PIHZ Indeks: Edycja:

Certyfikacja RAPORT Z AUDITU Nr 1076 / P-3 - .

I.Dane Klienta:

- Nazwa Klienta: Urzad Gminy
- Miejscowos¢: Lukta
- Imie i Nazwisko Przedstawiciela Kierownictwa: Jolanta Goérecka

2. Ocena dokumentow S.Z.
- Ksiega Zarzadzania Nr Edycja: / Data wydania 1 06 2012

dzien miesigc rok

14 09 2012

- Sprawozdanie z oceny dokumentow S.Z. (Form.l0/P04*) z dnia: dzien miesiac  Tok

3. Dane dotyczace przeprowadzonego auditu:

-Audit na zgodnos¢ z Norma (ami): PN-ENTS0 9001:2009

-Raport z Auditu na zgodno$¢ z Norma: PN-ENI1SO 9001:2009

-Data Auditu: od: 15 09 2014 do; 15 09 2014
-Miejsce Auditu (adres/y): Urzad Gminy w Lukcie

4. Informacje o Zespole Auditoréw

-Kierownik Zespotu Auditoréw: a/d
-Auditor wiodacy: Anna Kupferschmidt 0,70 a/d
-Auditor: a/d
-Auditor: a/d
-Auditor monitorujacy: a/d
-Auditor szkoleniowy: norma 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 dotyczaca udzielenia certyfikatu:

Rekomenduje utrzymanie certyfikatu zgodnos$ci systemu zarzgdzaniajakoscia z
normag PN-EN I1SO 9001:2009 dla Urzedu Gminy w tukcie

Anna Kupferschmidt 19.09.2014r.

Nazwisko, data i podpis Auditora wiodgcego
AKu - Audity - Urzad Gminy w tukcie - 1076/P-3
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PIHZ Indeks: Edycja:

Zatgcznik do Raportu z Auditu Nr 1076/P-3

OPINIA AUDITORA WIODACEGO
DOTYCZACA REALIZACJI WYMAGAN NORMY

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

Swiadczenie ustug administracji samorzadowej zwigzanych z realizacja zadan publicznych
wiasnych i zleconych zaspakajajacych potrzeby spotecznosci lokalnej oraz zapewniajgcych
wszechstronny rozwdj regionu

Potwierdzenie zakresu certyfikacji
UWAGA: Dokonanie zmian zakresu mozliwe po uprzednim przesianiu przez Klienta Wniosku o zmiane do Centrali
PIHZ Certyfikacja i uzgodnieniuformy dokonania zmiany zakresu certyfikacji

W dniu 15.09.2014r. zostat przeprowadzony audit posredni systemu zarzgdzania
jakoscig w Urzedzie Gminy w tukcie na zgodnos¢ z normg PN-EN 1SO 9001:2009 przez Anneg
Kupferschmidt - auditora wiodgcego. Audit zostat przeprowadzony zgodnie z planem z dnia
21.08.2014r., zaakceptowanym przez Petnomocnika ds. SZJ - panig Jolante Goérecka. Audit
zostat przeprowadzony na podstawie losowo wybranych probek w poszczegolnych komérkach
organizacyjnych, objetych auditem. Ocena systemu zarzgdzania jakoscig dotyczyta zgodnosci i
skutecznosci dziatalnosci Urzedu w stosunku do ustalen wiasnych Urzedu okres$lonych w
dokumentacji systemu zarzadzania jako$cig w odniesieniu do wymagan normy PN-EN ISO
9001:20009.

Do auditu zostata przedstawiona Ksiega Jakosci w wersji papierowej wydana
01.09.2012r. z ostatnig zmiang identyfikowang w 2014r.

W Urzedzie realizowane sg audity wewnetrzne, w sposdb zaplanowany stosownie do
postanowien Procedury auditow wewnetrznych Ps-02 edycja A z dnia 01.06.2012r. Planowanie
zakresu auditdbw wewnetrznych w 2014r. jest udokumentowane w zatwierdzonym planie
auditow wewnetrznych z dnia 12.12.2013r. Realizacja auditow zostata sprawdzona na podstawie
probki dokumentacji z 3 auditow: nr 1, 4 i 6, ktére zostaty przeprowadzone zgodnie z ustalonym
w Urzedzie programem i planem auditow wewnetrznych. Przedstawione dowody wskazujg, iz
proces auditow jest realizowany zgodnie z powotang procedurg. W wyniku auditow nie zostaty
ustalone niezgodnosci, ani obszary wymagajgce dalszego doskonalenia. Podsumowanie
wynikow auditow zostato odnotowane w raporcie z przegladu zarzadzania.

