Prezydent Miasta Lublin

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jako-

z =3y

SCI

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.
zarzgadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci”
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Terminy okre$lone w procedurze, o ktérej mowa w ust. 1 nie majg zastoso-
wania dla auditéw jakosci przeprowadzanych w roku 2008.

3. Okreslone w punkcie VIl ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnosci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzadzania jakosScig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Cel procesu
Dostarczenie dowodéw zgodnoéci realizowanej w Urzedzie ustugi z przyjetymi dla niej wymaganiami

Wiasciciel procesu
Koordynator systemu zarzadzania jako$cig

1.

Komorka organizacyjna, w ktérej jest wtasciciel procesu
Zesp6t ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscia

V.

Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Wszystkie komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu

Definicje, terminologia, skroty

DEFINICJE:

Analiza ryzyka — metoda identyfikowania i szacowania prawdopodobieristwa wystgpienia niezgodnosci.

Auditor — pracownik Urzedu, upowazniony przez Prezydenta do przeprowadzania auditow jakosci w Urzedzie.

Auditor wiodacy — auditor wyznaczony przez Koordynatora, odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie auditu jakosci.

Dokument SZJ — dokument regulujacy sposéb postepowania (m.in.: ustawa, rozporzadzenie, zarzadzenie, procedura, instrukcja, regulamin).

Dziatanie doskonalace — dziatanie korygujgce lub zapobiegawcze, a takze dziatanie usprawniajgce, majace na celu podniesienie poziomu $wiadczenia ustug.

Dziatanie korygujace — dziatanie majace na celu wyeliminowanie przyczyn niezgodnosci.

Dziatanie usprawniajace — dziatanie majgce na celu podniesienie poziomu $wiadczenia ustug.

Dziatanie zapobiegawcze — dziatanie majace na celu zapobieganie wystepowaniu niezgodnosci.

Komitet Sterujacy — Kierownictwo Urzedu, Petnomocnik oraz inne osoby wskazane przez Prezydenta, wspierajgce go w zarzadzaniu SZJ.

Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezgce funkcjonowanie SZJ w Urzedzie. v

Lider SZJ — Kierujacy komorka Urzedu lub wskazany przez niego pracownik odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie SZJ w komoéree.

Niezgodno$¢ — nie spetnienie przez ustuge okreslonych dla niej wymagan.

Norma — aktualna wersja normy 1ISO 9001.

Petnomocnik — osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadar o istotnym znaczeniu. Petnomocnik odpowiada za prawidtowe, zgodne z Norma funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Podproces — proces stanowigcy cze$é procesu.

Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stowne;.

Proces — zespét wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiggniecie zamierzonych rezultatéw.

Ustuga — ustuga éwiadczona przez Urzad — czynnosé organu administracji publiczne;.

Wiasciciel procesu — osoba nadzorujgca realizacje procesu i jego doskonalenie.

Wynik oceny auditu - liczbowe przedstawienie oceny auditu w skali.

Zapis jakosci — specjalny rodzaj dokumentu, bedacy dowodem wykonania czynnosci wynikajacych z odpowiednich regulacji SZJ (m.in.: raport, protokét, wypetniony druk lub
formularz, rejestr, notatka).

Zespot ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajacy sig z pracownikéw Urzedu, wspomagajacy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SZJ.
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Zespdt auditowy— wyznaczeni przez koordynatora auditorzy (auditor wiodacy oraz auditor wspomagajacy) do przeprowadzanie auditu jakosci.
Zgodnosé — spetnienie przez ustuge okreslonych dla niej wymagar.

SKROTY:

A — auditor

AW - auditor wiodacy

DA - do akceptacji.

DR - do realizadji.

DU - do uzgodnienia.

KK — dyrektor wydziatu, kierownik biura.

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscia,.

Mdok — system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa,.
Petnomocnik — Petnomocnik do spraw systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin.
SIW - System Identyfikacji Wizualnej obowiazujacy w Urzedzie.

Zespot SZJ — Zespdt ds. koordynaciji rozwoju systemu zarzadzania jakoscia.

