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Uwagal Niniejszy dokument jest wiasnoiciq Wojewddzkiego Zespotu Zakiaddw Opieki Zdrowotnej Chordb P}uc i Gruzlicy
w Wolicy i nie moze by< upowszechniany ani koplowany bez zgody Dyrektora lub Petnomocnika ds. Sz\i,

1. Cel

Celem procedury jest przeprowadzenie auditu wewnetrznego polegajgcego na

systematycznych i niezaleznych badaniach majgcych na celu sprawdzenie czy system

zarzgdzania jakosciq :

= jest zgodny z zaplanowanymi ustaleniami,

= spetnia wymagania Normy ISO 2001:2015,

= spetnienia wymagan Normy 14001:2015

= jest skutecznie wdrozony i utrzymywany,

= uwzglednia wymagania zintegrowanego systemu zarzqdzania jakoéciq ustanowione
przez WSZZOZ w Wolicy.

2. Zakres stosowania

2.1. Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzujg we wszystkich
komorkach organizacyjnych WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza.

3. Odpowiedzialnosé

3.1.  Dyrektor WSZZOZ Choréb Pluc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza odpowiada za:
* nadzér nad prawidtowosciq i skutecznosciq funkcjonowania procedury w WSZZ0OZ
Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza,
= powotywanie audytordw wewnetrznych na wniosek Petnomocnika ds. S7J,

3.2, Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig odpowiada za:

= sporzqdzenie wniosku o powotanie audytoréw wewnetrznych,

" opracowywanie rocznego harmonogramu audytéw wewnetrznych,

= Zlecanie wykonania audytéw ujetych w rocznym harmonogramie oraz audytéw
pozaplanowych,

= weryfikacje dokumentaciji z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

= whnioskowania o szkolenia audytordw wewnetrznych w ramach doskonalenia
umiejetnosci audytorskich.

3.3. Audytor wiodqgcy odpowiada za :
= sporzqdzenie planu audity,
= przeprowadzenie auditu,
= opracowanie ,Raportu z auditu”.

3.4. Audytor odpowiada za:
»  ydziat w audicie,
= wykonywanie poleceh audytora wiodgcego.
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3.5.

Osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie poszczegdinych obszaréw WSZZ0zZ
Choréb Pluc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza / wszyscy pracownicy/ osoby
wspéipracujgce w ramach uméw cywilno - prawnych odpowiadajq za:
udostepnienie audytorom wszelkich niezbednych przy wykonywaniu ich
czynnosci kontrolnych dokumentéw oraz udzielanie im wyczerpujgcych
odpowiedsz,

podjecie bez nieuzasadnionego  opdinienia  dziatah,  dotyczgcych
wyeliminowania  stwierdzonych w  wyniku  przeprowadzonego auditu
wewnetrznego niezgodnosci i ich przyczyn.

4. Tryb postepowania

4.1.

4.2.

4.3.

9.+

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

Dyrektor WSZZOZ Chordb Ptuc i GruZlicy w Wolicy k/Kalisza powotuje audytorow

wewnetrznych na wniosek Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig w

drodze zarzgdzenia,

Wybdr audytoréw i prowadzenie auditéw powinny zapewniaé obiektywnosé

i bezstronnos¢ procesu auditu,

Miejsce i czas przeprowadzania poszczegdlnych auditdw oraz nazwiska

audytoréw z przydziatem do poszczegdlnych obszardw WSZZOZ Chordb Ptuc |

Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza okreSlone sq w ,Rocznym harmonogramie audytdw

wewnetrznych” D-1_PS_4, ktéry opracowywany jest przez Pethnomocnika ds. SZJ

do konca grudnia danego roku z datg obowigzywania na rok nastepny,

Roczny harmonogram audytéw opracowywany jest w oparciu:

5.1.1. wyniki przeprowadzonych audytow,

5.1.2. wyniki analiz monitorowania procesow,

5.1.3. wyniki stopnia spetnienia przyjetych kryteridw jakosciowych,

5.1.4. skutecznosci wdrozonych zabezpieczen,

5.1.5. wyniki podjetych dziatah korygujgcych i zapobiegawczych w danym
obszarze,

5.1.6. wytycznych Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza.

Przygotowany dokument Rocznego harmonogramu audytéw wewnetrznych

zatwierdzany jest decyzjg Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy

k/Kalisza,

Latwierdzony dokument Petnomocnik ds. SZJ umieszcza do wglgdu w wersi

elektronicznej na serwerze w katalogu ISO_ AKTUALNE,

Audytorem Wiodgcym w WSZZOZ Choréb Ptuc i GruZlicy w Wolicy k/Kalisza moze

by¢ pracownik/ osoba zafrudniona na podstawie umowy cywino — prawnej

posiadajgcy, co najmniej roczny staz pracy/ wspdtpracy z WSZZOZ w Wolicy a

audytorem wewnetrznym co najmniej potroczny staz pracy/ wspdtpracy oraz

ukohczone szkolenie dla audytordw wewnetrznych,

Dyrektor WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza moze wyznaczyé na

audytora wiodgcego w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach osobe z

mniejszym stazem pracy niz okreslony,

Audit danego obszaru  objetego  systemem  zarzqdzania  jakoscig

przeprowadzany jest minimum 1 raz w ciqgu danego roku. W przypadku

powtarzajgcych sie problemdw w danym obszarze systemu Petnomocnik ds. SZJ

zarzgdza audity celowe dotyczgce konkretnej sprawy,
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4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