Przeglad zarzadzania zostat przeprowadzony w dniu 31.03.2014r. przez Wojta pana
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PIHZ Indeks: Edycja:

Certyfikacja RAPORT Z AUDITU 7/P04 F

Jana Leonowicza przy udziale petnomocnika ds. SZJ pani Jolanty Goreckiej.

W trakcie auditu Petnomocnik ds. SZJ wykazata, ze spostrzezenia z auditu 1076/P-2
zostaty przeanalizowane, wdrozone z zatozeniem dalszej realizacji w obszarze doskonalenia
infrastruktury i Srodowiska pracy Urzedu.

W badaniu auditowym sprawdzone zostato postepowanie w ramach rozpatrywania
skarg. W okresie do konca 2013r. nie wptyneta zadna skarga dotyczgca sposobu $wiadczenia
ustug przez Urzad. W zwigzku z tym, skutecznos¢ ustalen dotyczacych postepowania w zakresie
rozpatrywania i zatatwiania skarg okreslonych w ,,Procedurze rozpatrywania skarg w Urzedzie
Gminy tukta” Po/XI/OR-03 z dnia 30.05.2012r. edycja A (z 1 zmiang) nie mogta by¢ oceniona
z uwagi na brak probki (podobnie byto w 2012r.).

Zbadana zostata prawidtowos¢ stosowania znaku certyfikacji.

Whnioski dotyczgce funkcjonowania systemu

System zarzadzania jakosSciag w Urzedzie funkcjonuje, spetniajac w sposéb
wystarczajgcy wymagania normy powotanej. Nie zostaty stwierdzone niezgodnosci. W
badanym zakresie auditu nadzoru w komorkach organizacyjnych zadania sg realizowane na
dobrym poziomie. Wspdlnie przedyskutowane zostaty obszary dziatalnosci Urzedu - systemu
zarzadzania jakoScig, w ktorych stosowanie wymagan normy mogtoby by¢ doskonalone.
Spostrzezenia w tym zakresie zostaty zapisane w niniejszej opinii i pozostawione pracownikom
Urzedu do analizy i decyzji co do ich realizacji.
Stabg strong zastosowania wymagan systemu pozostaje: infrastruktura Urzedu, ktory to obszar
wymagatby dalszego systematycznego doskonalenia celem uzyskania poprawy warunkow
obstugi klientéw i pracy pracownikow, a co z kolei jest uzaleznione od mozliwosci
finansowych Urzedu.
Mocna strona zastosowania wymagan systemu pozostaje:

1) stosowanie dziatan korygujgcych, pozwalajgcych na samodzielne, $wiadome
eliminowanie niezgodnosci w obszarach dziatalnosci Urzedu, w ktoérych ustalono
potrzebe doskonalenia;

2) prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig wykazane przez panig Jolante
Gorecka Petnomocnika ds. SZJ / Sekretarza Gminy.

Spostrzezenia (dot. doskonalenia)

Wspdlnie zostaty ustalone obszary, ktére po wstepnej analizie z pracownikami z komorek
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Certyfikacja RAPORT Z AUDITU 71P04 F

auditowanych przyjete zostaty jako kierunki dalszego doskonalenia systemu zarzgdzania
jakoscig. Ustalenia te dotycza:

1) zachowania adekwatnosci opisow w udokumentowanych procedurach w odniesieniu do
wymagan normy i dobrej praktyki postepowania;

2) kontynuowania dziatan doskonalgcych w obszarze infrastruktury i Srodowiska pracy.

Whniosek

Na podstawie zebranych dowodéw w toku auditu, oceniam, ze system zarzgdzania jakoscig w

Urzedzie Gminy w tukcie jest utrzymywany.

Ustalenia zostaty dokonane napodstawie dowodow obiektywnych w komérkach organizacyjnych Urzedu, w

ktorych przeprowadzane byty poszczegdlne audity, dlatego tez ze wzgledu na wyrywkowy charakter auditu

mozliwejest wystepowanie niezgodnosci oraz istnienie mozliwosci doskonalenia w obszarach nie objetych
badaniem.

Tre$¢ Raportu

AnnaKupferschmidt 19.09.2014r.

Nazwisko, data i podpis Auditora wiodgcego

AKu - Audity - Urzad Gminy w tukcie - 1076/P-3 strona 4