VI. Mierniki i wskaZniki procesu
Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposéb obliczenialwyznaczenia Czestos¢ dokonywania Wartos¢ krytyczna
pomiaru wskaznika
1.| AJ.W1 Sredni czas trwania auditu AJ.W1 = $rednia (AJ.M1) kazdorazowo <= 45 dni
AJ.M1 Czas trwania auditu (w dniach — od dnia zlecenia do dnia podpisania
sprawozdania)
2. | AJ.W2 Sredni czas trwania czynnosci auditowych AJ.W2 = $rednia (AJ.M2) kazdorazowo <=5 dni
AJ.M2 Czas trwania czynnoéci auditowych (w dniach — od dnia narady otwie-
rajacej do dnia narady zamykajgcej)
3.|AJ.W3 Srednia ocena auditow AJ.W3 = $rednia (AJ.M3) kazdorazowo >= 51 % mozliwych do
AJ.M3 Punktowa ocena auditu zdobycia punktow
4. | AJ.W4 Identyfikowalno$¢ niezgodnosci podczas auditéw AJ.W4 = AJ.M4/AJ.M5 kazdorazowo
AJ.M4 Liczba stwierdzonych podczas auditéw niezgodnosci
AJ.M5 Liczba wszystkich stwierdzonych niezgodnosci
5.| AJ.W5 Identyfikowalno$¢ dziatar zapobiegawczych podczas auditow AJW5 = AJ.MB/AJ.M7 kazdorazowo |
AJ.M6 Liczba zaproponowanych podczas auditéw dziatar zapobiegawczych
AJ.M7 Liczba wszystkich zaproponowanych dziatan zapobiegawczych
6. | AJ.WE Identyfikowalno$¢ dziatan usprawniajgcych podczas auditow AJ.W8B = AJ.M8/AL.M9 kazdorazowo

AJ.M8 Liczba zaproponowanych podczas auditéw dziatan usprawniajgcych
AJ.M9 Liczba zaproponowanych podczas auditéw dziatan usprawniajgcych
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VIl. Przebieg procesu

Lp. Uczestnik Materiaty na wejsciu Czynnos¢é Materiaty na wyjsciu Termin Czynnos$ci w systemie Mdok
1. | Koordynator Roczny plan auditéw PA2 | Zleca wykonanie auditu Zlecenie auditu AJ1 1 miesigc przed mie- | Zaktada w PODTECZCE - Audity
Harmonogram auditéw Wyznacza zesp6t auditowy: Auditora sigcem przeprowa- Jakosci sprawe np. Srodki trwa-
HA1 wiodacego (AW) i Auditora wspoma- dzenia auditu (wyni- | fe-OK
Polecenie przeprowadze- | gajgcego (A) kajgcym z harmono- | Nadaje sprawie Srodki trwate-OK
nia auditu pozaplanowe- | Okresla w szczegdlnosci: gramu) znak SZJ.K.0180-X-X/rr
go ZA1 - cel Tworzy w sprawie Srodki trwate-
- zakres (auditowany proces lub pod- OK dokument (dotacz nowy do-
proces, komorki uczestniczace itp.) kument, klasyfikacja: SZJ roz-
- termin woj, szablon pliku) Zlecenie au-
- ryzyka obowigzkowe do testowania ditu AJ1
(jesli takie wskaze) Podpisuje dokument
Przekazuje utworzong sprawe
Srodki trwate-OK (dotacz uzyt-
kownika) DR do Zespotu audito-
wego (AW, A)
Przekazuje dokument Zlecenie
auditu AJ1 (przekaz do wgladu)
DW do KK auditowanej komérki
2.| Zespot auditowy | Zlecenie auditu AJ1 Ustala zasady swojej pracy Sprawozdanie z auditu ja- Tworzy w sprawie Srodki trwafe-

Przeglagda dokumentacje dotyczgca au-
ditowanego procesu

Przeglada dokumentacje SZJ i inne do-
kumenty odnoszace sie do zakresu
auditu (raporty z auditéw ubiegtych,
raporty z wykonania usunigcia nie-
zgodnoéci i wprowadzenia usprawnien
itp.)

