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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie planowanych, systematycznych i skutecznych auditéw
wewnetrznych Spolki, tj. procesu dajacego wiedz¢ na temat skuteczno$ci, poprawnosci
(zgodnosci z normami) i efektywnosci przyjetego Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
oraz umozliwiajagcego osobom odpowiadajagcym za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych

obszarow szybkie reagowanie na powstate niezgodnosci.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne firmy.

Procedura okres$la tryb postegpowania obowigzujacy podczas planowania, przygotowywania,
przeprowadzania i dokumentowania auditow wewngtrznych, zaréwno planowanych jak

i pozaplanowych we wszystkich sferach dzialalnosci majacych wptyw na jakos$¢ i srodowisko.

3. POJECIA I SKROTY

— ZSZ — Zintegrowany System Zarzadzania [SO 9001, ISO 14001, ISO 45001.

— audit — weryfikacja przeprowadzana w celu okre$lenia, czy dziatania dotyczace jakosci,
srodowiska 1 BHP oraz ich wyniki, podejmowane w ramach ZSZ, odpowiadaja
zaplanowanym zadaniom i celom, czy spetniaja wymagania normy a takze czy ZSZ jest
wlasciwie wdrozony 1 utrzymywany,

— osoby odpowiadajace za prawidlowe funkcjonowanie audytowanych obszarow
— dyrektorzy, kierownicy, mistrzowie, brygadzisci oraz Starszy Inspektor ds. bhp
odpowiadajacy za prawidlowe funkcjonowanie audytowanych obszarow,

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

— Normy ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001.

— Procedura: P — 5: Dzialania korygujace i zapobiegawcze
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5. UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
e Prezes Zarzadu jest uprawniony i odpowiedzialny za:
- zatwierdzenie Rocznego harmonogramu auditow i jego ewentualnych zmian;
e Pelnomocnik Zarzadu ds. ZSZ jest uprawniony i odpowiedzialny za:
- opracowanie Rocznego harmonogramu auditow i jego ewentualnych zmian,
- powotywanie auditoréw, w tym wiodacych,
- wyznaczanie terminu, celu i zakresu auditu,
- organizowanie auditow planowanych oraz pozaplanowych,
- nadzorowanie nad wykonywaniem auditow w Spoétce w zakresie ich terminowosci,
poprawnosci 1 zgodnosci z wymaganiami niniejszej procedury,
- organizowanie auditu zgodnie z niniejszg procedura,
- zatwierdzenie Protokotu 7 auditu;
e Auditor wewnetrzny jest uprawniony i odpowiedzialny za:
- prowadzenie auditu zgodnie z niniejsza procedura,
- dokumentowanie niezgodnosci i spostrzezen w auditowanym obszarze,
- terminowe opracowanie i przekazanie Pelnomocnikowi Zarzadu ds. ZSZ Protokotu
z auditu;
e Osoby odpowiadajace za prawidlowe funkcjonowanie auditowanych obszardow sa
uprawnione 1 odpowiedzialne za:
- wspolprace z auditorem,
- mozliwie natychmiastowe usuwanie stwierdzonych uchybien,
- ustalenie 1 przeprowadzenie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych oraz

skorygowanie wykrytych podczas auditu niezgodnosci zapisanych jako spostrzezenia.

6. OPIS POSTEPOWANIA

6.1. Planowanie auditow wewnetrznych

e Pelnomocnik Zarzadu ds. ZSZ opracowuje na poczatku danego roku (do 31 stycznia
kazdego roku) Reczny harmonogram auditow. Przy ustalaniu czgstotliwosci auditow,
brane sa pod uwage wyniki poprzednich auditéw, zakres stwierdzonych niezgodno$ci
oraz waznos$¢ procesow przeprowadzanych w auditowanym obszarze dla jako$ci, ochrony

srodowiska oraz BHP. Procesy powinny by¢ auditowane w firmie min. 1 raz w roku.
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e W terminie do 31 stycznia kazdego roku Roczny harmonogram auditow przedstawiany
jest Prezesowi Zarzadu.
6.2. Audit pozaplanowy
e Audit pozaplanowy moze by¢ przeprowadzany w przypadku:
- istotnych zmian organizacyjnych,
- zmian technologicznych,
- zakwalifikowania danego aspektu srodowiskowego jako znaczacego,
- przeprowadzenia istotnych dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
- wprowadzenia nowej ustugi,
- identyfikacji nowego ryzyka zawodowego,
- znaczacych reklamacji ze strony klienta,
- istotnych zmian uregulowan prawnych.
Moze by¢ rowniez przeprowadzony po wdrozeniu nowego dokumentu systemowego

lub jego zmian, dla sprawdzenia prawidtowosci i skutecznosci dziatania.

6.3. Przygotowanie auditu
e Przed rozpoczgciem auditu (min. 1 tydzien) Pelnomocnik Zarzadu ds. ZSZ powiadamia
pisemnie:
- osoby odpowiadajace za prawidlowe funkcjonowanie auditowanych obszarow
o terminie 1 zakresie auditu,

- auditoroéw o terminie i zakresie auditu.

6.4 Przeprowadzenie auditu
e Audit
Podczas auditu danego obszaru nalezy przeprowadzi¢ nastgpujace dziatania:
- ustali¢ fakty na podstawie rozmoéw z personelem, przeanalizowaé¢ dokumenty i zapisy,
przeprowadzi¢ obserwacje procesoOw, oceni¢ materialy i sprzet;
- zanotowa¢ fakty jako dowody wydarzen zaistniatych w czasie auditu (np. zanotowaé
spostrzezenia, zanotowac¢ przebieg auditu);
- oceni¢ fakty w celu okredlenia, czy istnieja obiektywne dowody zaistnienia

niezgodnosci;
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- jezeli zachodzi koniecznos$¢ sporzadzi¢ Protokél niezgodnosci, dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych;

- zweryfikowa¢ wykonanie dziatan korygujacych zleconych podczas poprzedniego
auditu.

Uchybienia, ktére nie stanowig niezgodnosci (tj. spostrzezenia), o ile to mozliwe,

powinny by¢ po skonsultowaniu z osoba odpowiadajaca za prawidtowe funkcjonowanie

auditowanego obszaru i natychmiast usuwane.

Po zakonczonym audicie, auditor wewnetrzny sporzadza protokoét z auditu i przekazuje

go do zatwierdzenia Pelnomocnikowi.

7. ZAPISY

Roczny harmonogram auditéow — sporzadzany i archiwizowany przez Petlnomocnika
Zarzadu ds. ZSZ. Czas archiwizacji - 3 lata lub w uzasadnionych przypadkach - wg
potrzeb.

Protokol niezgodnosci, dziatan korygujgcych i zapobiegawczych — sporzadzany przez
osoby odpowiadajace za prawidlowe funkcjonowanie podlegltych obszaréw w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz jest przekazywany Pelnomocnikowi Zarzadu ds. ZSZ,
drugi egzemplarz pozostaje u osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie danego obszaru.
Dokument podlega archiwizacji przez Petnomocnika, czas archiwizacji - 3 lata lub
w uzasadnionych przypadkach - wg potrzeb.

Protokot 7z auditu — przechowywany przez Petnomocnika, czas archiwizacji - 3 lata lub

w uzasadnionych przypadkach - wg potrzeb.



