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W Certyfikacja RAPORT Z AUDITU Nr 1076/P-2 2/P04 e
I.Dane Klienta:
- Nazwa Klienta: Urzad Gminy Lukta
- Miejscowosc: tukta
- Imie i Nazwisko Przedstawiciela Kierownictwa: Jolanta Gorecka
2. Ocena dokumentow S.Z.
- Ksiega Zarzgdzania Nr 1 Edycja: A Data wydania dzlieﬁ mggqc 290{2
- Sprawozdanie z oceny dokumentéw S.Z. (Form.l0/P04*) z dnia: 14 09 2012

dzien miesiac rok

3. Dane dotyczace przeprowadzonego auditu:

-Audit na zgodno$¢ z Norma (ami): PN-EN S0 9001:2009

-Raport z Auditu na zgodno$¢ z Norma: PN-EN ISO 9001:2009
-Data Auditu: od: 18 09 2013 do: 18 09 2013
dzien miesiac rok dzien  miesigc rok

-Miejsce Auditu:

4. Informacje o Zespole Auditoréw

-Kierownik Zespotu Auditorow: a/d
-Auditor wiodacy: Anna Kupferschmidt 0,70 a/d
-Auditor: 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 dotyczaca realizacji wymagan Normy:

-Form.2/P04* Grafik planu auditu Vv
-Form.3/P04* Plan auditu A
-Form.4/P04* Kwestionariusze auditu v
-Form.5/P04* Karta Niezgodnosci Sztuk: Numery: |

6. Rekomendacja Auditora wiodgcego dotyczaca udzielenia certyfikatu:

Rekomenduje utrzymanie - bez warunkow - certyfikatu zgodnosci systemu
zarzadzaniajakos$cig z normg PN-EN 1SO 9001:2009 dla Urzedu Gminy tukta.

c
AnnaKupferschmidt 19.09.2013r. \

Nazwisko; data i podpis Auditora wiodgcego
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Zatacznik do Raportu z Auditu Nr 1076/P-2

OPINIA AUDITORA WIODACEGO
DOTYCZACA REALIZACJI WYMAGAN NORMY

(Nalezy przedstawi¢ Opinie na temat realizacji wymagan Normy
z uwzglednieniem pozytywnych cech auditéwanej firmy oraz wystawionych Kart Niezgodnosci).

W dniu 18.09.2013r. zostat zrealizowany audit poSredni systemu zarzgdzania jakoscig w
Urzedzie Gminy tukta na zgodno$¢ z normg PN-EN ISO 9001:2009. Audit przeprowadzita
auditor wiodacy Anna Kupferschmidt. Plan auditu z dnia 10.09.2013r. zostat uzgodniony i
zaakceptowany przez Petnomocnika ds. SZJ panig Jolane Gorecka.

Audit zostat przeprowadzony na podstawie losowo wybranych probek w poszczeg6lnych
obszarach dziatalnosci Urzedu w komorkach organizacyjnych, objetych auditem. Probki zostaty
odnotowane w kwestionariuszach poszczegélnych auditéw. Obiektywne dowody zebrane
podczas auditu sg podstawg dla oceny systemu w odniesieniu do majacych zastosowanie
wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009 na bazie ustalonych w Urzedzie metod opisanych w
dokumentacji systemu zarzadzania jakosScig oraz zidentyfikowanych przepisach prawnych.
Ocena skutecznosci systemu zostata przedstawiona w niniejszej opinii.

Ustalenia z auditu

W okresie od auditu certyfikacyjnego w 2012r., zostaty wprowadzone w 2013r. zmiany w
dokumentacji systemu, w szczegdlnosci z powodow nowelizacji przepisow prawnych i zmiany
struktury organizacyjnej Urzedu. Zmiany w dokumentacji dotyczyty Ksiegi Jakosci oraz
Wykazow przepisow prawnych. Polityka Jakosci, ustanowiona w 2012r., pozostaje nadal
aktualna wg oceny Wojta, dokonanej podczas przegladu zarzadzania.

W Urzedzie regularnie przeprowadzane sg audity wewnetrzne stosownie do
postanowien procedury Ps-02 ,,Procedury auditow wewnetrznych” edycji A z 01.06.2012r. Na
podstawie dokumentacji auditow zrealizowanych w cyklu rocznym nalezy oceni¢, ze
zarzadzanie programem auditow konsekwentnie obejmuje:

- planowanie zakresu auditow w formie programu na 2013r., w ktorym okreslone sg kryteria
auditow oraz w formie planu auditow wewnetrznych na 2013r., w ktorym okreslony jest okres
przeprowadzenia poszczegolnych auditow,

- realizacje auditow, oceniong na podstawie probek auditow nr 4/2013, 7/2013 i 9/2013, gdzie
wynikiem z auditu byta poprawnie ustalona ocena zgodnosci badanego obszaru z ustaleniami
systemu, co odnotowane zostato w formularzach List pytan i identyfikacji spostrzezen.

