Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 17/5/2024 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 maja 2024 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzenia auditu jakosci — wydanie dziewiagte

Procedura przeprowadzenia auditu jakosci

I. Cel

Ustalenie zasad przeprowadzenia wewnetrznego auditu jakosci.

Il. Zakres stosowania

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Lublin.

[ll. Procedura
Lp. Uczestnik procesu Materialy na wejsciu Czynnosé Materialy na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok'
1. | Pracownik zatrudniony Roczny plan auditow Wyznacza Auditora (A) do Zapis auditu jako$ci AJ | Przynajmniej Pracownik zatrudniony w referacie
w referacie OR-ZU przeprowadzenia auditu cz. I 5 dni OR-ZU zaktada sprawe i nadaje jej
Dyrektor OR/Zastepca Uzupetnia dokument Zapis roboczych znak (OR-ZU-11.0145.n.RRRR).
Dyrektora OR-ZI auditu jakosci AJ w cz. |. przed . Tworzy w sprawie dokument: Zapis
Zlecenie auditu jakosci ;?szpiﬁjczemem auditu jakosci AJ.
Przekazuje zlecenie auditu do Uzupetnia dokument: Zapis auditu
Auditora (A) Jjako$ci AJ w cz. |. Zlecenie auditu
jakosci.

Przekazuje zlecenie auditu do
Wiasciciela Procesu (WP) Dyrektor OR/Zastepca Dyrektora OR-ZI
podpisuje dokument.

Pracownik zatrudniony w referacie
OR-ZU przekazuje sprawe (dotacz
uzytkownika: DR) do Auditora (A)

Przekazuje dokument Zapis auditu
Jjako$ci AJ cz. |. (przekaz dalej: DR)
do Auditora (A)

1 Komdrka macierzystg prowadzaca akta spraw auditow 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 uczestnikow procesu jest
to dokumentacja nietworzaca akt sprawy.
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Przekazuje dokument Zapis auditu
Jjakosci AJ cz. . (przekaz do wgladu:
DW) do Wiasciciela Procesu (WP).

Wiasciciel Procesu (WP)

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

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

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

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

Auditor (A)?

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

Przygotowuje audit: dokonuje
analizy procesu, zapoznaje
sie z dokumentacjg, aktami
prawnymi, okresla zasady
wspotpracy, doprecyzowuje
zakres auditu, przygotowuje
liste pytan auditowych,
planuje testy, ustala z
Wiascicielem Procesu (WP)
termin, miejsce i
uczestnikéw narady
otwierajgce;j.

Materiaty robocze do
auditu

Auditor (A)
Wiasciciel Procesu (WP)

Inni uczestnicy

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

Materiaty robocze do
auditu

Odbywajg narade otwierajgcg
(prowadzi Auditor (A), na
ktorej: omawiane sg cele
i zakres auditu, plan auditu
oraz szczegoty
przeprowadzenia auditu.
Ustalajg termin i miejsce
czynnosci auditowych oraz
termin narady zamykajgce;j.

Materiaty robocze do
auditu

Zgodnie
z ustaleniami
z narady
otwierajgcej

Auditor (A)
Wiasciciel Procesu (WP)

Inni uczestnicy

Zapis auditu jakosci AJ
cz. IV

Materiaty robocze do
auditu: listy kontrolne,
plany prébkowania

Auditor (A) m.in.: zbiera
dowody, przeprowadza
wywiady, przeglgda
i analizuje udostepnione
dokumenty, przeprowadza
testy, uzupetnia listy
kontrolne i inne dokumenty

Materiaty robocze
z auditu, np. listy
kontrolne, inne
dokumenty
potwierdzajgce
czynno$ci auditowe,
stwierdzone

Zgodnie
z ustaleniami
z narady
otwierajgcej

2

Podczas przeprowadzanego auditu Auditor uprawniony jest do dostgpu do wszystkich informacji przechowywanych lub przetwarzanych w auditowanej komoérce, tak w wersji elektronicznej jak i papierowej, zgodnie
Z upowaznieniami.
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potwierdzajgce czynnoSci
auditowe.

Opracowuje ustalenia
z auditu.

Stwierdza, ktdre elementy
procesu wykazaty
zgodnos¢/niezgodnosé
z kryteriami auditu, okresla
obszary doskonalenia.

niezgodnosci

Auditor (A) Zapis auditu jakosci AJ | Odbywajg narade Materiaty robocze z Zgodnie
Wiasciciel Procesu (WP) | Materiafy robocze zamykajch: (proyanZi audftu, ewentualne z ustaleniami
] ) 7 auditu Auditor (A), na ktorej stwierdzone z narady
Inni uczestnicy ) prezentuje ustalenia niezgodnosci otwierajgcej

Ew'entualnl’e Karta z auditu. i auditu
niegodnosci KN Omawiajg: wyniki auditu,
poczynione spostrzezenia,
stwierdzone niezgodnosci,
proponowane dziatania
korygujgce i obszary
doskonalenia.
Auditor (A) Zapis auditu jakosci AJ | Auditor (A) przygotowuje Materiaty robocze do Po naradzie
cz. Il raport z auditu, uzupetnia auditu, ewentualne zamykajacej
Materiafy robocze po§zczegélne etapy niezgodnosci
z auditu Zwigzane z Zapis w dokumencie

