Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania

I.CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest jednoznaczne okreslenic zasad planowania, prowadzenia, dokumentowania i oceny dziatan audytowych
prowadzonych w Starostwie. Wynikiem zastosowanego podejécia jest zapewnienie dowoddw na efektywne i skuteczne realizowanie celow
1 zadan Starostwa oraz okreSlonych wymagan (w postaci powszechnie obowigzujacych aktoéw normatywnych, aktéw wewngtrznych
kierownictwa, wymagan normy PN-EN ISO 9001:2015, wybranych dodatkowych wymagafn Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym oraz okreslonych wymagan ustanowionych dla procesow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Starostwie).

11. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sg dziatania zwigzane z:

—okreSleniem trybu postgpowania przy organizowaniu audytéw wewngtrznych,

—okresleniem zasad post¢powania podczas prowadzenia i dokumentowania audytu i jego wynikow.
Zakresem niniejszej procedury zostali object wszyscy pracownicy Starostwa.

II1. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sa zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie PN-EN ISO
9000:2015 Systemy Zarzadzania Jakoscia - Podstawy 1 terminologia.

Ponadto okreslono nastepujace terminy:

— audyt planowy - audyt, ktéry zostat zaplanowany w Programie audytéw (harmonogramie) oraz zgodnie z tym programem jest
prowadzony, \‘

— audyt pozaplanowy - audyt, ktéry nie zostal przewidziany podczas planowania dziatann audytowych w ramach roku, a jest wynikiem
wykrytych niezgodnosei 1 podjgtych w ich wyniku dziataf korygujacych, biezacych potrzeb Starostwa, wniosku kierownika komdrki
organizacyjnej, decyzji Starosty lub inspektora ds. kontroli i jako$ci. Audyt taki nie jest uwzgledniany w zatwierdzonym Programie
(harmonogramie) audytoéw,

— audytor wiodacy - pracownik posiadajacy kwalifikacje i doswiadczenie w prowadzeniu audytéw wewngtrznych Systemu Zarzadzania
Jakoscig.



ODPOWIEDZIALNOSC I SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szezegoly wykonania czynnosci
dokumenty
1. Zaplanowac Inspektor ds. Norma PN-EN Program 1. Audyty wewngtrzne w Starostwie prowadzone
audyty kontroli 1 jakosci ISO 9001:2015 (harmonogram sq W oparciu o zatwierdzony Program audytow
wewnetrzne do audytow (harmonogram).
przeprowadzenia Regulaminu na okres od.... do 2. Program audytow opracowuje inspektor
w Starostwie organizacyjny ver) ds. kontroli i jako$ci w terminie do 31 stycznia
Starostwa na rok biezacy.
3. Ustalajac Program audytow bierze sie pod uwagg:
Rejestr skarg wyniki wezesniejszych audytow, wptyw obszaru
1 wnioskéw audytowanego na jakos¢ swiadczonych ushug,

Tabele procesow

Wewnetrzne akty

zmiany organizacyjne, zgloszone skargi i wnioski
dotyczace dziatania obszaru Starostwa, znaczenie
danego obszaru dla zakresu dziatania Starostwa,
wnioski pracownikow.

normatywne 4. Program audytow (harmonogram), obejmuje;
okreslenie celu audytu, wskazanie przedmiotu /

Zestawienie zakresu audytu, okreslenie audytowanych komérek
dziatan oraz wskazanie przewidywanego terminu audytu
korygujacych (m-c).

2. Zatwierdzi¢ Starosta Program Program Przedlozony do zatwierdzenia Program audytéw, po

program audytéw {harmonogram (harmonogram podpisaniu przez Starost¢ przesylany jest

wewnetrznych audytow na okres | audytoOw na okres korespondencja wewnetrzng w EZD Mdok do
od.... do....) od....do....) kierownikéw audytowanych komérek

- organizacyjnych.

3. Przygotowac Inspektor ds. Program Powiadomienie 1. Z odpowiednim wyprzedzeniem inicjuje sig

audyt wewnetrzny | kontroli i jakosci (harmonogram o planowanym dziatania w zakresie szczegétow audytu
audytéw na okres | rozpoczeciu audytu zaplanowanego w Programie audytow. W EZD
od....do....) Mdok przygotowuje stosowng wiadomos¢ do

audytowanego.
2. Jezeli zgloszona zostata do inspektora ds. kontroli 1




jakosci potrzeba przeprowadzenia audytu
pozaplanowego, wowczas w/w inspektor definiuje
numer, cel, termin rozpoczecia, andytowane komérki.
W tym przypadku termin ustalany jest indywidualnie
z audytowanym.

4. Przygotowal
podziat zadan dla
czlonkdéw zespotu
audytowego

Inspektor ds.
kontroli 1 jakosci

Dokumentacja
Zintegrowanego
Systemu
Zarzadzania

w Starostwie

Norma PN-EN
ISO 9001:2015

Powiadomienie
o planowanym
rozpoczeciu
audytu

Powiadomienie
0 szczegdtach
audytu

Powiadomienie
o szczegotach
audytu

1. Po ustaleniu terminu audytu inspektor ds. kontroli
i jakosci przystepuje do zalozenia sprawy w EZD
Mdok, opracowania zlecenia audytu (wzdr),
irozestania wg rozdzielnika
w EZD Mdok.

