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1. Ogéina charakterystyka metody

W systemie zarzgdzania jakoscig, a takze w systemach zarzgdzania srodo-
wiskowego oraz bezpieczenstwem pracy. podstawowg metodg stosowang do
kontroli strategicznej jest audit wewngtrzny, uzupeiniony o okresowe przegly-
dy systemu dokonywane przez najwyzsze Kierownictwo. Stosowanie tych na-
rzgdzi wynika bezposrednio z normy ISO 9001: 2000, a w pozostalych syste-
mach z [SO 14001: 1996 oraz PN-N-18001: 1999. Uniwersalnosc¢ auditu jako
metody umozliwia wykorzystanie efektow jego zastosowania zarOwno na po-
ziomie strategicznym, jak 1 operacyjnym. Inne metody oceny i1 kontroli, propo-
nowane przez normy, to samoocena, ciggle doskonalenie oraz metody staty-
styczne. Stosowanie tych metod ograniczone jest jednak glownie do poziomu
operacyjnego.

Po raz pierwszy poj¢cie auditu w odniesieniu do systemu jakosci pojawiio
si¢ w normie ISO 9001: 1987 1 titumaczone bylo na jezyk polski jako rewizja.
W kolejnych polskich wydaniach normy zdecydowano o pozostawieniu nazwy
angielskie). Audit definiowany jest jako usystematyzowany, niezalezny 1 udo-
kumentowany proces uzyskania dowodu z auditu 1 obiektywnej oceny w celu
okreslenia, w jakim stopniu spelniono okreslone kryteria (ISO 9000: 2000,
s. 42). Definicja ta zostata zbudowana w oparciu o0 nowe podejscie terminolo-
giczne komitetu ISO/TC 176. Rozwijajge j3, mozna stwierdzic, iz celem audi-
tu jest wykazanie, ze badany obszar jest zgodny z wymaganiami systemu za-
rzgdzania JakoSciag. W przypadku stwierdzenia odchylen od stanu pozgdanego
W raporcie wykazywane sg niezgodnosci. Istnieje tu roznica w celach migdzy
kontrolg a auditem, gdyz celem kontroli jest znalezienie biedow, a auditu — wy-
kazanie zgodnosci. Roznica ta widoczna jest takze w sposobie przygotowania
1 przeprowadzenia auditu, co zostanie opisane w dalsze) czesci rozdzialu,
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W trakcie auditu wykorzystywanych jest szereg metod, z ktorych jednak
niewielka liczba zostata opracowana specjalnie pod jego kgtem. Do metod uni-
wersalnych, stosowanych do auditowania zaliczy¢ mozna m.n.:

— wywiad z zastosowaniem check-list (listy pytan).

— [OZMowa,

— badanie ankietowe (tylko w szczegolnych przypadkach),

— analize pobranych préb zapisow 1 dokumentow,

— analiz¢ procedur 1 pozostalej dokumentacji systemowe],

~ porownywanie i analize wynikéw stosowania powyzszych metod.

2. Ujecle analityczne metody

Nowelizacja wymagan norm systemow zarzgdzania jakosciy, ktora mata
miejsce w 2000 r., wprowadzila szereg zmian do sposobu prowadzenia badan
auditowych. W dotychczasowe] praktyce auditorzy poslugiwali sie tzw. lista-
m1 kontrolnymi (check-list), ktore odnosity sie do poszczegolnych procedur
systemu jakosci [Peciakowski 2001, 8. 4]. Ze wzgledu na sztywne okreslenie
wymagan dokumentacyjnych, listy takie mogly by¢ w duzym stopniu wystan-
daryzowane 1 uzywane z niewielkimi zmianami w roznych przedsigbtorstwach.
Obecnie uwaga auditora powinna sig¢ skupi¢ na dokumentacji opracowanej
w firmie w sposob dowolny, a wige ¢zesto niepowtarzalny. Zmienia lo w spo-
sOb zasadniczy sposob przygotowania auditu, gdyz, zamiast wychodzic¢ od pro-
cedur, konieczne moze si¢ okazac rozpoczecie od ustalenia mapy procesow
podstawowych 1 pomocniczych. Dodatkowym zadaniem auditora jest takze
rozpoznanie skutecznosci 1 sprawnosci systemu na podstawie osmiu gtownych
czynnikow wspomagajgcych osigganie celow jakosciowych:

— Qrientacja na klienta,

— przywodztwo,

~ zaangazowanie pracownikow,

— podejscie oparte na procesie,

— systemowe podejscie do zarzgdzania,

— ciaggle doskonalenie,

- podejmowante decyzji na podstawie faktow,

~ wzajemnie korzystne relacje z dostawcami.

