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SZZLB ZUT PSZ 4.14

1 Cel i zakres
Celem procedury jest ustalanie trybu programowania, planowania, realizaciji [
dokumentowania auditbw wewnetrznych w laboratoriach badawczych obejmujgcego catg
tematyke dziatalnosci zawartg w Ksiedze Jakosci cz.1icz.2 iauditdw podwykonawcoéw
wg wymagan PN-EN ISO/IEC 17025:2005 oraz ustalenie zasad dotyczgcych:

— generowania dziatan podnoszacych efektywnos¢ systemu,

— szkolenie i ciggte doskonalenie auditoréw zgodnie z wymaganiami procedury,

— stosowania formularzy do auditowania / oceny.
2 Dokumenty powotane
PN-EN ISO 9000:2006 Systemy zarzgdzania jakoscig — Podstawy i terminologia
PN-EN ISO/IEC 17000:2006 Ocena zgodnosci — Terminologia i zasady ogoélne

PN-EN ISO/IEC 17025:2005 Ogo6lne wymagania dotyczgce kompetencji laboratoriow
badawczych i wzorcujgcych

PN-EN ISO 19011:2003 Wytyczne dotyczace auditowania systeméw zarzgdzania jakoscig
i/lub srodowiskowego

PSZ 4.13 — ,Nadz6r nad zapisami”

KJLB czes¢l — wydanie aktualne

KJLB czes¢2 — wersja dla odpowiedniego LB - wydanie aktualne
3 Definicje i skroty

Wszystkie definicje zgodnie z normami PN-EN ISO 9000:2006, PN-EN ISO/IEC 17000:2006
i PN-ISO 19011:2003.

ZUT — Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
SZZLB — System Zarzgdzania Zespotem Laboratoriow Badawczych
KJLB(cz.1) — czesc¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w catym SZZLB
KJLB(cz.2) — czesc¢ Ksiegi Jakosci obowigzujgca w LB

LB - laboratorium badawcze lub laboratoria badawcze

Petnomocnik — Petnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzgdzania Zespotem Laboratoriow
Badawczych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w
Szczecinie

Kierownik LB - Kierownik Laboratorium Badawczego
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4 Odpowiedzialnosé
Odpowiedzialnosc¢ za realizacje postanowien procedury wedtug ponizszej tablicy.

Lp. |Dziatania Odpowiedzialny (osoba lub funkcja)

1 |Kwalifikowanie kandydatéw na auditoréw Petnomocnik

2 | Mianowanie auditoréw Rektor

3 | Programowanie auditow wewnetrznych Petnomocnik

4 | Wnhniesienie ew. uwag do programu Dziekani/ Kierownik LB ds. jakosci

5 | Zgtaszanie potrzeb auditowych Kierownik LB
Petnomocnik

6 Powotanie auditora wiodgcego / zespotu

auditorow Petnomocnik/ Kierownik LB w przypadku

auditu podwykonawcy

7 |Planowanie auditu Auditor wiodgcy

8 |Organizowanie i przeprowadzenie auditu Auditor wiodgcy

9 | Raportowanie auditu Auditor wiodgcy

10 | Sprawdzenie raportu z auditu Petinomocnik

11 | Zatwierdzanie raportu z auditu Kierownik LB

12 | Wprowadzanie korekcji i dziatan korygujgcych Kierownik LB

13 |Przechowywanie dokumentacji auditw Kierownik LB / Kierownik LB ds. jakosci

5 Sposo6b postepowania

5.1 Postanowienia ogdlne

5.1.1 Celem auditu wewnetrznego jest zbadanie zgodnosci funkcjonowania LB z
wymaganiami PN-EN ISO/IEC 17025:2005 poprzez sprawdzenie, czy procesy realizowane w
LB odpowiadajg ustaleniom systemu zarzgdzania i czy sg odpowiednio udokumentowane.

Przyjmuje sie, ze kazdy element systemu zarzadzania (patrz: PN-EN ISO/IEC 17025:2005)
jest auditowany przynajmniej raz w roku.

5.1.2 Program auditow jest opracowany przez Pethomocnika wraz z Kierownikiem LB ds.
Jakosci w terminie do konca pierwszego kwartatu na rok biezacy i zatwierdzony przez
Dziekana.

Roczny program auditow odzwierciedla wszystkie elementy systemu zarzadzania w LB
zgodnie z wymaganiami normy. Wzér rocznego programu auditéw przedstawia formularz
PSz4.14/F-01.

Audit moze obejmowac caly obszar SZZLB lub jego czesc.
Petnomocnik moze wybra¢ pewne elementy systemu zarzgdzania, ktérych audit bedzie
przeprowadzany z wiekszg niz ogélnie przewidywang czestotliwoscig.

