Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do zarzadzenia nr 71/3/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 13 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.5 Przeprowadzanie auditu jakosci” — wydanie siodme

Procedura PZ.4.4.5 Przeprowadzanie auditu jakosci

l. Cel

Ustalenie zasad przeprowadzania wewnetrznego auditu jako$ci.

Il. Zakres stosowania

Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Lublin.

Ill. Procedura

Lp. Uczestnik procesu Materiaty na wejsciu Czynnos¢ Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok'
1. | Pracownik zatrudniony Roczny plan auditow Wyznacza auditora Zapis auditu jakosci Przynajmniej Pracownik zatrudniony w referacie
w referacie OR-ZU wiodacego (AW) do Adcz I 5 dni robo- OR-ZU zaktada sprawe i nadaje jej
przeprowadzenia auditu czych przed znak (OR-ZU-11.0145.n.RRRR).
rozpoczeciem

Uzupetnia dokument Zapis Tworzy w sprawie dokument: Zapis

auditu jakosci AJ w cz. 1. auditu auditu jakosci AJ.
Zlecenie auditu jakosci Uzupetnia dokument: Zapis auditu
Przekazuje zlecenie auditu do Jakosci AJ w cz. |. Zlecenie auditu
auditora wiodgacego (AW) jakosci.
Zastepca Dyrektora OR-ZI Przekazuje zlecenie auditu do Zastepca Dyrektora OR-ZI podpisuje
wiasciciela procesu (WP) dokument.

Pracownik zatrudniony w referacie
OR-ZU przekazuje sprawe (dotgcz
uzytkownika: DR) do auditora wio-
dacego (AW).

1 Komérka 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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Przekazuje dokument Zapis auditu
Jjakosci AJ cz. |. (przekaz do realiza-
cji: DR) do auditora wiodgcego (AW)

Przekazuje dokument Zapis auditu
Jakosci Ad cz. |. (przekaz do wgladu:
DW) do witasciciela procesu (WP).

2. | Wiasciciel procesu*(WP)

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

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

Zapis auditu jakosci
Adcz. |

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

3. |Auditor wiodacy (AW)

Zapis auditu jakosci AJ
cz. |

Przygotowuje audit: dokonuje
analizy procesu, zapoznaje
sie z dokumentacjag, aktami
prawnymi, okre$la zasady
wspotpracy, doprecyzowuje
zakres auditu, przygotowuje
liste pytan auditowych, pla-
nuje testy, ustala z wtasci-
cielem procesu (WP) termin,
miejsce i uczestnikow
narady otwierajacej.

Materiaty robocze do
auditu

4. | Auditor wiodacy (AW)
Wiasciciel procesu (WP)
Inni uczestnicy

Zapis auditu jakosci AJ
cz. -1l

Materiaty robocze do
auditu

Odbywajag narade otwierajgca
(prowadzi auditor wiodacy
AW), na ktérej: omawiane
sg cele i zakres auditu, plan
auditu oraz szczegoty prze-
prowadzenia auditu. Usta-
lajg termin i miejsce czynno-
$ci auditowych oraz termin
narady zamykajace;.

Materiaty robocze do
auditu

Zgodnie z usta-
leniami

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.

Zatgcznik do zarzadzenia nr 71/3/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury ,PZ.4.4.5 Przeprowadzanie auditu jako$ci” — wydanie si6dme
Numer dokumentu Mdok: 18170/02/2020

OR-ZU-11.0142.1.2020

Strona2z6




5. | Auditor wiodacy (AW) Zapis auditu jakosci AJ Auditor wiodacy (AW) m.in.: | Materiaty robocze Zgodnie z usta-

Wiasciciel procesu (WP) cz. -1l zbiera dqwody, przeprowa- Z auditu, np. listy leniami z .
. ) dza wywiady, przeglada kontrolne, inne narady otwie-
Inni uczestnicy ) i analizuje udostepnione dokumenty potwier- rajacej
Materiaty robocze do dokumenty, przeprowadza dzajgce czynnosci
auditu: listy kontrolne, testy, uzupetnia listy kontro- | auditowe, stwier-
plany probkowania Ine i inne dokumenty dzone niezgodnosci
potwierdzajgqce czynnosci
auditowe.

Opracowuje ustalenia
z auditu.

Stwierdza, ktére elementy
procesu wykazaty
zgodnos¢/niezgodnosc z kry-
teriami auditu, okresla
obszary doskonalenia.

6. | Auditor wiodacy (AW) Zapis auditu jako$ci AJ Odbywajg narade zamyka- Materiaty robocze z Zgodnie z usta-
Wiasciciel procesu (WP) cz. -1l jaca (prowadzi a’ud!tor wio- audftu, ewentqalne leniami z .
Materiaty rob dacy AW), na ktérej prezen- | stwierdzone nie- narady otwie-
Inni uczestnic y robocze z - : : . A
y auditu tuje ustalenia z auditu. zgodnosci rajacej i auditu
) ) Omawiaja;: wyniki auditu,
Ewentualnie Karta nie- poczynione spostrzezenia,
godnosci KN — dziatania | stwierdzone niezgodnosci,
korygujace; proponowane dziatania
korygujace i obszary dosko-
nalenia.
7. | Auditor wiodacy (AW) Zapis auditu jakosci AJ Auditor wiodacy (AW) przygo- | Materiaty robocze do |Po naradzie Uzupetnia dokument Zapis auditu
cz. Il.1-5. towuje raport z auditu, uzu- | auditu, ewentualne zamykajacej |jakosci AJw cz. I1.1-4.
petnia poszczegolne etapy | niezgodnosci
Mater{'afy robocze zwiqzang z pr_zepr,ov_vadzo- Zapis w dokumencie
z auditu nym auditem jakosci:
cz. Il.1. Narada otwierajaca | zapis auditu jakosci Uzupetnia dokument Zapis auditu
Aoz IL1 jakosci AJ w cz. I.1. Narada otwie-
o rajaca.
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Ewentualnie Karta nie-
zgodnosci KN — dziata-