Zmiany te spowodowaly, ze osoby, bedace dotychcezas auditorami, muszg
podnosic swoje kwalifikacje. Wymaga to poswig¢centia znacznie wigkszej uwa-
g1 problemom jakosci 1 zarzagdzania. Moze si¢ wige okazaé uzasadnione ode)-
scie od dotychczasowej praktyki powolywania na auditorow osob, ktore maja
rownoczesnie inne obowigzki, na rzecz zatrudniania 1 ciggltego nadzorowane-
go szkolenia 0sob pracujgcych w dziatach jakoscl. Efektem takiego podejscia
beda kumulacja wiedzy 1 podniesienie jakosct badan auditowych.
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Algorytm prowadzenia auditu przedstawia rys. 1. Ujeto na mm trzy pozio-
my auditowania;

l) ogolny, ktory obejmuje planowanie wszystkich auditow oraz analiz¢ ich
wynikow,

2) szezegolowy, w Ktorym nastgpuje przygotowanie 1 raportowanie konkret-
nego auditu,

3) praktyczny, ktory zawiera si¢ w szczegotowym, a dotyczy rzeczywisle-
go przeprowadzenia badania.

Mozna przyjac, ze sg to poziomy strategiczny, taktyczny 1 operacyny audi-
tu. Na poziomie strategicznym, dotyczgcym ogotu auditow 1 calego przedsig-
biorstwa, mozna rozpatrywac kroki 1, 121 13. Poziom taktyczny stanowic be-
dg kroki 2, 10 oraz 11, ktore mogg odnosic si¢ do wigcej niz jednego badania,
np. w okreslone) dziedzinie lub procesie. Natomiast o poziomie operacyjnym
mozna mowic w przypadku krokow zwigzanych bezposrednio z wykonaniem
konkretnego auditu, a wigc 3-9. Algorytm, zgodnie z wymaganiami normy ISO
9001:2000, powinien zostac opisany jako procedura. Przykiad procedury audi-
towania zawiera tabela 1.

Celem pierwszego kroku algorytmu jest opracowanie planu auditow, Nor-
my ISO dotyczace systemow zarzgdzania wymagaja, aby w okreslonym czasie
przeauditowac cale przedsi¢biorstwo. Zwykle za okres ten przyjmuje si¢ jeden
rok 1 taki zakres przyjmuje plan auditow. Nie zawiera on wszystkich auditow,
gdyz w wyniku np. zmiany technologii lub stwierdzenia niezgodnosci przez
nadzorujacg jednostk¢ certyfikujgeg zdarzyc si¢ mogg badania nieplanowane.
Plan przygotowuje si¢ na podstawie dokumentacji systemu, doSwiadczen z po-
przednich lat, zwyczajow panujgcych w organizacji oraz wiedzy o sezonowych
wahaniach produkeji (aby zminimalizowa¢ negatywny wplyw destabilizacji
wprowadzane] przez audit). Jest on podstawg do przeprowadzania auditow.

Na podstawie danych z planu auditow, pelnomocnik ds. systemu wyznacza
auditora wiodacego, odpowiedzialnego za przeprowadzenie badania oraz usta-
la z nim 1 kierownikami wlasciwych dzialow termin jego przeprowadzenia.
W zaleznosci od przyjetego sposobu dziatania, auditor wiodgcy lub pelnomoc-
nik wyznacza auditorow wspomagajacych.

Zespol auditorow, przygotowujge si¢ do przeprowadzenia badania, zbiera
dost¢png dokumentacj¢ systemowgq (procedury, instrukcje), ogolng (okolniki,
zarzgdzena) oraz szczegolowy (np. technologie). Dokumentacja stanowi wzo-
rzec systemu, z kKtorym bedzie w kolejnych krokach porownywany stan fak-
tyczny. Szczegotowo zrodia danych omowione zostang w dalszej czgsci pracy.
Dokumentacja jest poddawana analizie pod kgtem zgodnosci z wymaganiami
odpowiednich norm i przepisow. Efektem tej analizy jest zwykle lista pytan do
kierownikoéw 1 pracownikow dzialow poddawanych badaniu. Innym skutkiem
badania moze by¢ stwierdzenie niezgodnosci dokumentacji z normag lub we-
wnetrznej sprzecznosci. W takim przypadku audit moze zosta¢ przetozony do
czasu wyjasnienia problemu.
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Tabela 1. Procedura auditowania systemu jakosci

