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1. CEL

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i wyznaczenie o0sob
odpowiedzialnych za prowadzenie nizej wymienionych dziatan.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Przedmiotem procedury sg zasady planowania, przygotowania, prowadzenia oraz
dokumentowania wewnetrznych auditéw jakosci.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Petnomocnikiem ds. SZJ jest osoba, ktérej Zarzad Spotki powierzyt wykonywanie
obowigzkow wynikajacych z tego stanowiska. Podlega on wytgcznie prezesowi
Zarzadu. Wymagania;
a) znajomo$¢ normy ISO 9001;
b) znajomos¢ systemu zarzadzania jako$cig obowigzujacego w MZGK Sp. z o.0.
w Nowej Soli;
c) odbyte szkolenie dla petnomocnikéw systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego
z wymaganiami normy 1SO 9001;
d) znajomos¢ proceséw zachodzgcych w poszczegdlnych dziatach Spoétki;
e) umiejetno$¢ wspdtpracy z Zarzgdem, auditorami wewnetrznymi i zewnetrznymi,
pracownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Pethomocnik ds. SZJ jest odpowiedzialny za:
e opracowanie rocznych harmonogramow wewnetrznych auditow jakos$ci;
e nadzér nad przygotowaniem planoéw poszczegdélnych auditow;
e powotanie auditorow;
e ocene skutecznoéci dziatan korygujacych przeprowadzonych w nastepstwie
audytow;
e przechowywanie zapiséw z auditéw.

Auditorem wewnetrznym jest osoba, ktérej Zarzad powierzyt wykonywanie
obowigzkdw auditora. Wymagania;
a) znajomos¢ normy ISO 9001;
b) znajomo$¢ systemu zarzadzania jakoscig obowigzujgcego w MZGK Sp. z o.0.
w Nowej Soli;
c) odbyte szkolenie dla auditoréow wewnetrznych systemu zarzgdzania jakoscig
zgodnego z wymaganiami normy ISO 9001;
d) znajomos¢ technik auditowania;
e) znajomo$¢ procesow zachodzacych w poszczegolnych dziatach Spotki;
f) umiejetno$¢ wspodtpracy z Zarzgdem, Petnomocnikiem SZJ, pracownikami
poszczegolnych komérek organizacyjnych.
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Auditorzy sg odpowiedzialni za:
a) zaplanowanie, przygotowanie i przeprowadzenie poszczegodlnych audytow;
b) opracowanie raportu z kazdego auditu,

Auditowani pracownicy sg odpowiedzialni za:
a) udostepnienie wszelkich dokumentéw i danych oraz udzielanie informacji

niezbednych do oceny obowigzujacego systemu zarzgdzania jakoscia;

b) mozliwie niezwlocznie okreslenie i wdrozenie dziatan korygujgcych

w nastepstwie przeprowadzonych auditow.

4, TRYB POSTEPOWANIA

4.1
4.1.1

41.2

413

4.2
421

422

423

Planowanie auditow

Petnomocnik ds. SZJ w terminie do 10 stycznia opracowuje Harmonogram
auditow wewnetrznych (formularz F18) na kazdy rok kalendarzowy
| przekazuje Prezesowi Zarzgdu do zatwierdzenia.

Przy planowaniu auditéw wewnetrznych nalezy uwzgledni¢ wazno$¢ dziatan
poddanych auditowi oraz przestrzega¢ zasady objecia auditami catego
systemu zarzadzania jakoscig w petnym zakresie.

Podstawy do planowania stanowig:

e Ksiega Jakosci,

e procedury, instrukcje,

e zapisy jakosci,

e status I wazno$C  poszczegolnych  proceséw  realizowanych
w przedsigbiorstwie,

e wyniki poprzednich auditéw,

e inne dokumenty i dane w zaleznosci od zakresu auditu.

Dopuszcza sie przeprowadzenie auditow pozaplanowych podjetych na wniosek
Zarzadu lub petnomocnika SZJ, w przypadku:

a) wystapienia problemow jakosciowych w okreslonym obszarze;

b) zmian organizacyjno-technicznych w przedsiebiorstwie;

c) zmian w systemie zarzgdzania jakoscia.

Wyznaczenie /dobdér auditorow

Zarzad MZGK Sp. z o0.0. w Nowej Soli jest odpowiedzialny za zapewnienie
przeszkolenia odpowiedniej liczby personelu do przeprowadzania auditow
wewnetrznych. Petnomocnik SZJ sporzadza i aktualizuje Wykaz auditoréw
wewnetrznych (formularz F95).