cz. I.2. Akty prawne okre$la-
jgce wymagania procesu

cz. I1.3. Opis przebiegu auditu

W razie potrzeby sporzadza
dokument: Karta niezgodno-

Zapis auditu jakosci
Adcz Il.2.

Zapis auditu jakosci
Adcz I.3.

Ewentualnie Karta

Uzupetnia dokument Zapis auditu
Jjakos$ci AJ w cz. 11.2. Akty prawne
okreslajgce wymagania procesu.

Uzupetnia dokument Zapis auditu
jakosci Ad w cz. Il. 3. Opis przebiegu
auditu.

nia korygujace; N gy ) ; dnosci KN — Dotacza do dokumentu Zapis audit
i sct KN - dziatania korygu Zﬁ;?a%ig (I);%/gujqce' Jjakosci AJ dokumenty potwierdza-
Jace. ’ jace czynnosci auditowe.
Ewentualnie dotacza do sprawy doku-
menty: Karta niezgodnosci KN - dzia-
fania korygujace.
Uzupetnia dokument Zapis auditu
cz. IL.4. Narada zamykajgca | £apis auditu jakosci Jjakosci AJ w cz. I1.4. Narada zamyka-
AJ cz. 1.4 i ewentual- jaca, i ewentualnie w cz. 11.5. Lista
nie cz. I.5. niezgodnosci.
cz. I1.5. Lista niezgodnosci Ewentualnie Karta Ewentualnie wystawia: Karta niezgod-
¢z TLo. LIsta iezgodnosc niezgodnosci KN — nosci KN - dziatania korygujace,
dziatania korygujgce; zgodnie z ustaleniami z narady zamy-
kajacej i ja podpisuje.
8. | Auditor wiodacy (AW) Zapis auditu jakosci AJ Podpisany dokument: Podpisuje dokument Zapis auditu

cz.lll

Ewentualnie Karta nie-
zgodnosci KN — dziatania
korygujgce;

Zapis auditu jakosci
AJ

Ewentualnie Karta
niezgodno$ci KN —
dziatania korygujgce;

Jakosci AJ.

Przekazuje dokument Zapis auditu
Jjakosci AJ (przekaz do podpisu: DP)
do wtasciciela procesu (WP).

Przekazuje dokumenty: Karta nie-
zgodnosci KN - dziatania korygujace
(przekaz dalej: DR) do wiasciciela
procesu (WP).

Zamyka watek sprawy.
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9. | Wiasciciel procesu (WP)

Zapis auditu jakosci AJ
czlll

Ewentualnie Karta nie-

Zapoznaje sie z dokumenta-
cja auditowa.

Potwierdza zapoznanie sie
z dokumentem Zapis auditu
Jakosci AJ poprzez jego
podpisanie.

W przypadku wystawienia

Podpisany dokument:

Zapis auditu jakosci
AJ

Ewentualnie Karta

Niezwtocznie

Zgodnie z usta-

Nanosi ewentualne uwagi w zakfadce
Mdok Komentarze i podpisuje doku-
ment: Zapis auditu jakos$ci AJ.

Oznacza dokument Zapis auditu
Jakosci AJ jako obstuzony.

w referacie OR-ZU

Auditor wiodacy (AW)

Zastepca Dyrektora OR-ZI

Materiaty dokumentujgce
przebieg czynnosci
auditowych

Karta oceny auditu jako-
$ci KO

Karta oceny auditu
Jjakos$ci KO

zgodnosci KN — dziata- | Karty niezgodnosci KN - niezgodnosci KN — Ienla(rjm z
nia korygujace; dziatania korygujace podej- | dZiatania korygu- Ear ady zamy-
muje dziatania korygujace. Jace; ajace]
10. | Pracownik zatrudniony Zapis auditu jakosci AJ Omawiaja kryteria oceny Zapis w dokumencie Pracownik zatrudniony

w referacie OR-ZU dotacza do
sprawy dokument Karta oceny
auditu jakosci KO.

Dokumentuje ocene auditu.

Przekazuje dokument Karta oceny
auditu jakosci KO (przekaz do
uzgodnienia: DU) do auditora wio-
dacego (AW).

Auditor wiodacy (AW) parafuje doku-
ment Karta oceny auditu jakoSci
KO. Ewentualne uwagi zamieszcza
w zaktadce Mdok Komentarze
i zwraca nadawcy (przekaz do
uzgadniam: UZG).

Zastepca Dyrektora OR-ZI podpisuje
dokument.

Przekazuje dokument Karta oceny
auditu jakosci KO (przekaz do
akceptacji: DA) do Petnomocnika
SzJ.
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1.

Petnomocnik SZJ

Karta oceny auditu
Jjakosci KO

Decyduje o ocenie auditu
i kwocie nagrody.

Zapis w dokumencie
Karta oceny auditu
Jjakos$ci 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 jako$ci KO
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