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PIHZ Indeks: Edycja:

RAPORT Z AUDITU N -
Coryfikacia 0 UDITUNr 1076/ C-1 ... .

I.Dane Klienta:

- Nazwa Klienta: Urzad Gminy Lukta
- Miejscowosc: tukta
- Imie i Nazwisko Przedstawiciela Kierownictwa: Jolanta Gorecka

2. Ocena dokumentéw S.Z.

- Ksiega Zarzadzania Nr 1 Edycjaz A Datawydania 1 m(i)egqc 2012
- Sprawozdanie z oceny dokumentéw S.Z. (Form.l0/P04*) z dnia: 14 m?e?iac 2012

3. Dane dotyczace przeprowadzonego auditu:

-Audit na zgodno$¢ z Normg (ami): PN-EN15S0 9001:2009

-Raport z Auditu na zgodno$¢ z Norma: PN-EN I1SO 9001:2009
-Data Auditu: od: 18 09 2012 do: 18 09 2012
dzien miesiac rok dziei  miesiac rok

-Miejsce Auditu:

4. Informacje o Zespole Auditoréw

-Kierownik Zespotu Auditorow: a/d
-Auditor wiodacy: Anna Kupferschmidt 1,45 a/d
-Auditor: Jerzy Buczynski 0,95 a/d
-Auditor: a/d
-Auditor monitorujacy: a/d
-Auditor szkoleniowy: a/d
-Ekspert: a/d

5. Zatgczniki do Raportu z auditu przekazywane do Centrali PIHZ:

-Opinia Auditora wiodgcego dotyczgca realizacji wymagan Normy:

-Form.2/P04* Grafik planu auditu

-Form.3/P04* Plan auditu \
-Form.4/P04* Kwestionariusze auditu

-Form.5/P04* Karta Niezgodnosci Sztuk: | Numery:

6. Rekomendacja Auditora wiodgcego dotyczgca udzielenia certyfikatu:

Rekomenduje nadanie - bez warunkow - certyfikatu zgodnosci systemu zarzgdzania
jakoscia z normg PN-EN ISO 9001:2009 dla Urzedu Gminy tukta.

AnnaKupferschmidt 19.09.2012r.
Nazwisko, data i podpis Auditora wiodacego
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Zalacznik do Raportu z Auditu Nr 1076/C-I

OPINIA AUDITORA WIODACEGO
DOTYCZACA REALIZACJI WYMAGAN NORMY

(Nalezy przedstawi¢ Opinie na temat realizacji wymagan Normy
z uwzglednieniem pozytywnych cech auditowanejfirmy oraz wystawionych Kart Niezgodno$ci).

chrtyfikacyjny w Urzedzie Gminy tukta zostat przeprowadzony w dwoch etapach:

- letap - w dniu 14.09.2012r. obejmujgcy: ocene dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig
ustanowionej w Urzedzie przeprowadzong w biurze auditora Anne Kupferschmidt,

- 2 etap - w dniu 18.09.2012r. - w siedzibie Urzedu Gminy przez auditorow: Anne
Kupferschmidt i Jerzego Buczynskiego w zakresie okreslonym w planie auditu z dnia
14.09.2012r.

W pierwszym etapie sprawdzeniu poddane zostaty nastepujace zagadnienia:

1. status prawny Urzedu,

2. identyfikacja przez Urzad uwarunkowan prawnych jego dziatalnosci,

3. dokumentacja systemu zarzadzania jako$cig Urzedu (Ksiega Jakosci i procedury wymagane

norma ISO 9001),

4. plan auditow wewnetrznych i prébek auditowych,

5. raport z przegladu systemu zarzadzania, potwierdzajacy gotowosc do auditu w etapie 2,

6. zrozumienie wymagan normy, w stosunku do dziatalno$ci Urzedu.

Ustanowiona dokumentacja systemu zarzgdzania jakoScig jest zredagowana na poziomie

wykazujgcym zrozumienie wymagan normy PN-EN 1SO 9001:2009 w odniesieniu do praktyki

Urzedu. Sformutowane przez auditora spostrzezenia do dokumentacji zostaty w dniu

18.09.2012r. przedyskutowane z Petnomocnikiem.

Petna ocena zagadnien poddanych badaniu w dniu 14.09.br. sformutowana zostata w Raporcie z

auditu z etapu 1 (F11/P04), tacznie z oceng dokumentacji (F-17/P04). Ustalone wnioski i

spostrzezenia nie stanowity zagrozenia dla realizacji auditu certyfikacyjnego w drugim etapie.

