Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do zarzadzenia nr 79/4/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.5 Przeprowadzanie auditu jakosci” — wydanie szoste

Procedura PZ.4.4.5 Przeprowadzanie auditu jakosci

l. Cel

Ustalenie zasad przeprowadzania auditéw celem potwierdzenia zgodnosci funkcjonowania auditowanego procesu z wymaganiami Normy i przepisami prawa,
oceny jego skutecznosci oraz zidentyfikowanych obszaréw do doskonalenia.

Il. Zakres stosowania

Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu Miasta Lublin.

Ill. Procedura

Lp.| Uczestnik pro- Materialy na wejsciu Czynnos¢ Materialy na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok'’
cesu
1. Zastepca Roczny plan auditéw Wyznacza auditora Zapis auditu jakosci AJ Przynajmniej 5 dni | Zaktada sprawe i nadaje jej znak, (OR-ZU-
Dyrektora OR-ZI wiodacego (AW) do cz. I roboczych przed 11.0145.n.RRRR)
przeprowadzenia auditu rozdpoczemem Tworzy w sprawie dokument: Zapis auditu
Uzupetnia dokument Zapis auditu Jjakosci AJ
;ll,/d/tulakosg/ A‘./ YX cz. . Uzupetnia dokument: Zapis auditu jakoSci
ecenie auditu jakosci AJ w cz. |. Zlecenie auditu jakosci
Przekazgje zlegenie auditu Podpisuje dokument
do auditora wiodgcego ] )
(AW) Przekazuje sprawe (dotacz uzytkownika:
. . . DR) do AW
Przekazuje zlecenie auditu ) ) o )
do whasciciela procesu Przekazuje dokument Zapis auditu jakoSci
(WP) AJ cz. |. (przekaz do realizacji: DR) do AW

Przekazuje dokument Zapis auditu jakosci
AJ cz. |. (przekaz do wgladu: DW) do WP

1 Komorka macierzysta prowadzaca akta spraw auditéw jakosci jest Wydziat Organizacji Urzedu, ktéry prowadzi je z symbolu JRWA ,0145”, hasta klasyfikacyjnego: ,Audyty jakosci wewnetrzne”. Dokumentacja prowadzona jest
elektronicznie w systemie Mdok, jako wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazanego w Urzedzie. Dla pozostatych uczestnikéw procesu jest to dokumentacja
nietworzaca akt sprawy.
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Wiasciciel pro-
cesu’(WP)

Zapis auditu jakosci AJ

Zapoznaje sie z trescig
dokumentu Zapis auditu
jakosci Ad cz. |. Zlecenie
auditu jakosci

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

Zapoznaje sie z dokumentem Zapis auditu
Jjako$ci AJ w cz. |. Zlecenie auditu jakosci,
oznacza dokument jako obstuzony

Auditor wiodacy
(AW)

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

Przygotowuje audit:
ustala zasady wspétpracy,
zapoznaje sie z dokumenta-
cja, aktami prawnymi,
dokonuje analizy procesu,
doprecyzowuje zakres
auditu, przygotowuije liste
pytan auditowych, planuje
testy, ustala z wtascicielem
procesu termin, miejsce
i uczestnikdw narady
otwierajacej

AW uzupetnia cz. Il. i cz. Il
dokumentu Zapis auditu
Jakosci AJ

Materiaty robocze do
auditu

Zapis w dokumencie

Zapis auditu jakosci AJ
cz. Il., Il

Uzupetnia dokument Zapis auditu jako$ci
AJ w cz. Il. Akty prawne okreslajace
wymagania procesu oraz w cz. lll.
Ustalenia wstepne

Auditor wiodacy
(AW)

Wiasciciel procesu
(WP)

Inni uczestnicy
(m.in. Lider SZJ)

Zapis auditu jakosci AJ
cz. I=1l-11

Odbywajg narade otwierajaca
(prowadzi AW), na ktorej:
omawiajg cele, zasady,
szczegoty przeprowadzenia
auditu, ustalajg termin
i miejsce czynnosci
auditowych oraz termin
narady zamykajace;j

AW uzupetnia w cz. IV.
dokument Zapis auditu
Jakosci AJ — dokumentuje
ustalenia z narady
otwierajgcej

Zapis w dokumencie
Zapis auditu jakosci AJ
cz. IV.

Zgodnie z ustale-
niami wstepnymi

AW uzupetnia dokument Zapis auditu
Jjako$ci AJ w cz. IV. Narada otwierajgca

2 Podczas przeprowadzanego auditu Auditor uprawniony jest do dostepu do wszystkich informacji przechowywanych lub przetwarzanych w auditowanej komérce, tak w wersji elektronicznej jak i papierowej, zgodnie z jego

