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AUDIT WEWN ETRZNY JAKO NARZ EDZIE OCENY
SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

W artykule zaprezentowano istatuditu wewstrznego oraz jego reli miejsce wrod
réznych naredzi oceny systemu zaidzania jakécia. Organizacja powinna przeprowadza
audity w zaplanowanych odgtach czasu oraz ustanéwiidokumentowas procedug w
celu okrélenia odpowiedzialrniei i wymaga dotycacych planowania i przeprowadzania
auditéw, sporgdzania zapisOw i przedstawiania wynikow. Celem praepdzania auditow
wewrktrznych w organizacji jest identyfikowanieehHbw i zagraen oraz potwierdzenieie
udokumentowane procedury adekwatne do procedur stosowanych, pizestrzegane.

1. WPROWADZENIE

W sytuacji dziatania na wolnym rynku wiele przetsorstw dizy do poprawy
efektywnaci oraz zwekszenia konkurencyjiei oferowanych produktéw. Jednym
z warunkow sukcesu rynkowego przetigbrstwa jest spetnianie wymaga oczekiwa
klienta.

Jak podkréla A. Srzednicki, wdrgenie systemu zagdzania jakécia opartego
na normach serii ISO 9000:2000 zdecydowanie ¢kszia prawdopodobistwo,
ze dzialania przeddbiorstwa lgda coraz bardziej skuteczne i efektywne oragab
przyczynia sic do pozyskiwania klientétv

Coraz wecej firm, w ktérych podejmuje &i decyzg o ustanowieniu,
udokumentowaniu, wdé@niu i utrzymywaniu systemu zadzania jakécia oraz cagtym
doskonaleniu jego skutecziud zaczyna traktowa taki system jako naedzie
pozwalajice osigat zaktadan sprawn@¢ organizacyija.

W warunkach narastgej konkurencji, gdy wiele firm posiada certyfikomyasystem
zarzdzania jakécia i preferuje r@ne formy oceny swojej dzialaléd, audit stat s
jednym z kluczowych nagglzi takiej oceny. Jak podkila L. Karpiel, audit stanowi
istotny skladnik systemu zadzania jakécia i jest najwaniejszym nargdziem,
weryfikujacym zgodné¢ systemu z wymaganiami norfay

Celem pracy jest scharakteryzowanie jednego zedaroceny systemu zamdzania
jakoscia, jakim jest audit wewgtrzny, oraz przedstawienie propozycji procedury
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Akademii Ekonomicznej w Krakowie, Krakéw 2005, 6§21
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systemowej dotyerej auditbw wewstrznych dla jednej z najwkszych wroctawskich
Kancelarii Prawnych.

W pracy wykorzystano nagiujace metody badawcze: studia literatury przedmiotu,
analiz danych i informacji pozyskanych w badanej firmigswiadczenie zawodowe
autorki zdobyte na stanowisku specjalisty ds. amania jakécia.

2. ROLA | MIEJSCE AUDITOW WEWN ETRZNYCH W SRO,D ROZNYCH
FORM OCENY SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCI A

W normie PN-EN ISO 9000:2006 audit zdefiniowano ojaksystematyczny,
niezaleny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z itaudraz jego
obiektywnej oceny w celu okstenia stopnia spetnienia kryteriow audituDefinicja ta
nie jest dostatecznie jasna i komunikatywna, diafggdito prok jej rozszerzenia. Audit
jakosci jest procesem oceny wykonywanym systematycznieezp niezalenych
auditor6w, ktorzy zbieraj dowody poprzez zadawanie pftaauditowanym, obser-
wowanie otoczenia i zachowgpracownikéw oraz weryfikagj dokumentéw i zapisow
jakosciowych. Proces ten ma na celu stwierdzenie, czgaia organizacja spetnia
wczesniej okrelone kryteria, np. zalmne cele organizacji, wymagania klientéw,
wymagania prawne, wymagania procedur czy wymagaorian.

A. Hamrol podaje trzy zasadnicze cele oceny systerawmdzania jakécia,
a mianowicié: identyfikowanie b¢déw i zagraen z nimi zwizanych, ich eliminowanie
oraz weryfikacg, ocer, czy jego stan bimcy umaliwia spetnianie oczekiwaklientow
i dostawcow.

Podstawowymi nakdlziami oceny funkcjonowania wdronego systemu zadzania
jakoscia sa audity jakdci oraz przegldy. Ocena sty celom wewstrznym (audit
wewretrzny i przegid) lub zewrtrznym organizacji (audit zewtrzny).

