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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie zgodno$ci funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu z wdrozonym Systemem Zarzadzania
Jakoscia wg normy ISO 9001 na podstawie regularnych przegladow dokonywanych
W oparciu o roczny harmonogram audytow.

. PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu postgpowania przy organizowaniu
oraz metodyki przeprowadzania wewngtrznych audytow jakosci.

Niniejsza procedura ma zastosowanie przy planowaniu, organizowaniu, przeprowadzaniu
oraz dokumentowaniu audytéw wewngtrznych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
1 dotyczy wszystkich komodrek organizacyjnych.

Audyty prowadzone sa jako:
- audyty planowe, wg rocznego harmonogramu,
- audyty pozaplanowe — jako wynik dzialan korygujacych 1 innych potrzeb
wewngetrznych  Starostwa, na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej lub
najwyzszego kierownictwa.

3. KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC

Lp.| Odpowiedzialny Zakres
1. | Pelnomocnik - nadzor na prawidlowym przebiegiem
ds. Zarzadzania Jakoscia, procedury,
zwany dalej — prawidtowe 1 terminowe prowadzenie
Pelnomocnikiem audytow,

- przekazanie odstepstw jakosciowych
kierownictwu Starostwa,

— dobor audytorow wewngtrznych o
odpowiednich kwalifikacjach.

2. |Kierownicy komorek - prawidtowa realizacja procedury w zakresie
organizacyjnych, przygotowania podlegtego obszaru dziatania,
pracownicy samodzielni - zabezpieczenie Srodkow i warunkow do

audytu,

- przeprowadzanie dziatan korygujacych na
podstawie wnioskéw wynikajacych z raportu.

3. | Audytor wiodacy - prawidtowa realizacja procedury,

- reprezentowanie zespotu audytorow wobec
komorki audytowane;,

- przygotowanie planu oraz rozdzielenie zadan
dla poszczeg6lnych audytoréw,




- przeprowadzanie audytu wewngtrznego,
- opracowanie dokumentacji audytowe;.

4. | Audytor - prawidtowa realizacja procedury,

- wspotpraca z audytorem wiodacym,
- realizacja zadan audytowych,

- dokumentowanie wynikow, w tym
szczegblnie niezgodnosci.

4. TRYB POSTEPOWANIA

4.1

4.2
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Audyty wewnetrzne realizowane sa zgodnie z rocznym harmonogramem audytow
wewngtrznych. Harmonogram oraz sktady zespotow audytowych przedstawia Pelnomocnik
do 15 grudnia na nastgpny rok do zatwierdzenia StaroScie.

Pelnomocnik opracowujac pozycje harmonogramu audytéw uwzglednia istotne zdarzenia
lub dziatania, ktére maja miejsce w systemie zarzadzania jakoscia, a w szczegolnosci:

- znaczenie danego obszaru dla zakresu dziatania Starostwa,

- wplyw danego obszaru na jako$¢ §wiadczonych ustug,

- zgloszenia i interwencje klientow,

- wnioski pracownikoéw Starostwa,

- zmiany organizacyjne (np. powolywanie nowych komorek organizacyjnych).

Wewngtrzne audyty jakosci przeprowadzane sa przynajmniej jeden raz w roku
kalendarzowym w poszczegdlnych obszarach.

Wewnetrzne kryteria kwalifikowania pracownikow Starostwa na audytorow wewngtrznych
okreslone zostaty w zataczniku nr 7.1 do niniejszej procedury.

Sktady zespotow audytorow wewngtrznych do przeprowadzenia poszczegdlnych audytow
wyznacza Pelnomocnik w taki sposob, aby zapewni¢ obiektywno$¢ i1 bezstronno$¢ procesu
audytu. W sktad zespotu audytowego wchodzi dwoch audytorow sposréd ktorych
Pelnomocnik wyznacza audytora wiodacego, odpowiedzialnego za przeprowadzenie audytu.
W przypadku zespolu jednoosobowego, osoba ta automatycznie jest audytorem wiodacym.
Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia audytu wewngtrznego przez audytora zewngtrznego
o odpowiednich kwalifikacjach 1 uprawnieniach.

Pelnomocnik zleca audyt wewngtrzny na druku okre§lonym w zalaczniku nr 7.2

do procedury (wszczecie sprawy). Ponadto, droga elektroniczna (e-mail) dodatkowo
powiadamia zainteresowane strony. Kopie zlecenia otrzymuja audytorzy 1 kierownik
komorki audytowane;.

