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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie planowanego, systematycznego i obiektywnego badania zgodnosci i
skuteczno$ci procesow realizowanych w ramach ustanowionego systemu zarzgdzania jako$cig w zakresie
spetnienia wymagan normy PN-EN 1SO 9001:2009 i PN-EN I1SO 14001:2005 oraz innych zatozeh i celéw
systemu.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow realizujgcych dziatania ujete w niniejszej
procedurze, a w szczegolnosci: Peinomocnika ds. ZSZ, auditorow wewnetrznych, Samodzielne
Stanowiska Pracy, Kierownikow Wydziatéw/Referatow auditowanych obszarow.

Niniejsza procedure stosuje sie do przeprowadzania auditdw wewnetrznych proceséw/
elementéw proceséw objetych Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania realizowanych w
Urzedzie.

3. DEFINICJE

Audit — systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu (zapis,
stwierdzenie faktu lub inne informacje) oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia
kryteriow auditu (zestaw polityk, procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie).

Auditor — pracownik dokonujacy oceny auditowej, posiadajgcy odpowiednie kompetencje.

Auditowany — pracownik reprezentujacy auditowany obszar.

Program auditu - zestaw auditow, jednego lub wiecej, zaplanowanych w okreslonych ramach czasowych i
majacych okreslony cel.

Plan auditu - opis dziatan prowadzonych w miejscu ich wystepowania oraz ustalen zwigzanych z auditem.
Kryteria auditu - zestaw polityk, procedur lub wymaganh stosowanych jako odniesienie.

Dowad z auditu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sa istotne dla kryteriow auditu i
mozliwe do zweryfikowania.

ZSZ —Zintegrowany System Zarzadzania

AW- audytor wiodacy

A- auditor

4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci

4.1. Planowanie auditéw wewnetrznych

4.1.1. Kazdy obszar Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podlega auditowi
wewnetrznemu, co najmniej raz w roku.

4.1.2. Petnomocnik ds. ZSZ do 31 stycznia br. sporzadza Program auditéw
na dany rok (zatgcznik VI1.02.01).

4.1.3. Program auditéw zatwierdza Burmistrz. Burmistrz

Petnomocnik

4.1.4. W przypadku dokonania zmian w Programie auditéw Petnomocnik ds.
ZSZ dokonuje jego aktualizacji poprzez parafowanie swoim podpisem.

4.1.5. Przed auditem Petnomocnik ds. ZSZ wyznacza auditora wiodacego i
ustala z nim zakres dziatania. Gdy audit wewnetrzny wykonywany jest Petnomocnik
przez jednego auditora petni on funkcje auditora wiodacego.

4.1.5.1. Kazdy auditor wewnetrzny Urzedu musi by¢ przeszkolony i niezalezny
od auditowanego obszaru

4.1.6. Auditor wiodacy jest odpowiedzialny za opracowanie Planu auditu

Pelnomocnik

( zatacznik V1.02.02). AW
4.1.7. Plan auditu jest zatwierdzany przez Petnomocnika ds. ZSZ Pelnomocnik
4.1.8. Auditor wiodacy kontaktuje sie z osobg odpowiedzialng za auditowany

obszar w celu ustalenia/potwierdzenia daty auditu oraz AW

poinformowania o czasie jego trwania — nie pozniej niz 3 dni przed
rozpoczeciem auditu.
4.2. Prowadzenie auditéw wewnetrznych
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4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

Badanie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wg normy PN-EN ISO
9001:2009 i 14001:2005 polega na prowadzeniu wywiadu z
auditowanym, badaniu dokumentacji i sprawdzaniu czy praktyka pracy
jest zgodna z opisami zawartymi w dokumentach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz wymaganiami normy PN-EN 1SO
9001:2009 i 14001:2005 (w tym badanie zapiséw potwierdzajacych
realizacje okreslonych dziatan w ramach systemu zarzadzania).

W trakcie auditu, auditor postuguje sie dokumentami Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania odnoszgcymi sie do badanego obszaru.
Odpowiednio wczesniej auditor przygotowuje sie do auditu, m.in.
poprzez zapoznanie sie z dokumentacjg auditowanego obszaru oraz AW, A
raportami z wczesniejszych auditow.

Przychodzac na audit Auditor wiodacy przedstawia auditowanemu

przede wszystkim:

e celizakres auditu, AW
e  kryteria auditu,

e rozkfad czasowy.

Zintegrowany System Zarzadzania badany jest metodg prébkowania.

Kazdy auditor wybiera wystarczajaca liczbe przyktadoéw, aby na ich AW, A
podstawie oceni¢ funkcjonowanie systemu w danym obszarze.

Na zakonczenie auditu wewnetrznego odbywa sie spotkanie

zamykajgce. W trakcie tego spotkania Auditor wiodacy przedstawia

auditowanemu wyniki auditu, tj. omawia istniejgce niezgodnosci, AW
obserwacje oraz wyjasnia sposob opracowania i rozprowadzenia
raportu z auditu wewnetrznego.

Auditor wiodacy odpowiada za sporzadzenie raportu z auditu
wewnetrznego (zatgcznik VI1.02.03).

AW, A

AW

4.3. Raportowanie auditu

4.3.1.

4.3.2.

W ciggu jednego tygodnia po audicie, Auditor wiodacy sporzadza
raport i przekazuje Petnomocnikowi ds. ZSZ.

Petnomocnik odpowiada za zatwierdzenie raportu i umieszczenie go
na serwerze. Nadzorowana wersja papierowa przechowywana jest u Petnomocnik
Petnomocnika ds. ZSZ w segregatorze ,Audity wewnetrzne”.

AW

4.4. Dziatania poauditowe

4.4.1.

Dziatania poauditowe realizowane sg zgodnie z postepowaniem
opisanym w procedurze VI.03.00 Postepowania z ustugg niezgodna.
Dziatania korygujace/ zapobiegawcze.

5. FORMA DOKUMENTOWANIA PROCESU - ZAPISY

Plan auditu

Forma papierowa przechowywana jest u Peinomocnika ds. ZSZ. Po zrealizowaniu plan
przechowywany jest przez 2 lata u Petnomocnika ds. ZSZ.

Program auditéw

Opracowywany przez auditora wiodgcego, rozdystrybuowany do kierownikéw auditowanych
komorek. Po zrealizowaniu auditu przechowywany u Petnomocnika ds. ZSZ razem z wtasciwym
programem.

Raport z (re)auditu

Raport z auditu przechowywany jest z dokumentacjg auditowa u Petnomocnika ds. ZSZ, kopie
raportu znajdujg sie u kierownikéw auditowanych obszaréw./ lub forma elektroniczna
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6. ZALACZNIKI

VI.02.01/01 Program auditu
VI1.02.02/01 Plan auditu
VI.02.03/01 Raport z (re)auditu

7. DOKUMENTY ZWIAZANE

V1.00.00 Zintegrowany System Zarzadzania
V1.03.00 Postepowania z ustugg niezgodng. Dziatania korygujace/ zapobiegawcze

8. ZMIANT
LP. OPIS ZMIANY
1. |4.1.2. Zmiana dotyczy terminu sporzadzenia programu auditéw. Pkt. Otrzymuje brzmienie

"Petnomocnik ds. ZSZ do 31 stycznia br. sporzgdza Program auditéw na dany rok (zatgcznik
VI1.02.01).”

4.1.3. otrzymuje brzmienie ,Program auditow zatwierdza Burmistrz

W pkt. 4.1.5. skreslono wyrazy” wraz z zespotem”