Program auditu jest rozsytany do Dziekana i Kierownika LB. Ewentualne uwagi wnoszone
mogg by¢ w terminie 14 dni.

5.1.3 Audity wewnetrzne w LB przeprowadzajg auditorzy, ktorzy posiadajg zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu/szkolenia auditorow wewnetrznych, rekrutujgcy sie sposrod:

wewnetrzne;

0s06b spoza Uczelni, dziatajgcych na zlecenie.

e pracownikéw ZUT mianowanych przez Rektora, dziatajgcych na zlecenie
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Audit wewnetrzny przeprowadzany jest przez auditora niezaleznego, nie bedgcego
uczestnikiem badanego procesu, co oswiadcza na formularzu PSZ 4.14/F-03.

Cel i zakres auditu powinien by¢ jednoznaczny i zrozumiaty zaréwno dla auditora, jak
i auditowanego.

5.1.4 Pethomocnik jest odpowiedzialny za:
— opracowanie programu wewnetrznych auditéw na rok biezacy ,
— okreslenie zakresu auditu,
— wyznaczenie auditora wiodgcego,formularz PSZ 4.14/F-02
— dobdr auditora technicznego lub eksperta (jezeli jest to konieczne),
— sprawdzanie raportow z auditow,
— nadzoér nad bazg pytan kontrolnych,
— konsultowanie planéw i auditébw opracowanych przez auditorow wiodgcych.

5.1.5 Auditor wiodgcy jest odpowiedzialny za:

— opracowanie planu auditu wg formularza PSZ 4.14/F-04,

— przygotowanie pytan kontrolnych,

— uzgodnienie z Kierownikiem LB ds. jakosci, daty auditu z przynajmniej tygodniowym
wyprzedzeniem,

— przekazanie planu auditu Kierownikowi LB ds. jakosci, celem przygotowania LB do
auditu,

— przeprowadzenie auditu,

— sporzadzenie raportu z auditu wg formularza PSZ 4.14/F-05, i przekazanie go
Petnomocnikowi do sprawdzenia, a nastepnie przekazanie raportu Kierownikowi LB
do zatwierdzenia i realizaciji.

5.1.6 Kierownik LB odpowiada za:

— poinformowanie podlegtego personelu o terminie auditu, jego celu i zakresie,

— wyznaczenie przewodnikéw dla zespotu auditorow/auditora,

— dostarczenie auditorowi wiodgcemu wszystkich niezbednych srodkéw dla
zapewnienia prawidtowego przebiegu auditu, w tym zapewnienie dostepu do
dowododw obiektywnych takich, jak: dokumentacja, pracownicy i inne,

— zgfaszanie na pismie (bez formularza) potrzeby pozaplanowego auditu do
Petnomocnika,

— zatwierdzanie raportu z auditu i przekazuje go do realizacji,

— archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej auditow.

5.2 Przebieg auditu
5.2.1 Spotkanie otwierajace

W trakcie spotkania otwierajgcego auditor wiodgcy:
— Przedstawia osoby uczestniczgce w audicie.
— Omawia cel, zakres oraz plan auditu.
— Potwierdza organizacyjng gotowos¢ LB i jej pracownikow do auditu.

— Udokumentowuje obecnos¢ oséb uczestniczgcych w spotkaniu na formularzu
PSZ 4.14/F-06.

5.2.2 Prowadzenie auditu

— W trakcie auditu auditorzy majg obowigzek sprawdzania realizacji i skutecznosci
dziatan korygujacych uruchomionych w wyniku niezgodnosci stwierdzonych w
obszarze/procesie podlegajgcym auditowi (np. podczas poprzednich auditow) i
odnotowania na danej karcie niezgodnosci z oceng skutecznosci dziatan
korygujacych
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— Ustalone fakty jako obiektywne dowody wydarzenh w czasie auditu notowane sg z
wykorzystaniem formularzy PSZ 4.14/F-07 i PSZ 4.14/F-08.

— Jezeli podczas przeprowadzania auditu zostang stwierdzone niezgodnosci, auditor
wiodacy wystawia ,Karte niezgodnosci” (wzor protokotu — wg formularza PSZ 4.14/F-
09).

— W przypadku stwierdzenia przez auditora niezgodnosci, dokumentowanej karta,
auditor wiodacy jest zobowigzany poinformowac o tym auditowanego w trakcie auditu
i ustali¢ z nim propozycje i plan dziatan korygujacych.

5.2.3 Spotkanie zamykajace

Po wyczerpaniu tematu auditu, auditor zwotuje spotkanie zamykajgce z udziatem wszystkich
0s0b uczestniczgcych w audicie. Wskazane jest, aby w spotkaniu tym uczestniczyt
Petnomocnik.

