieniu w/w kryteriow.
Lista auditorow wewnetrznych jest sporzadzana i nadzorowana przez Pelnomocnika ds. SZ.J,
ktory uzupeinia ja, w razie potrzeby postugujac si¢ w/w kryteriami ( Lista auditorow).
Przy wyborze zespotow Petnomocnik ds. SZJ przestrzega zasady niezaleznosci auditorow od
kierownictwa auditowanej komorki organizacyjne;j.
Auditoréw na konkretny audit procesow w komorkach organizacyjnych Urzedu powoluje
Pelnomocnik ds. SZJ, wykorzystujac formularz ,,Powotanie auditoréw”.

6.3 Przygotowanie auditu
Auditor wiodacy opracowuje ,,Plan auditu SZJ” oraz ,,Liste pytan auditowych”.

6.4 Powiadamianie o planowanym audicie

Zatwierdzony Plan auditow jest przesylany kierownikowi komorki organizacyjnej przez
Pelnomocnika ds. SZJ.

Pelnomocnik ds. SZJ powiadamia o audicie kierownika komorki organizacyjnej nie pozniej
niz na 2 tygodnie przed planowang datg rozpoczecia auditu.

Powiadomienie o audicie moze by¢ zrealizowane réwniez przy uzyciu zatgcznika pt.
,,Powiadomienie o audicie”.

6.5 Prowadzenie auditu

Audit wewngtrzny rozpoczyna si¢ spotkaniem otwierajacym, w ktérym uczestnicza
pracownicy odpowiedzialni za poszczegolne elementy dzialalno$ci komorki organizacyjne;j.
Po spotkaniu otwierajacym auditorzy w obecno$ci kierownika komorki poddaja kolejno
badaniu elementy SZJ na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zadajac pytania i przegladajac
dokumenty i zapisy.

Pracownicy auditowanej komorki zobowigzani sa zapewnic, aby odpowiedzi byly rzetelne, a
dostep do dokumentoéw 1 zapiséw nie utrudniony.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci auditor i1 auditowany ustalaja przyczyne(y)
niezgodnosci.

Na spotkaniu zamykajacym auditor wiodacy ocenia przebieg auditu, omawia wystepujace w
komorce niezgodno$ci i uzgadnia z auditowanymi forme oraz termin zakonczenia dziatan
korygujacych/ zapobiegawczych.

Audit wewnetrzny w komoérce organizacyjnej moze przeprowadzi¢ auditor wiodacy
samodzielnie lub z drugim wyznaczonym auditorem.
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6.6 Dzialania w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci

Dla stwierdzonych niezgodnosci wtasciciel procesu/kierownik komérki auditowanej ustala
sposob 1 termin ich usunigcia, wypehiajac ,,Karty niezgodnos$ci/dziatan korygujacych”. Na
kazda niezgodno$¢ sporzadza si¢ oddzielng Karte. Dziatania korygujace zatwierdza auditor
wiodacy.

W  przypadku stwierdzenia niezgodnosci, ktorej usunigcie wymaga dzialania lub
wspotdziatania innych komorek, dziatania korygujace sa ustalane przy udziale Pelnomocnika
ds. SZJ i zainteresowanych komoérek organizacyjnych.

Tryb 1 przebieg wykonania dziatan korygujacych jest opisany w procedurze — Dziatania
korygujace i zapobiegawcze.

6.7 Dzialania w przypadku nie stwierdzenia niezgodnosci
W przypadku nie stwierdzenia niezgodno$ci, auditor wiodacy przystepuje do sporzadzenia

raportu z auditu wg punktu 6.8.

6.8 Raport z auditu

Auditor wiodacy, po wypehieniu ,,Karty niezgodno$ci/dziatan korygujacych”, sporzadza
»Raport z auditu”, przekazuje go kierownikowi komorki auditowanej, a kopig
Pelnomocnikowi ds. SZJ. Po otrzymaniu raportdow ze wszystkich komodrek organizacyjnych
oraz proceséw, Petnomocnik ds. SZJ przygotowuje sprawozdanie z przebiegu catego auditu
w Urzedzie, ktore jest omawiane na przegladzie zarzadzania.

7. Dokumenty zwigzane

Z niniejsza procedura zwigzane sg nastepujace dokumenty:
a) Ksigga Jakos$ci
b) Procedura - Dziatania korygujace i zapobiegawcze

8. Zalaczniki

- Zat. VIL.1. — ,,Program auditow SZJ na rok...”

- Zat. VII. 4. — , Plan auditu SZJ”

- Zat. VIL.6. — , Lista pytan auditowych”

- Zat. VII. 7. — , Karta niezgodno$ci/potencjalnej niezgodnosci”
- Zat. VII. 8. — , Raport z auditu”

- Zat. VII.3. — , Lista auditorow”

- Zat. VIL.5. — , Powiadomienie o audicie”

- Zat. VII.2. —, Powolanie auditorow”
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