. CEL

Zweryfikowanie, czy wyniki dzialan dotyczacych jakoser sy zgodne z zaplanowanymi. okreslenie,
czy system jest efektywny

2. OBSZAR STOSOWANIA

Wszystkie dzialania 1 procesy realizowane przez Komorki organizacy ne objgle systemem zapew-
nienia jakosci [ISO 9001 : 2000

3. ODPOWIEDZIALNOSC
Za postgpowanie zgodnie z procedury odpowiedzialny jest petnomocnik ds. jakosc

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

- procedura QA | | Przeglad systemu jakosct”

- procedura QN1 | Dziatania korygujgce 1 zapobicgawcze”

- procedura QP1 , Postgpowanic z zapisanu dotyczgeymi jakoscr”

3. DEFINICIE

Audit jakosci -~ usystematyzowane i niezalezne badamie majgee stwierdzic, czy dzialania odnoszy-
ce si¢ do jakosci 1 1ich wyniki §g zgodne z zaplanowanynu ustaleniami oraz czy ustalenia sg sku-
tecznie realizowane i pozwalajg na osiggnigcie celow

Auditor jako$ci — osoba kwalifikowana do wykonywinia auditow jakoSci po wezesniejszym spe-
cjalistycznym szkoleniu 1 potwicrdzeniu zdolposci do speinienia wyspecytikowanych wymagar
6. OPIS POSTEPOWANIA

6.1. Planowame auditow

Peinomocnik ds. jakosci przygotowuje | zatwierdza Roczny harmonogram auditow wewngtrznych
(FQ1.0.1) na podstawie waznosci procesow, wynikow auditow, biezgcych potrzeb, reklamac)i ntp.
Jezeh zaistieje potrzeba przeprowadzenia doraznego auditu, petnomocnik analizuje jiy 1 podejmu-
je decyzg, a nastepnie dokonuje Korckty w harmonogramie

6.2, Zamicjowanie auditu wewngtrznego

Peinomocnik ds. jakosci na 14 dni przed planowanym terminem auditu przekazuje auditorowi wio-
dgcemu, wraz z posiadanym dokumentami dotyczgcymi obszaru, Kartg powiadomienia o audicie
wewnetrznym (FQ1.0.2), zawierajicy cel, zakres, podstawe 1 termin auditu oraz sklad zespolu au-
ditorow. Jezeli termin jest niedogodny dla kKierownikow lab auditoréw, mogg oni zmienic go w po-
rozumieniu z peinomocnikiem, Informacie o uruchomieniv anditu pelnomocnik zapisuje w harmo-
nogramie

6.3. Przygotowanie auditu

Auditor wiodacy zbiera niezbedng dla przeprowadzenia auditu dokumentacje abszaru (np. Ksigga
jakosci, procedury . instrukcje, raporty 7 auditow, przepisy prawne itp.) 1 przeprowadza joj badanic.
Jesli na tej podstawie uzna, iz dalsze badanie jest niecclowe, zglasza ten fakt peinomocnikowi. Ten |
podejmuje decyzj¢ 1 w razie potrzeby informuje kicrownikow obszarow oraz koryguje harmono-
gram. Jesh audit zostanie uznany za celowy, auditor wiodicy opracowuje program auditu i wzgiwd-
nia go z odpowicdnimi Kierownikami oraz auditorami. Jesii to potrzebne, auditorzy opracownjg li-
sty pytan (moga wykorzystac FQ1 0.3)

6.4. Przeprowadzenie auditu

Rozpoczynajge audit, auditor wiodgey przeprowadza spotkanie otwierajgee z Kierownikiem i wy-
znaczonymi pracownikan obszarow auditowanych, w trakcic Ktorego przypomina cel v zakres -
ditu, przedstawia auditorow, wyjasnia pytania 1 watpliwosci, Nastepnic wraz z pozostalymi audi-
torami przyst¢puje do badama na stanowiskach pracy (zadajge pytania, badajge dokumentac g,
obserwujge itp.), mezwlocznie informujge auditowanych o stwicrdzonych niezgodnosciach. Audi-
torzy dokumentujg niezgodnosci na Kartach dzialan koryguggeych 1 zapobiegawczych (FN1 .G 1),
Po zzkonczenu badania, auditor wiodgey przeprowadza spotkanic zamykajgee, w lym samym skli-
dzie. co otwicrajgee, 1 przedstawia wyniki audita, Kicrownicy potwicrdzajy zrozumicenic niczgod-
nosci na Kartach dziatan