Przeprowadza analize ryzyka auditowa-
nego obszaru

Tworzy dokument Sprawozdanie z au-
ditu jakoSci AJ2 zawierajacy:

- lista ryzyk obowigzkowych

- lista ryzyk mogacych wystapi¢ w da-
nym obszarze ,

- lista ryzyk wybranych do testowania
przez zespot

- lista ryzyk do testowania (najwyzsze
ranga)

kosci AJ2

OK dokument (dotacz nowy do-
kument, klasyfikacja: SZJ audity
jakosci, szablon pliku) Sprawoz-
danie z auditu jakosci AJ2 (po
utworzeniu listy ryzyk i pytan au-
ditowych nalezy: zaznaczy¢ ta-
bele lista ryzyk, wejs¢ w zaktad-
keTabela-sortuj-kolumna3-spo-
s6b sortowania: liczbowo, male-
jaco)

Podpisuje dokument Sprawozda-
nie z auditu jakosci AJ2 (AW)
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YY)

- metody badania dla ryzyk do testowa-
nia (np. rodzaj testu)

Przygotowuje liste pytan auditowych
(do kazdego ryzyka jest odpowiednie
pytanie zamkniete), ktére pomogg au-
ditorowi w zweryfikowaniu zgodno$ci
badanych dziatan z przyjetymi stan-
dardami

3.| Zespdt auditowy

Sprawozdanie z auditu ja-

kosci AJ2

W dokumencie Sprawozdanie z auditu
Jjakosci AJ2 tworzy liste pytan audito-
wych

Tworzy dokument Lista pytari audito-
wych AJ3

Lista pytan auditowych
AJ3

Tworzy w sprawie Srodki
frwafe-OK dokument (dotgcz
nowy dokument, klasyfikacja:
SZJ audity jakosci, szablon
pliku) Lista pytar auditowych
AJ3

Podpisuje dokument AJ3 (AW)

Przekazuje dokument AJ3
(dotacz uzytkownika) DR do
KK auditowanej komarki

Lista pytar auditowych
AJ3

Udziela odpowiedzi na pytania i formu-
uje uwagi

Lista pytafi auditowych
AJ3

3 dni

Uzupetnia dokument Lista py-
fan auditowych AJ3 (wpisuje
odpowiedzi na pytania i uwa-
9i)

Podpisuje dokument

5. | Auditor wiodacy
KK

Lista pytan auditowych
AJ3

Uzgadniaja;
- termin, miejsce i uczestnikéw narady
otwierajgcej oraz narady zamykajacej

€o najmniej 3 dni
przed terminem na-
rady otwierajgcej

6. | Auditor wiodacy

Lista pytan auditowych
AJ3

Uzupetnia dokument Lista pytari audito-
wych AJ3 o dane dotyczace: terminu,
miejsca i uczestnikéw narady otwiera-
jacej

Uzupetnia dokument Lista py-
fan auditowych AJ3 (termin,
miejsce, uczestnicy narady
otwierajacej)

Podpisuje dokument AJ3

7. | Zespot auditowy
KK
inni uczestnicy

Lista pytar auditowych
AJ3

Odbywajg narade otwierajgca (prowa-
dzi AW):

- uzgodnienie auditowanych uczestni-
kéw auditowanego procesu

- uzgodnienie termindw czynnosci audi-
towych, terminu narady zamykajace;j,

Protokét narady otwierajg-
cef AJ4

zgodnie z programem
auditu

Tworzy w sprawie Srodki
frwate-OK dokument (dotacz
nowy dokument, klasyfikacja:
SZJ audity jakosci, szablon
pliku) Protokdt narady otwie-

rajacej AJ4
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terminu przedstawienia Sprawozdania
z auditu jakosci

- uzgodnienie i zatwierdzenie szczeg6-
tow organizacyjnych dotyczacych
przeprowadzanego auditu

- przedstawienie listy dokumentéw, ktoé-
re bedg poddane badaniu,

- wyjasnienie ewentualnych watpliwosci

Zespo6t auditowy tworzy dokument Pro-
tokot narady otwierajacej AJ4

Podpisuje dokument AJ4

Przekazuje dokument AJ4
(przekaz do wgladu) DW do
KK

KK podpisuje AJ4

8. | Zespot auditowy

Protokét narady otwie-
rajgcej AJ4

Realizuje audit:

