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1. Cel procedury

Celem procedury jest sprawne przeprowadzanie auditdw wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr

4 im. Jana Brzechwy w Swarzedzu gwarantujace ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

2. ZaKkres procedury
Procedura jest stosowana w Szkole Podstawowej nr 4 w Swarzedzu przez Petnomocnika ds. SZJ

oraz audytorow wewnetrznych.

3. Terminologia i definicje
Audit - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego
obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriéw auditu.

Program auditu - zestaw auditéw, jednego lub wiecej, zaplanowanych w okreslonych ramach

czasowych i majacych okreslony cel.

Kryteria auditu - zestaw polityk, procedur lub wymagan, stosowanych jako odniesienie.

Dowdd z auditu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sg istotne dla kryteriow auditu i
mozliwe do zweryfikowania. Dowdd z auditu moze byc¢ jakosciowy lub iloSciowy.

Dokumentacija poauditowa — zbiér dokumentéw: plan auditu, raport z auditu, karty niezgodnosci,

Ustalenia z auditu - wyniki oceny zebranych dowodéw z auditu w stosunku do kryteriow auditu.

Ustalenia z auditu mogg wskazywaé albo na zgodnosé, albo na niezgodnosé z kryteriami auditu, lub
na mozliwoéci doskonalenia.

Zgodnosé - spetnienie wymagania.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania.

Ciagte doskonalenie - powtarzajace sie dziatanie majgce na celu zwiekszenie zdolnosci do spetnienia

wymagan.

Wymaganie - potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato ustalone, przyjete zwyczajowo lub jest
obowigzkowe.

Raport z auditu - wynik auditu przedstawiony przez zespét auditujgcy po rozwazeniu celéw auditu i
wszystkich ustalen z auditu.

Klient auditu - organizacja lub osoba zlecajgca przeprowadzenie auditu.

Auditowany — organizacja lub osoba, ktéra jest auditowana.

Auditor - osoba majgca kompetencje do przeprowadzania auditu.

Kompetencije - wykazana zdolnos¢ stosowania wiedzy i umiejetnos$ci.
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Zespot auditujgcy - jeden lub wiecej auditorow przeprowadzajacych audit. Jeden z auditorow w

zespole auditujgcym jest zazwyczaj wyznaczany jako auditor wiodacy. Do zespotu auditujacego mogg
by¢ wtaczeni auditorzy szkolacy sie, a takze, gdy jest to wymagane, eksperci techniczni.

Skutecznos$¢ - stopien, w jakim planowane dziatania sg zrealizowane i planowane wyniki osiggniete.
Efektywnos$¢ - relacja miédzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi zasobami.

Przeglad zarzadzania - dziatanie podejmowane w celu okreslenia przydatnosci, adekwatnosci

i skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig do osiggniecia ustalonych celow. Przeglad moze

dotyczy¢ takze okreslenia efektywnosci.

4. Wykaz dokumentéw zwigzanych
Procedura dziatania korygujace P04

Procedura dziatania zapobiegawcze P05

Procedura nadzor nad dokumentacjg P01

Procedura nadzér nad zapisami P02

5. Tres¢ procedury

5.1. Planowanie auditow wewnetrznych
Program auditéw ustalany jest przez Peinomocnika ds. SZJ. Jest opracowywany na rok

szkolny, w terminie do 15 wrzesnia na formularzu P0O3/FO01 "Program auditdéw”, a w razie potrzeby
moze by¢ zmieniany i aktualizowany w trakcie trwania roku, na ktéry zostat opracowany.
Program auditéw obejmuje swym zakresem wszystkie aspekty dziatalnosci Szkoty Podstawowej nr 4
w Swarzedzu objete Systemem Zarzadzania Jakoscia.
Petnomocnik ds. SZJ przedstawia opracowany Program auditéw do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Zmiany w Programie auditdow réwniez muszg zosta¢ zatwierdzone przez Dyrektora — zaparafowane z
data.
Program auditdw podlega biezacemu monitorowaniu i przegladom, ktére polegajg na biezacym
nadzorowaniu realizacji, czyli na:

e nadzorowaniu przeprowadzenia poszczegdlnych zaplanowanych auditow,

e nadzorowaniu dziatan korygujacych i wynikow tych dziatah zgodnie z procedurg P04