Auditor wiodgcy podczas apotkania zamykajgcego:
— przypomina jaki byt cel i zakres auditu,
— prezentuje wyniki badan auditowych raport kornicowy wraz z ew. protokotami
niezgodnosci,
— wyjasnia ewentualne pomytki w interpretacji dokumentow lub zapiséw,

— dokumentuje obecnos¢ osob uczestniczacych w spotkaniu na formularzu
PSZ 4.14/F-06.

5.2.4 Protokot niezgodnosci

Protokot niezgodnosci zawiera dane zgodnie z formularzem PSZ 4.14/F-09. W celu
jednoznacznej identyfikacji niezgodnosci z elementem Normy lub dokumentacji systemu
zarzgdzania nalezy dokfadnie i jednoznacznie przywota¢ udokumentowane wymaganie,
a nastepnie opisac niezgodnos¢.

Protok6t niezgodnosci podpisuje auditor wiodgcy lub auditor techniczny oraz osoba
odpowiedzialna za auditowany obszar.

Protokot niezgodnosci jest zatgcznikiem do raportu kohcowego.

Identyfikator raportu koncowego skifada sie z nastepujgcych cztondw:
— odpowiedni identyfikator raportu koncowego,
— kolejny numer protokotu niezgodnosci (dla konkretnego auditu).

5.2.5 Raport koncowy z auditu
Raport korncowy z auditu powinien zawiera¢ dane zgodnie z formularzem PSZ 4.14/F-05.

Sprawdzony przez Peinomocnika raport koncowy jest przekazywany Kierownikowi
auditowanego LB w terminie czternastu dni od daty spotkania zamykajgcego.

Identyfikator raportu koncowego skfada sie z nastepujgcych cztonow:

— kolejny numer ewidencyjny auditu wedtug rejestru prowadzonego przez
Petnomocnika,

— ostatnie dwie cyfry roku,
— symbol LBx,
— jezeli audit jest pozaplanowy, to dodajemy oznaczenie ,Pp”.

5.2.6. Nadzér nad zapisami z auditow wewnetrznych

Zapisy z auditdw wewnetrznych podlegajg nadzorowi wedtug procedury PSZ 4.13
- zgodnie z zasadami dotyczgcymi zapisOw jakosci.
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5.2.7 Dzialania poauditowe

Fakt rzeczywistego wdrozenia korekcji oraz dziatan korygujgcych zostaje sprawdzony
podczas kolejnego auditu planowego lub pozaplanowego, ktéry moze sie odby¢ na zadanie
Petnomocnika lub na wniosek Kierownika LB.

Przeprowadzenie dziatan korygujgcych z wynikiem pozytywnym lub negatywnym jest
potwierdzane przez auditora adnotacjg w p.9 ,Raportu z auditu” PSZ 4.14/F-05.

Dziatania korygujgce uwaza sie za zakonczone, jezeli wszystkie niezgodnosci zostang
skutecznie skorygowane.

W przypadku gdy, dziatania korygujgce byly nieskuteczne Kierownik LB podejmuje
decyzje dot. dalszego toku dziatan korygujgcych.

6 Wykaz formularzy

PSZ 4.14/F-01 Programu auditéw

PSZ 4.14/F-02 Wyznaczenie auditora

PSZ 4.14/F-03 Oswiadczenie

PSZ 4.14/F-04 Plan auditu

PSZ 4.14/F-05 Raport z auditu

PSZ 4.14/F-06 Lista obecnosci na spotkaniu otwierajgcym / zamykajgcym
PSZ 4.14/F-07 Wykaz dokumentéw sprawdzanych

PSZ 4.14/F-08 Arkusz obserwacji

PSZ 4.14/F-09 Protokdt niezgodnosci

7 Informacje o procedurze
Procedure opracowat: Waldemar Szydtowski — Petnomocnik Rektora ds. SZZLB ZUT.

Procedura jest udostepniona w sieci intranetowej ZUT pod adresem: www.lba.zut.edu.pl

KONIEC
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Wykaz przeglgdow i zmian

Imie i nazwisko Termin
Lp. Data Tresé ¢ . nastepnego
Podpis
przegladu
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Egz. nr ....

PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH na. ............... r.
Zakres Obszar Miesiace
I IV | v | VEVIEVIL IX | X | XX
1 2 314|567 |8]9]10|11]12]13|14
Objasnienia: audit planowany

audit przeprowadzony

Opracowat: Zatwierdzit program:
Petnomocnik ds. SZZLB

(imie, nazwisko, data i podpis) (Dziekan Wydziatu, data, podpis i pieczec)

Uwagi o zakresie, obszarze i terminie auditu wnies¢ na dodatkowym arkuszu.
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Egz. Nr ...