- ustalenie faktéw na podstawie: roz-
moéw z personelem, analizy dokumen-
tacji, obserwacji proceséw, oceny ma-
teriatéw i zasobdw

- zanotowanie faktéw w dokumentagji
auditu (auditor nie jest zwigzany listg
pytan auditowych przygotowanych na
wstepie auditu i w zaleznosci od po-
trzeb w kazdym momencie moze jg
uzupetnié nowymi pytaniami)

- ocena faktéw w celu okre$lenia zgod-
nosci lub zidentyfikowania niezgodno-
Sci

- weryfikacja wykonania dziatan korygu-
jacych w danym procesie z poprzed-
niego auditu

- notatki z rozméw

- notatki z analizy dokumentéw

- stwierdzone niezgodno$ci

- propozycje dziatah usprawniajacych

- spostrzezenia (dobre praktyki, uwagi,
whnioski)

Zespo6t auditowy tworzy dokument Opis
przebiegu auditu AJ5

Opis przebiegu auditu AJ5

zgodnie z programem
auditu

Tworzy w sprawie Srodki trwa-
fe-OK dokument (dotgcz
nowy dokument, klasyfikacja:
S2J audity jakosci, szablon
pliku) Opis przebiegu auditu
AJ5

Podpisuje dokument AJ5

Przekazuje dokument AJ5
(przekaz do wglgdu) DW do
KK

9. KK Opis przebiegu auditu Zapoznaje sie z opisem przebiegu audi- przed naradg zamyka- | W komentarzu dokumentu
AJ5 tu jaca Opis przebiegu auditu AJ5
wpisuje ewentualne uwagi
Podpisuje dokument
10. | Zespot auditowy | Opis przebiegu auditu Odbywaja narade zamykajacg (prowa- | Protokdt narady zamykajg- | zgodnie z programem | Tworzy w sprawie Srodki trwa-
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KK AJ5 dzi AW): cej A6 auditu fe-OK dokument (dotacz
Wihasciciel pro- - podsumowanie auditu nowy dokument, klasyfikacja:
cesu - omobwienie stwierdzonych niezgodno- SZJ audity jakosci, szablon
inni uczestnicy &ci, propozycji dziatari usprawniaja- pliku) Protokét narady zamyka-

cych, muo.mﬁﬂmwm: (dobrych praktyk, jacej AJ6
uwag, wnioskéw) Podpisuje dokument AJ6

(auditorzy powinni zwrdci¢ uwage na te Przekaziie dokument AJS
sposréd przyjetych praktyk postepo- _
wania, ktére mozna by ulepszyé, ale (przekaz do wgladu) DW do
ktdre nie stanowig odchylenia od udo- KK
kumentowanego SZJ; spostrzezenia
te powinny zosta¢ omowione z kieruja-
cym komérkg auditowang oraz zapisa-
ne w Sprawozdaniu z auditu jako$ci;
podobnie nalezy uczyni¢ z wnioskami
pochodzgacymi od pracownikéw, ktére
pozyskano w trakcie przeprowadzone-
go auditu jakosci)

Zesp6t auditowy tworzy dokument Pro-
tokdt narady zamykajgcej AJ6

11.| KK Protokét narady zamyka- | Zapoznaje sie z Protokotem narady za- niezwtocznie W komentarzu dokumentu
Jjacej AJ6 mykajgcej AJ6 Protokot narady zamykajacej
AJ6 wpisuje ewentualne
uwagi
Podpisuje dokument
12.| Zespot auditowy | Sprawozdanie z auditu ja- | Zespot auditowy uzupetnia dokument Sprawozdanie z auditu ja- |zgodnie z programem

kosci AJ2

Lista pytar auditowych
AJ3

Protokét narady otwie-
rajgcej AJ4

Opis przebiegu auditu
AJ5

Protokéf narady zamyka-
Jjacej AJ6

Sprawozdanie z auditu jakosci AJ2 o:
Liste pytari auditowych AJ3
Protokét narady otwierajgcej AJ4
Opis przebiegu auditu AJ5
Protokét narady zamykajacej AJ6
(przeklejenie w odpowiednie pola)
- stwierdzone niezgodnosci
- propozycje dziatafi doskonalgcych
- spostrzezenia (dobre praktyki, uwagi,
whioski)

kosci AJ2

auditu

Uzupetnia dokument Spra-
wozdanie z auditu jakos$ci
AJ2 (edytuj za pomoca) o:

