UNIA EUROPEJSKA ek
EUROPEJSKI * *

Spr@wny S@morzad
J FUNDUSZ SPOLECZNY X ok

H KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Projekt ,Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Procedura: Ocena Systemu Zarzadzania

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest jednoznaczne okreslenie zasad planowania, prowadzenia, dokumentowania i
oceny dziatan audytowych prowadzonych w Starostwie. Wynikiem zastosowanego podejscia jest zapewnienie
dowoddéw na efektywne i skuteczne realizowanie celéw i zadan Starostwa oraz okreslonych wymagan (w postaci
powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, aktow wewnetrznych kierownictwa, wymagan normy PN-EN
ISO 9001:2009, wybranych dodatkowych wymagan Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz
okreslonych wymagan ustanowionych dla proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie).

Il. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sa dziatania zwigzane z:

- okresleniem trybu postepowania przy organizowaniu audytow wewnetrznych,

- okresleniem zasad doboru audytorow wewnetrznych,

- okresleniem zasad postepowania podczas prowadzenia i dokumentowania audytu i jego wynikow.
Zakresem niniejszej procedury zostali objeci wszyscy pracownicy Starostwa.

lll. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje stosowane dla potrzeb niniejszego dokumentu sg zgodne z terminami i definicjami zawartymi w
normie PN-EN ISO 9000:2006 Systemy Zarzadzania Jakoscig - Podstawy i terminologia.

Ponadto okreslono nastepujace terminy:

- audyt planowy - audyt, ktéry zostat zaplanowany w Programie audytéw (harmonogramie) oraz zgodnie z tym
programem jest prowadzony,

- audyt pozaplanowy - audyt, ktéry nie zostat przewidziany podczas planowania dziatah audytowych w ramach
roku, a jest wynikiem wykrytych niezgodnosci i podjetych w ich wyniku dziatah korygujacych, biezacych potrzeb
Starostwa, wniosku kierownika komérki organizacyjnej, decyzji Starosty lub Petnomocnika ds. Zarzadzania
Jakoscig. Audyt taki nie jest uwzgledniany w zatwierdzonym Programie (harmonogramie) audytow.

- audytor wiodacy - osoba wpisana na liste kwalifikowanych audytorow wewnetrznych, ktéra posiada kwalifikacje i
doswiadczenie w prowadzeniu audytow wewnetrznych Systemu Zarzgdzania Jakoscig. Audytor ten jest
przewodniczgcym zespotu audytoréw (w audytach wieloosobowych) lub samodzielnie prowadzi audyty
jednoosobowe.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC | SPOSOB POSTEPOWANIA
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
0. Okresli¢ liste « Petnomocnik « Whniosek z . Lista 1. Lista kwalifikowanych
audytorow ds. Zarzadzania | kandydaturg kwalifikowanych |audytorow wewnetrznych
wewnetrznych w Jakoscig (TJ) audytora audytorow definiowana jest jednorazowo
Starostwie wewnetrznego wewnetrznych i aktualizowana tylko w

sytuacji, gdy zmienia sie jej
skfad.

2. Audytorem wewnetrznym w
Starostwie moze zosta¢ kazdy
pracownik posiadajgcy co
najmniej:

- wyksztatcenie wyzsze,

- posiadajgcy co najmniej 4-
letnie doswiadczenie w pracy
w Starostwie,

- posiadajgcy certyfikat
audytora wewnetrznego
Systemu Jakosci.