Petnomocnik ds. SZJ wyznacza auditoréw do przeprowadzenia poszczegoélnych
auditéw, przestrzegajac zasady zapewnienia niezaleznosci auditoréw od osoéb
ponoszacych bezposrednig odpowiedzialnos¢ za auditowany obszar.

Do przeprowadzenia auditbw moze by¢ zaangazowany personel spoza
przedsiebiorstwa, posiadajgcy potwierdzone kwalifikacje.




MZGK WEWNETRZNE AUDITY JAKOSCI P4-01

N S0

Wersja4_2018 Strona 4z 8

4.3
4.3.1

4372
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4.4
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4.46
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Przygotowanie auditu

Etap przygotowania auditu przez Petnomocnika SZJ obejmuje:

a) okreslenie celu i zakresu auditu;

b) wyznaczenie zespotu auditoréw;

c) okreslenie terminu auditu;

d) powiadomienie o audicie;

e) okreslenie i analize dokumentow dotyczacych auditowanej jednostki

organizacyjnej;

Auditor wiodgcy stosownie do celu i zakresu auditu oraz dokumentacii
obowigzujacej auditowang jednostke organizacyjng (Ksiega Jakosci, procedury,
instrukcje, dokumenty i zapisy jakosci, w tym raporty z ostatniego auditu)
przygotowuje:

e liste pytan kontrolnych,

e odpowiednig liczbe formularzy niezbednych do udokumentowania auditu.
Przed przystapieniem do auditu, auditor wiodgcy ustala z auditorami podziat
zadan przy prowadzeniu auditu.

Przeprowadzenie auditu
W dniu rozpoczecia auditu, auditor wiodacy organizuje spotkanie otwierajace
z udziatem auditoréw i wyznaczonych pracownikow.
Auditor wiodgcy przedstawia cele i zakres auditu, omawia program auditu,
wyjasnia ewentualne watpliwosci oraz uzgadnia szczegoéty badan auditowych
wigcznie z ustaleniem pracownikéw jednostki auditowanej, towarzyszacych
auditorom.
Auditor/auditorzy przeprowadzal/ja badania praktyczne auditowanej jednostki
(obszaru), oceniajac:
e czy stan rzeczywisty jest zgodny z przyjetymi wczeséniej ustaleniami
zapisanymi w odno$nych dokumentach,
e czy realizowane dziatania sg wiasciwe dla osiggniecia postawionych celéw
jakosciowych,
czy wystepujg obszary wymagajgce dalszego doskonalenia.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, auditor sporzadza Protokoét
niezgodnosci (formularz F19).
Kazda stwierdzona niezgodno$¢ jest dokumentowana na oddzielnym
formularzu i ma by¢ zawsze odniesiona do dowodéw obiektywnych.
Audit konczy spotkanie zamykajgce z udziatem tych samych osob, ktére
uczestniczyty w spotkaniu otwierajgcym audit.
Auditor  wiodacy omawia wyniki auditu, w tym  niezgodnosci,
spostrzezenia | obserwacje oraz przedstawia Protokoty niezgodnosci
z auditu do potwierdzenia przez osobe odpowiedzialng za powstatg
niezgodnosc¢.
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4.5 Zakonczenie auditu

4.5.1 Auditor wiodagcy w terminie nie przekraczajgcym 3 dni roboczych
po przeprowadzeniu auditu, w oparciu o prowadzone zapisy (Protokoty
niezgodnosci z auditu, notatki wtasne) opracowuje Raport z auditu (formularz
F20).

Opracowujac Raport z auditu auditor stosuje nastepujace okreslenia:

a) niezgodno$¢ — nie spetnienie wymagan zawartych w normie 1ISO 9001,
obowigzujacych procedurach, instrukcjach SZJ majgce wptyw na jakos¢;
jako niezgodnos¢ mozna potraktowaé tylko to, co faktycznie zostato
stwierdzone, czyli poparte dowodem obiektywnym:;

b) spostrzezenie — nie spetnienie wymagan okreslonych w normie ISO 9001,
obowiazujacych procedurach, instrukcjach SZJ, ktére nie destabilizuje
systemu zarzadzania jakoscig, nie ma bezposredniego wptywu na jakos¢;

c) obserwacja — informacja dotyczgca sposobu funkcjonowania SZJ w danej
komérce organizacyjnej, najczesciej o charakterze pozytywnym,
potwierdzajgca prawidtowe wdrozenie SZJ.

4.5.2 Raport musi okresla¢ wyniki auditu, w tym niezgodnosci, spostrzezenia,
obserwacje i ogolne wnioski.

4.5.3 Auditor wiodacy przekazuje Raport z auditu wraz z Protokotami niezgodnosci
z auditu Petnomocnikowi ds. SZJ do zaopiniowania.