Lista pytan auditowych AJ3

Protokot narady otwierajgcej
AJ4

Opis przebiegu auditu AJ5

Protokdt narady zamykajgcej
AJB

Podpisuje dokument AJ2

Przekazuje dokument AJ2
(przekaz do wgladu) DW do
KK i do wtasciciela procesu

Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nrikaA2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2008 r.
Procedura PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci

Strona 7 z 10




13.

KK

Sprawozdanie z auditu ja-
kosci AJ2

Zapoznaje sie ze Sprawozdaniem z au-
ditu jakosci AJ2

niezwtocznie

Podpisuje dokument AJ2

14.

Auditor Wiodgcy

Sprawozdanie z auditu ja-
kosci AJ2

Jesli w wyniku auditu zostata stwierdzo-
na niezgodno$é, wszczyna proces
Dziatania korygujace: tworzy doku-
ment Karta niezgodnosci KN1

Karta niezgodnosci KN1

niezwtocznie

Zaktada w PODTECZCE - Re-
Jestr niezgodnosci sprawe np.
Niezgodnosé OK

Nadaje sprawie Niezgodnos$¢ OK
znak SZJ.K.0180-X-X/rr

Tworzy w sprawie Niezgod-
nos¢ OK dokument (dotgcz
nowy dokument, klasyfikacja:
SZJ wspbétpraca, szablon for-
mularza) Karta niezgodnosci
KN1

Podpisuje dokument KN1

Przekazuje dokument Karta
niezgodnosci KN1 (przekaz
dalej) DA do Koordynatora

15.

Auditor Wiodacy

Sprawozdanie z auditu ja-
kosci AJ2

Jesli w wyniku auditu proponuje dziata-
hia zapobiegawcze lub usprawniajgce,
wszczyna proces Dziatania zapobie-
gawcze i usprawniajgce: tworzy doku-
ment Propozycja dziatania zapobie-
gawczego DZ1 lub Propozycja dziata-
nia usprawniajgcego DU1

Propozycja dziafania za-
pobiegawczego DZ1

Propozycja dziafania
usprawniajagcego DU1

niezwtocznie

Zaktada w PODTECZCE - Dziata-
nia zapobiegawcze lub w POD-
TECZCE - Dziatania usprawnia-
Jace sprawe XX1

Nadaje sprawie XX1 znak
SZJ.K.0180-X-X/rr

Tworzy w sprawie XX71 doku-
ment (dotgcz nowy doku-
ment, klasyfikacja: SZJ
wspéipraca, szablon formula-
rza) Propozycja dziatania za-
pobiegawczego DZ1 lub Pro-
pozycja dziatania usprawnia-
Jacego DU1

Podpisuje dokument

Przekazuje dokument DZ1 lub
DU1 (przekaz dalej) DR do
Lidera SZJ swojej komorki

Przekazuje dokument (prze-
kaz do wgladu) DW do Koor-
dynatora
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16.

Koordynator Sprawozdanie z auditu ja-

kosci AJ2

Zapoznaje sig z dokumentem Sprawoz-
danie z auditu jakosci AJ2

Dokonuje oceny merytorycznej auditu
(w punktach od 0 do 2):

- prawidtowos$¢ przeprowadzenia auditu

- trafno$¢ analizy ryzyka

- prawidtowo$¢ przywotania punktéw
Normy

- trafnos¢ stwierdzenia niezgodnosci,

- propozycji dziatars zapobiegawczych,
usprawniajacych, spostrzezer (dobre
praktyki, uwagi, wnioski)

Wynik oceny auditu (suma punktéw)