WYZNACZENIE AUDITORA

Wyznaczam na auditora wiodgcego/auditora technicznego/ eksperta*

Imie i Nazwisko

w celu przeprowadzenia auditu wewnetrznego w obszarze LB...,
wterminie............................, w zakresie przewidzianym
programem auditu.

Petnomocnik Rektora ds. SZZLB Przyjmujacy

data, podpis data, podpis

Akceptacja Kierownika LB

data, podpis

*- niepotrzebne skresli¢
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Audit nr......oeii

zlecenienr .......coocoeienne.

(funkcja)

OSWIADCZENIE

zobowigzuje sie do przestrzegania zasad ustalonych w procedurach LB tgcznie z zasadami
dotyczacymi poufnosci i niezaleznosci od handlowych lub innych intereséw;

Oswiadczam, ze nie fgczg mnie zadne zaleznosci stuzbowe, bgdz handlowe z auditowanym LB lub
jego auditowang czescig.

data i podpis

Z0boWIgZanie Przyjal: ...
Kierownik LB lub jego z-ca, data i podpis
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PSZ 4.14/F-04

IO NPV V= T I = N

PLAN AUDITU Nr ........

2. Termin przeprowadzenia auditl: ......ccceeeeiiieieeeniiiie e sie e srrae e erae e

3. Sktad zespotu auditoréw:

auditor wiodgcy -
auditor -
ekspert -

4. Cel i zakres auditu:

6. Program auditu:

Punkt normy lub )
Godz. Obszar dokumentu Auditor
odniesienia
Spotkanie otwierajgce
Spotkanie zamykajgce
(data i podpis auditora wiodacego)
(W0 Tole [a1Te] T Je F=1 L= Y= U8 o [} (1 APPSR SPRP

(nazwisko, data i podpis przedstawiciela LB)

Przyjat do wiadomosci

(data i podpis Petnomocnika)
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RAPORT Z AUDITU Nr ......
1 NAZWA LB e
2. Data przeprowadzenia aQuditu / OCENY:  ...oeiiiiiiiiiiie ittt e e e
3. Cel i zakres auditu / oceny:

8. Wyszczegolnienie stwierdzonych niezgodnosci: zaobserwowane niezgodnosci,
ocena istotnosci ujawnionych niezgodnosci:

10. Spis zatgcznikdw:

Zatgcznik nr 1 Lista obecnosci na zebraniu otwierajgcym/zamykajgcym (formularz PSZ 4.14/F-06)
Zatgcznik nr 2 Wykaz dokumentéw sprawdzanych (formularz PSZ 4.14/F-07)

Zatgcznik nr 3 Arkusz obserwacji (formularz PSZ 4.14/F-08)

Zatacznik nr 4 Protokot niezgodnosci (formularz PSZ 4.14/F-09)

(data i podpis auditora wiodacego)
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Sprawdzit:

(data i podpis Petnomocnika)
Zatwierdzit:

(data i podpis Kierownika LB)
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PSZ 4.14/F-06

LISTA OBECNOSCI

Audit nr

na spotkaniu otwierajgcym / zamykajgcym

W AN, e

(nazwa LB)

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

na spotkaniu
otwierajgcym

na spotkaniu
zamykajgcym

10

(podpis auditora wiodacego)
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Audit nr ...

WYKAZ DOKUMENTOW SPRAWDZANYCH

(nazwa LB)

Lp. Nazwa dokumentu i oznaczenie Status dokumentu

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

T 11 o )
(imie i nazwisko) (data) (podpis)

Auditnr ...
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1 Nazwa LB:

..................................................................... e
4 Notatki z oceny, ustalenia i spostrzezenia:

(data i podpis auditora)
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PSZ 4.14/F-09

SZ71B ZUT
Auditnr ...
PROTOKOL NIEZGODNOSCI Nr ...........
Nazwa LB:
Auditor Wymaganie:
wiodgcy/techniczny ymag '
Tresé i udokumentowanie niezgodnosci:
.................. s
.......... PR
............ o
............. o
Oceniane LB... Przyjecie informacji o niezgodnosci
Analiza/Przyczyna:
.................. s
.......... PR
Propozycja korekcji / dziatan korygujacych:
......... e
............. o
................ IS | o
(Podpis) Przewidywana data wdrozenia: .............cccoeeeeieeiccninnnns
Auditor Ocena zaplanowanych dziatan
Ocena poprawnosci proponowanych dziatan:
.................. s
.......... PR
............ o
Wykonanie korekcji / dziatan korygujacych nalezy ocenié poprzez:
(data) Przeglad dokumentacji / Obserwacje dziatan Ocen%na g?‘ei.s"“
nadestanych dowodéw | **" | przed podjeciem decyzji | przed po éeei';;:
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