Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania

L.CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest jednoznaczne okreslenie zasad planowania, prowadzenia, dokumentowania i oceny dzialan audytowych
prowadzonych w Starostwie. Wynikiem zastosowanego podejscia jest zapewnienie dowoddw na efektywne i skuteczne realizowanie ce?({)w
1 zadah Starostwa oraz okre§lonych wymagah (w postaci powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, aktéw wewnetrznych
kierownictwa, wymagan normy PN-EN IS% 9001:2015, wybranych dodatkowych wymagan Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupeyjnym oraz okreslonych wymagan ustanowionych dla proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie).

II. PRZEDMIOTPROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sa dziatania zwigzane z:

—okresleniem trybu postgpowania przy organizowaniu audytow wewnetrznych,

—okresleniem zasad doboru audytoré6w wewnetrznych, .

~okresleniem zasad postgpowania podczas prowadzenia i dokumentowania audytu i jego wynikéw. Zakresem niniejszej procedury zostali objeci
WSZYSCy pracownicy Starostwa.

III. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu s3 zgodne z terminami i definicjami zawartymi w normie PN-EN ISO

9000:2015 Systemy Zarzgdzania Jako$cia - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastgpujace terminy:

— audyt planowy - audyt, ktory zostar zaplanowany w Programie audytéw (harmonogramie) oraz zgodnie z tym programem jest prowadzm‘lﬁ/,

— audyt pozaplanowy - audyt, ktéry nie zostat przewidziany podczas planowania dziatan audytowych w ramach roku, a jest wynikiem
wykrytych niezgodnosei 1 podj?tych w-ich wyniku dziatan korygujgcych, biezacych potrzeb Starostwa, wniosku kierownika komdrki
organizacyjnej, decyzji Starosty lub Pelnomocniﬁg ds. Zarzadzania Jakoscia. Audyt taki nie jest uwzglgdniany w zatwierdzonym Programie
(harmonogramie) audytow,

— audytor wiodacy - pracownik wpisany na liste kwalifikowanych audytordéw wewnetrznych, kidry posiada kwalifikacje i do$wiadczenie
w prowadzeniu audytéw wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoseig. Audytor ten jest przewodniczacym zespotu audytoréw (w audytach
wicloosobowych) lub samodzielnie prowadzi audyty jednoosobowe.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC 1SPOSOB POSTEPOWANIA

Czynnosé Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegély wykonania czynnosci
dokumenty
1. Okreshé liste | Pelnomocnik Whniosek Lista 1. Lista kwalifikowanych audytoréw wewnetrznych
audytordw ds. Zarzadzania z kandydatura kwalifikowanych definiowana jest jednorazowo i aktualizowana tylko
wewngtrznych | Jakoscig audytora audytorow ) X Zytuacp, gdy zmienia sig J%} skfad. ) ) ,
w Starostwie wewnetrznego wewnetrznych ) kgzggoreg}goz‘;ﬁ?gzn?&g da}g:;(;ftw:;%morzlgjﬁ?;itgﬁ
wyksztalcenie wyisze, co najmniej 4-letnie




doswiadczenie w pracy w Starostwie, posiadajacy
certyfikat audytora wewnetrznego Systemu Jakosci.

. Swoja kandydatur¢ do pelnienia funkcji audytora

wewnetrznego moze zglosié kazdy pracownik
Starostwa, Z  pisemna  opinia  SWOjego
bezposredniego  przelozonego, zgloszong do
Petnomocnika  ds. Zarzadzania  Jakoscia.
Kandydatéw moze wytypowac roéwniez Starosta.

. Zespdl oceniajacy w skladzie Sckretarz Powiatu

i Pelnomocnik ds. Zarzadzania  Jakoscig
prze;l)(rowadzajq rozZmowe kwalifikacyjna
z andydatem z zakresu funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania., Kandydat
moze ofrzymaé oceng pozytywny (aprobata) lub
negatywna (odrzucenie).

. Kandydat z oceng pozytywng zostaje przeszkolony

wewnetrznie przez Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Jakoscig. Kolejno uczestniczy min. w trzech
audytach w roli obserwatora.

.Nastt;lpnie zostaje skierowany na certyfikowane

szkolenie zewngtrzne "Audytor wewnetrzny
Systemu Jako$ci wg normy ISO 9001". Uzyskanie
pozytywnego wyniku koficowego 1 otrzymanie
certygl‘(’;.tu audytora gwarantuje kandydatowi
wejscie w sklad zespoltow audytowych.

. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig przedstawia

list¢ kandydatow / zaktualizowang liste Staroscie,
a po jej akceptacji (w formie zarzadzenia
powolujgcego liste kwalifikowanych audytorow),
nowy audytor zostaje wprowadzony do zespohu.

1. Zaplanowaé Pelnomocnik Norma PN-EN Program . Audyty wewnetrzne w Starostwie prowadzolne

audyty ds. Zarzadzania ISO 9001:2015 (harmonogram ?ﬁ ar‘:rn ozgagf;gl )0 zatwierdzony Program audytow

wewnetrzne do. Jakoscig Regulaminu audytow . Program ~ audytow opracowuje Pelmomocnik

przeprowadzenia organizacyjny na okres od.... do ds. Zarzadzania Jako$cig w terminie do 31 stycznia
w Starostwie Starostwa ) na rok biezacy.

. Pelnomocnik ustalajac Program audﬁt(’)w bierze

Rejestr skarg pod uwage: wyniki wczesniejszych audytow,

i wnioskow

wplyw  obszaru  audytowanego  na  jako$é
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swiadczonych ustug, zmiany organizacyjne,

Tabele procesow zgloszone skargi i wnioski dotyczace dzialania
obszaru Starostwa, znaczenie danego obszaru dla

Wewnetrzne akty zakresu dziatania Starostwa, wnioski pracownikow.

normatywne 4. Program audytow (harmonogram), obegjmuje:
okreslenie celu audytu, wskazanie przedmiotu /

Zestawienie zakresu audytu, okreslenie audytowanych komérek

dziatan oraz wskazanie przewigifwanego terminu audytu

korygujgcych (m-c) oraz propozycj¢ skladu zespotu audytowego.
Pelnomocnik wskazujac zespol audytowy, ustala
audytora wiodacego (lidera).

5. Skiad zespolow audytowych wyznacza
Pelnomocnik w taki sposob, aby zapewnié
obicktywizm 1 bezstronno$¢ procesu audytu
(audytor nie powinien audytowac wiasnej pracy).

6. Program audytu powinien obejmowac
przeprowadzenie audytu we wszystkich komérkach
organizacyjunych w odniesieniu do kazdego
7 procesOw. Zasada jest, ze w ramach roku audyt
nalezy przeprowadzi¢ w koméree co najmniej raz.

2. Zatwierdzi¢ ' Starosta Program Program Prze(i.lOZ(?ny do zatwierdzenia Program audytéw,.po
program audytow | (harmonogram (harmonogram podpisaniu ~ przez  Staroste  przesylany  jest
wewnetrznych audytéw na audytow na okres korespondencja wewnetrzng w EZD Mdok przez
okres od.... od.... do....) Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakodcig do wszystkich

do....) kierownikéw komorek organizacyjnych.
3. Przygotowac Pelnomocnik Lista Powiadomienie 1. Pelnomocnik z odpowiednim wyprzedzeniem inicjuje
audyt ds. Zarzadzania %a;%l;gvvganych o planowanym dzif;&ama w zakres;t; W%%%%aﬁfﬁmphm‘t’m@go
. o . w Programie audytow. ok przygotowuje
wewnetrzny Jakoscia wewngtrznych rozpoczeciu audytu stosov%rna, wiadomo$¢ do audytowanepgoyig zespoiu

audytowego.

Program 2. Jezeli zgloszona zostata do Pelnomocnika potrzeba
(harmonogram przeprowadzenia audytu pozaplanowego, wowczas
audytow na Petnomocnik  defimuje  numer, cel, termin
okres od.... rozpoczecia, audytowane komorki. W tym
do....) przypadku termin ustalany jest indywidualnie

z audytowanym.