Role i miejsce auditdow wewgirznych wrdd r@nych form oceny systemu zadzania
jakaoscia przedstawiono na rysunku 1.

Jak wynika z rys. 1., audit wewinzny shzy do oceny zgodrgi dziatah
realizowanych w ramach systemu zazania jakécia z wymaganiami zewgtrznymi i
wewretrznymi oraz do oceny ich skutecZop a take do podejmowania dziata
korygujacych i zapobiegawczych.

Audit wewretrzny, nazywany auditem pierwszej strony, przepdeeay jest przez
organizacj u siebie po tozeby dostarczy kierownictwu dowodu na tae system dziata
skutecznig

Audit wewrgtrzny maze mie€ charakter:

» auditu catlego systemu, gdy ocenia skuteczné¢ systemu poprzez poréwnanie
jego funkcjonowania w organizacji z wymaganiami aswmi w normie czy
innymi ustaleniami zwizanymi z systemem. Giowne kryteria auditu to:
wymagania normy, kega jakdci, procedury i instrukcje,

3 PN-EN ISO 9000:2006. Systemy zamzizania jakécig” Podstawy i terminologia Polski Komitet
Normalizacyjny, Warszawa 2006.

4 A. Hamrol,Zarzdzanie jakeéciq z przyktadami PWN, Warszawa 2005, s. 200.

® A. Pacana, D. Stadnicke&Bystemy zamzlzania jakécig zgodne z 1SO 9001. Wdemie, auditowanie
i doskonalenigOficyna Wydawnicza Politechniki Rzeszowskiej, Bzv 2009, s. 148.
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e auditu wyrobu, gdy ukierunkowany jest na ogairiatan ksztattupcych jakdé
danego wyrobu. Gtéwne kryteria auditu to: wymagaopasane w procedurach
produkcyjnych, wymagania klienta i wymagania techne,

e auditu procesu, gdy ukierunkowany jest na @cegodndci realizacji danego
procesu z wymaganiami okfenymi w procedurach, instrukcjach czy
specyfikacjach technicznych, zwanych z tym procesem.

e auditu dokumentacji, gdy ukierunkowany jest na wpkzenie wszystkich
obowizujacych w danej organizacji dokumentow oraz ich obiegelem
zweryfikowania ich aktualri@i oraz zgodn&i z wymaganiami (np. sprawdzenie,
czy udokumentowana procedura auditu wetwemego spetnia wymagania zawarte
w punkcie 8.2.2 normy PN-EN I1SO 9001:2009).

Wymagania zewgtrzne Klient
ISO 9001, QS 9000, AS 910( Jednostka certyfikaga
Otoczenie T

przedsgbiorstwa )
Audit zewrgtrzny |

Przedstbiorstwo \ 4
SZJ

Dokumentacja SZJ

A 4

Realizacja ustatezawartych
w dokumentacji SZJ

\ 4

\ 4

Audity

wewretrzne Przegidy

\ 4
Dziatania korygujce P
i zapobiegawcze

Rys. 1. Rola i miejsce auditu wewgtrznego viréd réznych form oceny systemu
zarzydzania jakécia

Zrédio: [1, s. 200].

3. PROPOZYCJA PROCEDURY AUDITOW WEWN ETRZNYCH
W KANCELARII PRAWNEJ

W niniejszym rozdziale przedstawiono propozypjzebiegu auditéw wewvetrznych
w jednej z wroctawskich Kancelarii Prawnych, kt@becnie jest na etapie wdemia
systemu zarglzania jakécia, zgodnego z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2009.
Norma PN-EN ISO 9001:2009 nakazuje, aby odpowidniaié i wymagania
dotyczice planowania i przeprowadzania auditbw oraz ptasdania wynikow
i utrzymywania zapisow z auditow zostaly aitome w udokumentowanej procedurze.
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Przy opracowywaniu procedury auditéw weivanych dla Kancelarii Prawnej (PJ —
8.2.2) skorzystano z wytycznych zawartych w norRiveEN 1SO 19011:2003.
Zaproponowano nagiujacy uklad procedury auditow wewtnznych w Kancelarii
Prawnej:
Cel
. Zakres
. Skréty i terminologia
. Odpowiedzialné¢ i uprawnienia
. Opis postpowania
. Zapisy jakdci zwiazane z realizagjprocedury
. Dokumenty zwizane z auditem
. Rozdzielnik
. Wykaz zmian
10. Zakczniki
Ze wzgkdu na obszerrsé procedury auditow wewgtrznych, w niniejszej publikacji
przedstawiono rozwigcie takich punktow, jak: cel, zakres, skroty i téralogia oraz
opis postpowania.

