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1. Polityka i cel

Urzad pragnie budow@ai umacnig pozytywny wizerunek jednostki, konsekwentnie
dbapc o interesy swoich Klientow, ktorzy oczekufjachowej, mitej i sprawnej obstugi.
Konsekwencja stosowania w praktyce, ustalonych vgan&ystemu Zarglzania Jak€cia
zapewnia spetnienie tego celu, a w przypadku p@ami s¢ niezgodnéci, usuwania ich
przyczyn. Wanym narzdziem dla osjgniecia tego celu jest system auditow wetvanych.
Stanowj one podstawowgrddio ujawnienia niezgodioi.

2. Przedmiot i zakres dziatania

Procedura ta reguluje system auditow wetwamych i dziatda korygupcych
w Urzedzie. Opisuje planowanie i przeprowadzanie audit@wretrznych.

Okresla sposéb podejmowania dziatkorygupcych, ktére maj na celu usurcie
przyczyn niezgodrii.

Procedura dotyczy catej dziatakoo Urzedu obgtej Systemem Zagzlzania Jakéria
I wszystkich komorek organizacyjnych realigmyjch € dziatalngc.

3. Odpowiedzialng¢

3.1. Pelnomocnikodpowiada za:
» wyznaczenie odpowiedniej liczby auditorow westvanych i zapewnienie im
odpowiedniego szkolenia zapewnizggo kwalifikacje
» planowanie auditow wewtrznych i nadzor nad ich wykonaniem
» analiz wynikow auditow wewetrznych do sprawozdania na Przgb|
Zarzadzania przez najwgze Kierownictwo
» decydowanie w sprawach dziatkorygugcych.
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3.2. Auditorzy wewretrzni s3 odpowiedzialni za:
= wykonywanie powierzonych zafl@agodnie z norspPN-EN ISO 9001:2009

3.3. Auditowani - odpowiedzialni g za:
» udostpnienie auditoronzgdanych dowodow spetnienia wymaiga
= usuwanie stwierdzonych niezgodon
» badanie przyczyn stwierdzonych niezgogmpplanowanie i realizacja dziata
korygujgcych.

4. Terminologia

W niniejszej procedurze stosowana jest terminolaggadna z norm PN-EN SO
9001:2009 oraz przgfia w Ksedze Jakéci.

5. Audit wewnetrzny - opis posgpowania

5.1.Petnomocnik ds. Jako planuje audity wewgtrzne w taki sposoéb, aby @bjnimi
wszystkie komorki organizacyjne i gadziatalng¢ w obszarze systemu jadc.
5.2.Petlnomocnik ds. Jako sporzdza ,Program auditow wewtrznych” na dany rok,
zgodnie z zajcznikiem nr 1 niniejszej procedury. Zakres audityp@szczegolnych
komorkach ustala siw taki sposob, aby uwzglni¢ w nim:
= wag poszczegolnych elementéw systemu dla celévedlirz
= problemy jakéciowe wystpujace w praktyce dziatania Wgdu w obszarze
poszczegolnych elementow systemu.
5.3.Na podstawie Programu, Pelnomocnik ds. deakosporzdza Plan auditow
wewretrznych, zgodnie z zadznikiem nr 4 niniejszej procedury, na rok planowan
w terminie do 31 stycznia w danym roku. Wz#laj komérce organizacyjnej
wykonywany jest co najmniej jeden audit roczniednize Petnomocnik miae
ustalic dla okrélonej komorki ich wgksz ilos¢, biorac pod uwag:
= zlozoncs¢ zada komorki,
» znaczenie dziatalgaei komoérki dla wynikéw Urzdu,
= stan dyscypliny realizacji ustalonych wymaga danej komorce.
5.4.Plan auditow podlega przegbwi przez Starostbolestawieckiego i jego akceptacji.
5.5.Nie p&niej niz 7 dni przed planowanym auditem w danej komorceamgacyjnej
Petnomocnik ds. Jakoi wystawia Karg Auditu wewrgtrznego zajcznik nr 3
niniejszej procedury, w ktoérej:
* wyznacza auditowarkomorle,
= ustala zakres i termin auditu,
» wyznacza auditora wewtrznego i powiadamia zainteresowanych o swoich
decyzjach.
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5.6. Audit wewretrzny maze przeprowadzi
= Petnomocnik ds. Jakoi osobscie,
= wyznhaczony pracownik Uezdlu , posiadacy odpowiednie, udokumentowane

kwalifikacje auditora, nie powzany bezpg&rednio z przedmiotem auditu,
= auditor zewntrzny, o odpowiednich kwalifikacjach zgodnych z wygami
normy.

5.7.Wyznaczony auditor spagdza list pytan kontrolnych, zgodnie z zgdznikiem nr 2
niniejszej procedury, obejmaga petny zakres auditu (wyznaczone w Karcie auditu
obszary Ksjgi Jakdci oraz obowdzujagce przepisy i normy). Ligtprzedstawia do
oceny Petnomocnikowi ds. Jako.