3. Swojg kandydature do
petnienia funkcji audytora
wewnetrznego moze zgtosic
kazdy pracownik Starostwa, z
pisemng opinig swojego
bezposredniego
przetozonego, zgtoszong do
Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia.
Kandydatow moze wytypowac
réwniez Starosta Raciborski.
4. Zespot oceniajgcy w
sktadzie Sekretarz Powiatu i
Petnomocnik ds. Zarzgdzania
Jako$cig przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatem z zakresu
funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania. Kandydat moze
otrzymac ocene pozytywng
(aprobata) lub negatywng
(odrzucenie). 4a. Kandydat z
oceng pozytywng zostaje
przeszkolony wewnetrznie
przez Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscig.
Kolejno uczestniczy min. w
trzech audytach w roli
obserwatora. 4b. Nastepnie
zostaje skierowany na
certyfikowane szkolenie
zewnetrzne "Audytor
wewnetrzny Systemu Jakosci
wg normy ISO 9001".
Uzyskanie pozytywnego
wyniku koncowego i
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otrzymanie certyfikatu
audytora gwarantuje
kandydatowi wejscie w sktad
zespotow audytowych. 5.
Petnomocnik ds. Zarzgdzania
Jako$cig przedstawia liste
kandydatow / zaktualizowang
liste Staroscie, a po jej
akceptacji (w formie
zarzgdzenia powotujgcego
liste kwalifikowanych
audytorow wewnetrznych),
nowy audytor zostaje
wprowadzony do zespotu.
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
1. Zaplanowaé « Pelnomocnhik « Norma PN-EN + Program 1. Audyty wewnetrzne w
audyty ds. Zarzadzania | 1SO 9001:2009 (harmonogram | Starostwie prowadzone sg w
wewnetrzne do Jakoscig (TJ) « Regulaminu audytow na oparciu o zatwierdzony
przeprowadzenia organizacyjny okres od....do [Program audytow
w Starostwie Starostwa .) (harmonogram).
) , 2. Program audytow
* Rejestr skarg i opracowuje Petnomocnik ds.
wnioskéw Zarzadzania Jakoscig w
» Tabele procesow terminie do 15 grudnia na rok
+ Wewnetrzne nastgpny. _
akty 3. Petnomocnik ustalajgc
normatywne PrOgram aUdyt()W bierze pOd
+ Zestawienie uwag% i h
dziatan - wyniki wczesniejszyc
korygujgcych i audytow,

zapobiegawczyct

- wptyw obszaru
audytowanego na jakos¢
swiadczonych ustug,
- Zmiany organizacyjne,
- zgtoszone skargi i wniosKi
dotyczgce dziatania obszaru
Starostwa,
- znaczenie danego obszaru
dla zakresu dziatania
Starostwa,
- whioski
pracownikow.
4. Program audytow
(harmonogram), obejmuje:

- okreslenie celu audytu,

- wskazanie przedmiotu /
zakresu audytu,

- okres$lenie audytowanych
komorek oraz

- wskazanie
przewidywanego terminu
audytu (m-c) oraz propozycje
skfadu zespotu audytowego.
5. Petnomocnik wskazujgc
zespot audytowy, ustala
audytora wiodgcego (lidera).
6. Sktad zespotow
audytowych wyznacza
Petnomocnik w taki sposob,
aby zapewni¢ obiektywizm i
bezstronnos¢ procesu audytu
(audytor nie powinien
audytowaé wtasnej
pracy).
7. Program audytu powinien
obejmowac przeprowadzenie
audytu we wszystkich
komorkach organizacyjnych w
odniesieniu do kazdego z
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoty wykonania
czynnosci

procesow. Zasadg jest, ze w
ramach roku audyt nalezy
przeprowadzi¢ w komoérce co
najmniej raz.

2. Zatwierdzié
program audytow
wewnetrznych

 Starosta
Raciborski

* Program
(harmonogram
audytéw na
okres od.... do

)

* Program
(harmonogram
audytéw na
okres od.... do

)

Przedtozony do zatwierdzenia
Program audytéw, po
podpisaniu przez Staroste
przesyfany jest
korespondencjg wewnetrzng
w EZD Mdok przez
Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscig do
wszystkich kierownikéw
komorek organizacyjnych.

3. Przygotowaé
audyt wewnetrzny

* Petnomocnik
ds. Zarzadzania
Jakoscig (TJ)

* Lista
kwalifikowanych
audytoréw
wewnetrznych

* Program
(harmonogram
audytéow na
okres od.... do

)

* Powiadomienie
o planowanym
rozpoczeciu
audytu

1. Petnomocnik w ostatni
pigtek m-ca poprzedzajgcy
termin (m-c) zaproponowany
w Programie audytow
(Harmonogramie) audytu
inicjuje dziatania w zakresie
ustalenia szczeg6tow audytu.
W EZD Mdok przygotowuje
stosowng wiadomos¢ do
audytowanego i zespotu
audytowego.