M Stawomir Wawak

cd. tabel; |

6.5. Raport z awditu

Po zakonczemu auditu, auditor wiodgey opracowu e Raport 7 auditu wewngtiznego (FQ1.0.5), Kio-
ry zawiera: numer, datg przeprowadzernia, obszar 1 podstawe auditu, sktad zespotu auditorow infor-
mace dotyczgce przebiegu auditu, a szczegolnie badan na stanowisKach pracy, wykaz wystawjo-
nych Kart dziadan, watoski, spostrzezenia oraz rozdziclink. Raport podlega zutwicrdzeniu przez
peinomocnika ds. Jakose:, ktory go nastepnic rejestruie w Wykazie auditow (FQ1O.6) 1 aktualizu-
Jje harmonogram. Nastgpnie rejestruje Karty dzatan w Rejestrze kart zgodmie 7 QN1 Kopie Kart
dziatan 1 Raportu pelnomocnik przekazuje zanteresowanym dzialom. Keerowniey okreslay na Kar-
tach dziatan termin wdrozenia dzialan korygujgeych lub zapobiegawczych

6.6. Przechowywanie zapisow z auditow

Petnomocnik ds. jakosci archiwizuje Raporty | Karty dzialan zgodnie 2 QP

6.7, Dzialama kKorygusgce 1 Zzapobiegawere

Po otrzymaniu Kart dziatan kierownik niezwilocznie podejmuje dziatuania korygujgee fub
zapobiegaweze zgodme 2 QNI, a po ich zakonczemu informuje pelnomocmka ds. jakoscl,
Pelnomocnik wybiera metode sprawdzenia § wyznacza auditorow, ktorzy dokonajg badania.
Pozytywny wynik odnotowywany jest przez pelnomocnika w harmonogramic. W przypadku
negatywnego wyniku kierownik wraz 2 petnomociikiem analizujg podigte dziatama, o po ich
zweryfikowaniu wdrozg dzialania korygujgee lub zapobiegawcze

0.8. Przeglyd dokonywany preez Kierownictwo

Petnomocnik ds. jakoscr przygotowuje anatizy z wynikow auditow oraz dziatan korygujacych
1 przedstawia je zarzgdowl w ramach przegladu dokonywanego przez kierownictwo w formie
Raportu z doskonaichma systemu. Kierownictwo po analizic raportu opracowuje Ustalenia
Z przegladu dokonanego przez Kicrownictwo, kiore zawicragg wnioski 1 decyzie zwigzane z dalszym
doskonaleniem systemul

1. ZAPISY

- Roczny harmonogram auditow wewnetrznych

- Karta powiadomienia o audicie wewngtrznym

— Lista pytan kontrolnych

~ Wykaz auditow 1 raportow wewnetrznych

— Raport z auditu wewngtrznego

- Karta dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych

8. ZALACZNIKI

- FQ1L.0.1 Roczny harmonogram auditow wewngtrzaych

- FQ1.0.2 Karta powiadomiona o audicie wewnetrznym

~ FQ1.0.3 Lista pytan kontrolnych

-~ FQ1 .04 Wykaz auditow i raportow wewngtrznych

- FQ1.0.5 Raport z auditu

- FINT.0.1 Karta dziatan Korygujgcych 1 zapobicgawczych

Zrodlo: opracowanie wlasne,

Jezeli analiza dokumentacji nie wykazala niezgodnosci, nastepuje przejscie
do przeprowadzenia praktycznego badania. Sklada sie ono z czterech krokow:
spotkania otwierajgcego, przeprowadzenia wywiadow, okreslenia niezgodno-
Sct oraz spotkania zamykajgcego. Techniki szezegolowe prowadzenia tych
dzialan sg szeroko opisywane w literaturze i czasopismach (np. [Wawak 1996,
s. 110 1 nast.)]. Do najwazniejszych z punktu widzenia kontroli strategiczne;
krokow zaliczyC nalezy przeprowadzenie wywiadow i badania zapisow, ponie-
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waz w jego trakceie dokonuje si¢ pomiaru stanu faktycznego 1 porownanta go
Z wzorcem, oraz okreslenia mezgodnosct, ktorego efektem jest stwierdzenie
odchylen.