”dziatania korygujace”.
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5.2. Przeprowadzanie auditow pozaplanowych
Audity pozaplanowe moga by¢ przeprowadzone w dowolnym momencie i w dowolnym

obszarze. Postepowanie z auditami pozaplanowymi jest identyczne jak w przypadku auditéw

planowanych i zostajg dopisane do planu auditu.

5.3. Powotanie auditorow wewnetrznych i powiadomienie o
audicie

Petnomocnik ds. SZJ okresla cel, zakres i kryteria auditu oraz auditora, lub zespét auditorow
(wtedy wyznacza auditora wiodacego) do kazdego auditu, wpisujac te informacje w odpowiednich
rubrykach formularza PO3/F02 ,Plan auditu wewnetrznego”. Auditor wiodacy uzgadnia z osobg
odpowiedzialng za obszar w ktérym audit ma sie odby¢ plan i termin przeprowadzenia auditu. Plan i
termin auditu auditor wiodacy ustala na minimum 7 dni przez auditem.

Jesli audit przeprowadza 1 auditor jest on auditorem wiodgcym.

5.4. Przygotowanie do auditu wewnetrznego

Przed przystgpieniem do auditu, auditor wiodacy wyznacza poszczegolnym auditorom zakres
auditu i podaje im kryteria auditu. Opracowuje réwniez plan auditu. Auditorzy przeprowadzajg
przeglad dokumentacji z obszaru ktoéry zostat im przydzielony. Jezeli na tym etapie stwierdzg
niezgodnos¢ dokumentacji z wymaganiami normy ISO 9001 informujg o tym auditora wiodacego.
Kazda taka niezgodno$¢ jest zapisywana na PO3/FO3 Karcie niezgodnosci. Auditor wiodacy
przekazuje tg informacje osobie odpowiedzialnej za obszar podlegajacy auditowi i uzgadnia dalsze
postepowanie czyli czy nalezy tg niezgodno$¢ usung¢ przed auditem na miejscu czy po audicie. W
razie jakichkolwiek watpliwosci auditor wiodacy kontaktuje sie z Petnomocnikiem ds. SZJ.

Kazdy z auditoréw przygotowuje na podstawie dokumentacji z obszaru i planu auditu PO3/F04 ,Liste

pytan kontrolnych”.

5.5. Przeprowadzenie auditu wewnetrznego

Kazdy audit rozpoczyna sie spotkaniem otwierajacym, na ktérym auditor wiodacy informuje,
ze bedzie prowadzony audit, potwierdzany jest ,Plan auditu wewnetrznego” i wyjasniany charakter
auditu. Spotkanie otwierajgce prowadzone jest przez auditora wiodacego, a jego uczestnikami sg
wszyscy audytorzy, osoba odpowiedzialna za obszar w ktérym audit sie odbywa i zaproszeni przez

niego goscie (np. audytowani).
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Bezposrednio po spotkaniu otwierajagcym przeprowadza sie audit , ktéry polega na zbieraniu dowodow
z auditu. Metody zbierania informaciji (pozyskiwania dowodéw z auditu) obejmuja;