Raport w oryginale zostat przekazany Petnomocnikowi w dniu 18.09.2012r.

Whiosek:

Dokumentacja systemu zarzadzania jako$cig ustanowiona w Urzedzie Gminy tukta oraz
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obiektywne dowody wdrozenia systemu w Urzedzie przedstawione do oceny w ramach
pierwszego etapu auditu certyfikacyjnego (- nie zostaty stwierdzone niezgodnosci) potwierdzity

gotowos¢ Urzedu do auditu w etapie drugim.

W toku 2 etapu auditu certyfikacyjnego badanie dotyczyto zgodnosci wykonywanych
dziatan w Urzedzie z wymaganiami normy ISO 9001 oraz ustaleniami przyjetymi w zakresie
systemu zarzadzania jako$cig Urzedu.

W administracji samorzadowej istotne jest posiadanie skutecznego, nadzorowanego
systemu zarzadzania z uwagi na obowigzek realizacji wielu zadan z zachowaniem wymagan
prawnych takich jak kontrola zarzgdcza, czy w bliskiej przysztosci - budzet zadaniowy. Dzieki
wprowadzeniu systemu zarzgdzania jakoScig, Urzad spetnia wymagania prawne zawarte m.in. w
ustawie o dostepie do informacji publicznej, ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie o
finansach publicznych - kontrola zarzadcza, czy kodeksu postepowania administracyjnego -
metryka sprawy. Ustawodawca nie pozwala na zaniechanie doskonalenia kadry i systemu
zarzadzania, wprowadzajac coraz to nowe narzedzia, ktére powinny utwierdza¢ w tym, ze
wyboér systemu zarzgdzania jako$cigjako systemu organizacyjnego byt trafny, za$ obecnie stuzy
wdrozeniu, badz doskonaleniu metod, czy narzedzi wymaganych przez przepisy. Poglad ten
potwierdza zaréwno Ministerstwo Finanséw, poprzez Departament Audytu Sektora Finansow
Publicznych w opublikowanym w 2012r. Kompendium Wiedzy ,,Kontrola zarzagdcza w sektorze
finansow publicznych. Istota, unormowania prawne i otoczenie”, jak i Najwyzsza lzba Kontroli
w opublikowanym Raporcie z wrze$nia 2011 r. o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej i
audytu wewnetrznego w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Whioski i ocena

Ustanowiony system zarzgdzania jakos$cig funkcjonuje od 01.06.2012r. we wszystkich
komorkach organizacyjnych Urzedu, z tym ze nie obejmuje dziatan w obszarze ksiegowosci
budzetowej, informacji niejawnych oraz bhp. Z systemu zostaty wytgczone wymagania, ktore
nie majg wptywu na jakoS¢ produktow/ustug. Wytaczenia dotyczg wymagan 7.3, 7.4, 7.5.2 i
7.5.4 normy PN-EN 1SO 9001:2009. Uzasadnienia wytgczen zostaty opisane w Ksiedze Jakosci

z dnia 01.06.2012r. Urzad nie zleca wykonywania swoich zadan do realizacji innym
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podmiotom.

Podczas auditu zbadany zostat proces rozpatrywania skarg i wnioskdw. Proces ten jest
zaplanowany w ,,Procedurze rozpatrywania skarg w Urzedzie Gminy tukta” Po/XI/OR-03 z
dnia 30.05.2012r. edycja A. Z oceny zaplanowanego trybu realizacji procesu rozpatrywania
skarg wynika, ze uwzglednia wymagania prawne, majace zastosowanie w administracji
samorzadowej oraz wymagania normy 1SO 9001. Z uwagi na brak ztozonych skarg przez
klientow w okresie obowigzywania systemu zarzgdzania jakoscig nie zostat przedstawiony do
oceny dowdd na realizacje tego procesu.

W toku auditu w siedzibie Urzedu w zakresie badanym zebrana zostata wystarczajgca
liczba obiektywnych dowodow, ktére potwierdzity ze ustanowiony i funkcjonujacy system
zarzgdzania jakoscig jest zgodny z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2009 i ustaleniami
wihasnymi Urzedu. Rozwigzania - metody i narzedzia stosowane w praktyce postepowania
realizacji produktow sg zgodne z opracowang w Urzedzie dokumentacjg i majgcymi
zastosowanie przepisami prawnymi.