Ocena merytoryczna audi-
tu AJ7

7 dni

Tworzy w PODTECZCE - Au-
dity Jakosci w sprawie Srod-
ki trwate-OK dokument (do-
tacz nowy dokument, klasyfi-
kacja: SZJ rozwdj, szablon
pliku) Ocena merytoryczna
auditu AJ7

Dotgcza dokument AJ8 do
sprawy Srodki trwate-OK

Podpisuje dokument

Przekazuje dokument Ocena
merytoryczna auditu AJ7
(przekaz do wgladu) DW do
Pethomocnika

Vill. Formularze dla zapiséw (zatgczniki do procedury)

AJ1 Zlecenie auditu

AJ2 Sprawozdanie z auditu jakosci
AJ3 Lista pytan auditowych

AJ4 Protokét narady otwierajgcej
AJ5 Opis przebiegu auditu

AJ6 Protokét narady zamykajgcej
AJ7 Ocena merytoryczna auditu
KN1 Karta niezgodnosci

DZ1 Propozycja dziatania zapobiegawczego

DU1 Propozycja dziatania usprawniajacego

X

Standardy (zatgczniki do procedury)
Siw

Procesy inicjujace

PZ.4.4.3 Opracowanie i aktualizacja harmonogramu auditow jakosci
PZ.4.4.4 Zlecenie pozaplanowego auditu jakosci
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Xl. Procesy inicjowane

PZ.4.4.7 Nadzér nad niezgodnosciami
PZ.4.4.8 Dziatania korygujgce
PZ.4.4.9 Dziatania zapobiegawcze i usprawniajace
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZJ.K.0180-2-nn/08 ‘ Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ1 Zlecenie auditu

Cel auditu

Ponizej nalezy okresli¢ cel auditu.

Zakres auditu

E‘oniiej nalezy okre$li¢ zakres auditu.

Ryzyka zlecone do badania

W tej tabeli nalezy zamiescié listg ryzyk obowiazkowych.

Lp. Nazwa ryzyka

iR N

Zespot auditowy

Ponizej nalezy wskaza¢ auditora wiodgcego i auditora pomocniczego.

Auditor wiodacy

Auditor pomocniczy

Termin auditu

Ponizej nalezy okresli¢ termin auditu. _l

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis I
albo znak podpisu /-/ -

Finig<i nAaZWISKo Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 2 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

S7J.K.0180-2-nn/08

Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ2 Sprawozdanie z auditu jakosci

Informacje dotyczace auditu

Badany proces

Auditowana komorka
organizacyjna

Zespot auditowy

Lista ryzyk

W tej tabeli nalezy zamiesci¢ listg ryzyk. Na poczatku listy nalezy umieécié ryzyka obowiazkowe, przypisujac im range ,10”. Nizej nalezy
umiesci¢ ryzyka wynikajace z analizy ryzyk i przypisaé im rangi w skali od ,0” do ,10". Nastepnie nalezy te liste posortowaé malejaco wg
rang, wybra¢ ryzyka do badania i sformutowa¢ dla kazdego z nich pytanie auditowe (pytanie zamknigte: TAK/NIE). Do kazdego pytania
nalezy dopisac, w jaki sposéb (jakim testem) bedzie weryfikowana odpowiedz, ktérej udzielit na nie kierownik komérki

Lp.

Nazwa ryzyka

Ranga

Pytanie auditowe

Test weryfikujacy
odpowiedz

ClO|® NI s W N|=

-

Akty prawne, w oparciu o ktére dokonano analizy ryzyk

Do tej tabeli nalezy wpisa¢ akty prawne (zewnetrzne: ustawy, rozporzadzenia, uchwaty oraz wewnetrzne: regulaminy, zarzadzenia, proce-
dury), w oparciu o ktére dokonano analizy ryzyka

Lp.

Nazwa aktu prawnego

Pl N~

Lista pytan auditowych

Do tej tabeli nalezy z powyzszej tabeli przeklei¢ pytania auditowe. Nastepnie nalezy utworzy¢ dokument wg szap,lonu AJ?i pr;ekaza}é go
do KK. Po udzieleniu przez KK odpowiedzi na pytania i sformutowaniu uwag, nalezy odpowiedzi i uwagi przeklei¢ do ponizszej tabeli.