5.8. Auditor przeprowadza audit zbiegajobiektywne dowody, potwierdzgje zgodnéc
lub niezgodné&c praktyki posgpowania z wymogami. Notatki spadza na odwrocie
listy pytan (zabcznik nr 2).

5.9. Auditor formutuje stwierdzone niezgodkmd na Karcie Auditu, omawiag
je z auditowanym i uzyskuje jego pisemne potwienizena Karcie Auditu.
W przypadku odmowy potwierdzenia niezgofiripauditowany spoeglza w trakcie
auditu notatlk wyjasniajaca, ktorg przekazuje Auditorowi celem dgizenia do Karty
auditu.

5.10.Auditowany niezwtocznie usuwa stwierdzone niezgddnoo ile @ one

naprawialne.

5.11.Niezwlocznie po zakirzeniu auditu, Auditor przekazuje Petnomocnikowi ds
Jakaci Karte Auditu i zwigzanej dokumentacji auditowej, a ngstie podejmuje
decyzg w sprawie podjcia dziata korygugcych, jezeli uzna,ze ich nie podjcie
spowoduje powtérzeniegshiezgodnéci.

. Dziatania korygujace — opis posfpowania

6.1. Petnomocnik kwalifikuje niezgoddoi z auditéw wewgtrznych oraz pochodze z
innych zrédet jako niezgodrimi systemowe, wymaggje podgcia dziata
korygujacych, jezeli ich powtérzenie z tych samych przyczyn oddziattoby na
interesy Urzdu (koszty, strat czasu, olkenie reputacji , itp.), jak réwniena dobro
Klienta.

Innymi zrodtami niezgodngci mog byc:
= reklamacje Klientéw,

= dane z kontroli Jakai,

» dane dotycgce dostawcow.

6.2.Dla niezgodnéci zakwalifikowanych w trybie punktu 6.1 Petnomdcrwystawia
Karte dziatax korygupcych ( wg zadcznika nr 5 niniejszej procedury) oddzielnie dla
kazde] niezgodnéci i wyznacza komoérk odpowiedzialg za sformutowanie
propozycji dziaté korygugcych.

6.3.Wskazana komoérka organizacyjna ckae przyczyr niezgodnéci i proponuje
dziatania korygujce.
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6.4. Peinomocnik akceptuje proponowane dziatania kowggyj jezeli ich zakres jest
proporcjonalny do przewidywanych skutkow ewentuginepowtérzenia si
niezgodnéci i stopnia zagrzenia intereséw Ukzlu z tego powodu.

6.5.Wyznaczone osoby wdiaja zaakceptowane dziatania korygeg. Wynik zapisuy
na Karcie dziata korygugcych i zwracaj ja Petnomocnikowi.

6.6. Peinomocnik dokonuje zapisow dokumentyich wykonanie dziatakorygupcych,
zgodnie z zajcznikiem nr 5 niniejszej procedury i przechowuje je

6.7. Dziatania korygujce g podejmowane na wyj opisanych zasadach w stosunku do
niezgodnéci ujawnionych w trybie opisanym w procedurze nadzead produktem
niezgodnym, na podstawie Karty Produktow Niezgotnyc

7. Zapisy
= zapisy dotycgce planowania auditow,
= zapisy dotycgce przeprowadzania auditow,

= zapisy dotyczce dziata korygupcych

Wyzej wymienione zapisy przechowuje Petnomocnik paazs 4 lat

8. Zataczniki
= Zalgcznik nr 1 - ,Program auditow wewtnznych”
= Zalgcznik nr 2 - Lista pyta kontrolnych”
» Zalgcznik nr 3 - Karta auditow wewitrznych”
= Zalgcznik nr 4 - Plan auditow wewitrznych”

Zatacznik nr 5 - Karta dziaka korygupcych”
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Zatacznik nr 1
do procedury auditéw wewretrznych i dziatan korygujacych

PROGRAM AUDITOW WEWN ETRZNYCH”

Nr
wymagania

Obszar wymagania

Skrot komorki organizacyjnej

normy normy
4 SYSTEM ZAR;ADZANIA
JAKOSCIA
4.1 | Wymagania ogélne

4.2 | Wymagania w zakresie
dokumentacji
4.2.1 |Postanowienia ogoine
4.2.2 |Ksiecga Jakeéci
4.2.3 | Nadzér nad dokumentami
4.2.4 | Nadzér nad zapisami
5 ODPOWIEDZIALNO SC
KIEROWNICTWA
5.1 | Zaangzowanie
kierownictwa
5.2 Orientacja na Klienta
5.3 Polityka Jakexi
5.4 Planowanie
5.4.1 | Cele dotyere jakdaci
5.4.2. | Planowanie Systemu
Zarzadzania Jakgria
5.5. | Odpowiedzialnit,