Infrastruktura i Srodowisko pracy w Urzedzie pozostaje na poziomie, ktéry wymaga
doskonalenia dla zapewnienia zgodnosci swiadczonych ustug przez pracownikow Urzedu oraz
wiasciwej obstugi Klientbw. W0ojt i pracownicy majg Swiadomo$¢ potrzeby ciggtego
doskonalenia organizacji pracy i metod Swiadczenia ustug. Otwarta, kreatywna postawa
pracownikéw pozwolita na konstruktywng dyskusje, wspdlne wycigganie wnioskOw oraz
identyfikowanie obszarow, w ktérych celowym bytoby podjecie doskonalenia.

Mocne strony

Na podstawie rozméw auditowych i na podstawie zebranych obiektywnych dowoddéw
oceniam, ze mocnymi stronami w dziatalnosci Urzedu”esf;

1 Zrozumienie przez Woéjta tukty Pana Jana Leonowicza potrzeby stosowania
miedzynarodowych standardéw zarzadzania celem wykorzystania ich do doskonalenia
organizacji pracy Urzedu i Swiadczenia ustug samorzadowych na coraz wyzszym poziomie.

2. Widoczna szeroka orientacja na Klienta w dziataniach pracownikéw Urzedu, kadry o
wysokim poziomie wiedzy i doswiadczenia w realizacji ustug samorzgdowych.

3. Bardzo dobre prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania jakoScig jej szerokie
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rozpowszechnienie wsrdd pracownikow Urzedu i biegtos¢ w postugiwaniu sie ustalonymi
dokumentami wykazana przez panig Jolante Goreckg Petnomocnika ds. SZJ / Sekretarza
Gminy.
Stabe strony
Staboscig systemu zarzgdzania jakoscig jest krotki okres jego funkcjonowania. Niemniej
jednak w badanym zakresie wykazane postepowanie byto zgodne z wymaganiami normy ISO
9001.

W toku poszczegdlnych auditéw nie zostaty stwierdzone i uzgodnione niezgodnos$ci. Zostaty
sformutowane i uzgodnione spostrzezenia dotyczgce doskonalenia systemu, z ktérych gtéwne
zostaty przedstawione w niniejszym raporcie, za$ mniejszej wagi spostrzezenia zostaty
przedysktuowane przez pracownikow i auditorow.

Spostrzezenia dotyczace doskonalenia systemu odnoszg sie do nastepujacych obszarow:

1)  okreSlania przepisow prawnych dotyczgcych tych samych zadan w roznych dokumentach
stosowanych w Urzedzie, majac na wzgledzie zachowanie ich spéjnosci;

2)  rozpowszechniania dokumentéw - ich kserokopii, biorgc pod uwage zachowanie
konsekwentnego, jednolitego oznaczania statusu tych dokumentow, zwiaszcza w
odniesieniu do wykazania ich statusu (aktualnosci);

3)  miejsca spisania celow dotyczacych jakosci odnoszacych sie do produktu, co pozwoli
jednocze$nie na spetnienie standardow kontroli zarzadczej dotyczacych celow i zadan
oraz ryzyka;

4)  zachowania systematycznosci w szkoleniu pracownikow (np. poprzez instruowanie i
wymiane dos$wiadczen w zakresie dobrych praktyk), co bedzie sprzyja¢ utrwalaniu
wiedzy nt wymagan systemu zarzgdzania jakosScig i rozwojowi umiejetnosci
pracownikOw w zrozumieniu i stosowaniu ustalonych metod postepowania w
odniesieniu do wymagan normy, z jednoczesnym wykorzystaniem dla spetnienia
standardow kontroli zarzadczej.

W/w spostrzezenia przedstawione zostajg do wewnetrznej analizy przez Kierownictwo Urzedu,

jako narzedzie stuzace doskonaleniu systemu.
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Whiosek:
Na podstawie zebranych dowodéw w toku auditu certyfikacyjnego, ©ceniam, ze system

zarzadzania jakoscia ustanowiony i funkcjonujagcy w Urzedzie Gminy t.ukta jest zgodny z

wymaganiami normy powotanej, a realizowane dziatania rokujg dalsze doskonalenie systemu.

Ustalenia zostaly dokonane na podstawie dowodéw obiektywnych w komorkach
organizacyjnych Starostwa, w ktorych przeprowadzane byty poszczeg6lne audity, dlatego tez ze

wzgladu na wyrywkowy charakter auditu mozliwejest wystepowanie niezgodnosci oraz istnienie
mozliwosci doskonalenia w obszarach nie objetych badaniem.
Anna Kupferschmidt 19.09.2012r. W

Nazwisko, data ipodpis Auditora wiodgcego
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