Po badaniu praktycznym nastepuje zebranie danych 1 tworzenie raportu.
W trakcie wykonywania tego kroku auditorzy klasyfikujg niezgodnosci 11ch
przyczyny (czynniki zakiocajgce) jako istotne lub drugorzedne!. Analize moz-
na poglebiac, dzielyc przyczyny drugorzedne, np. na stale 1 przypadkowe. Ta-
bela 2 przedstawia przyktady niezgodnosécl roznych typow. Do mezgodnoscl
istotnych zalicza si¢ te, ktore moga spowodowac zawieszenie lub odebranie
certyfikatu, wytworzenie duzej ilosci brakow o duzej wartoscl, przesianie bra-
kow do klienta 1tp.

Tabela 2. Przykiady niezgodnosci istotnych 1 drugorzednych

; Y Niczgodnosc: drugorzgdne
Nigzgodnosc: istotne

stale preypadkowe
Proces specjalny nadzoruje Brak podpisow Kicrownictwa | Brak podpisu Kicrownika ni
nieprzeszkolony pracownik na wigkszoser faktur jedney fakturze
Niewlasciwa wdentyfikac)a Niewlasciwy nudzor nad do- | Podniana dokumentu nia aktu-
CZgsCt lub surowcow kumentamy technologicznymi | alny bez zaznaczenia tego

w odpowiednim rejestrze
Brak przeglgdow dokonywa- | Czeste opaznienia w dokony- | Odwolame jednego 7 przegly-
nych przez kierownictwo waniu przegladow dow 1 przesuniccic go na ter-
MiN POZNIC|S2Y

Zrodio: opracowanie wiasne.

Wiasciwa klasyfikacja niezgodnosci wymaga dobrej znajomosci systemu
zarzadzania 1 przedsigbiorstwa, dlatego niejednokrotnie jest wykonywana
wspolnie z pelnomocnikiem ds. systemu.

Po przekazaniu raportu zainteresowanym kierownikom, okresiaja oni dzia-
tania korygujace blgdy oraz majace w przysziosci zapobiec powstaniu podob-
nych niezgodnosci. Ich efektem ma by¢ doprowadzenie systemu do stanu po-
zgdanego, okreslonego we wzorcu. Mozliwa jest takze, szczegolnie gdy system
jest dopiero tworzony, zmiana wzorca. Takie przypadki sg jednak rzadkie 1 wy-
nikajg z braku doswiadczenia wdrazajgcych 1 konsultantow.

Powyzej omowione kroki odnosza sig¢ bezposrednio do obszaru eksploata-
¢ji. Natomiast ostatnie dwa kroki omawianego algorytmu powigzane sg z kon-
troly strategiczng na poziomie korporacji. W trakcie analizy procesu ciggicgo
doskonalenia pelnomocnik ds. systemu wraz z liderami procesow dokonuje po-
nownej klasyfikac) czynnikow zaklocajgeych, jednak tym razem nie w skal

D Czesto w stownictwie specjalistycznym prey jmuje sig za angiclskimi auditorami okreslenta
Smajor” 1 minor” dla stotnych 1 drugorzednych miezgodnoser,
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wybranego procesu lub subprocesu, lecz w obszarze catego przedsigbiorstwa,
Efektem tych dziatan jest raport opracowany na podstawie wynikow z auditow
oraz wspolnych ustalen liderow procesow, ktory nastgpnie jest przedstawiany
zarzadowi organizac)i w trakcie przeglgdu dokonywanego przez kierownictwo.
Przeglad ten ma na celu okreslenie kierunkow rozwijania systemu zarzgdzania
oraz. samego przedsigbiorstwa, a zatem peini funkcje kompensacyjng, poprzez
odpowiednie decyzje ma doprowadzic firm¢ do pozgdancgo stanu (lub w u)¢-
ciu dynamicznym: kierunku rozwoju). Przeglad jest jednym ze zrodet dla opra-
cowanla kolejnych planow auditow.