4.5.4 Petnomocnik ds. SZJ dokonuje dalszej dystrybucji kopii Protokotow
niezgodnosci, pracownikowi odpowiedzialnemu za auditowany obszar.

4.6 Dziatania poauditowe

4.6.1 Wyznaczeni pracownicy przedsiebiorstwa po otrzymaniu Protokotéw
niezgodnosci okreslajg dziatania korygujace i przedstawiajg do zaopiniowania
Petnomocnikowi ds. SZJ.

4.6.2 Uzgodnienia dotyczace dziatan korygujacych sg potwierdzane przez
Petnomocnika ds. SZJ na Protokole niezgodnosci z auditu.

4.6.3 Po ustalonym terminie wdrozenia Petnomocnik ds. SZJ sprawdza, czy
dziatania korygujgce zostaly wdrozone i czy zostata osiagnieta zaktadana
skuteczno$é.

4.6.4 Zakonczenia dziatan korygujacych dokonuje Petnomocnik ds. SZJ na
podstawie oceny w Protokole niezgodno$ci z auditu.

46.5 W przypadku niepowodzenia dziatann korygujacych Petnomocnik ds. SZJ
inicjuje dziatania korygujace.

4.6.6 Informacje o poleceniu podjecia dziatan korygujgcych Petnomocnik ds. SZJ
odnotowuje w Protokole niezgodnosci, w wierszu ,Uwagi”.

5. ZALACZNIKI

F18 Harmonogram auditow wewnetrznych

F19 Protokdt niezgodnosci

F20 Raport z auditu

F94 Plan auditu wewnetrznego nr .../...

FO95 Woykaz auditorow wewnetrznych
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6. TABELA ZMIAN | POPRAWEK

Lp.

Tres¢ zmiany / poprawki

Zmiane
wprowadzit

Podpis / data

Zmiana logo
Zmiana numeracji Formularzy

Petnomocnik SZJ

22.08.2007 g

< -

Zmiana numeru Procedury

Petnomocnik SZJ

A

19.10.2009 \{_}
e Vi

W punkcie CEL okreslenie ,wyznaczenie
odpowiedzialnosci” zastgpiono okresleniem ,wyznaczenie
0sob odpowiedzialnych”.

Petnomocnik SZJ

04.11.

Y

16

W punkcie 3 ODPOWIEDZIALNOSC dodano zapis:
»Petnomocnikiem ds. SZJ jest osoba, ktérej Zarzad
Spotki powierzyt wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
z tego stanowiska. Podlega on wylgcznie prezesowi
Zarzadu. Wymagania;

a) znajomo$¢ normy ISO 9001:2008 oraz 9001:2015;

b) znajomos$¢ systemu zarzadzania jakoscig

obowigzujgcego w MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli;

odbyte szkolenie dla petnomocnikéw systemu
zarzadzania jako$cig zgodnego z wymaganiami

normy |SO 9001;

znajomos¢ procesow zachodzgcych

w poszczegolnych dziatach Spéiki;

umiejetnos¢ wspotpracy z Zarzadem, auditorami

wewnetrznymi i zewnetrznymi, pracownikami

poszczegolnych komorek organizacyjnych”.

W tym samym punkcie dodano zapis:

»Auditorem wewnetrznym jest osoba, ktérej Zarzad

powierzyt wykonywanie obowigzkéw auditora.

Wymagania;

a) znajomos$¢ normy ISO 9001:2008 oraz 9001:2015;

b) znajomo$¢ systemu zarzadzania jakoscig

obowigzujgcego w MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli;

odbyte szkolenie dla auditorow wewnetrznych
systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego

z wymaganiami normy 1SO 9001;

znajomoé¢ technik auditowania;

znajomoé¢ procesow zachodzgcych

w poszczegolnych dziatach Spatki;

f) umiejetnosé wspdlpracy z Zarzadem,
Petnomocnikiem SZJ, pracownikami poszczegdlnych
komérek organizacyjnych.”