e rozmowy,

e przeglad dokumentow i zapiséw,

e obserwacje dziatan.
Sposoéb przeprowadzania auditu czyli czy zespot realizuje audit wspdlnie czy kazdy z auditoréw
pracuje indywidualnie, ustala auditor wiodacy. Audit przeprowadzany jest zawsze metodg
prébkowania i na podstawie préby ocenia sie funkcjonowanie systemu w poszczegdélnych obszarach.
Auditor ocenia uzyskane dowody z auditu w odniesieniu do kryterium auditu. Ustalenia z auditu moga
mowi¢ o zgodnosciach lub niezgodno$ciach oraz wskazywaé¢ mozliwosci doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jakoscig. Stwierdzong podczas auditu niezgodno$¢ auditor zapisuje na PO3/F03 ,Karcie
niezgodnosci”. Karte niezgodnosci podpisuje auditor i osoba odpowiedzialna za obszar.
Ustalenia z auditu stuzg auditorowi wiodgcemu do sformutowania wnioskéw z auditu. Wnioski z auditu
muszg odnosi¢ sie do celu auditu. Wnioski z auditu obejmujg réwniez wszelkie nierozstrzygniete
rozbieznosci pomiedzy zespotem auditujgcym a auditowanym.
Wszystkie powyzsze informacje zapisywane sg w odpowiednich rubrykach formularza PO3/F05
.Raport z auditu wewnetrznego”. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci dalsze postepowanie
odbywa sie zgodnie z procedurg P04 ,Dziatania korygujace”.
Audit konczy sie spotkaniem zamykajgcym prowadzonym przez auditora wiodacego i polega na

zakomunikowaniu ustalen i wnioskéw z auditu oraz ustaleniu dalszych dziatan poauditowych..

5.6. Sporzadzenie raportu z auditu

Raport z auditu wewnetrznego sporzadzany jest na formularzu PO3/F05 ,Raport z auditu
wewnetrznego”. Za sporzagdzenie raportu z auditu odpowiada auditor wiodacy. Auditor wiodacy
sporzadza raport na podstawie raportow czastkowych otrzymanych od auditoréw. Kazdy z auditoréw
ma obowigzek przekazania swojego raportu w ciggu 4 dni po zakonczeniu dziatan auditowych
auditorowi wiodgcemu. Auditor wiodacy przekazuje raport z auditu Petnomocnikowi ds. SZJ w ciggu 7

dni po zakonczeniu auditu. Karty niezgodno$ci zostajg przekazane na spotkaniu zamykajgcym audit.

5.7. Analiza raportu z auditu
Wszystkie raporty z auditu wewnetrznego sg analizowane przez Petnomocnika ds. SZJ.
Analiza potwierdzona jest podpisem osoby sprawdzajacej i datg sprawdzenia. Petnomocnik sporzadza

raport z wykonanych auditéw Dyrektorowi na przeglad zarzadzania.
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6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania

procedur

Lp. Dziatania Odpowiedzialni Termin

1 zatwierdzanie programu auditéw Dyrektor Raz w roku do 15
wewnetrznych na rok szkolny wrzesnia

2 opracowanie programu auditow Petnomocnik ds. SZJ do 30 stycznia
wewnetrznych na rok zgodnie z planem
wybor zespotu auditorow i auditora auditow
wiodacego,
zlecanie przeprowadzenia auditéw
wewnetrznych,
nadzorowanie przebiegu auditow
wewnetrznych,
przeprowadzanie auditéw wewnetrznych, 7 dni od daty auditu
sporzadzanie dokumentacji poauditowe;j,
przechowywanie dokumentacji poauditowej przed przegladem
analiza dokumentacji poauditowej. zarzadzania

3 przygotowanie listy pytan kontrolnych Auditor wewnetrzny

przygotowanie planu auditu
przeprowadzenie auditu wewnetrznego,

udokumentowanie niezgodnosci,

sporzadzenie raportu z auditu.

Zgodnie z planem
auditu

7 dni od daty auditu

7. Wykaz zapisow zwigzanych z realizacja procedury

.Program auditow” PO3/F01

~Plan auditu”

PO3/F02

.Karta niezgodnosci” PO3/F03
,Lista pytan kontrolnych” PO3/F04

.Raport z auditu wewnetrznego” PO3/F05

8. Wykaz zalacznikow
.Program auditéw” PO3/F01

,Plan auditu” PO3/F02

.Karta niezgodnosci” PO3/F03

Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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9. Karta zmian
Lp. Miejsce Data
Przedmiot zmiany wprowadzenia Zatwierdzit wprowadzenia
zmiany zmiany
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