3. Zrédia danych

Zrodta danych mogg sie rozni¢ w zaleznosel od zakresu i tematu auditu.
Mozna je jednak pogrupowac w kilka kategorn:

~ dokumenty systemowe?,

— dokumenty ogolne,

~ dokumenty szczegolowe,

~ rozmowy 1 wywiady.

Przez dokumenty systemowe rozumie¢ nalezy calg dokumentacje systemu
zarzgdzania jakoscig oraz innych wdrozonych systemow (zarzadzania Srodowi-
skowego, zarzadzama bezpieczenstwem pracy). Nalezg do nich polityki, ksig-
g1 systemow, ksiggi procesow, procedury 1 instrukcje. Tego rodzaju zrodia sy
analizowane przed przystgpieniem do badania obszaru 1 zalicza sig je do sfery
przygotowania auditu. Dokumenty systemowe stanowig podstawg do realiza-
¢)1 auditu.

Do dokumentéw ogdlnych zaliczy¢ mozna zarzgdzenia, okolniki, uktady,
ktore obowigzujg w calym przedsigbiorstwie, a nie nalezg do dokumentow sys-
temowych. W tej kategorii istotne miejsce zajmujy takze przepisy prawne,
ustawy, rozporzgdzenia, prawomocne wyroki sagdow, zalecenia 1 nakazy -
spekc)t 1 urzedow. Wykorzystanie dokumentow ogolnych w audicie systemu
zarzgdzania jakosciy jest ograniczone. Jednakze w przypadku pozostatych
wspominanych uprzednio systemow sy one niezmiernie wazne. Rowniez gdy
trzeba wykorzystac metode auditu do obszarow, gdzie nie i1stnie)g dokumenty
systemowe, waga dokumentacji ogolnej niepomiernie rosnie. Dokumenty ogol-
ne badane sg przede wszystkim w fazie przygotowania auditu,

Trzecig kategorig sg dokumenty szcezegolowe. ktore nie obowigzujy na tere-
nie calego przedsi¢gbiorstwa, lecz w wybranych obszarach lub dzialach. W tej
grupie mieszczy si¢ technologie, projekty techniczne 1 konstrukeyjne w przypad-
ku dziaiow technicznych. W obszarze marketingu 1 sprzedazy bedy to np. kata-
logi, oferty, wzory umow, cenniki, bazy danych klientow 1 sprzedazy . Dla dzia-

< Mianem dokumentow systemowych w systenyic zarzgdzania jakoscig okresla sig wymagang
przez norme [SO 9001 procedury, instrukeje, jak i polityke oraz ksivge jakosci.



Audit wewnetrzny — metoda badania systemu zarzgdzania &

fow pionu ekonomicznego charakterystyczne sg faktury, dokumenty przyjgcia
| przekazania, programy informatyczne wspomagajgce operacje finansowo-ksig-
gowe. Dokumenty szczegolowe zwykle analizowane sg w trakcie auditu.

Ostatnig kategorig Zrodet danych s3 rozmowy i wywiady z pracownikami.
Auditor przeprowadza je, przygotowujac si¢ do badania. Ich celem jest poszu-
kKiwanie poszlak moggcych swiadczy¢ o niezgodnosciach w dzialaniu systemu.
Takie poszukiwanie jest niezbedne, gdyz ograniczony czas trwania auditu po-
woduje, ze mozliwe jest sprawdzenie tylko niewielkiej probki dokumentacji.
Rozmowy 1 wywiady sg takze istotg przeprowadzanego badama. Wtedy audi-
tor oczekuje przede wszystkim przedstawienia dzialania systemu oraz trudno-
Sci, Jakie pracownicy napotykajg.

Tabela 3. Przykiadowe zrodla danych

Dokumenty
systemowe ogolne szczegotowe
- polityka jakosci - regulamin pracy - rysunek techniczny wyrobu
- Ksigga jakosci - uklad zbiorowy pracy — technologia odlewania detali
| - procedura nadzoru nad ~ kodeks pracy ~ katalog wyrobow 1 usiug

dokumentacjgy - raport PIP - cennik wyrobow
— Instrukcja przygotowama - wzor oferty

otert

Zrodlo: opracowanie wlasne.

Przykladowe dokumenty wymienionych kategorii prezentuje tabela 3.