W wyniku auditow nie zostaty ustalone niezgodno$ci i nie byly wskazane spostrzezenia
dotyczace mozliwosci doskonalenia systemu.
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W dokumentacji auditowej zachowana zostata spdjnos¢ badanego zakresu, odnotowane zostaty
obiektywne dowody postepowania potwierdzajgce ustalenia z auditow. Ocena wynikow auditow
za 2012r. zostata przedstawiona w sprawozdaniu na przeglad zarzadzania z dnia 27.03.2013r.

W praktyce Urzedu warto byloby rozwazy¢ mozliwos¢ badania w ramach przeprowadzonych
auditdw wewnetrznych takze skuteczno$¢ postepowania w odniesieniu do wymagan kontroli
zarzadczej wskazanych w ustawie o finansach publicznych oraz wytycznych standardow
Ministra Finansow. Pozwolitoby to najednoczesne uzyskanie oceny funkcjonowania rozwigzan
w ramach systemu zarzadzania jakosScig oraz systemu kontroli zarzadczej. Mozna rozwazy¢
stworzenie odrebnego raportu z auditu w tym zakresie, co bytoby bardzo dobrym dowodem na
udokumentowanie spetniania standardéw dotyczacych monitorowania kontroli zarzadczej.
Temat auditowania kontroli zarzgdczej, opracowany przez PIHZ, mogtby by¢ przedmiotem
szkolenia auditorow wewnetrznych, zwiaszcza, ze zmienity sie wytyczne dotyczace auditowania
systemOw zarzadzania, ktére wprowadzone zostaty nowelizacjg normy ISO 19011 - Wytyczne
dotyczace auditowania systemOw zarzadzania, ktora zostata wydana w polskiej wersji przez
Polski Komitet Normalizacyjny (PKN) jako norma PN-EN 1SO 19011:2012 i wszyscy auditorzy
wewnetrzni powinni by¢ przeszkoleni w tym zakresie.

W Urzedzie w sposob skuteczny wdrazane sg dziatania korygujace ustalane na
podstawie wynikéw nadzoru nad produktem niezgodnym w ramach administracyjnego
postepowania odwotawczego i postepowania nadzorczego wojewody. W 2013r. zostaty
wdrozone 2 dziatania korygujace, ktérych skuteczno$¢ zostata oceniona. Postepowanie i opisy
wymaganych ustalen w ramach realizowanych dziatan zostaty zachowane stosownie do
postanowien Procedury dziatan korygujacych i zapobiegawczych Ps-04 edycji A z dnia
01.06.2012r. Dziatania zapobiegawcze nie byty ustalane w minionym okresie.

Urzad systematycznie realizuje ankietowe badanie zadowolenia klientow oraz analizuje
ocene klientdw przedstawiong w ankietach (raport z dnia 31.05.2013r.).

W Urzedzie zostat przeprowadzony przeglad zarzadzania w dniu 29.03.2013r., w ramach
ktorego dokonana zostata ocena funkcjonowania systemu za 2012r. i podjete decyzje dotyczace
dalszego doskonalenia, co zostatlo udokumentowane w zatwierdzonym przez Woéjta Jana
Leonowicza w raporcie z przegladu zarzadzania z dnia 29.03.2013r.

W toku auditu zostaty przedstawione przez Petnomocnika dowody analizy spostrzezen z
auditu certyfikacyjnego, sformutowanych w Raporcie 1076/C-l z dnia 19.09.2012r. Wykonana
zostata wiekszo$¢ spostrzezen, z tym ze systematycznej realizacji wymagatoby spostrzezenie nr
4, biorgc pod uwage zachowanie przez Petnomocnika ds. SZJ konsekwencji w doskonaleniu
umiejetnosci pracownikdw, co przetozy sie na coraz lepsze rozumienie istoty systemu
zarzadzania j akoscia.