Audyty przeprowadzany jest wedtug zalecen normy ISO — 19011.
Przed podjgciem dziatan audytowych Pelnomocnik wspdlnie z wyznaczonymi audytorami

dokonuja przegladu dokumentacji systemowej obowiazujacej w audytowanym obszarze oraz
opracowuja list¢ zagadnien 1 pytan audytowych.



49 W przypadku wystgpowania przyczyn uniemozliwiajacych przeprowadzenie audytu
w ustalonym terminie, audytor wiodacy informuje o tym fakcie kierownika komorki
audytowanej 1 zlecajacego audyt. Pelnomocnik ustala dalszy tryb postgpowania.

4.10 Podczas prowadzenia czynno$ci audytowych zespét audytorow formutuje stwierdzone
niezgodno$ci, spostrzezenia, ustalenia 1 wnioski z audytu oraz ewentualne zalecenia
1 propozycje dziatan poaudytowych.

4.11 Po zakonczeniu audytu zespdt audytordw przeprowadza spotkanie zamykajace w celu
podsumowania, w tym przedstawienia niezgodnosci, spostrzezen, ustalen 1 wnioskow
oraz zalecen 1 propozycji dziatah poaudytowych. Zaleca sig, aby w spotkaniu zamykajacym,
obok kierownika komorki auditowanej, uczestniczyto réwniez mozliwie szerokie grono
pracownikow tej komorki.

4.12 Wyniki auditu przedstawiane sa w raporcie z audytu wewngtrznego, ktory jest
przekazywany w terminie 14 dni Pelnomocnikowi, celem omowienia wynikow audytu
1 wstepnej akceptacji, kolejno kierownikowi komorki audytowanej. Druk raportu z audytu
wewngtrznego stanowi zatacznik nr 7.3.

4.13 Jezeli kierownik komorki audytowanej nie zgadza si¢ z wynikami raportu w terminie 7 dni,
zglasza ten fakt do Pelnomocnika 1 wspolnie podejmuja decyzje o dalszym trybie
postgpowania. W przypadku braku wspolnego stanowiska ostateczna decyzje podejmuje
Starosta. W przypadku braku zwrotnej informacji w/w terminie uznaje sig, iz kierownik
komorki audytowanej akceptuje przedstawione wyniki w raporcie.

4.14 Audytowany w ciagu 14 dni od daty otrzymania wynikéw audytu, informuje Pelnomocnika
o zaplanowanych dzialaniach przesylajac wypehiona karte dziatan korygujacych.

4.15 Realizacja poaudytowych dziatan przeprowadzana jest zgodnie z procedura PJ-W-3
Dziatania korygujace i zapobiegawcze oraz postgpowanie z wyrobem niezgodnym (karta
dziatan zatacznik nr 8.1 oraz informacja o zrealizowaniu dziatan zatacznik nr 8.2 procedury
PJ-W-3).

4.16 Wykonane audyty Pelnomocnik odnotowuje w harmonogramie audytow.

4.17 Pelnomocnik ma prawo kazdorazowego uczestnictwa w audytach, pelniac rolg obserwatora
oraz oceniajacego pracg audytorow. Pelnomocnik przygotowuje informacj¢ o pracy
audytorow na przeglad Systemu Jakosci przez najwyzsze kierownictwo.

4.18 Kryteria oceny audytorow:
- terminowos$¢ przeprowadzania audytow,
- poprawnos¢ dokumentowania audytow,
- warto$¢ dodana w wyniku audytu.

4.19 Audytor moze otrzyma¢ ocen¢ zadawalajaca lub niezadowalajaca. Kazdorazowo ocena
niezadowalajaca zostaje pisemnie uzasadniona wraz z podaniem terminu rozmowy



z zespotem oceniajacym w skladzie Sekretarz Powiatu 1 Pelnomocnik celem wyjasnienia
zaistnialej sytuacji.

4.20 Dokumentacja audytowa przechowywana jest przez Petnomocnika w ,Ksigdze auditow
wewngetrznych” zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67
z po6zn. zm.) - symbol kwalifikacyjny rzad IV — 0145, hasto klasyfikacyjne — Audyty jakos$ci
wewngetrzne, oznaczenie kategorii archiwalnej — A.

5. KONTROLA SYSTEMU

5.1 System prowadzenia audytow podlega cyklicznej kontroli w ramach przegladu
dokonywanego przez kierownictwo.

5.2 Kryterium skutecznosci procesu:
Miernik: ilo§¢ przeprowadzonych audytow do ilosci zaplanowanych auditow x 100%
Wartos¢ oczekiwana: 100% zrealizowanego harmonogramu audytow

6. DOKUMENTY ZWIAZANE

6.1 Ksigga audytow wewnetrznych.

6.2 Rejestr audytow wewngtrznych.

6.3 Roczny harmonogram audytéw wewngtrznych.
6.4 Procedura PJ-W-3

7. ZALACZNIKI

7.1 Wewngtrzne kryteria kwalifikowania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu na
audytoréw wewngtrznych.

7.2 Wzbr — zlecenie audytu wewngtrznego.

7.3 Wzbr — raport z audytu wewngtrznego.



ZALACZNIK NR 7.1.