W punkcie 4 TRYB POSTEPOWANIA usunieto punkt

4.2.2 ,Auditorzy wewnetrzni powinni posiada¢

przeszkolenie w zakresie znajomosci normy zarzadzania

jakoscia, technik auditowania oraz znac tres¢
obowigzujacej dokumentacji systemu zarzgdzania

jakos$cig przedsiebiorstwa”.

c)

d)

e)

c)

d)

Petnomocnik SZJ

04.11.2016

3 dh
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W punkcie 4.1.3 zapis ,Dopuszcza sie przeprowadzenie
auditéw pozaplanowych podjetych na wniosek Zarzadu | Petnomocnik SZJ | 04.11.2016

w przypadku” zmieniono na nastepujacy ,Dopuszcza sie
przeprowadzenie auditow pozaplanowych na wniosek

Zarzadu lub peinomocnika SZJ, w przypadku”

3.0h

W punkcie 4.3 Przygotowanie auditu, podpunkt 4.3.1
.Etap przygotowania auditu obejmuje” zmieniono na
nastepujacy ,Etap przygotowania auditu przez
Peinomocnika SZJ obejmuje”.

Usunieto podpunkt f) o tresci ,przygotowanie formularzy
do dokumentowania wynikow auditu”.

Pelnomocnik SZJ

04.11.2016

b bgv

W punkcie 4. Przeprowadzenie auditu, podpunkt 4.4.7
,/Auditor wiodacy omawia wyniki auditu, w tym pozytywy,
spostrzezenia i niezgodnosci oraz przedstawia do
potwierdzenia Protokoty niezgodnoéci z auditu”
zmieniono na nastepujacy ,Auditor wiodgcy omawia
wyniki auditu, w tym niezgodnosci, spostrzezenia

i obserwacje oraz przedstawia Protokoly niezgodnosci
z auditu do potwierdzenia przez osobe odpowiedzialng
za powstatg niezgodnos¢”.

Usunieto podpunkt 4.4.8 o tresci ,Protokoly niezgodnosci
potwierdza odpowiedzialny za powstatg niezgodnosce.”

Petnomocnik SZJ

04.11.2016

3o

W punkcie 4.5 Zakonczenie auditu , podpunkt 4.5.1 po
stowach ,...3 dni..."” dodano ,roboczych” oraz dodano
nastepujgcy zapis:
,LOpracowujac Raport z auditu auditor stosuje
nastepujace okreslenia:

a) niezgodno$c¢ — nie spetnienie wymagan zawartych
w normie ISO 9001, obowigzujgcych procedurach,
instrukcjach SZJ majgce wplyw na jakos¢; jako
niezgodnos¢ mozna potraktowac tylko to, co
faktycznie zostalo stwierdzone, czyli poparte
dowodem obiektywnym;

spostrzezenie — nie spetnienie wymagan okreslonych
w normie 1SO 9001, obowigzujacych procedurach,
instrukcjach SZJ, ktédre nie destabilizuje systemu
zarzgdzania jako$cig, nie ma bezposredniego wplywu
na jakosg;

obserwacja — informacja dotyczaca sposobu
funkcjonowania SZJ w danej komérce organizacyjnej,
najczesciej o charakterze pozytywnym,
potwierdzajgca prawidtowe wdrozenie SZJ."

Petnomocnik SZJ

04.11.2016

b ok

W punkcie 4.5 Zakonczenie auditu, podpunkt 4.5.2
.Raport musi okresla¢ wyniki auditu, w tym niezgodnosci,
uwagi i ogélne wnioski” zmieniono na nastepujacy
,Raport musi okreslac¢ wyniki auditu, w tym niezgodnosci,
spostrzezenia, obserwacje i ogolne wnioski”.

Petnomocnik SZJ

04.11.2016

3,64,

10

W punkcie 4.6 Dziatania poauditowe, w podpunktach
46.2, 46.5, 46.6 wskazano osobe Petnomocnika ds.
SZJ jako zobowigzang do podjecia opisanych dziatan.

Petnomocnik SZJ

04.11.2016

3. 00
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W punkcie & zatgczniki wpisano nowy formularz F94
Petnomocnik SZJ | 04.11.2016

Plan auditu wewnetrznego nr .../...

Zaktualizowano formularze

F18 Harmonogram auditdéw wewnetrznych na rok ...,
F19 Protokot niezgodnoéci,

F20 Raport z auditu.

a4

12

W punkcie 4.2.1 dodano zapis ,Petnomocnik SZJ
sporzadza i  aktualizuje  Wykaz  auditorow
wewnetrznych (formularz F95)”.

W punkcie 5 ZALACZNIKI dodano zapis ,Formularz
F95 Wykaz auditoréw wewnetrznych”

W  Protokole niezgodnosci F19 dodano ocene
skutecznosci dziatan  korygujgcych oraz usunieto
dziatania zapobiegawcze.

W Raporcie z auditu F20 dodano kryteria auditu.

W calej procedurze usunieto dziatania
zapobiegawcze, oraz usunieto wzmianki o normie
9001:2008

Petnomocnik

08.06.2018

sk