1.Cel

Celem procedury jest opis sposobu ppstvania podczas przeprowadzania
i dokumentowania wewgtrznych auditéw jakéci w Kancelarii Prawnej.

Przestrzeganie zasad opisanych w niniejszej prozedua zapewniskuteczn ocery
wdrozonego systemu zagdzania jakécia.

2. Zakres
Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystlkétimgstkach organizacyjnych
Kancelarii Prawnej okjych systemem zagdzania jakécia.

©CONOUAWN P

3. Skroty i terminologia

W niniejszej procedurze zastosowano gasgace skroty:

SZJ — system zagdzania jakécia

PJ — petnomocnik ds. jaku

DZ — dyrektor zaradzapcy

KJO — kierownik jednostki organizacyjnej

AW — auditor wewatrzny

AWI — auditor wiodicy

JO — jednostka organizacyjna.

Terminologia zwizana z auditami wewirznymi opisana zostata w oddzielnym
dokumencieTerminologia

4. Opis postpowania
Planowanie auditow wewtrznych

PJ planuje audity wewvetrzne w taki sposéb, aby wagu roku kalendarzowego i
nimi wszystkie komorki organizacyjne Kancelarii Rreej i cah dziatalnég¢ w obszarze
systemu jakeci.

PJ sporzdza na formularzu FJ-8.2.2/0grogram auditow wewrrznych na rok
planowany w terminie do 15 grudnia roku poprzedzago. Program auditow
wewretrznych na dany rok zatwierdza DZ w terminie do 2ftudnia roku
poprzedzajcego.
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PJ, ustalajc zakres i cgstotliwos¢ auditow wewntrznych w poszczegdlnych JO
Kancelarii, uwzgidnia:
e wag poszczegoélnych elementéw SZJ dla celéw firmy,
« wyniki poprzednich auditow i przegléw poprzednich programéw auditow,
e zmiany w firmie,
« waznos¢ procesOw oraz auditowanych obszaréw ze szczegélwngkdnieniem
ich wptywu na zadowolenie klientéw z ustug Kancel@rawnej,
* informacje o skuteczroi podejmowanych dziata korygupcych, zapobiegaw-
czych i korekcyjnych.
PJ organizuje spotkanie z KJO, na ktorym przedstaatwierdzony program auditéw
na dany rok kalendarzowy.

Whnioskowanie o audit pozaplanowy

Whiosek o audit pozaplanowy zglaszajo PJ: AW, AWI, KJO lub Dz, @i taka
potrzeba bdzie wynik&:

* ze stwierdzonych niezgodém w biezacej dziatalnéci Kancelarii, istotnie

wplywajacych na przebieg procesow,

e ze zgtoszonych uwag Klientéw, dotyczch obstugi spraw,

ez wynikéw analizy przegbéw systemu zanzlzania,

e ze zmian organizacyjnych w Kancelarii Prawne;j.

PJ analizuje zasadfioprzeprowadzenia pozaplanowego auditu wgrgnego i po-
dejmuje decyzj w tym zakresie.

Przygotowanie do auditu

PJ nie péniej niz na 21 dni przed zaplanowanym terminem auditu:

e wyznacza auditorow wewtrznych z uwzgidnieniem ich niezafmosci od

auditowanego obszaru,

< informuje o nim kierownikéw auditowanych jednostek.

Jezeli do przeprowadzenia auditu zostaje wyznaczonyxhynajmniej dwoch
auditorow, to PJ jednemu z nich nadaje uprawni&iid.

Jezeli do przeprowadzenia auditu zostaje wyznaczodgreauditor, to wykonuje on
obowigzki AWI i AW.

AWI wraz z zespotem auditoréw spadza na formularzu FJ-8.2.2/q#an auditu
wewretrznego oraz na formularzu FJ-8.2.2/0ste pytai kontrolnych a nastpnie
przedstawia je:

« KJO do zapoznaniassi zgtoszenia AWI ewentualnych uwag,

* PJdo zatwierdzenia.

AWI i AW przed planowanym terminem auditu zapozansg z dokumentami SZJ
i zapisami, ktorych znajondé jest niezlkdna do jego skutecznego przeprowadzenia
w danym obszarze.