2. Przed przeprowadzeniem audytu inspektor

ds. kontroli i jakosci, zapoznaje si¢ Z
obowigzujgcym przedmiotem audytu,
dokumentacja z wczesniejszego audytu (jezeli byl
prowadzony) oraz zagadnieniami, ktorych
prawidiowos¢ przebiegu ma ocenic¢ w trakcie
audytu.

Wyniki

wezesniejszych

audytow

w obszarze
5. Przeprowadzi¢ | Inspektor ds. Dokumentacja Raport z audytu 1. Audyt prowadzony jest zgodnie z postanowieniami
audyt kontroli 1 jako$ci Zintegrowanego | wewnetrznego normy PN-EN ISO 19011.

Systemu 2. Jezeli w trakcie prowadzenia czynno$ci

Zarzadzania audytowych zostang stwierdzone niezgodnosci

w Starostwie

lub zagrozenia wystapienia niezgodnosci,




Norma PN-EN
ISO 9001:2015

Norma PN-EN
1SO 19011:2012
Wytyczne do
audytowania
systeméw
zarzgdzania

sg dokumentowane, celem ujgcia w raporcie
z audytu, a o ich stwierdzeniu informuje si¢ osoby
audytowane.

. Po zakofczeniu audytu, audytor wiodacy

przeprowadza spotkanie zamykajace w celu
podsumowania audytu. Podczas spotkania
przedstawia niezgodnosci, zagroZenia wystapienia
niezgodnosci, nakresla potencjal do doskonalenia
oraz ogodlne wnioski z audytu, ktore nastgpnie
zostang zawarte w raporcie z audytu.

6. Opracowac
raport z audytu

Inspektor ds.
kontroli 1 jakosci

Raport z audytu
wewnetrznego

Raport z audytu
wewnetrznego

. Wyniki audytu opracowywane sa przez w postaci

raportu z audytu (wzor), ktory w terminie 30 dni.
Kolejno przekazywany jest do akceptacii
kierownikowi komérki audytowanej w EZD Mdok,
ktory w terminie 7 dni zgltasza ewentualne uwagi
w formie korespondencji wewnetrznej w EZD
Mdok.

. Inspektor ds. kontroli 1 jako§ci wspolnie

z kierownikiem komorki audytowanej podejmuja
decyzj¢ o dalszym trybie postgpowania.

W przypadku braku zwrotnej informac;ji

w/w terminie uznaje sie, ze kierownik komorki
audytowanej akceptuje przedstawione wyniki

w raporcie. Kazdorazowe dokonywanie zmian

w raporcie odnotowywane jest w EZD Mdok.

7. Zatwierdzi¢
raport z audytu

Inspektor ds.
kontroli i jakosci

Raport z audytu
wewnetrznego

Raport z audytu
wewngtrznego

. Ostateczna wersja raportu podpisywana jest w EZD

Mdok przez kierownika komérki audytowane] oraz
inspektora ds. kontroli i jakos$ci.

. Inspektor ds. kontroli i jakosci opracowuje zbiorcze

analizy z przeprowadzonych audytow, w ramach
przegladu systemu zarzadzania.




V.

8. Uruchomié Kierownik komérki | Raport z audytu Dziatanie Jezeli w trakcie audytu zostaty stwierdzone

dziatania audytowanej wewnetrznego korygujace/ niezgodnos$ci, zagrozenia wystgpienia niezgodnosci

korygujace korekeyjne lub potencjat do doskonalenia woéwezas po
zatwierdzeniu raportu z audytu, kierownik
audytowanej komorki organizacyjnej przygotowuje
korespondencje wewnetrznag w EZD Mdok, w ktorej
okresla przyczyny wystgpicnia niezgodnosci, wskazuje
osoby odpowiedzialnej za ich wykonanie oraz terminy
realizacji. Czynnosci zwigzane z definiowaniem
dziatan korygujacych zostaty opisane w procedurze:
Postepowanie z niezgodnoscia, dziatania
korygujace”.

ZAPISY

Nazwa Forma Okres przechowywania Postepowanie z dokumentem

dokumentu Umiejscowienie przechowywania po okresie przechowywania

Lista Wydziat papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami [nstrukeji kancelaryjnej

kwalifikowanych | Organizacyjny elektroniczna Instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

audytorow ijednolitego rzeczowego | w zakresie kategorii archiwalne;.

wewnetrznych wykazu

akt.
Powiadomienie EZD Mdok na koncie | elektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej
o szczegdlach uzytkownika instrukcji kancelaryjne;j 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt

audytu

Inspektor ds. kontroli
i jakosci

i jednolitego rzeczowego
wykazu akt

w zakresie kategorii archiwalnej (kat A)

symbol i hasto 0145

Audyty jakosci

wewnetrzne
Program EZD Mdok konto clektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej
(harmonogram uzytkownika instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
audytow na okres | Inspektor ds. kontroli i jednolitego rzeczowego | w zakresie kategorii archiwalnej (kat A)
od....do ....) i jakosci wykazu akt

symbol i hasto




klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
wewnetrzne

Raport zaudytu | EZD Mdok konto
wewnetrznego uzytkownika
Inspektor ds. kontroli
1 jakosci

symbol 1 hasto
klasyfikacyjne 0145
Audyty jakosci
wewnetrzne

elektroniczna

Zgodnie z zapisami
instrukcji kancelaryjnej

i jednolitego rzeczowego
wykazu akt

Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjoej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w zakresie kategorii archiwalne) (kat A)

OPRACOWAL.:
Inspekjor ds. kontroli i jakosci
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