Wewnetrzne kryteria kwalifikowania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu
na audytorow wewnetrznych.

I.  Wymagania stawiane kandydatom na audytoréw wewnetrznych.
1. Wymagania niezbgdne:
- wyksztatcenie wyzsze,
- czteroletni okres zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
- znajomo$¢ funkcjonujacego w Starostwie Systemu Zarzadzania Jako$cia.
2. Wymagania dodatkowe:
- umiej¢tnos¢ jasnego i plynnego formutowania mysli i koncepcji, ustnie i pisemnie.

II. Rekrutacja.
1. Kandydatow na audytoréw zglaszaja:
- kierownicy komorek organizacyjnych,
- Pelomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia,
- najwyzsze kierownictwo.
2. Zespot oceniajacy w sktadzie Sekretarz Powiatu i Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia,
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami z zakresu funkcjonujacego
w Starostwie Systemu Zarzadzania Jako$cia.
3. Podczas rozmowy kandydaci otrzymuja oceng pozytywna (aprobata) lub negatywna
(odrzucenie).

I1I. Certyfikacja.
1. Kandydat, ktory otrzymat podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceng pozytywna,
zostaje przeszkolony wewngtrznie przez Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia z zakresu
audytowania w tut. Starostwie.

2. Kandydat zostaje ujety w zespole audytorow wewngtrznych w charakterze
obserwatora oraz uczestniczy m.in. w trzech audytach wewngtrznych.
3. Kandydat zostaje skierowany na szkolenie zewngtrzne ,,Audytor wewngtrzny

Systemu Jako$ci”. Uzyskanie pozytywnego wyniku koncowego na szkoleniu oraz
otrzymanie certyfikatu audytora wewngtrznego Systemu Jakosci gwarantuje kandydatowi
wejscie

w sktad zespolow audytorow wewngtrznych Starostwa.



ZALACZNIK NR 7.2.

ZLECENIE AUDYTU

WEWNETRZNEGO STAROSTWO POWIATOWE

W RACIBORZU

Numer zlecenia: .......vveeeeiieiiiiiianeennn...
TJ.0145

1. CEL
AUDYTU: Lot et et st sanees

2. KRYTERIA / ODNOSNIKI AUDYTU:

KS1€Za JAKOSCT oot et eanees
Procedury — INSIUKCIE ...voiieiieeiiecee ettt et e e e e
Inne dOKUMENLY oot ettt ens

3. POWOLUJE ZESPOL AUDYTOROW W SKLADZIE:

1. Audytor wiodacy

4. OBSZAR
AUDYTOWANY : e

5. RODZAJ AUDYTU: planowy / pozaplanowy *

6. TERMIN
AUDYTU: ettt s

RACIDOIZ, ANIA covviiiiiiiiiiii e e

Pelnomocnik ds. Zarzadzania JakosScia
* niepotrzebne skresli¢




Rozdzielnik:

(Pe’momocmk ds. Zarzadzania Jako$cia)

ZALACZNIK NR 7.3.
RAPORT
Z. AUDYTU WEWNETRZNEGO STAROSTWO POWIATOWE
W RACIBORZU

Numer zlecenia: .............ooveviiiiiiiien.n.
1. AUDYT: planowany / pozaplanowy” 2. DATA AUDYTU:

3. ZESPOL AUDYTOROW:

L. AUAYtOr WIOAACY:  oeeiiiiiiti ittt e e e

2. Audytor:

4 OBSZAR AUDYTOWANY

5 CEL AUDYTU

6 ZAKRES AUDYTU / ODNOSNIKI AUDYTU

7. ZAGADNIENIA / PYTANIA AUDYTOWE WRAZ Z

ODPOWIEDZIAMI / USTALENIA Z AUDYTU (w tym dowody, spostrzezenia /
niezgodnosci)




8. WNIOSKI Z AUDYTU (mocne i slabe strony oraz potencjal do

doskonalenia):

Audytor WiodaCy: ..o
AUdytor: e
Pelnomocnik ds. Zarzadzania JaKOSCIa .........ooviniiiii e

Kierownik komorki audytowane]: .........couvviniiiiiiiiii i

* niepotrzebne skresli¢
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