3. Jezeli audyt przeprowadzany ma by¢ przez jedna
osobe, automatycznic stajc sie ona audytorem
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wiodgcym. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig
planujgc  audyt moze wskaza¢ pytania, ktore
obowigzkowo podczas audytu muszg zadac

audytorzy.
4. Przygotowa¢ Audytor wiodacy Dokumentacja Powiadomienie . Audytor wiodgcy po otrzymaniu wiadomos¢
podziat zadan dla %mtegrowanego o szczegotach Slv EZD Mdok przystgpuje do ustalenia dokiadnej
tonkéw zespolu ystemu audytu daty przeprowadzenia audytu z audytowanym
czZIo P Zarzadzania i zespolem audytowym. Ponadto, przydziela
audytowego w Starostwie audytorom, ktérzy zostali wyznaczeni do audytu
lub samemu sobie zadania audytowych.
Norma PN-EN . Po ustaleniu terminu audytu audytor wiodacy
ISO 9001:2015 informuje Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia,
ktory przystepuje do zalozenia sprawy w EZD
Powiadomienie Mdok, opracowania zlecenia audytu (wzor),
o planowanym i rozestania wg rozdzielnika w EZD Mdok.
rozZpoczeciu W przypadku koniecznosci zmiany terminu audytu
audytu kazdorazowo informacja ta zglaszana jest
Pelnomocnikowi ds. Zarzgdzania Jako$cig oraz
Powiadomienie przedstawicielowi komérki

o0 szczegolach
audytu

audytowane;.
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakos$cia dokonuje
odpowiednich korekt w =zalozonej sprawie dot.
audytu.

Wyniki . Audytorzy  wspdlnie Z Pelnomocnikiem
wezesniejszych ds. Zarzadzania Jakoscia, przed przeprowadzeniem
audytow audytu, =zapoznaja si¢ 2z  obowigzujacym
W obszarze przedmiotem audytu, dokumentacja
z wezesniejszego audytu (jezeli byl prowadzony)
oraz  zagadnieniami, ktérych prawidlowosé
przebiegu majg oceni¢ w trakcie audytu.
5. Przeprowadzi¢ | Zespot audytorow | Dokumentacija Raport z audytu 1. Na podstawie przydzielonego zadania audytowego,
audyt Zintegrowanego wewnetrznego audytorzy przystgpuja (we wskazanym terminie) do
Systemu realizacji swoich czynnosci. :
Zarzadzania . Audyt prowadzony jest zgodnie z postanowieniami
w Starostwie normy PN-EN ISO 19011.
. Jezeli w  trakcie prowadzenia  czynnoSci
Norma PN-EN audytowych zostang stwierdzone niezgodnosci lub
ISO 9001:2015 zagrozenia wystapienia niezgodnoéci, audytorzy
dokumentuja je, celem ujgcia w raporcie z audytu,
Norma PN-EN a o ich stwierdzeniu informuja osoby audytowane.

ISO 19011:2012

. Po zakoficzeniu

audytu, audytor wiodacy

4




Wytyczne do
audytowania
systemow
zarzadzania

Powiadomienie
o szczegdlach
audytu

przeprowadza spotkanie zamykajace w celu
podsumowania  audytu. Podczas  spotkania
przedstawia niezgodno$ci, zagrozenia wystgpienia
niezgodnosci, na%reéla potencjat do doskonalenia
oraz ogblne wnioski z audytu, ktére nastepnie
zostang zawarte w raporcie z audytu,

. Petnomocnik ma  prawo kazdorazowego

uczestnictwa w audytach, pelnigc role obserwatora
oraz oceniajgcego prace audytorow.

. Kryteria  oceny  audytorow:  terminowo$¢

przeprowadzania audytow, poprawnosc
dokumentowania, warto$¢ dodana w wyniku
aud

1.
.Auci;tftor moze otrzyma¢ ocene zadawalajaca

Iub  niezadawalajaca.  Kazdorazowo  ocena
niczadawalajaca zostaje pisemnie uzasadniona
wraz z podaniem terminu rozmowy z Zespolem
oceniajacym, w skladzie Sckretarz Powiatu
i Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig celem
wyjasnienia zaistnialej sytuaciji.

6. Opracowac
raport z audytu

Audytor wiodacy

Raport z audytu
wewnetrznego

Raport z audytu
wewnetrznego

1. Wyniki audytu opracowywane s3 przez audytora

wiodgcego w postaci raportu z audytu (wzor),
ktéry w terminic 30 dni jest przekazywany
Pelnomocnikowi ds. Zarzadzania JakoS$cia, celem
omoOwienia i wstepnej akceptacji wynikow audytu.
Kolejno przekazywany jest do akeeptacji
kierownikowi komoérki audytowanej w EZD
Mdok, ktory w terminic 7 dni zglasza ewentualne
uwagi w formie korespondencji wewnetrznej
w EZD Mdok do Pelnomocnika ds. Zarzadzania
Jakoscia.