W okresie od ostatniego auditu zewnetrznego nie wplyneta zadna skarga dotyczgca
sposobu Swiadczenia ustug przez Urzad. W zwigzku z tym, skuteczno$¢ ustalen dotyczacych
postepowania w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg okreSlonych w ,,Procedurze
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rozpatrywania skarg w Urzedzie Gminy tukta” Po/XI/C)R-03 z dnia 30.05.2012r. edycja A (z 1
zmiang) nie mogta byC oceniona z uwagi na brak probki (podobnie byto w 2012r.). W
przedmiotowej procedurze, w ktorej zaplanowana zostata realizacja produktu w tym procesie,
warto bytoby zwr6ci¢ uwage na jednoznaczne okreslenie i zapisanie celu dotyczacego wyniku
postepowania skargowego (SI).

Stosowanie znaku certyfikacji pozostaje bez zmian w praktyce Urzedu (zamieszczenie na
stronie internetowej i BIPie Urzedu).

Ocena systemu zarzadzania

W toku auditu zebrana zostata wystarczajgca liczba dowodow potwierdzajgca, ze system
jest zaplanowany, utrzymywany, skutecznie nadzorowany i doskonalony w sposob cigglty
zgodnie z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009. W badanym zakresie auditu nadzoru w
komérkach organizacyjnych (Petnomocnik ds. SZJ, Sekretarz Miasta, Referat Gospodarki
Terenowej) nie zostaty stwierdzone niezgodnosci. Zadania sg realizowane na dobrym poziomie
z widocznym zaangazowaniem odpowiedzialnych pracownikéw - auditowanych, wykazujacych
wysokie kompetencje w zakresie swojego dziatania, jak i poprawne jest prowadzenie
dokumentacji zrealizowanych spraw.

Nalezy zauwazyc, iz obecnych warunkach wykonywania zadan publicznych przez Urzad,
ustawodawca nie pozwala na zaniechanie doskonalenia form realizacji tych zadan,
wprowadzajac coraz to nowe narzedzia zarzadzania, ktdre powinny utwierdza¢ kierownictwo
Urzedu, jego pracownikow, jak tez wptywac na wiedze klientow, w tym zakresie, ze wybor
systemu zarzadzania jakoScig jako systemu organizacyjnego Urzedu byt trafny. Dzieki
wprowadzeniu i utrzymywaniu systemu zarzadzania jako$cig. Urzad spetnia wymagania prawne
zawarte m.in. w ustawie o finansach publicznych, w tym kontroli zarzadczej, ustawie o dostepie
do informacji publicznej, ustawie o ochronie danych osobowych i wielu innych przepisach.

Mocne strony

1. Decyzja wodjta pana Jana Leonowicza o utrzymywaniu nadzorowanego systemu zarzadzania
jakoscig w sposob zgodny z wymaganiami miedzynarodowymi w tym zakresie.

2. Konsekwentne stosowanie dziatan korygujacych, pozwalajgcych na samodzielne, Swiadome
eliminowanie niezgodnosci w ustalonych obszarach dziatalno$ci Urzedu.

3. Bardzo dobre prowadzenie dokumentacji systemu zarzgdzania jakoS$cig wykazane przez panig
Jolante Gdorecka Petnomocnika ds. SZJ / Sekretarza Gminy.

Staba strona systemu zarzadzania jest stan infrastruktury i Srodowiska pracy Urzedu, ktéry to
obszar wymagatby doskonalenia celem poprawienia warunkéw obstugi klientow i pracy
pracownikéw, jak tez warunki przechowywania dokumentéw, a co z kolei jest uzaleznione od
mozliwosci finansowych Urzedu (S2).
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Spostrzezenia dotyczace doskonalenia systemu

Ustalone 2 spostrzezenia jako Kkierunki dalszego doskonalenia systemu zostaty wspdlnie
przedyskutowane z Wojtem i Petnomocnikiem ds. SZJ (SI i S2 —zapisane w tresci raportu).
W/w spostrzezenia przedstawione zostajg do wewnetrznej dalszej analizy przez Kierownictwo
Urzedu, jako narzedzie stuzgce doskonaleniu systemu.

Podsumowanie

Na podstawie zebranych dowodow z auditu, oceniam, ze system zarzadzania jakoscig w
Urzedzie Gminy tukta jest doskonalony w sposob ciaggly, jak tez rokuje dalszy rozwoj z
mozliwos$cig wykorzystania do celow kontroli zarzadczej.

Ustalenia zostaty dokonane na podstawie dowoddéw obiektywnych w komdrkach
organizacyjnych Urzedu, w ktorych przeprowadzane byly poszczegdlne audity, dlatego tez ze
wzgledu na wyrywkowy charakter auditu mozliwe jest wystepowanie niezgodnosci oraz istnienie
mozliwos$ci doskonalenia w obszarach nie objetych badaniem.

Anna Kupferschmidt 19.09.2013r. /

Nazwisko, data i podpis Auditora wiodgcego
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