Audytor wiodqgcy otrzymuje nie pdzniej niz na 14 dni przed danym miesigcem
kiedy audyt jest zaplanowany zlecenie przeprowadzenie audytu - wersja
elekfroniczna -, druk plan audytu z wypetnianqg czescig A planu” D-2_PS_4
Wyznaczeni audytorzy przed przystgpieniem do swoich czynnoéci muszq:

4.10.1. okredlic z osobg odpowiedzialing za dany obszar szczegdtowy termin

audytu,
4.10.2. dokona¢ przeglgdu dokumentacji dotyczgcej zagadnien audytowanego
obszaru,

4.10.3. zapoznac sig z wynikami poprzednich audytdw,

4.10.4. przygotowac plan audytu,

4.10.5. przygotowac listy kontrolne (opcjonalnie),
Termin audytu z osobq odpowiedzialng za dany obszar w kiérym audyt ma bycé
przeprowadzany, powinien by¢ ustalony nie pézniej niz na 7 dni przed,
Dyrektor WSZZOZ Choréb Ptuc i GruZlicy w Wolicy k/Kalisza moze zecié
przeprowadzenie audytu osobie z zewnetrz ( nie dotyczy oséb stale
wspotpracujacych w ramach zawartych uméw), po podpisaniu odpowiednich
dokumentdw o zachowaniu poufnosci,
Dopuszczalny jest réwniez wariant przeprowadzania auditéw wewnetrznych
jednoosobowo. Audytor przeprowadzajgcey audit petni w tym przypadku funkcje
audytora wiodgcego,
Po przeprowadzonym audycie Audytor Wiodgcy sporzqdza szczegdtowy Raport
D-3_PS_4 wraz ze zidentyfikowanymi niezgodnosciami udokumentowanymi
w kartach niezgodnosci D-4_PS_4,
Raport z audytu powinien by¢ sporzgdzony i oddany do Petnomocnika ds. S7J
nie pdzniej niz do 5 dni po przeprowadzonym audycie,
Raport z audytu powinien zawieraé wnioski z przeprowadzonego auditu
odpowiednio  zakwalifkowane w zaleznodci od stwierdzonego stanu
w audytowanym obszarze:

Szczegdblowy opis przebiegu audytu,

Obszary do doskonalenia - obszary, ktére wymagajg zmian i udoskonalef dia
lepsze] efektywnosci i skutecznosci dziatan oraz uproszczenia schematdw
postepowania,

Niezgodnosci - nie spetnienie wymagania, btgd systemowy, organizacyijny,
techniczny majqcy istotny wptyw na organizacje pracy WSz7ZOZ w Wolicy.

Zidentyfikowanie niezgodno$ci mozliwe jest tylko i wytqcznie w przypadku kiedy
wystgpity 3 elementy:
" wymaganie,
= btad,
=  dowdd
( Brak jakiegokolwiek z trzech elementéw nie pozwala na zidentyfikowanie
niezgodnosci),

Zidentyfikowane  niezgodnoéci  nalezy  udokumentowaé na  migjscu

w audytowanym obszarze i pozostawi¢ karty niezgodnosci D-4 PS 4, osobie
odpowiedzialnej za dany obszar lub innej upowaznionej osobie ( np. w przypadku
nieobecnosci osoby zarzgdzajgcej danym obszarem),

4.19.

Komplet dokumentacji przekazywanej do Pelnomocnika ds. $SZJ po

zrealizowanym audycie powinien zawieraé:

Strona3z5




System Zarzgdzania Jakosciq PS-4

AUDYT WEWNETRZNY Wersja 03

4.19.1. plan audytu,
4.19.2.listy kontrolne ( o ile byty tworzone),
4,19.3. raport,
4.19.4. karty niezgodnosci ( w przypadku zidentyfikowanych w audytowanym
obszarze niezgodnosci),
Wszelkie zapisy kompletne, identyfikowane, autoryzowane

4.20. Petnomocnik ds. SZJ po ofrzymaniu dokumentacji z audytu wewnetrznego
odpowiedzialny jest dokonacl szczegdtowej analizy zapiséw w szczegdlnosci
w obszarze stwierdzonych niezgodnosci,

4.21. Petnomocnik ds. SZJ opracowuje zbiorcze zestawienie wnioskdw_ uwag ze
zredlizowanych audytow i przekazuje je do Dyrektora celem ich szczegbtowego
oméwienia i zaplanowanie ( tam gdzie jest to wymagane) stosowanych dziatah
doskonalgcych w ramach Systemu Jakosci,

