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1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze na CK wykonywane sa planowe audity
wewngtrzne, ich wyniki sa poddawane analizie 1 podejmowane sa dziatania poauditowe w celu
doskonalenia efektywnosci funkcjonowania SZJ, a przez to zapewnienia poziomu jakosci
spetniajacego oczekiwania interesanta.

2. Zakres obowiazywania

Niniejsza procedura obowiazuje we wszystkich pionach organizacyjnych CK.

3. Terminologia

Audit jakoSci — systematyczne 1 niezalezne badanie, majace okresli¢, czy dzialania dotyczace
jakosci 1 ich wyniki odpowiadaja przyjetym wczesniej ustaleniom oraz czy te ustalenia
sa skutecznie realizowane 1 pozwalajace na osiagnigcie celow.

Planowy audit jakoSci — audit przeprowadzany na podstawie opracowanego ,,Planu auditow

2

wewngtrznych na rok ............ , zalacznik nr 1.
Pozaplanowy audit jakoS$ci — audit przeprowadzany poza planem, w zwiazku z:

> zadaniem interesanta,

niekorzystnymi zmianami procesu,

istotnymi niezgodnos$ciami procesu,

istotnymi zmianami dotyczacymi stosowanego wyposazenia technicznego,
istotnymi zmianami organizacyjnymi.

YV V V V

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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Pelny audit Systemu Jakosci - audit przeprowadzony w celu oceny skutecznosci funkcjonowania
catego Systemu Jako$ci w odniesieniu do wszystkich obszar6w wymagan opisanych stosowna
norma przedmiotowa (np. PN- EN ISO 9001:2001).

CK - Cmentarz Komunalny w Czgstochowie

4. Kompetencje

Dyrektor CK:
> powotuje zarzadzeniem przeszkolone osoby na auditoréw wewngtrznych na CK.
Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci — odpowiada za:

> opracowanie i zatwierdzenie Listy auditorow wewngtrznych,

> opracowanie, do konca roku poprzedniego, Planu auditow wewngtrznych na rok...... .

> zarzadzanie auditami planowymi i pozaplanowymi (przygotowanie, planowanie, nadzor
nad realizacja),

> cykliczne informowanie Kierownictwa CK o wynikach auditow w trakcie posiedzen
zwigzanych z przegladem Systemu JakoS$ci przez Kierownictwo,

> Dbiezace szkolenie auditorow,

> wilasciwy dobor auditorow do przeprowadzenia auditbw w danym obszarze,
z uwzglednieniem ich niezalezno$ci od obszaru auditowanego, odpowiednich kwalifikacji
1 praktyki zawodowe;j,

> terminowe przeprowadzenie auditow,

> archiwowanie zapisOw jakos$ci z przeprowadzonych auditow,

> emisj¢ Raportow z auditunr ....... , zalacznik nr 6,

> kontrolg terminowego wdrazania poauditowych dziatan korygujacych.

Auditor wiodacy:

> ponosi catkowita odpowiedzialno$¢, ze wszystkie fazy auditu sa prowadzone zgodnie
z wymaganiami odpowiednich norm i niniejszej procedury,

szczegdtowe zaplanowanie auditu i przydzielenie obowiazkow auditorom towarzyszacym,
sporzadzenie listy pytan do auditu nr .../.../... , zalacznik nr 3,

reprezentowanie zespotu auditoréw wobec pionu auditowanego,

koordynacje pracy zespotu auditorow,

opracowanie Raportu z wewngtrznego auditu jakosci nr .../..../ ...,

weryfikacje skutecznosci przeprowadzonych poauditowych dzialan korygujacych/
zapobiegawczych w auditowanym pionie organizacyjnym.

YV VYV VY VY

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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Auditor towarzyszacy:

> bierze aktywny udzial w audicie , zgodnie z posiadang wiedza teoretyczna, praktyczna
1 przydzielonymi zadaniami.

Kierownik auditowanego pionu organizacyjnego :

> jest odpowiedzialny za umozliwienie sprawnego przeprowadzenia auditu,
> wdrozenie 1 sprawdzenie skuteczno$ci poauditowych dziatan korygujacych/
zapobiegawczych w zarzadzanym pionie.