upowaznieniami.
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Auditor wiodacy Zapis auditu jakosci AJ (AW) Analizuje udostepnione | Materiaty robocze z Zgodnie z ustale- | AW uzupetnia dokument Zapis auditu jako-
(AW) cz.I—I-1l-1Iv dokumenty, przeprowadza auditu, np. listy kontro- niami z narady $ci AJ w cz. V. Opis przebiegu auditu
Wiasciciel procesu test.y,. uzupetnia listy kontro- | - Ine, INne quumenty otwierajace Dotacza do dokumentu Zapis auditu jakosci
(WP) Ine i inne dokumenty potwierdzajace czynno- AJ dokumenty potwierdzajace czynnosci
. . potwierdzajace czynnosci $ci auditowe auditowe
Inni uczestnicy auditowe.
W trakcie wykony-
wanych czynno-
Sci auditowych
Materiaty robocze (AW) Dokumentuje przepro- | Zapis w dokumencie Po przeprowadze-
z auditu wadzone czynnosci audi- Zapis auditu jakosci AJ | niu czynnosci
towe w cz. V. dokumentu cz. V. auditowych
Zapis auditu jakosci AJ
W razie potrzeby sporzadza
dokumer?ty: y sporzg Karta niezgodnosci KN — Dotacza do sprawy dolfumelnty:Karta.
Karta niezgodnosci KN - dziatania korygujace; niezgodnosci KN - dziatania korygujace;
dziatania korygujace;
Auditor wiodacy Zapis auditu jakosci AJ Odbywaja narade zamyka- Zgodnie z ustale- | AW uzupetnia dokument Zapis auditu j
(AW) cz.l-Il-Ill-IvV-V jaca (prowadzi AW), na kto- Zapis auditu jakosci AJ niami z narady akosci AJ w cz. VI. Narada zamykajaca,
Wiasciciel procesu | Materiaty robocze z auditu rej omawiaja: wyniki auditu, cz. VI. otwierajgcej cz. VII. Lista zidentyfikowanych niezgod-

(WP)
Inni uczestnicy

Karta niezgodnosci KN —
dziatania korygujgce;

poczynione spostrzezenia,
proponowane dziatania
korygujace.

AW uzupetnia w cz. VI. doku-
ment Zapis auditu jakosci
AJ - dokumentuje ustalenia
z narady zamykajacej

Ewentualnie uzupetnia w cz.
VII. dokument Zapis auditu
Jakosci AJ

Karta niezgodnosci KN -
dziatania korygujace;

Zapis auditu jakoSci AJ
cz. VI, VIl

nosci.

AW dokonuje modyfikacji dokumentow:
Karta niezgodnosci KN - dziatania korygu-
jace; zgodnie z ustaleniami z narady
zamykajacej

AW podpisuje dokumenty: Karta
niezgodnosci KN — dziatania korygujace;

AW podpisuje dokument Zapis auditu
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Nie pozniej niz

w ciggu 5 dni robo-
czych po zakon-
czeniu auditu

Jakosci.
AW przekazuje dokument Zapis auditu
Jjakosci (przekaz do podpisu: DP) do WP

AW przekazuje dokumenty: Karta niezgod-
nosci KN - dziatania korygujace;
(przekaz dalej: DR) do WP

Zamyka watek sprawy

7. Wiasciciel procesu | Zapis auditu jako$ci AJ Zapoznaje sie z dokumenta- | Podpisany dokument: Niezwiocznie Podpisuje w systemie Mdok dokument:
(WP) Karta niezgodnosci KN — | ©/aauditowa, Zapis auditu jakosci AJ Zapis auditu jakosci AJ,
dziatania korygujace; Potwierdza zapoznanie sie Oznacza dokument Zapis auditu jakosci AJ
z dokumentem Zapis auditu jako obstuzony
Jakosci AJ poprzez jego
podpisanie.
Inicjuje proces:
PZ.4.4.7 Nadzér nad wyro-
bem niezgodnym, dziatania
korygujace
8. Zastepca Dyrek- | Zapis auditu jako$ci AJ Omawiajg zastosowane kry- | Zapis w dokumencie Dotacza do sprawy dokument Karta oceny
tora OR-ZI Materiaty dokumentujace teria oceny Kiﬂz? qc}:fny auditu auditu jakosci KO
Auditor wiodacy przebieg czynnosci Zastepca Dyrektora OR-ZI Jakosci KO Dokumentuje ocene auditu
(AW) auditowych

Karta niezgodnosci KN —
dziatania korygujgce;

Podpisuje dokument

Przekazuje dokument Karta oceny auditu
Jjakosci KO (przekaz do uzgodnienia: DU
do AW

AW parafuje dokument Karta oceny auditu
Jjakos$ci KO ewentualne uwagi zamieszcza
w zaktadce Komentarz i zwraca nadawcy
(przekaz do: Uzgadniam)

Przekazuje dokument Karta oceny auditu
Jjakosci KO (przekaz do akceptacji: DA) do
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Petnomocnika SZJ

9. Petnomocnik SZJ

Karta oceny auditu
Jjakosci KO

Decyduje o ocenie auditu
i kwocie gratyfikacji

Zapis w dokumencie
Karta oceny auditu
Jjakosci KO

Akceptuje (podpisuje w systemie Mdok)
dokument Karta oceny auditu jakosci KO
Przekazuje dokument Karta oceny auditu
Jakosci KO (odpowiedz: AKC)
do Zastepcy Dyrektora OR-ZI

IV. Zataczniki — Formularze do procedury

1. Szablon formularza w systemie Mdok: SZJ_Zapis auditu jakosci_AJ
2. Szablon formularza w systemie Mdok: SZJ_Karta oceny auditu jakosci KO
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