4.22. Kazdorazowo wnioski z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych szczegdtowo
omawiane sq na przeglgdach zarzgdzania Systemu Jakosci,

4.23. Osoby odpowiedzialne za poszczegblne obszary w ktérych w wyniku
przeprowadzonego audytlu  wewnetrznego  zidentyfikowano  niezgodno$é
zobowigzane sq :

4.23.1. Podjq¢ natychmiastowe ( bez zbedne] zwitoki) dziatania majgce na celu
usuniecie przyczyny zidentyfikowanej niezgodnosci,

4.23.2. Wdrozy¢ zaplanowane dziatania,

4.23.3. Ocenic¢ skutecznos¢ wdrozonych dziatan,

4.23.4. Kompletnie uzupetni¢ dokument karty niezgodnosci,

4.23.5. Przekaza¢ ja do Petnomocnika ds. SZJ.

4.23.6.W przypadku niezgodnosci ktdre dotyczq ztozonych problemdw,
wymagajqcych dziatah na innym szczeblu niz w audytowanej komérce —
postepowanie zgodne z Procedurami Nadzdr nad niezgodnosciami — PS-2,
Dziatania korygujgce i zapobiegawcze PS-3.

4.24. Niezaleznie od audytéw wewnefrznych planowych i pozaplanowych
prowadzony jest system kontroli w poszczegdlnych obszarach WSZZOZ Chordb Ptuc
i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza w tym BHP, Polityka Sanitarno - Epidemiologiczna,

4.25. Kontrole te planowane sq przez wyznaczonych pracownikdw lub powotane
w drodze zarzqdzen wydanych przez Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruilicy w
Wolicy k/Kalisza Ilub Petnomocnika ds. SZJ Zespoty upowazinione do
przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

4.26. W przypadku kontroli planowych kazdorazowo powinien byé opracowywany
roczny harmonogram kontroli - D-é_PS-4,

4.27. Do kazdej kontroli tworzony plan i protokédt pokontrolny po przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych, w przypadku kontroli doraznych uruchamianych np.
z polecenia Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza lub
Petnomocnika ds. S7J opracowywany jest plan i protokét pokontrolny,

4.28. Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzenie rocznego harmonogramu kontroli
zobowigzany jest po uzyskaniu zatwierdzenia Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i
Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza przedtozy¢ go w jednym egzemplarzu do Petnomocnika
ds. SZJ,

4.29. Kazdorazowo w przypadku razgcych niezgodnosci / problemdw stwierdzonych
podczas postepowan kontrolnych pracownik [/ Zespdt odpowiedzialny za
prowadzenie czynnosSci kontrolnych zobowigzany jest niezwtocznie przekazad
informacje tq do Petnomocnika ds. SZJ,
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4.30. Wyznaczeni pracownicy lub Zespoty zobowigzani sg do sktadania okresowych
sprawozdan do Petnomocnika ds. SZJ ze stopnia realizacji czynnoéci kontrolnych
w danym roku, termin przekazania sprawozdan okresla Petnomocnik ds. SZJ.

6. Dokumenty zwigzane
6.1. Procedura,, Nadzdr nad niezgodnosciami ™ P§-2
6.2. Procedura ,Dziatania korygujgce i zapobiegawcze™ PS- 3

7. Zapisy
. . Miejsce przechowywania / osoba | Czas archiwizacji
: D AN
Lp. | Rodzajzapisy odpowiedzialna
i s . 3 lata
1. | Roczny harmonogram auditéw Petnomocnik ds. SZJ
. : 3lata
2. | Plan auditu Petnomocnik ds. SZJ
; . 1 rok
3. | Lista kontrolna (*) Petnomocnik ds. S2J
- < 3 lata od daty
4, | Raport z auditu Petnomocnik ds. SZJ uzyskania certyfikatu
Osoba odpowiedzialina za 3lata
4. | Roczny harmonogram kontroli prowadzenie czynnos¢
kontroinych/ Petnomocnik ds. S2J
y Osoba odpowiedzialna za 3lata
5 | Blemykaniolizvewngirnych prowadzenie czynnos¢ kontrolnych
; Osoba odpowiedzialna za 3lata
o Frofokot pokantrainy prowadzenie czynnos¢ kontrolnych
6 Okresowe sprawozdanie z realizacji czynnosci ———— T 3lata
kontrolnych

*) Opcjonainie o ile jest sporzqgdzana do danego auditu, stanowi zatqcznik do raportu.
o]

8. Zatgczniki

8.1.  Wzdr ,,Roczny program auditow wewnetrznych narok ........ " D-1_PS-4
8.2. Wzor ,,Plan auditu” - D-2_PS-4

8.3.  Wzor Listy kontrolne" - D-3_PS-4

8.4, Wzdr Raport z auditu” - D-4_PS-4

8.5. Wzér ,Karta niezgodnosci” - D-5_PS-4
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