5. Opis

5.1. Planowanie auditow

Pelnomocnik ds. Systemu Jako$ci opracowuje i zatwierdza do konca roku poprzedniego, Plan
auditow wewnegtrznych na rok nastgpny .

Ww. plan przechowywany jest w archiwum Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci. Plan jest tez
przekazywany po zatwierdzeniu do kierownikéw piondow organizacyjnych CK oraz do wtascicieli
procesow.

Plan auditow uwzglednia nadrz¢dna zasadg objgcia auditem wszystkich funkcjonujacych
na CK obszaréw wg PN- EN ISO 9001:2001.

W ramach doskonalenia Systemu Jakosci moga by¢ przeprowadzane audity pozaplanowe.

Audity pozaplanowe sa rejestrowane w Planie auditow wewngtrznych na rok....... Wwg numeracji
narastajacej.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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5.2. Przygotowanie auditow
Na postawie Planu auditow wewnetrznych na rok ...... , Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci, na co

najmniej tydzien przed planowanym terminem rozpoczgcia auditu, powiadamia Auditora
Wiodacego, Zawiadomieniem o audicie, o terminie rozpoczegcia auditu 1 jego zakresie, zalacznik
nr 2 oraz powotuje zespot auditorow.

Na podstawie zatwierdzonej Listy auditorow wewnetrznych, zespdt auditorow dobierany jest
zgodnie z zasadami niezalezno$ci auditora, od komorki auditowanej, kompetencji 1 praktyki
zawodowej. Auditor Wiodacy jest odpowiedzialny za skuteczne poinformowanie Kierownikow
piondéw auditowanych, w_sposob przez siebie uznany, o terminie rozpoczgcia auditu, 1 jego
temacie.

W przypadku auditu pozaplanowego zawiadomienia moga by¢ dorgczone w przeddzien
rozpoczgceia auditu.

Zespot auditoréow okresla niezbgdne dokumenty konieczne do prawidlowego przeprowadzenia
auditu (dokumentacja, raporty z poprzednich auditow, harmonogramy przyje¢tych dziatan
korygujacych / zapobiegawczych, i inne).

Zgromadzone dokumenty sa analizowane i1 na ich podstawie budowana jest przez Auditora
Wiodacego Lista pytan.

Oryginal Listy pytan archiwowany jest przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci, kopie otrzymuja
od Auditora Wiodacego: Kierownicy pionéw auditowanych na spotkaniu otwierajacym audit.
W przypadku :
e auditu pozaplanowego — Auditor Wiodacy nie musi przesyla¢ wczesniej listy pytan
Kierownikom pionéw auditowanych,
e auditu pelnego Auditor Wiodacy obowiazkowo sporzadza i przekazuje na zasadach
jw. Liste pytan.

5.3. Wykonanie auditow.

5.3.1. Spotkanie otwierajace.

W dniu rozpoczecia auditu wewngetrznego Auditor Wiodacy wraz z auditorami przeprowadzaja
spotkanie otwierajace audit, na ktorym oficjalnie informuje Kierownikow jednostek auditowanych
o celu, przedmiocie, zakresie i terminie auditu oraz przekazuje kierownikom Listg pytan.

Na spotkaniu otwierajacym Auditor Wiodacy udziela stosownych wyjasnien, co do przebiegu
auditu.

5.3.2. Badanie.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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Na podstawie odpowiedzi kierownikéw piondw auditowanych na List¢ pytan, zebranych
dowoddéw, w postaci dokumentow 1 zapisdw, obserwacji auditorow zbierany jest materiat
zrodtowy do Raportu z wewnetrznego auditu jakosci nr .../.../..., zatacznik nr 6.

5.3.3. Raport z auditu.

Tworzenie Nr Raportu:
Nr Raportu : XX/YY/p (lub pp ),
gdzie:
XX- nr kolejny auditu,
YY- koncowka roku kalendarzowego,
p - audit planowy,
pp — audit pozaplanowy.

