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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utrzymanie i rozwdj systemu zapewnienia jakosci poprzez ustalenie sposobu postepowania

przy przeprowadzaniu i dokumentowaniu wewnetrznych auditéw jakosci oraz dziatan korygujacych

i zapobiegawczych.

2. PODZIAt ODPOWIEDZIALNOSCI

Za catos¢ procedury odpowiada Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Odpowiedzialno$é poszczegdlnych
0s6b zostata okreslona w pkt 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba Zadanie

odpowiedzialna

Lp. Zapis

Audity wewnetrzne - Sposob postepowania

Wewnetrzny audit jakosci, przeprowadza sie w celu stwierdzenia czy czynnosci majgce wptyw na jakos¢, a takze
osiggane w ich wyniku rezultaty odpowiadajg planowanym ustaleniom, czy ustalenia te sg realizowane na biezgco i
efektywnie oraz czy w petni zabezpieczajg cele jakosciowe.
Stosuje sie nastepujgce metody badan w celu stwierdzenia zgodnosci:

-analiza dokumentacji,

-obserwacje auditoréw,

-zadawanie pytan.

Opracowuje roczny plan wewnetrznych auditéw (F1), ktéry zatwierdza
Petnomocnik ds. Burmistrz. Wyznacza auditora wiodgacego.
1 Systemu Zakfada sie przeprowadzenie jednego planowanego auditu systemu rocznie w F1
Zarzadzania na kazdym istotnym z punktu widzenia jakosci stanowisku pracy.
Jakoscia Okresla potrzebe przeprowadzenia auditdw pozaplanowych dokonujgc
odpowiednich korekt w F1.
Petnomocnik ds. | Przed rozpoczeciem auditu dostarcza auditorowi wiodgcemu dokumentacje
5 Systemu niezbedng do przeprowadzenia auditu w danym obszarze (np. komplet
Zarzadzania procedur, niezbedne instrukcje, formularze zwigzane z auditem, raporty z
Jakoscia poprzednich auditéw, raporty z dziatan korygujacych).
Dostarcza auditorom niezbedng dokumentacje. Ustala z Petnomocnikiem ds.
3 | Auditor wiodacy | Systemu Zarzgdzania Jakoscig doktadny termin auditu wewnetrznego i co F5
najmniej na 7 dni przed jego rozpoczeciem zawiadamia zainteresowanych (F5).
Wewnetrzny audit jakosci
4 | Auditor wiodacy Rozpoczyna spotkar.1ie otwierajgce, w ktérym uczestnicza: auditorzy, i
auditowany pracownik.
5 Auditor SpraYdea, czy dziatania korygujace z poprzedniego auditu zostaty w petni £3
zrealizowane.
Wszystkie obserwacje auditoréw i uzyskane przez nich informacje swiadczace o
6 Auditor niezgodnosciach w systemie, procesie s3 notowane w "Karcie niezgodnosci i F2
dziatan korygujacych" (F2)
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Auditor Wiodacy,

W spotkaniu zamykajagcym biorg udziat ci sami uczestnicy co w spotkaniu
otwierajacym. Auditor wiodacy:
— odczytuje wszystkie niezgodnosci i uwagi z karty niezgodnosci,

7 aAuudc:,ch?Ar:;’i — ustala wspdlnie z auditowanym dziatania korygujace/zapobiegawcze, osoby F2
pracownicy odpowiedzialne za ich realizacje oraz termin ich wykonania,
— okresla sposéb weryfikacji skutecznosci wprowadzonych dziatan,
— dokonuje odpowiednich wpiséw do , Karty niezgodnosci” (F2).
W oparciu o zapisy z F2 sporzadza ,Raport z auditu wewnetrznego” (F3) i w
8 | Auditor wiodacy | terminie do 7 dni przekazuje wraz z F2 Petnomocnikowi ds. Systemu F3
Zarzadzania Jakoscia.
Petnomocnik ds. . . . - - .
Systemu Zatwierdza lub w razie kon.lecerosu usta?la z pracownikiem .audlt(.)wanego
9 Zarzadzania obszaru nowe/dodatkowe dziatania korygujace na F2. Przekazuje kopie F2, F3 | F2,F3
, . pracownikowi auditowanego obszaru.
Jakoscig

Dziatania korygujqce

Celem dziatan korygujacych jest wyeliminowanie przyczyn niezgodnosci jak réwniez podjecie odpowiednich dziatan
w przypadku stwierdzenia wystgpienia niezgodnosci. Podstawg podjetych dziatan s3:
raporty z auditu,

protokoty z przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig,

protokoty reklamacyjne,

- sprawozdania z realizacji

1.
2.
3.

Petnomocnik ds.