4. Szersze xastosowanie metody auditu

Audit jako metoda badania systemu jakosci pojawil si¢ po raz pierwszy
w normie [SO 9001 w 1987 r. Poczatkowo nazwa ta byla ttumaczona na jezyk
polski jako rewizja, jednak w pozniejszym okresie zdecydowano uzywac ter-
minu angielskiego. Zwolennicy tej metody podkreslajg jej przewage nad zwy-
kig kontrolg. Kontrola jest zwykle zwigzana z sankcjami dla pracownikow za
stwierdzone niedociggni¢cia. Tymczasem audit ma pomagaé¢ pracownikom
w doskonaleniu swojej pracy.

Metoda auditu zostata zaadoptowana dla potrzeb nowo powstajacych norm
systemow zarzgdzania seril 1SO 14000: 1996 - Zarzgdzanie Srodowiskowe
oraz PN-N-18001: 1999 - Systemy zarzgdzania bezpieczenstwem pracy.
Przedsigbiorstwa, ktore wdrozyly trzy systemy, zauwazyly mozliwos¢ wspol-
nego prowadzenia auditow dotyczgcych jakosci, srodowiska i bezpieczenstwa
pracy. Wymaga to jednak od auditorow bardzo rozlegiej wiedzy (normy, tech-
nologia, przepisy prawne itp.). Wychodzgc naprzeciw tym probom Miedzyna-
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rodowa Organizacja Normalizacyjna zadecydowata o opracowaniu norm 15O
19000, ktore majg zawiera¢ wytyczne do prowadzenia auditow systemow.

Nowelizacja norm serii ISO 9000 w 2000 r. zmodyfikowala metodg auditu,
dodajgc do wymagan badanie efektywnos$ci systemu. Nie przedstawiono jed-
nak szczegolowych metod badania efektywnosci. Oczekuje si¢, ze norma [SO
19000 rozwigze ten problem.

Nowelizacja wprowadzita takze w normie ISO 9004 pojecie poziomow doj-
rzalosci organizacji. Wyrozniono pig¢ poziomow dojrzatosci [Seminarium. ..,
20011]:

| . Brak formalnego podejscia.

2. Podejscie reaktywne.

3. Stabilne, formalne podejscie systemowe.

4. Nacisk na ciggte doskonalenie.

5. Osiggi najlepsze w swojej klasie.

Pierwszy poziom charakteryzuje si¢ brakiem podejscia systemowego do za-
rzgdzania jakoscig. Wyniki nie sg mierzone lub mierniki sg niewlasciwe, co
uniemozliwia podejmowanie na ich podstawie decyzji.

W podejsciu reaktywnym przedsigbiorstwo dziatla w oparciu o podejscie
systemowe. Mierzone sg podstawowe rezultaty udoskonalen, co umozliwia
Swiadome, acz ograniczone, sterowanie rozwojem organizacji. Ten poziom po-
winna osiggnac firma, ktora ubiega sie o certyfikat ISO 9001,

Stabilne, formalne podejscie systemowe polega na stosowaniu systemowe-
go podejscia do problemu doskonalenia. Organizacja bada dane na temat zgod-
nosci wynikow doskonalenia z celami oraz identyfikuje trendy poprawy.

Czwarty poziom dojrzatosci — nacisk na ciggte doskonalenie — przedsi¢bior-
stwo osiaga, gdy stosuje w pelni proces doskonalenia, jego wyniki sg dobre
a trendy poprawy trwale. Pozycja firmy na tym poziomie powinna by¢ nieza-
grozona.

Najwyzszy poziom firma moze osiggnaé, gdy jest liderem rynku. Posiada
silnie zintegrowany proces doskonalenia, moze prezentowac najlepsze wyniki
w swojej branzy. Taki poziom osiagaja przedsi¢biorstwa globalne.