W Raporcie z auditu, w Protokole niezgodnos$ci, zatacznik nr 5, powinny zosta¢ zapisane
stwierdzone niezgodnosci z dowodami ich wystapienia 1 przywotaniem uregulowania, wzgledem
ktérego wystapita niezgodno$¢. Moga zosta¢ réwniez odnotowane spostrzezenia auditorow,
zatacznik nr 4 Spostrzezenia, uwagi ogo6lne. Auditorzy nie wpisuja w Raporcie zalecen dot.
usunigcia niezgodnosci.
Oryginal Raportu z auditu jest archiwowany przez Pelnomocnika ds. Systemu Jakosci.
Kopie rozpowszechniane sa za pokwitowaniem wg rozdzielnika, zainteresowanym.
Kompletny Raport z auditu zawiera:

e Raport — strong tytutowa, zalacznik nr 6,

o Listg pytan do auditu nr .../.../..., zalacznik nr 3,

o Formularz Spostrzezenia, uwagi ogdlne. Raport Nr .../.../..., zalacznik nr 4,

e Protokot niezgodnosci (na kazda niezgodnos$¢ 1 protokot), zatacznik nr 5,

5.3.4. Spotkanie zamykajace.

W dniu zakonczenia auditu wewngtrznego Auditor Wiodacy wraz z auditorami przeprowadzaja
spotkanie zamykajace audit, na ktorym oficjalnie informuje kierownikow pionéw auditowanych o
wyniku auditu oraz przekazuje kierownikom kopie Raportu z auditu.

Odbiér Raportu jest kwitowany przez odbierajacych. Pokwitowaniu — podpisaniu przez
kierownikow komorek auditowanych, podlega rowniez dany Protokot niezgodnosci.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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5.4. Nastepstwa auditu.

Kierownik jednostki auditowanej, w ktorej w trakcie auditu stwierdzono niezgodnos¢, podejmuje
w trybie natychmiastowym dziatania korygujace, zgodnie z procedura P-SZJ/004 Dziatania
korygujace 1 zapobiegawcze.

W stosunku do spostrzezen auditowych, wyciaga stosowne do ich znaczenia wnioski, skutkujace
usprawnieniem procesoéw 1 doskonaleniem SZJ na CK.

6. Dokumenty zwigzane.

6.1. Dokumentacja SZJ na CK

6.2. Dokumenty normatywne:

PN — EN ISO 9000:2001
PN —EN ISO 9001:2001

6.3. Sposob postepowania z formularzami.

Wypekione zataczniki — formularze — oryginaty, przechowywane sa w archiwum Pelnomocnika
ds. Systemu Jakosci 3 lata od ich sporzadzenia, nie krocej jednak niz rok od zakonczenia dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych bedacych ich nastgpstwem.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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Zalaczniki:

Nr 1 Plan wewngtrznych auditéw jakosci nr rok ... (f-P-SZJ/003/01),

Nr 2. Zawiadomienie o audicie (f-P-SZJ/003/02),

Nr 3. Lista pytan do auditu nr .../.../... (f-P-SZJ/003/03),

Nr 4. Spostrzezenia, uwagi ogolne. Raport Nr .../.../...(f-P-SZJ/003/04)

Nr 5. Protokét niezgodnosci (f-P-SZJ/003/05),

Nr 6. Raport z wewnetrznego auditu jakosci nr ../../.. — strona tytutowa (f-P-SZJ/003/06),

Rozdzielnik:

Oryginal — Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci
Kopia nr 1 Egzemplarz uzytkowy — udostgpniany za posrednictwem sieci komputerowe;j
Kopia nr 2 Egzemplarz uzytkowy - dla jednostki certyfikujace;.

1|2

Niniejszy dokument zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/SZJ/06
Dyrektora Cmentarza Komunalnego w Cze¢stochowie
z dnia 27 lipca 2006 r.
w sprawie wdrozenia Procedur Systemu Zarzadzania Jakosciag wg normy PN-EN ISO 9001:2001
na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie przy ul. Radomskiej 117.