2. Pelnomocnik wspolnie z kierownikiem komorki

audytowanej podejmuja decyzje o dalszym trybie
postepowania. W przypadku braku zwrotnej
mformacji w/w terminie uznaje si¢, ze kierownik
komérki audytowanej akceptuje przedstawione
wyniki w raporcie. Kazdorazowe dokonywanie

zmian w raporcie odnotowywane jest w EZD
Mdok.




7. Zatwierdzié¢ Pelnomocnik Raport z audytu Raport z audytu 1. W przypadku braku zatwierdzenia raport zwracany
raport z audytu ds. Zarzadzania wewngtrznego wewnetrznego jest audytorowi wiodacemu celem poprawy.
Jakoscia (TA) 2. Ostateczna wersja raportu podpisywana jest w EZD
4 Mdok przez kierownika komorki audytowanej,
zespol audytowy i Pelnomocnika ds. Zarzqdzama
Jakos$cig, ktory kolejno przekazywany jest w EZD
Mdok "do wgladu" wlascicielowi procesu.

3. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cig opracowuje
zbiorcze analizy z przeprowadzonych audytow za
okres 6 m-cy, ktore kolejno przekazuje w EZD
Mdok Staroscie Raciborskiemu.

8. Uruchomi¢ Kierownik komorki | Raport z audytu Dziatanie Jezelh w ftrakcie audytu zostaly stwierdzone
dzialania audy'towanej wewnetrznego korygu‘]qce/ meZgOanSCI Zagfozenla Wyst&}plema nleZgOdHOSCI
korygujace . korekeyjne lub potencjat do doskonalenia wowczas po
zatwierdzeniu  raportu z  audytu, kierownik
audytowanej komorki organizacyjnej przygotowuje
koresiaondenqq wewnetrzng w EZD Mdok, w ktorej
okresla przyczyny wystapienia nlezgodnosc1 wskazuje
osoby odpowiedzialnej za ich wykonanie oraz terminy
realizacji. ~ Czynnosci zwigzane z definiowaniem
dziataf korygujacych zostaly opisane w procedurze:
,,Poste;powame z niezgodnoscia, dziatania
korygujace”.
ZAPISY
Nazwa Forma Okres przechowywania Postepowanie z dokumentem
dokumentu Umiejscowienie przechowywania po okresie przechowywania
Lista Wydzial papierowa Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami Instrukcji kancelaryjnej
kwalifikowanych | Organizacyjny elektroniczna Instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt
audytorow welc{l;lgéltego TZOCZOWEED | w zakresie kategorii archiwalne;.
wewnetrznych ak{
Powiadomienie EZD Mdok na koncie | elektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej
o szezegolach uzytkownika instrukcji kancelaryjne; i jednolitego rzeczowego wykazu akt
audytu Pelnomocnika ds. i jednolitego rzeczowego | w zakresie kategorii archiwalnej (kat A)
Zarzadzania Jakoscig wykazu akt
symbol i hasto 0145




Audyty jakosci

wewngtrzne
Program EZD Mdok konto elektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej
(harmonogram uzytkownika instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
audytow na okres | Pelnomocnik ds. ijednolitego rzeczowego | w zakresic kategorii archiwalnej (kat A)
od....do ...) Zarzadzania Jakoscia wykazu akt

symbol i hasto

klasyfikacyjne 0145

Audyty jakosci

wewnetrzne
Raport z audytu EZD Mdok konto ¢lektroniczna Zgodnie z zapisami Zgodnie z zapisami instrukciji kancelaryjne;
wewnetrznego uzytkownika instrukeji i jednolitego rzeczowego wykazu akt

Petnomocnik ds. kancelaryjnej w zakresie kategorii archiwalnej (kat A)

Zarzadzania Jakoscig i jednolitego

symbol i hasto rzeczowego wykazu

klasyfikacyjne 0145 akt

Audyty jakosci

wewnetrzne

VI. TABELA ZMIAM

ILp. l Tres¢ zmiany

Data

VII. OPRACOWAL, SPRAWDZIL.,, ZATWIERDZIL.

Opracowal

Sprawdzil

Zatwierdzil

Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia
Dominika Swierk-Bara

Sekretarz Powiatu Beata Banczyk

Starosta Raciborski Ryszard Winiarski

Data opracowania 16.04.2018r.

i

Data splf_qwdzenia 16.04.2018r.

Data zatwierdzenia 16.04.2018r. y