Ten podziat poziomow dojrzatosci, zaprezentowany w normie, powoduje
koniecznos¢ kolejnej modyfikacji metody auditu, bowiem inny powinien by¢
zakres auditu na poziomie pierwszym, a zupetnie inny na czwartym lub pigtym.
Aby auditorzy mogli sprosta¢ oczekiwaniom zarzagdow rozwijajacych sig
przedsigbiorstw, muszg byc stale szkoleni zarowno z procedur wewn¢trznych,
jak 1 nowoczesnych metod zarzadzania. O ile w firmach na nizszych pozio-
mach dojrzatosci wystarczy, gdy auditorami bedg np. byli kontrolerzy jakosci,
o tyle juz od poziomu trzeciego duzg ich ¢z¢$¢ powinni stanowi¢ ludzie z wy-
ksztalceniem ekonomicznym. W innym przypadku nadzorowanie procesow nie
bgdzie przynosifo wynikow, na podstawie ktorych zarzgdy mogtyby podejmo-
wac decyzje strategiczne.
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Norma ISO 9004 poprzez zawartych w niej pig¢ poziomow dojrzalosct czy-
nt krok w kierunku realizacji postulatu wielu konsultantow, ktorzy sugerowal)
wprowadzenie kilku poziomow certyfikac)i systemow jakosci. Takie podejscie
rozpatrywane jest juz przez wiodgce firmy certyfikujgee. Na razie brakuje od-
powiednich przepisow w normach. Jednak trend przesuwajacy systemy jakosci
od technologii i wydziatow produkcyjnych do zarzadzania 1 biur zarzgdow jest
coraz wyrazniejszy w kolejnych nowelizacjach norm.

Publikacje w czasopismach 1 zeszytach naukowych z ostatnich lat wskazu-
4 na szersze mozliwoscl wykorzystania auditu w przedsigbiorstwie. Proponu-
e si¢ audity jako jedng z metod controllingu w roznych obszarach przedsig-
biorstwa, np. w logistyce. Rownolegle istnieje pojecie audytu w rachunkowosci
(pisany przez y a nie 1), ktore jednak nic ma wiele wspolnego z zatozeniami
auditu. Audyt rachunkowy jest typowg kontrolg w obszarze finansowym.

W. Stolzle [2000,s. 7] w swym artykule przedstawia 1de¢ auditu logistycz-
nego, ktory zrodio swe bierze z polyczenia zasad auditu jakosct oraz auditu
finansowego. Badanie to jest prowadzone w obszarze logistyki. Jego celem jest
| Twarog 1998, s. 154]:

— poprawa sterowania 1 produktywnosci funkcji logistycznych,

— wskazanie stabych punktow 1 mozliwosci poprawy efektywnosct systemu
logistycznego,

— Qslggnigcie 1 utrzymanie zamierzonego poziomu jakosci procesow logi-
stycznych,

~ stworzenie warunkow zarzgdzana logistycznego, umozhiwiajgeych utrzy-
manie zamierzonej jakosci,

— uzyskanie zaufania klienta.

Zasady prowadzenia auditu logistycznego sy takie, jak w przypadku syste-
mu zarzgdzania jakosciy. Jednak wcigz brakuje dodatkowych metod 1 narzgdzi
prowadzenia badan w obszarze logistyki, ktore sy nieczbedne z¢ wzgledu na
jego specyfike. Do najczestszych problemow W, Stolzle zalicza:

— niebezpieczenstwo zwigzane z nakladaniem si¢ roznego rodzaju procedur,

— wysoki stopien kompleksowosci procesow logistycznych,

~ trudnosct w czytelnym rozroznieniu obiektow w audicie ustug logistycz-
nych,

- brak w firmach auditorow logistyki.

Audit w logistyce zaczgto stosowac pod koniec lat 90., jednak rozwigzanie
wspomnianych problemow warunkuje rozwéj tej wersji metody. Trudnosc)
w stosowantu badania auditowego wystgpuja we wszystkich obszarach nie ob-
jetych normami, Zastosowanie ¢o jako metody controllingu wymaga opraco-
wania wzorcow stanu pozgdanego lub idealnego w kazdym badanym obszarze.
Moze to ograniczy¢ przydatnosc auditu w controllingu.
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The Internal Audit - Research Methods for Management Systems

In quality management, environmental management and workplace health and safety
systems the basic method of strategic control applied is the internal audit augmented by
periodical reviews carried out at the highest level of management. That these tools are used
18 a direct result of the 1SO standard 9001: 2000, Where the remaining systems are
concerned these obligations arise from SO 14001: 1996 and PN-N-18001: 1999. The uni-
versality of the audit method means that its results can be exploited both at the strategic and
operational levels. Statistical methods, self-evaluation and perpetual improvement are other
methods of control proposed by the quality management system standards. These methods
are, however, used manly at the operational level.

The article sets out to present the audit not as a research method only tor those parts of
the organisation concerned with quality or environmental protection, but as one extending
to the entire management system. The first part of the article introduces the method used. It
then goes on to discuss the steps that must be taken in preparing and carrying out audit
research. The article also includes samples of documents used in firms. The final section
investigates possibilities for the wider application of audits in the organisation.