Koniec

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania na Cmentarzu Komunalnym w Czgstochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora zabronione.
Opracowano na podstawie wymagania 8. 2. 2 PN-EN ISO 9001:2001
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f-P-SZ7J/003/02

N
@ Zalacznik Nr 2
do procedury P-SZJ/003
Zawiadomienie o audicie
Wydanie 01
Zmiana strony 00

Strona 1/ Stron 1

Uprzejmie informujg, ze poczawszy od dnia .........ccccueeeruneeenee do dnia .....cccvvereerivnnneen Zostanie
przeprowadzony (planowy, pozaplanowy)* wewnetrzny audit jakoSci nr ... RS S
obejmujacy swym zasiegiem nastepujace piony organizacyjne:
TEMAL AUAITUL ..ottt e b e et e bt e eab e e bt e s et e e bt e saeeebeesabeebeesaees

Sktad zespotu auditorow:
- Auditor wiodacy = ...cccveeeiiiiieeieeee e
- AUdItor -,

Pelnomocnik ds. Systemu Jakosci

(data i podpis)

*/ Niepotrzebne skresli¢

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




f-P-SZJ/003/03

] Zatacznik Nr 3
LISTA PYTAN do procedury P-SZJ/003
do auditu nr ..../ ..../...... Wydanie 01

Zmiana strony 00

Strona 1/ Stron 1

Temat auditu:

Sklad zespolu: 1. Auditor wiodacy -

2. Auditor-
Ilo$¢ pytan: Tlo$¢ pytan dodatkowych: Rozdzielnik:
Numer Dotyczy
pytania Tres¢ pytania pionéw
organizac.
Auditor Wiodacy

(data, podpis)

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




f-P-SZJ/003/04

Zatacznik Nr 4
Spostrzezenia, uwagi ogolne do procedury P-SZJ/003
Raport Nr ..../...../.... Wydanie 01
Zmiana strony 00

Strona 1/Stron 1
Dotyczy
Nr Tresé pionéw

organizac.

Auditor wiodacy

(data, podpis)

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




PROTOKOL NIEZGODNOSCI f-P-SZJ/003/05

Zalacznik Nr 5
do procedury P-SZJ/003

Audit Nr .../ ...[...

Wydanie 01
NieZgOangé Nl‘ Y Zmiana Strony 00
Strona 1/ Stron 2
Piony organizacyjne: .......cccceceveevereenenneeneeneenne.
Dotyczy pkt. ....coeveennenee. wg PN-ISO 9001:2001
Tres$¢ niezgodnosci:
D0 WIAdOMOSCI: .oovvveeiiieeeiieeeite et Auditor wiodacy ......cceevveeeiireenneenne.
(Data, podpis) (Data, podpis)

Analiza niezgodnos$ci

Kom.

org.

Analiza wptywu niezgodnos$ci na funkcjonowanie podlegtego obszaru (dokonuje kierownik
pionu, w ktérym stwierdzono niezgodnos$¢ — data i podpis).

-verte —

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




Podejmowane dzialania

Wydanie 01

PROTOKOL NIEZGODNOSCI f-P-SZJ/003/05

Zalacznik Nr 5
do procedury P-SZJ/003

Zmiana strony 00

Strona 2 / Stron 2

Pion.
org.

Dziatania korygujace/zapobiegawcze przewidziane do podjgcia (wypelnia kierownik
pionu, w ktéorym stwierdzono niezgodno$¢ —
data i podpis)

Termin
realizacji

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.

Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




Raport z wewne¢trznego auditu

jakoSci nr .../ ... ....

f-P-SZ2J/003/06

Zalacznik Nr 6
do procedury P-SZJ/003

Wydanie 01
Zmiana strony 00

Strona 1/ Stron 1

Planowy I:I

Pozaplanowy I:I

OCENIANE PIONY ORGANIZACYINE:

CZAS TRWANIA AUDITU:

TEMAT AUDITU:

ZESPOL. AUDITOROW:

1. Auditor wiodacy - ....ccccvveeeviieeriieeiee e,
2. Auditor e ———————
3. Auditor s

KIEROWNICY AUDITOWANYCH
PIONOW ORGANIZACYJNYCH:

WYNIK OCENY

ILOSC STWIERDZONYCH NIEZGODNOSCI:

ROZDZIELNIK:

Auditor wiodacy

Data, podpis

Zalaczniki:

Lista pytan do auditu Nr .../.../...; Spostrzezenia — uwagi og6lne. Raport Nr .../.../...; Protokot niezgodnosci.

Niniejszy dokument stanowi wlasnos¢ Cmentarza Komunalnego w Czg¢stochowie.
Kopiowanie bez zgody Dyrektora jest zabronione.