Ewentualnie Karta
niezgodnosci KN

przeprowadzonym auditem
jakosci:
cz. Il. Akty prawne
okre$lajgce wymagania
procesu

cz. lll. Ustalenia wstepne

cz. IV. Narada otwierajgca

lcz. V. Opis przebiequ auditu

Zapis auditu jakosci AJ
cz. Il

Zapis auditu jakosci AJ
cz. Il

Zapis auditu jakosci AJ
cz. IV

Zapis auditu jakosci AJ
cz.V

Uzupetnia dokument Zapis auditu
Jakosci Ad w cz. Il. Akty prawne
okreslajgce wymagania procesu.

Uzupetnia dokument Zapis auditu
Jjakosci AJ w cz. Ill. Ustalenia wstepne

Uzupetnia dokument Zapis auditu
jJjakos$ci AJ w cz. IV. Narada
otwierajgca

Uzupetnia dokument Zapis auditu
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cz. VI. Narada zamykajgca Zapis auditu jakosci AJ Jjakosci AJ w cz. V. Opis przebiegu
cz. VI ewentualnie cz. auditu
Vil . .
i i &ni . o Dotgcza do dokumentu Zapis audit
. VIl List, d
2 ' 158 Niezdodnoscl Karta niezgodnosci KN Jjakosci AJ dokumenty potwierdzajace
W razie potrzeby sporzadza czynnosci auditowe.
c/|(</)\ll<ument. Karta niezgodnosci Uzupetnia dokument Zapis auditu
: Jjako$ci AJ w cz. VI. Narada
zamykajaca, i ewentualnie w cz. VII.
Lista niezgodnosci.
Wystawia w sprawie: Karta
niezgodnosci KN, zgodnie
z ustaleniami z narady zamykajgcej
i jg podpisuje.
8. |Auditor (A) Zapis auditu jakosci AJ Podpisany dokument: Podpisuje dokument Zapis auditu
Zapis auditu jakosci AJ Jakosci AJ.
Przekazuje dokument Zapis auditu
Ewentualnie Karta Ewentualnie Karta @ggg’cga(pgglézzf?\lﬁgfp) do
niezgodno$ci KN niezgodnos$ci KN )
Przekazuje dokumenty: Karta
niezgodnosci KN (przekaz dalej: DR)
do Wiasciciela Procesu (WP).
Zamyka watek sprawy.
9. |Wiasciciel Procesu (WP) | Zapis auditu jako$ci AJ | Zapoznaje sie z dokumentacjg | Podpisany dokument: |Niezwtocznie | Nanosi ewentualne uwagi w zaktadce
auditows. Zapi P Mdok Komentarze i podpisuje
pis auditu jakosci AJ . . oor ..
Potwierdza zapoznanie sie dokument: Zapis auditu jako$ci AJ.
z dokumentem Zapis auditu )
jakosci AJ poprzez jego Zgodnie | Oznacza dokument Zapis auditu
podpisanie. z ustalgnlam| Jakosci AJ jako obstuzony.
W przypadku wystawienia Ewentualnie Karta zanrﬁ;?(a}/acej
Ewentualnie Karta Karty niezgodnosci KN niezgodnosci KN
niezgodnosci KN podejmuje dziatania
korygujace.
10. | Pracownik zatrudniony Zapis auditu jakosci AJ | Omawiajg kryteria oceny Zapis w dokumencie Pracownik zatrudniony w referacie
w referacie OR-ZU Materiaty Karta oceny auditu OR-ZU dotacza do sprawy dokument
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Auditor (A)

Dyrektor OR/Zastepca
Dyrektora OR-ZI

dokumentujgce
przebieg czynnosci
auditowych

Karta oceny auditu
Jakosci KO

Jjakosci KO

Karta oceny auditu jakosci KO.
Dokumentuje ocene auditu.

Przekazuje dokument Karta oceny
auditu jakosci KO (przekaz dalej: DU)
do Auditora (A)

Auditor (A) parafuje dokument Karta
oceny auditu jakosci KO. Ewentualne
uwagi zamieszcza w zaktadce Mdok
Komentarze i zwraca nadawcy
(przekaz dalej: UZG).

Dyrektor OR/Zastepca Dyrektora OR-ZI
podpisuje dokument.

Przekazuje dokument Karta oceny
auditu jakosci KO (przekaz dalej: DA)
do Petnomocnika ds. SZJ.

1.

Petnomocnik ds. SZJ

Karta oceny auditu
jakosci KO

Decyduje o ocenie auditu
i kwocie nagrody.

Zapis w dokumencie
Karta oceny auditu
Jjakosci KO

Akceptuje (podpisuje w systemie Mdok)
dokument Karta oceny auditu jako$ci
KO.

Przekazuje dokument Karta oceny
auditu jakosci KO (odpowiedz: AKC)
do Dyrektora OR/Zastepcy Dyrektora
OR-ZI.

IV. 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.

3. Szablon formularza w systemie Mdok: SZJ_Karta niezgodnos$ci_KN.
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