Definiuje przyczyny powstania niezgodnosci, okresla dziatania jakie nalezy

10 Systemu podja¢ w celu eliminowania przyczyn niezgodnosci, wyznacza wraz z osoba £
Zarzadzania kompetentng termin i osobe odpowiedzialng. Powyzsze uzgodnienia wpisuje do
Jakoscia F2.
Dziatania zapobiegawcze
Celem dziatan zapobiegawczych jest usuniecie przyczyn potencjalnych niezgodnosci.
Petnomocnik ds. P.rzyjmuje uwa.gl dotycz.ace mogacyc.h wystaplc zagrc?zer?, k.tore moz.e zgfc?sm na
Systermnu pisemnym whniosku kazdy pracownik. Ocenia zagrozenie i dokonuje wpisu do
11 Zar\; dzania wniosku. W przypadku stwierdzenia, ze zagrozenie jest znaczace podejmuje
JaI?os'ci dziatania zapobiegawcze. Dziatania takie mogg by¢ rowniez podjete na wniosek
3 okreslony w protokole z przeglagdu Systemu Zarzgdzania Jakoscig.
Petnomocnik ds. | Podjete dziatania zapobiegawcze wpisuje do F2, wyznaczajagc odpowiedzialng
12 Systemu osobe i termin ich realizacji, okreSlajgc sposéb weryfikacji skutecznosci £
Zarzadzania wprowadzonych dziatan. Kopie F2 przekazuje wyznaczonej osobie, ktdra
Jakoscia potwierdza w odpowiedniej rubryce ich realizacje.
4, ZAtACZNIKI

- F1-Pr/8/1 - Plan wewnetrznych auditéw jakosci,

- F2-Pr/8/1 - Karta niezgodnosci i dziatar korygujgcych/dziatan zapobiegawczych
- F3-Pr/8/1 - Raport z wewnetrznego auditu jakosci.

- F4-Pr/8/1 — Wykaz dziatan korygujgcych/zapobiegawczych

- F5-Pr/8/2 - Zawiadomienie o audicie wewnetrznym,

KONIEC




F1-Pr/8/1

PLAN WEWNETRZNYCH AUDITOW JAKOSCI

NA s r.
N Audit - - Audit - -
r Proces Komarka organizacyjna Auditor wiodacy udit -termin udit .terr.'r.\m UWAGI
Raportu planowany realizacji
Data sporzadzit data Zatwierdzit




F2-Pr/8/1

KARTA NIEZGODNOSCI /
DZIAtAN KORYGUJACYCH /
DZIAtAN ZAPOBIEGAWCZYCH*

Karta nr /dla danego dziatania/: .......... AR

Zrédfto informacji: Zatacznik do/podstawa
O Audity wypetnienia karty*:

U Reklamacje

U Problemy jakosci

U Inne

NIEZGODNOSCI/LUB OPIS POTENCJALNEGO ZAGROZENIA*

(z okresleniem ich przyczyn)

Zarzadzania Jakoscig*

Data / podpis auditora/Petnomocnika ds. Systemu Podpis auditowanego/inicjujacego*

Dodatkowe ustalenia

Jakoscia/

Proponowany rodzaj dziatar korygujacych/zapobiegawczych/opinia Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

Auditor (data/podpis) Odpowiedzialny za realizacje (data i podpis) termin realizacji. ......coceererennnen.

zatwierdzenie /Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania

I:I weryfikacja auditora wiodacego w terminie

Tak Nie konieczno$¢ auditowania

Tak Nie koniecznoéé dalszych dziatan

I:I weryfikacja podczas nastepnego auditu wewnetrznego

Sposob weryfikacji dziatarn korygujacych / zapobiegawczych *

I:I pisemne sprawozdanie osoby odpowiedzialnej za realizacje

Zlecajacy dziatanie (data/podpis) odpowiedzialny za realizacje (data i podpis)

Potwierdzenie wykonania dziatan korygujacych / zapobiegawczych *

zatwierdzenie /Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig

-niepotrzebne skresli¢




F3-Pr/8/1

RAPORT

Z AUDITU WEWNETRZNEGO NR.......
PRZEDMIOT | ZAKRES AUDITU:
Data auditu:  ........... Czastrwania:...........
UCZESTNICY AUDITU
Auditor wiodacy: Auditowani:
Auditorzy:
OCENA AUDITU

Dziatania korygujace/zapobiegawcze z poprzedniego auditu:

— Nie dotyczy |
— Wykonano |:|
—  Wykonano czesciowo I:l

L]

— Nie wykonano

Uwagi:

Podczas auditu:

—  Stwierdzono niezgodnosci (suma)

—  Okreslono dziatania korygujace (suma)

—  Okreslono dziatania zapobiegawcze (suma)

I
]
]

sporzgdzit /Auditor wiodgcy/ zatwierdzit /Petnomocnik ds. Jakosci/ Otrzymujacy raport /Kier. auditowanej

kom./



F4-Pr/8/1

Wykaz niezgodnosci, dziatan korygujacych/zapobiegawczych

L.p

Niezgodnos¢, dziatanie
korygujace/zapobiegawcze

Zrédto/stwierdzona przyczyna

Odpowiedzialny za
realizacje

Planowany termin
zakonczenia dziatan

Rzeczywisty termin
zakonczenia dziatan

Uwagi
odnosnie
realizacji

Data/podpis




F5-Pr/8/1

ZAWIADOMIENIE
O AUDICIE WEWNETRZNYM NR..........

PLAN AUDITU

PRZEDMIOT | ZAKRES AUDITU:

Data: Auditorzy: Auditowani:

Godzina:

Miejsce:

Do wiadomosci:

Zawiadomienie OtrzZymMalemM: ... ey e e e e e e e e e e e eaaarraaes
Imie/Nazwisko podpis