Lp.

Pytanie auditowe

Odpowiedz

Uwagi
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-

Narada otwierajaca

Ponizej nalezy wpisaé uzgodnione z KK: termin, miejsce i uczestnikéw narady otwierajacej.

Protokét narady otwierajacej

Ponizej nalezy wpisaé protokét narady otwierajacej (opis jej przebiegu i ustalenia). Nastepnie nalezy utworzy¢ dokument wg szablonu AJ4
i przekazaé go do KK. Po podpisaniu AJ4 przez KK nalezy go dotaczy¢ jako zatacznik do niniejszego dokumentu.

Opis przebiegu auditu

Ponizej nalezy opisaé przebieg auditu: ustalenie faktéw na podstawie: rozméw z personelem, analizy dokumentacji, obserwacji procesow,
oceny materiatéw i zasobow, zanotowanie faktéw w dokumentacji auditu (auditor nie jest zwigzany lista pytan auditowych przygotowanych
na wstepie auditu i w zaleznoéci od potrzeb w kazdym momencie moze jg uzupetni¢ nowymi pytaniami), ocena faktow w celu okreslenia
zgodnosci lub zidentyfikowania niezgodnosci, weryfikacja wykonania dziatan korygujacych w danym procesie z poprzedniego auditu

- notatki z rozméw, notatki z analizy dokumentéw, stwierdzone niezgodnoséci, propozycje dziatar usprawniajacych, spostrzezenia (dobre
praktyki, uwagi, wnioski)

Nastepnie nalezy utworzy¢ dokument wg szablonu AJ5, podpisa¢ go i dotaczyé jako zatacznik do niniejszego dokumentu oraz przekazac
do KK. KK wpisuje do AJ5 uwagi i podpisuje go.

Protokoét narady zamykajacej

Ponizej nalezy wpisaé protokét narady zamykajacej (opis przebiegu i ustalenia narady zamykajacej): podsumowanie auditu, omowienie
spostrzezen (dobrych praktyk, uwag, wnioskéw), niezgodnosci, dziatan doskonalacych (auditorzy powinni zwrdci¢ uwage na te sposrod
przyjetych praktyk postepowania, ktére mozna by ulepszyc, ale ktore nie stanowig odchylenia od udokumentowanego SZJ; spostrzezenia
te powinny zosta¢ oméwione z kierujacym komérka auditowang oraz zapisane w Sprawozdaniu z przebiegu auditu; podobnie nalezy uczy-
ni¢ z wnioskami pochodzacymi od pracownikéw, ktére pozyskano w trakcie przeprowadzonego auditu jakosci).

Nastepnie nalezy utworzyé dokument wg szablonu AJ6, podpisac go i dotaczy¢ jako zatacznik do niniejszego dokumentu oraz przekazac
do KK. KK wpisuje do AJ6 uwagi i podpisuje go.

Lista stwierdzonych niezgodnosci

Nastepnie w tej tabeli nalezy wpisa¢ liste stwierdzonych niezgodnosci.
Nastepnie nalezy dla kazdej stwierdzonej niezgodnosci utworzyé dokument Karta niezgodno$ci KN1 i przesta¢ go do Koordynatora.

Urzad Miasta Lublin
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Lp Opis stwierdzonej niezgodnosci Propozycja dziatania korygujacego Punkt

normy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Propozycje dzialan zapobiegawczych i usprawniajacych

Nastepnie w ponizszej tabeli nalezy wpisac liste propozycji dziatan zapobiegawczych i usprawniajacych.

Nastepnie nalezy dla kazdej propozycji dziatania zapbiegawczego utworzyé dokument Propozycja dziatania zapobiegawczego DZ1 za$
dla kazdej propozycji dziatania usprawniajacego utworzy¢ dokument Propozycja dziatania usprawniajacego DU1, i przestaé je do lidera
swojej komorki organizacyjnej oraz do Koordynatora.