uprawnienia i komunikacj

R
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Nr
wymagania

Obszar wymagania

Skrot komorki organizacyjnej

normy normy

5.5.1 | Odpowiedzialng,
uprawnienia

5.5.2 | Przedstawiciel

Kierownictwa

5.6 Przegld zaradzania
5.6.1. | Postanowienia ogoélne
5.6.2 | Dane wégiowe do

przeghdu
5.6.3 | Dane wyjciowe z
przeghdu
6 ZARZ ADZANIE
ZASOBAMI

6.1 | Zapewnienie zasobow

finansowych

6.2 | Zasoby ludzkie
6.2.1 | Postanowienia ogolne
6.2.2 | Kompetencjeswiadomaé

I szkolenia
6.3 Infrastruktura
6.4 | Srodowisko pracy
7 REALIZACJA
PRODUKTU

7.1 Planowanie realizacji

produktu

7.2 Procesy zwrane z

Klientem
7.2.1. | Okrélenie wymaga

dotyczcych produktu
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Nr

Obszar wymagania

Skrot komorki organizacyjnej

wymagania
normy normy
7.2.2 | Przegld wymaga

dotyczcych produktu

7.2.3 | Komunikacja z klientem
7.3 Projektowanie i rozwoj
7.4 | Zakupy

7.4.1 | Proces zakupu

7.4.2 | Informacje dotyere

zakupow

7.4.3 | Weryfikacja zakupionegq

towaru
7.5 Produkcja i dostarczanie
ustugi

7.5.1 | Nadzorowanie produkciji |

dostarczania ustugi

7.5.2 | Walidacja procesow

dostarczania ustugi

7.5.3. | Identyfikacja i

identyfikowalna¢

7.5.4 | Wiasn& klienta

7.5.5 | Zabezpieczenie produktu
7.6 Nadzorowanie

wyposaenia do
monitorowania i pomiarow
8 POMIARY, ANALIZA
DOSKONALENIE
8.1 Postanowienia ogélne
8.2 Monitorowanie i pomiary

8.2.1

Zadowolenie Klienta
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Nro Obszar wymagania Skrot komorki organizacyjnej
wymagania
normy normy

8.2.2 | Audit wewgtrzny

8.2.3. | Monitorowanie i pomiary

procesow

8.2.4 | Monitorowanie i pomiary
produktu

8.3 Nadzor nad produktem
niezgodnym

8.4 | Analiza danych

8.5 Doskonalenie
8.5.1 | Cagte doskonalenie

8.5.2 | Dziatania korygygge

8.5.3 | Dziatania zapobiegawcz¢

A\1%4
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Zatacznik nr 2
do procedury auditéw wewretrznych i dziatan korygujacych

Nazwisko i Imi MIEEIEE ELEH Data Akceptacja
L.P. | Audit nr . ¢ Nazwa komorki rozpoczecia ptacy:
auditora . . : petnomocnika
auditowanej auditu
LISTA PYTA N KONTROLNYCH
Odnosniki: Rozdziat Przestrzeganie: NI
l.p. Pytania auditowe KJ, indeks procedury uwagi

dokument tak | czesciowo | nie
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Zatacznik nr 3
do procedury auditow wewretrznych i dziatan korygujacych

KARTA AUDITU WEWN ETRZNEGO

Procesy, rozdziaty KJ, procedury:
Zakres auditu

Komorka auditowana

Termin i numer |Data, godzina numer
auditu
Auditor
Data, podpis

Pelnomocnik

Niezgodndci l.p. tres¢ niezgodnéci
llos¢ stron
dodatkowych
Przygcie
niezgodnéci
Auditowany: data podpis

Decyzje w sprawie
dziataa korygupcych

Petnomocnik data podpis
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Zatacznik nr 4
do procedury auditéw wewretrznych i dziatan korygujacych
PLAN AUDITOW WEWN ETRZNYCH NAROK ...
Nl Komorka organizacyjna Rok 200...
auditu Ll v v v (vt v [ IxX X | XX
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
OPRACOWAL : ZATWIERDZIL:

PELNOMOCNIK

data, podpis data, podpis
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Zatacznik nr 5
do procedury auditéw wewretrznych i dziatan korygujacych

KARTA DZIALA N KORYGUJACYCH NR...

Rozdziat Ksiegi Jakai, proces - obszar

Zrodto niezgodngi:
-audity

-kontrola wewstrzna
-skargi

-inne

Niezgodnd¢

Wyznaczenie odpowiedzialnego

Petnomocnik data podpis

Przyczyna niezgodnoi

Odpowiedzialny

Data podpis

Proponowane dziatania koryguag

Odpowiedzialny za realizagj

Termin realizaciji:

Akceptacja Peinomocnika
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Data  podpis Petnomocnika

Realizacja dziatania korygigego Odpowiedzialny:
Data podpis
Ocena efektywngei , w tym skuteczngei Petnomocnik

dziatania korygujcego

Data podpis




