Przebieg procesu walidacji: /kolejnos¢ zadan jest chronologiczna/

|. Etap przed przyjazdem walidatoréw do jednostki, w ktorej dokonywana bedzie ocena:

1.

10.

11.
12.

13.

Ustalenie sktadu Zespotu walidujgcego i ustalenie podziatu pracy miedzy walidatorami (ustala
koordynator walidacji, jesli zdecydowano sie na jego ustanowienie).

Przekazanie informacji o ostatecznym sktadzie Zespotu walidujgcego kierownikowi komorki
audytu wewnetrznego (KAW) ocenianej.

Uzgodnienie terminu walidacji z kierownikiem jednostki ocenianej (w szczegdlnosci ustalenie
terminu spotkania otwierajgcego walidacje w siedzibie jednostki ocenianej) i walidatorami.
Uzgodnienie harmonogramu przekazywania dokumentéw (przed przyjazdem do jednostki,
w ktoérej dokonywana bedzie ocena), w tym terminu przekazania wypetnionych ankiet.
Przekazanie walidatorom do wypetnienia oswiadczen o zachowaniu w tajemnicy informacji,
z ktérymi zapoznajg sie w trakcie przeprowadzania oceny, zgodnych z os$wiadczeniem
wynikajgcym z polityki bezpieczenstwa jednostki, w ktérej dokonywana bedzie ocena.
Wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazanie ich walidatorom.
Podpisanie oswiadczenn, o ktéorych mowa w pkt. 5 i przekazanie skanéw oswiadczen
kierownikowi KAW ocenianej.

Przekazanie walidatorom formularza samooceny Quality@w, ktdra bedzie podlegaé walidacji
oraz innych informacji umozliwiajgcych wybdr zadan audytowych, ktére bedg podlegaty ocenie
zewnetrznej — sposrod dokumentédw ujetych w ,Zestawieniu informacji/dokumentéw
przekazywanych walidatorom”.

Wybdr zadan, ktére beda podlegaty ocenie zewnetrznej i poinformowanie o wybranych do
oceny zadaniach — celem pozyskania zwigzanej z nimi dokumentacji elektroniczne;.
Przekazanie ankiety kierownikowi jednostki z podaniem terminu jej zwrotu (rekomendujemy,
aby zwrot ankiety przez kierownika nastgpit w trakcie spotkania z walidatorami, ktdre bedzie
rozpoczynato czynnosci w siedzibie jednostki ocenianej). Wyjasnienie celu walidacji oraz
ewentualnych pytan kierownika jednostki dotyczgcych ankiety/walidacji.

Przekazanie i zapewnienie wypetnienia pozostatych ankiet (kierownik KAW i audytorzy).
Przekazanie walidatorom drogg elektroniczng dokumentacji zwigzanej z wybranymi zadaniami
audytowymi oraz wypetnionych ankiet (o ile istnieje taka mozliwos$¢). Dokumentacje
przekazywang drogg elektroniczng walidatorom nalezy odpowiednio zabezpieczyé. Sposdb
oraz zasady szyfrowania przekazywanych dokumentéw drogg elektroniczng ustala jednostka
przekazujgca dokumenty walidatorom.

Zorganizowanie walidatorom miejsca pracy w jednostce, zapewnienie wstepu do jednostki.

Il. Etap po przyjezdzie do jednostki, w ktorej dokonywana bedzie ocena (rekomendujemy min. 2 dni):

1.

Spotkanie walidatoréw z kierownikiem jednostki — oméwienie celu, zakresu, przebiegu oceny,
uprawnien walidatoréw, wyjasnienie ew. watpliwosci kierownika jednostki oraz odebranie
wypetnionej przez kierownika ankiety.

Analiza dokumentacji na miejscu (dokumentacji, ktdra nie mogta zostac przekazana w formie
elektronicznej wczesniej).