2. Jezeli zgtoszona zostata do
Petnomocnika potrzeba
przeprowadzenia audytu
pozaplanowego, wowczas
Petnomocnik definiuje numer,
cel, termin rozpoczecia,
audytowane komorki. W tym
przypadku termin ustalany
jest indywidualnie z
audytowanym.

3. Jezeli audyt
przeprowadzany ma by¢
przez jedng osobe,
automatycznie staje sie ona
audytorem wiodgcym.

4. Petnomocnik ds.
Zarzadzania Jakoscig
planujac audyt moze wskazac
pytania, ktére obowigzkowo
podczas audytu muszg zadac
audytorzy.
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Czynnos¢

Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegoty wykonania
czynnosci

4. Przygotowaé
podziat zadan dla
czlonkéw zespotu
audytowego

+ Audytor wiodgcy

Dokumentacja
Zintegrowanego
Systemu
Zarzadzania w
Starostwie

Norma PN-EN
ISO 9001:2009

Powiadomienie
o planowanym
rozpoczeciu
audytu
Powiadomienie
0 szczegotach
audytu

Wyniki
wczesniejszych
audytow w
obszarze

» Powiadomienie
0 szczegotach
audytu

1. Audytor wiodacy po
otrzymaniu wiadomos¢ w EZD
Mdok przystepuje do
ustalenia doktadnej daty
przeprowadzenia audytu z
audytowanym i zespotem
audytowym. Ponadto,
przydziela audytorom, ktorzy
zostali wyznaczeni do audytu
lub samemu sobie zadania
audytowe.

2. Po ustaleniu terminu
audytu audytor wiodgcy
informuje Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscig, ktéry
przystepuje do zatozenia
sprawy w EZD Mdok,
opracowania zlecenia audytu
(wzér), i rozestania wg
rozdzielnika w EZD Mdok. W
przypadku koniecznosci
zmiany terminu audytu
kazdorazowo informacja ta
zgtaszana jest
Petnomocnikowi ds.
Zarzadzania Jakoscig oraz
przedstawicielowi komorki
audytowanej. Petnomocnik
ds. Zarzadzania Jakoscig
dokonuje odpowiednich
korekt w zatozonej sprawie
dot. audytu.

3. Audytorzy wspdlnie z
Petnomocnikiem ds.
Zarzadzania Jakoscia, przed
przeprowadzeniem audytu,
zapoznajg sie z
obowigzujgcym przedmiotem
audytu, dokumentacjg z
wczesniejszego audytu (jezeli
byt prowadzony) oraz
zagadnieniami, ktérych
prawidtowos¢ przebiegu majg
oceni¢ w trakcie audytu.
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Czynnos¢ Odpowiedzialny Wymagane Zapisy Szczegoty wykonania
dokumenty czynnosci
5. Przeprowadzi¢ |+ Zespot Dokumentacjia |+ Raport z audytu |1. Na podstawie _
audyt audytoréw Zintegrowanego | wewnetrznego |przydzielonego zadania
Systemu audytowego, audytorzy
Zarzadzania w przystepujg (we wskazanym
Starostwie terminie) do realizacji swoich
Norma PN-EN czynnosci. .
ISO 9001:2009 2. Audyt prowadzony jest
zgodnie z postanowieniami
Norma PN-EN normy PN-EN 1SO 19011.
|139(81 1:2012 3. Jezeli w trakcie

Wytyczne do
audytowania
systemow
zarzadzania
Powiadomienie

0 szczegotach
audytu

prowadzenia czynnosci
audytowych zostang
stwierdzone niezgodnosci lub
zagrozenia wystgpienia
niezgodno$ci, audytorzy
dokumentujg je, celem ujecia
w raporcie z audytu, a o ich
stwierdzeniu informujg osoby
audytowane.

4. Po zakonczeniu audytu,
audytor wiodgcy
przeprowadza spotkanie
zamykajgce w celu
podsumowania audytu.
Podczas spotkania
przedstawia niezgodnosci,
zagrozenia wystgpienia
niezgodno$ci, nakresla
potencjat do doskonalenia
oraz ogdélne wnioski z audytu,
ktére nastepnie zostang
zawarte w raporcie z audytu.
5. Petnomocnik ma prawo
kazdorazowego uczestnictwa
w audytach, petnigc role
obserwatora oraz
oceniajgcego prace
audytorow.

