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1. SVRHA | CILJ

Ovim se postupkom utvrduju aktivnosti u svezi planiranja, pripreme i provedbe internih audita
sustava upravljanja kvalitetom kako bi se neovisno utvrdilo je li sustav upravljanja kvalitetom
Fakulteta sukladan zahtjevima medunarodne norme na kojima se temelji i zahtjevima koji su
utvrdeni od strane Fakulteta te provode li se pravilno aktivnosti u sustavu i daje li sustav oCekivane
rezultate.

Cilj ovog postupka je primjena informacija dobivenih internim auditima u sagledavanju stanja
Fakulteta i iznalazenju novih mogucnosti poboljSavanja sustava poslovanja (u podrudjima
edukacije, procesa, dokumentiranosti).

2. PODRUCJE PRIMJENE
Ovaj se postupak primjenjuje na sve procese i/ili dijelove procesa unutar Fakulteta.

3. REFERENTNI DOKUMENTI

Priru€nik kvalitete prema normi ISO 9001:2008

Prirucnik za osiguravanje kvalitete Veterinarskog fakulteta Sveucilita u Zagrebu

Pravilnik o sustavu osiguravanja kvalitete na Veterinarskom fakultetu SveugilisSta u Zagrebu
Samoanaliza

4. POJMOVI | SKRACENICE
Program audita — dokumentirana projekcija kad ¢e se i koliko ¢esto vrsiti interni auditi procesa
Fakulteta.

Plan audita — terminski plan provedbe konkretnog internog audita za pojedini proces Fakulteta uz
definiranje kriterija, nositelja i metoda provedbe internog audita.

5. POSTUPAK

5.1. Opc¢enito

Interni audit se provodi redovito, a najmanje jednom godiSnje u skladu sa Godisnjim programom
internog audita (obrazac OB-K-2) tako da se provjeravaju odredeni dijelovi sustava upravljanja
kvalitetom u cilju utvrdivanja neuskladenosti/greSaka sa zahtjevima klijenata, zahtjevima norme i/ili
zahtjevima pobolj$anja sustava.

Interni audit provode zaposlenici osposobljeni za provodenje internog audita, a to moze biti i
vanjski suradnik, vodeci raCuna o postizanju neovisnosti internih auditora u podrucju provjere
(interni auditor ne moze auditirati podrucje aktivnosti unutar kojeg ima dodijeljene odgovornosti).
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5.2 Planiranje i priprema internog audita

PUK sacinjava Godisnji program internog audita u suglasju s organizacijskim jedinicama za
vremensko razdoblje od godinu dana, vodedéi brigu o njihovim planovima, radovima i aktivhostima
(godisnji odmori, ...).

Opseg Godi$njeg programa internog audita moze se mijenjati, s obzirom da se pojedina podrucja
mogu okarakterizirati zna€ajnijima od ostalih, a to izmedu ostalog ovisi i o rezultatima prethodnog
internog i eksternog audita.

U slu€aju kada to dekan ili PUK ocijene potrebnim, kao i temeljem prituzbi korisnika usluge, interni
audit moze se provesti u izvanrednom terminu.

U okviru Godisnjeg programa internog audita PUK navodi vrijeme provedbe audita (mjesec u
godini) i podruéje koje se auditira.

5.3 Priprema audita

PUK odrzava sastanak s internim auditorima na kojem ih upoznaje s nadolazec¢im konkretnim
auditom i ciljevima sukladno Planu audita.

PUK priprema zaposlenike auditiranih podrucja pred interni audit putem prezentacije sustava
upravljanja kvalitetom, zahtjeva norme, dostavlja dokumentaciju radi efikasnijeg izvodenja audita:
plan audita, check-liste itd.

PUK osigurava potrebne resurse za provedbu audita ako je potrebno: pratnju auditorima, prijevoz,
prostor, potrebnu stru¢nu dokumentaciju itd.

54 Provedba audita
Temeljem prethodno navedenih pripremnih radnji, auditori pristupaju provedbi internog audita.

Aktivnost audita zapodinje uvodnim sastankom, sa svrhom pojasnjenja sadrzaja, metode i nalaza
audita, a zatim slijedi provjera postivanja zahtjeva i dokumenata sustava upravljanja kvalitetom u
obavljanju poslovnih aktivnosti te vodenja i odrzavanja zapisa o provedenim aktivnostima.

Auditor provodi interni audit na nacin da provjerava po slu¢ajnom odabiru i vlastitom nahodenju:

« raspolozivost i azurnost potrebne dokumentacije na mjestu odvijanja procesa
(procedure, radne upute i sl.) ,

« sukladnost izvodenja aktivnosti i koriStenja opreme s propozicijama sustava
upravljanja kvalitetom,

« da zapisi kontinuirano pokrivaju aktivnost koja je predmet audita i

« evidenciju o obucCenosti djelatnika vaznoj za odvijanje procesa.
Zbog garancije objektivnosti i efikasnosti, eventualne opservacije tijekom audita biljeZze se od
strane auditora po redoslijedu njihovog nastajanja, odmah se neformalno diskutiraju sa
intervjuiranom osobom, analizirajuéi ih i konfrontiraju¢i, a sve sa ciljem izvodenja zaklju¢aka o
efektivnom uzroku opservacije te identificiranju kategorije nalaza audita.

Dobro vodenje audita osigurava odgovore na sljedeca pitanja:
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o Postuju li se u auditiranom segmentu smjernice i postupci propisani Priru¢nicima,
procedurama i uputama?

« Jesu li te smjernice prikladne za postizanje ciljeva i politike kvalitete auditiranog
segmenta i ustanove?

« Sto se u sustavu upravljanja kvalitetom moze pobolj$ati?

Aktivnost audita zavrSava sastankom, na kojem se usmeno prezentiraju i prodiskutiraju nalazi i
ocjene internog auditora, a dokumentirani su na odgovarajuéim obrascima.

5.5 Rezultati internog audita

Ukoliko auditor po bilo kojem pitanju u auditiranom procesu uoCi neuskladenost, sastavlja /zvjestaj
o nesukladnosti (OB-K-4).

Nesukladnosti i opservacije proizasSle iz procesa audita predstavljaju se i diskutiraju sa osobom
odgovornom za proces koji je bio predmetom audita.

Prihvacéanje nesukladnosti i odgovornost za definiranje i provodenje korektivhe radnje u
odredenom vremenskom roku je na odgovornoj osobi procesa.

PUK priprema izvjestaj o provedenom internom auditu (OB-K-3), te je predmet rasprave na
Upravinoj ocjeni u cilju pracenja ucinkovitosti provedenih korektivnih i preventivnih radniji.

PUK pohranjuje zapise o provedbi internih audita i uva ih najmanje dvije godine, te trajno vodi
popis osposobljenih internih auditora.
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