Prowadzenie dziata auditowych
Spotkanie otwierajace

W wyznaczonym dniu AWI organizuje spotkanie zespahditoréw z kierownikiem
auditowanej JO i innymi wskazanymi przez niego pvatkami odpowiedzialnymi za
procesy, ktére dxla auditowane. Celem spotkania otwiacaggo jest:
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e potwierdzenie planu auditu,
e krotki opis planowanego przebiegu dziatauditowych oraz roli auditora
wewretrznego i auditowanego,
e umazliwienie auditowanemu zadawania pyta
Dopuszcza si mozliwosé pominicia tego etapu i prz&@ia od razu do badania
auditowego. Decyzja w tym zakresie nglelo AWI.

Badanie auditowe

Podczas auditu zespotowi auditoréw zmotowarzyszy ekspert, ktory sty im
specjalistyczg wiedz, lub umiegtnosciami, ale nie jest jego cztonkiem.

AW przeprowadzaj audit, zbierajc obiektywne dowody, ktérea®ceniane przez nich
w odniesieniu do kryteriéw auditu, w celu opracowanstalé z auditu. AW podejmuj
decyz, czy ustalenia z auditu wskazuja:

e zgodngé,

e niezgodné¢ lub

* mozliwo$¢ doskonalenia.

Poniewa audit prowadzony jest w ograniczonym czasie,zgciem ograniczonych
zasobéw, oparty jest na prébkach dpetch informaciji.

Auditorzy podczas auditu m.in.:

e zadaj pytania pracownikom auditowanej JO — w szczegd@inpawarte na écie

pytan kontrolnych,

 lista pytax auditowych nie ogranicza zakresu dzfatuditowych, ktéry mee sk

zmieni w wyniku informacji zebranych podczas auditu,

» sprawdzaj zapisy jakéci dotyczice dziata w auditowanym obszarze,

» badaj zgodnd¢ postpowania z przyjtymi zasadami zawartymi w szczeg&ob

w procedurach, instrukcjach dziatowych i procesdwiub w innych regulacjach
zwigzanych z auditowanym obszarem,

e podejmuj inne dziatania zmierzage do zrealizowania celu auditu,

< informuja na bieaco auditowanego o stwierdzonych zgogbiach, niezgod-

nosciach i maliwosciach doskonalenia.

AW omawia w trakcie auditu stwierdzone niezgotbna auditowanym, a w przypadku
rozbieznych opinii, auditowany spogdza notatk wyjasniajaca i wrgcza p AW celem
skonsultowania spornej kwestii z AWI i/lub PJ.

Auditowany niezwlocznie usuwa te niezgodcip ktére mog by¢ zlikwidowane
w trybie natychmiastowym (podejmuje dziatania kanghke).

Spotkanie robocze

Spotkanie robocze zespotu auditorow ma na celugotpyvanie | cgsci raportu
z przeprowadzonego auditu westniznego, ktory zawiera wykaz stwierdzonych
niezgodndci i mozliwosci doskonalenia.

Za sporzdzenie | czsci raportu na formularzu FJ-8.2.2/04 odpowiagl@zionkowie
zespotu auditaicego pod nadzorem AWI.

Spotkanie zamykapce

AWI organizuje i prowadzi spotkanie zamykeg¢, w ktérym uczestniaz PJ,
cztonkowie zespotu auditagego, kierownik auditowanej JO i ewentualnie insikazani
przez niego pracownicy odpowiedzialni za proces§rekbyty auditowane.
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Celem spotkania zamykgjego jest:
e przedstawienie ustale auditu i ogtoszenie jego wyniku,
« zatwierdzenie | agci raportu przez kierownika auditowanej JO i PJ,
« ustalenie z kierownikiem auditowanej JO terminutkpgoia w celu przedstawienia
przez niego propozycji dziat&orygujacych i zapobiegawczych.
AWI moze pomimé ten etap i przekazadrogy mailowa | czgs¢ raportu kierownikowi
auditowanej JO i PJ do zatwierdzenia.

Przygotowanie, zatwierdzenie i rozpowszechnianie partu z auditu

Po okréleniu przez KJO dziatakorygujacych i zapobiegawczych oraz terminu ich
wykonania, AWI razem z KJO wypelnigjl czgé¢ raportu na formularzu FJ-8.2.2/04.
Raport z auditu zatwierdza PJ.

Udostepnianie dokumentéw i zapiséw z auditu

Wypetnione formularze z programami i planami auditdéewretrznych udosgpniane
sa wszystkim pracownikom Kancelarii Prawnej w sie@&iNL na portalu intranetowym.

Wypetnione listy pyta kontrolnych i raporty z auditu zesp6t audityy i PJ ujawniaj
tylko DZ i kierownikom auditowanych JO.