Lp. Opis propozycji dziatania zapobiegawczego lub usprawniajacego

Gui & feor] POy =

Spostrzezenia

Nastepnie, ponizej nalezy wpisa¢ spostrzezenia: opisa¢ dobre praktyki, wnie$é uwagi i sformutowaé wnioski.
Nastepnie nalezy utworzy¢ dokument wg szablonu AJ7, podpisac go i dotaczy¢ jako zatgcznik do niniejszego dokumentu oraz przekazad
do KK i wtasciciela procesu.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis L

albo znak podpisu /-/ K

Imie i nazwisko Imig i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgeznik nr 3 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci

Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZ7J.K.0180-2-nn/08

Lublin, dnia dd.mm.2008 .

S$ZJ AJ3 Lista pytan auditowych

Lista pytan auditowych

Do tej tabeli nalezy z powyzszej tabeli przeklei¢ pytania auditowe. Nastepnie nalezy utworzy¢ dokument wg szablonu AJ3 i przekazaé go
do KK. Po udzieleniu przez KK odpowiedzi na pytania i sformutowaniu uwag, nalezy odpowiedzi i uwagi przeklei¢ do ponizszej tabeli.

Lp.

Pytanie auditowe

Odpowiedz

Uwagi

ClO|RIN||aIs|w N~

[

Autor dokumentu

i jego podpis

Stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy...

Podpis
albo znak podpisu /-/

I/

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 4 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jako$ci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

§7J.K.0180-2-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ4 Protokét narady otwierajacej

Protokét narady otwierajacej

Ponizej nalezy wpisa¢ protokét narady otwierajacej (uczestnicy, opis przebiegu, ustalenia).

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis /.l

albo znak podpisu /-/ )

Imie i nazwisko Imie i nazwisko

|
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 5 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jako$ci

Woydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZJ.K.0180-2-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ5 Opis przebiegu auditu

Opis przebiegu auditu

Ponizej nalezy opisac przebieg auditu, wszystkie czynnosci wykonywane przez auditora w trakcie przygotowania i przeprowadzania audi-
tu.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...

Podpis

albo znak podpisu /-/ H

Imig i nazwisko Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 6 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZJ.K.0180-2-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ6 Protokét narady zamykajacej

Protokot narady zamykajacej

Ponizej nalezy wpisa¢ protokét narady zamykajacej (opis przebiegu i ustalenia narady zamykajacej): podsumowanie auditu, oméwienie
spostrzezen (dobrych praktyk, uwag, wnioskéw), niezgodnosci, dziatar doskonalacych (auditorzy powinni zwrécié uwage na te sposréd
przyjetych praktyk postgpowania, ktére mozna by ulepszy¢, ale ktére nie stanowig odchylenia od udokumentowanego SZJ; spostrzezenia
te powinny zosta¢ oméwione z kierujacym komorka auditowang oraz zapisane w Sprawozdaniu z przebiegu auditu; podobnie nalezy uczy-
ni¢ z wnioskami pochodzacymi od pracownikéw, ktére pozyskano w trakcie przeprowadzonego auditu jakosci).

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis I/

albo znak podpisu /-/

Imie i nazwisko Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 7 do Procedury PZ.4.4.5 Przeprowadzenie auditu jakosci
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

SZJ.K.0180-2-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ AJ7 Ocena merytoryczna auditu

Ocena merytoryczna auditu

W tej tabeli nalezy wpisa¢ kryteria oceny, liczby przydzielonych punktéw oraz wszelkie uwagi odnoszagce sie do ocenianego auditu.

Lp. Nazwa aspektu oceny Liczba Uwagi
punktéow
1. | Prawidtowo$¢ przeprowadzenia auditu
2. | Prawidtowo$¢ przeprowadzenia analizy ryzyka
3. | Prawidtowo$¢ przywotania punktéw Normy
4. | Trafnosc¢ stwierdzenia niezgodnosci, propozyciji

dziatary usprawniajacych, spostrzezen (dobre
praktyki, uwagi, wnioski)

© o ~N|o|o

L PODSUMOWANIE

Podsumowanie oceny

LPoniiej nalezy zamiesci¢ ewentualne ogdine uwagi na temat auditu pomocne dla analizy podsumowania auditow w skali roku.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis /.

albo znak podpisu /-/

Imig i nazwisko Imie i nazwisko
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