Analiza arkusza samooceny Quality@w i przedstawienie pracownikom KAW stanowiska
(w szczegdlnosci w zakresie ew. rozbieznosci w ocenie spetnienia poszczegdlnych kryteriow
w pytaniach, zaplanowanych czynnosci korygujgcych/naprawczych wpisanych przez osoby
dokonujgce samooceny) oraz prowadzenie rozméw z audytowanymi, innymi komorkami



organizacyjnymi (w razie potrzeby), kierownikiem jednostki — celem wyjasnienia watpliwosci
wynikajgcych z arkusza Quality@w, dokumentacji oraz ankiet.

4. Uzupetnienie arkusza do walidacji samooceny z wykorzystaniem formularza Quality@w
- dziatanie realizowane na biezagco (wyjasnienia/wskazéwki dot. postepowania
w komentarzach formularza i Instrukcii).

5. Przedstawienie wstepnych wynikow walidacji kierownikowi KAW i dyskusja na temat
ewentualnych rozbieznosci, rekomendacji (na poziomie zagadnien) oraz identyfikacja dobrych
praktyk.

6. Przedstawienie/omdwienie z kierownikiem jednostki/osobg przez niego upowazniong
(z udziatem kierownika KAW) wstepnych wynikdw oceny zewnetrznej, proponowanych
zalecen.

11l. Etap po zakornczeniu pobytu w jednostce, w ktdrej dokonywana byta ocena.

1. Sporzadzenie Raportu z oceny i przekazanie go kierownikowi KAW ocenianej celem zajecia
stanowiska wobec jego tresci i zgtoszenia ewentualnych zastrzezen.

2. Odniesienie sie do Raportu z oceny (nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od otrzymania
Raportu).

3. Sporzadzenie ostatecznej wersji Raportu z oceny z ewentualnymi zastrzezeniami kierownika
ocenianej KAW/zestawieniem rozbieznosSci w ocenie, ktérych nie dato sie usungé. W raporcie
nalezy wyraznie wskazac informacje o dobrych praktykach stosowanych w ocenianych KAW,
celem przedstawienia ich Komitetowi audytu (dotyczy jednostek w dziale).

4. Ustalenie sposobu i terminu wdrozenia zalecen (na poziomie zagadnien).

5. Przekazanie Raportu do Komitetu audytu (dotyczy jednostek w dziale)

IV Etap — Przekazanie ewentualnych spostrzezen na temat mozliwosci doskonalenia narzedzi do
samooceny i oceny zewnetrznej oraz procesu walidacji — do MF.

V. Potwierdzenie przez Zespét walidujgcy wdrozonych dziatan naprawczych.

(etap realizowany w przypadku sformutowania zalecenn w wyniku przeprowadzonej walidacji)

1. Poinformowanie Zespotu walidujgcego o wdrozeniu zalecen.

2. Przekazanie walidatorom do wypetnienia oswiadczen o zachowaniu w tajemnicy informacji,
z ktérymi zapoznajg sie w trakcie przeprowadzania oceny, zgodnych z oswiadczeniem
wynikajgcym z polityki bezpieczenstwa jednostki, w ktdorej dokonywana bedzie ocena —
w sytuacji, gdy proces potwierdzenia bedzie realizowany przez Zespdét walidujcy w innym
sktadzie osobowym.

3. Woydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazanie ich walidatorom —
w sytuacji, gdy proces potwierdzenia bedzie realizowany przez Zespdét walidujcy w innym
sktadzie osobowym.

4. Uzupetnienie arkusza Quality@w w czesci dotyczacej wdrozenia zalecen.

5. Przekazanie walidatorom dokumentacji potwierdzajacej wdrozenie zalecen droga
elektroniczna.

6. Analiza dokumentacji na miejscu (dokumentacji, ktdra nie mogta zostac przekazana w formie
elektronicznej).

7. Uzupetnienie arkusza Quality@w w czesci dotyczacej wdrozenia zalecen.

8. Sporzadzenie Notatki z oceny wdrozenia dziatah naprawczych i przekazanie jej kierownikowi
ocenianej KAW.



9. Przekazanie Notatki z oceny wdrozenia dziatan naprawczych kierownikowi jednostki oraz

Komitetowi audytu (dotyczy jednostek w dziale).

Legenda:
Na zielono — zadania walidatorow

Na niebiesko — zadania ocenianych

Na czarno - zadania realizowane przez walidatoréw lub ocenianych