Nadzor nad dokumentami i zapisampisany zostat w procedurze PJ — 4.2.3/4.2.4.

Prowadzenie dziatas poauditowych

Ustalenia z auditu magwskazywgé na potrzeb podicia dziatéa korekcyjnych,
korygujacych i/lub zapobiegawczych. Dziatania te dkae i realizuje kierownik
auditowanej JO w uzgodnionym z AWI terminie zgodnigrocedurami:

« PJ-8.5.2/8.5.Bziatania korygujce i zapobiegawcze

e PJ-8.Nadzoér nad wyrobem niezgodnym

Ustalenia z auditow wewitrznych stanow dane wejciowe do przegldu zaradzania
opisanego w procedurze PJ — Brégeghd zarzidzania

Na podstawie zapisow jakd powstatych w wyniku auditow wewtrznych PJ
podejmuje dziatania, mgje na celu usprawnienie procesow i doskonaleniyafe@osci
SZJ.

4. PODSUMOWANIE

Celem pracy byla prezentacja zagadniewiagzanych z auditami wewvetrznymi

w kontelécie oceny skuteczdoi wdrozonego systemu zegdzania jakécia oraz

przedstawienie propozycji procedury auditow wetnanych dla Kancelarii Prawnej.
Podsumowujc rozwaania dotyczce istoty auditéw wewgirznych oraz kierujc sk

doswiadczeniem zawodowym we wdimniu systemu zaadzania jakécia, wyciagnaé
mozna nastpujace wnioski:

1) Wdrazenie systemu zagdzania jakécia w kazdej firmie ma na celu nie tylko
spetnienie wymogéw i wytycznych zawartych w normaehii 1ISO 9000, ale przede
wszystkim diugookresowe doskonalenie jej organizacpcy oraz systematyczne
i skuteczne gzenie do maksymalnego zaspokojenia potrizetzekiwa klientow.

2) W dobie dynamicznego rozwoju rynku dochodzenia ami i wciaz rosmcej
konkurencji bardzo istotnym elementem zazania w firmach prawniczych jest
zarzdzanie jakécia, poniewa kierowanie firma przynosace sukces wymaga, aby
byta ona zargdzana i nadzorowana w sposo6b przejrzysty i systgnay.
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3) Projektowanie i wdrzanie w firmach systemu zadzania jakécia jest procesem
pracochtonnym, wymagajym zaangzowania srodkéw finansowych i osobowych.
Nalezy jednak proces ten potraktodvgko dtugoterminow inwestycg.

4) Formami oceny wdrmnego systemu zaydzania jakécia sa audity jakdci oraz
przeghdy, ktorych celem jest identyfikowaniechbbw i zagrdgen, co pozwala na
podejmowanie dziafakorygujcych i zapobiegawczych w organizaciji.

5) Audit wewrgtrzny to zarowno naezizie stiace do oceny funkcjonowania w danej
firmie systemu zarglzania jakécia, jak i narzdzie do jego doskonalenia.

6) Celem auditu wewgtrznego nie jest karanie i wskazywanie winnych
nieprawidtowdci zwanych niezgodrigiami. Audit ma pomd6c w znalezieniu ich
przyczyny i okréleniu dziata korygupcych, po to, by niezgoddoi nie pojawity s¢
ponownie.

7) Audity wewretrzne mag na celu rozpozra stabe ogniwa, stwierdziistnienie
niezgodndci jakasciowych oraz wprowadzidziatania korygujce. $ one istotnymi
wymaganiami zapisanymi w normie 1SO 9001 i mu&sc przeprowadzane, i
organizacja chce starai¢ 0 przyznanie certyfikatu.

8) Warunkiem koniecznym do zbudowania trwatych podstaukcesu rynkowego
Kancelarii Prawnej byto poggie decyzji przez jej Dyrekejo uczynieniu jakeci
podstawowym celem strategicznym przediirstwa.
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INTERNAL AUDIT AS A TOOL FOR EVALUATION
OF QUALITY MANAGEMENT SYSTEM

Summary

The article presents the essence of internal aislitple and place among the various
tools to assess the quality management system.ofdmnization shall conduct internal
audits at planned intervals and establish a doctederprocedure to define the
responsibilities and requirements for planning andducting audits, establishing records
and reporting results. Some of the specific purpof@ internal auditing include:
identification of mistakes and threats in the ma&magnt system and ensuring that written
procedures exist, are adequate and are followed.

Ztozono w redakcji w grudniu 2009 r.