6. Kryteria oceny audytoréw:
terminowos¢
przeprowadzania audytow,
poprawnos¢ dokumentowania
i wartos¢ dodana w wyniku
audytu.

7. Audytor moze otrzymac
ocene zadawalajgcy lub
niezadawalajgca.
Kazdorazowo ocena
niezadawalajgca zostaje
pisemnie uzasadniona wraz z
podaniem terminu rozmowy z
Zespotem oceniajgcym, w
sktadzie Sekretarz Powiatu i
Petnomocnik ds. Zarzadzania
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Jakoscig celem wyjasnienia
zaistniate] sytuaciji.

1. Wyniki audytu
opracowywane sg przez
audytora wiodgcego w postaci
raportu z audytu (wzor), ktéry
w terminie 14 dni jest
przekazywany
Petnomocnikowi ds.
Zarzadzania Jakoscig, celem
omowienia i wstepne;j
akceptacji wynikow audytu.
Kolejno przekazywany jest do
akceptacji kierownikowi
komérki audytowanej w EZD
Mdok, ktory w terminie 7 dni
zgtasza ewentualne uwagi w
formie korespondencji
* Raport z audytu |+ Raportz audytu |wewnetrznej w EZD Mdok do
wewnetrznego wewnetrznego  [Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscig.
2. Petnomocnik wspdlnie z
kierownikiem komorki
audytowanej podejmujg
decyzje o dalszym trybie
postepowania. W przypadku
braku zwrotnej informacji w/w
terminie uznaje sie, ze
kierownik komorki
audytowanej akceptuje
przedstawione wyniki w
raporcie.
3. Kazdorazowe dokonywanie
Zmian w raporcie
odnotowywane jest w EZD
Mdok.

6. Opracowac

raport z audytu « Audytor wiodgcy

1. W przypadku braku
zatwierdzenia raport
zwracany jest audytorowi
wiodgcemu celem
* Petnomocnik . . poprawy.
ds. Zarzadzania \525/?]“ tfz?]léd%tu 5/25/%” ;Zanid%[u 2. Ostateczna wersja raportu
Jakoscig (TJ) ¢ 9 ¢ 9 podpisywana jest w EZD
Mdok przez kierownika
komorki audytowanej, zesp6t
audytowy i Petnomocnika ds.
Zarzadzania Jakoscia.

7. Zatwierdzi¢
raport z audytu
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Czynnos¢ Odpowiedzialny

Wymagane
dokumenty

Zapisy

Szczegolty wykonania
czynnosci

8. Uruchomié
dziatania
korygujace i
zapobiegawcze

» Kierownik
komorki
audytowanej

* Raport z audytu
wewnetrznego

+ Dziatanie
zapobiegawcze

» Dziatanie
korygujgce/
korekcyjne

1. Jezeli w trakcie audytu
zostaty stwierdzone
niezgodno$ci, zagrozenia
wystgpienia niezgodnosci lub
potencjat do doskonalenia
woéwczas po zatwierdzeniu
raportu z audytu, kierownik
audytowanej komorki
organizacyjnej przygotowuje
korespondencje wewnetrzng
w EZD Mdok, w koérej okresla
przyczyny wystgpienia
niezgodnosci, wskazuje
osoby odpowiedzialnej za ich
wykonanie oraz terminy
realizacji.

2. Czynnosci zwigzane z
definiowaniem dziatan
korygujgcych i
zapobiegawczych zostaty
opisane w Tabeli procedury:
"Postepowanie z
niezgodno$cia, dziatania
korygujgce i zapobiegawcze".

V. ZAPISY
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po
okresie
przechowywania

Dziatanie
zapobiegawcze

1. EZD Mdok konto
uzytkownika
Petnomocnik ds.
Zarzagdzania
Jakoscig, konto
uzytkownika
zgtaszajgcego
dziatania.

2. Petnomocnik ds.
Zarzgdzania
Jakoscig (symbol i
hasto klasyfikacyjne
dla dziatan
niebedacych
wynikiem audytow:
symbol: 0146
Doskonalenie
systemu zarzgdzania
jakoscia, dla dziatan
bedacych wynikiem
audytoéw symbol i
hasto klasyfikacyjne
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne)

1. Elektroniczna
2. Papierowa

1. Bezterminowo.

2. Zgodnie z
zapisami instrukgciji
koncelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt.

Kategoria archiwalna
BES5 (dla dziatan
niebedacych
wynikiem audytow)
Kategoria archiwalna
A (dla dziatan
bedgcych wynikiem
audytow)

Dziatanie
korygujgce/
korekcyjne

1. EZD Mdok kontro
uzytkownika
Petnomocnik ds.
Zarzgdzania
Jakoscig i
zgtaszajgcego
dziatania.

2. Petnomocnik ds.
Zarzgdzania
Jakoscig (symbol i
hasto klasyfikacyjne
dla dziatan
niebedgcych
wynikiem audytow:
symbol: 0146
Doskonalenie
systemu zarzgdzania
jakoscia, dla dziatan
bedacych wynikiem
audytéw symbol i
hasto klasyfikacyjne
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne)

1. Elektroniczna
2. Papierowa

1. Bezterminowo.

2. Zgodnie z
zapisami Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt.

Kategoria archiwalna
BES5 (dla dziatan
niebedacych
wynikiem audytow)
Kategoria archiwalna
A (dla dziatan
bedacych wynikiem
audytow)
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Nazwa dokumentu

Umiejscowienie

Forma
przechowywania

Okres
przechowywania

Postepowanie z
dokumentem po

Serwis DGA BPM

rzeczowego wykazu
akt. 2. Bezterminowo.

okresie
przechowywania
Lista 1. Wydziat 1. papierowa. 2. 1. Zgodnie z 1. Zgodnie z
kwalifikowanych Organizacyjny i elektroniczna. zapisami Instrukcji zapisami Instrukcji
audytorow Spraw kancelaryjnej i kancelaryjnej i
wewnetrznych Obywatelskich. 2. jednolitego jednolitego

rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalne;.

Powiadomienie o
szczegotach audytu

Dokument w EZD
Mdok na koncie
uzytkownika
Petnomocnika ds.
Zarzagdzania
Jakoscia. Oryginat
zatwierdzony -
Petnomocnik ds.
Zarzgdzania
Jakoscig - symbol i
hasto 0145 Audyty
jakosci wewnetrzne

elektroniczna

Zgodnie z zapisami
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt

Zgodnie z zapisami
instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt w zakresie
kategorii archiwalne;j

Petnomocnik ds.
Zarzadzania Jakoscig
2. Zatwierdzony
oryginat -
Petnomocnik ds.
Zarzadzania
Jako$cig - symbol i
hasto klasyfikacyjne
0145 Audyty jakosci
wewnetrzne

2. Zgodnie z
zapisami Instrukcji
kancelaryjnej i
jednolitego
rzeczowego wykazu
akt.

Program 1.EZD Mdok konto 1.Elektroniczna 1. Elektroniczna Kategoria archiwalna
(harmonogram uzytkownika 2. Papierowa bezterminowo A
audytéw na okres Petnomocnik ds. 2. Zgodnie z
od....do ...)) Zarzadzania Jakoscig zapisami instrukgc;ji

2.0Oryginat kancelaryjnej i

zatwierdzony - jednolitego

Petnomocnik ds. SZJ rzeczowego wykazu

- symbol i hasto akt.

klasyfikacyjne 0145

Audyty jakosci

wewnetrzne
Raport z audytu 1. EZD Mdok konto  [1.Elektroniczna 1. Elektroniczna Kategoria archiwalna
wewnetrznego uzytkownika 2. Papierowa bezterminowo A

VI. FORMULARZE
Brak

VII. REJESTRY
Brak

VIIl. DOKUMENTY ZWIAZANE

Brak
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IX. TABELA ZMIAN
Brak
X. OPRACOWAL, SPRAWDZIL., ZATWIERDZIL

Opracowat Sprawdzit Zatwierdzit

Petnomocnik ds. Zarzgdzania Sekretarz Powiatu Beata Banczyk Starosta Raciborski Adam Hajduk
Jakoscig Dominika Swierk-Bara

Data opracowania Data sprawdzenia Data zatwierdzenia

2012-12-18 2012-12-18 2012-12-18
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