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KAUNO MIESTO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS KOKYBĖS VADYBOS SISTEMOS VIDAUS AUDITŲ ATLIKIMO TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šis aprašas skirtas reglamentuoti Kauno miesto savivaldybės administracijos kokybės vadybos sistemos vidaus auditų planavimą, organizavimą, atlikimą ir įforminimą dokumentais, siekiant nustatyti, ar organizacijos kokybės vadybos sistema:

1.1. atitinka planuotas priemones ir nuostatas;
1.2. atitinka ISO 9001 reikalavimus;
1.3. atitinka organizacijos nustatytus kokybės vadybos sistemos reikalavimus;
1.4. užtikrina informacijos apie kokybės vadybos sistemos vidaus auditų rezultatus teikimą organizacijos vadovybei;
1.5. rezultatyviai įgyvendinta ir prižiūrima.

2. Šis aprašas yra privalomas Kauno miesto savivaldybės administracijos darbuotojams, kurie organizuoja ir atlieka kokybės vadybos sistemos vidaus auditą.

3. Šiame apraše vartojamos santrumpos, paaiškinimai ir sąvokos:

Atitiktis – reikalavimo įvykdymas.
Auditas – sistemingas, nepriklausomas ir dokumentais įformintas procesas audito įrodymams surinkti ir objektyviai juos įvertinti, kad būtų nustatytas audito kriterijų atitikties laipsnis.
Auditorius – asmuo, kurio asmeninės savybės ir kompetencija leidžia atlikti auditą.

Audito duomenys – surinktų audito įrodymų palyginimo su audito kriterijais rezultatai.

Dokumentas – asmens veiklos procese užfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo būdo, formos ir laikmenos.
Duomenų įrašai – dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atliktų darbų įrodymai.
KVS – kokybės vadybos sistema.

Neatitiktis – reikalavimo nevykdymas.
Korekcinis veiksmas – veiksmas, kuris atliekamas siekiant pašalinti nustatytos neatitikties ar kitos nepageidaujamos situacijos priežastį.
Pastaba – dalinis reikalavimo nevykdymas.
Proceso šeimininkas – skyriaus vedėjas arba specialistas, tiesiogiai atsakingas už tam tikros veiklos vykdymą.

Vadovybė – asmuo ar grupė žmonių, kurie nukreipia ir valdo organizaciją aukščiausiu lygiu.

Vadovybinė vertinamoji analizė – veikla, atliekama analizuojamo dalyko tinkamumui, adekvatumui ir rezultatyvumui nustatyti, siekiant užsibrėžtų tikslų.
VA – vadovybės atstovas kokybei, kuris, nesvarbu, kokia jo kita atsakomybė ir įgaliojimai, užtikrina, kad KVS procesai būtų nustatyti, įgyvendinami ir prižiūrimi, praneša Administracijos direktoriui apie KVS veiklą ir bet kokį poreikį ją gerinti, užtikrina kliento reikalavimų supratimo skatinimą Kauno miesto savivaldybės administracijoje.
II. KVS VIDAUS AUDITO PLANAVIMAS
4. Kauno miesto savivaldybės administracijoje yra atliekami KVS vidaus auditai. Jų rezultatų medžiaga panaudojama vadovybinei vertinamajai analizei atlikti ir nuolatiniam organizacijos veiklos tobulinimui užtikrinti. KVS vidaus auditai gali būti planiniai ir neplaniniai.
4.1. Planiniai auditai atliekami pagal KVS vidaus auditų metinį planą (1 priedas). KVS vidaus auditų metinį planą rengia VA, įvertindamas buvusių KVS vidaus auditų rezultatus, vadovybinės vertinamosios analizės ataskaitas ir kitą informaciją, vadovaudamasis Kauno miesto savivaldybės administracijos procesų žemėlapiu.
4.2. KVS vidaus auditas visoje organizacijoje atliekamas ne rečiau kaip 1 kartą per 3 metus.
4.3. Neplaniniai auditai atliekami VA sprendimu, kai to reikalauja trečiosios šalys, kai gaunami neigiami atsiliepimai apie organizacijos veiklos aspektus, kintant organizacijos veiklos pobūdžiui, siekiant patikrinti atskirų skyrių (padalinių) darbą, procesų vyksmą ir kitais atvejais.

III. PASIRENGIMAS KVS VIDAUS AUDITUI
5. Planiniam ir neplaniniam KVS vidaus auditui atlikti VA sudaro KVS vidaus audito grupę ir KVS vidaus audito planą pagal KVS Vidaus audito matricos formą (2 priedas). KVS vidaus auditams atlikti audito grupė yra sudaroma Administracijos direktoriaus įsakymu. Vienas iš audito grupės narių yra skiriamas KVS vidaus audito vadovu.
6. KVS vidaus audito grupės narių skaičius priklauso nuo audito apimties. Ją sudaro ne mažiau kaip du asmenys (jei jie yra Kauno miesto savivaldybės administracijos darbuotojai). Auditoriai gali būti parenkami iš Kauno miesto savivaldybės administracijos darbuotojų, kurie neatlieka tiesioginių pareigų audituojamame padalinyje (nedalyvauja procese, vietoje) ir turi pakankamai žinių audituojamoje srityje.

7. KVS vidaus audito vadovas pagal audito planą ir matricą, derindamas su audito grupe, numato tikslią audito atlikimo datą, aprūpina audito grupę reikiama informacija ir reikalingomis priemonėmis; informuoja audituojamų padalinių vadovus (procesų šeimininkus) ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki audito pradžios.
8. Atlikus planinį ar neplaninį KVS vidaus auditą, KVS audito vadovas daro žymas KVS vidaus auditų plane.
IV. KVS VIDAUS AUDITO ATLIKIMAS IR ATASKAITŲ RENGIMAS
9. KVS vidaus auditas pradedamas įžanginiu susitikimu su audituojamo padalinio vadovu (proceso šeimininku) ir darbuotojais. Jo metu KVS vidaus audito vadovas pristato auditorius, nurodo audito tikslą, naudojamus metodus, suderina baigiamojo susitikimo ir ataskaitos pateikimo laiką.

10. KVS vidaus audito metu tikrinama, ar audito objektas atitinka jam keliamus ISO 9001 standarto reikalavimus.

11. KVS vidaus audito įrodymai renkami interviu, stebėjimo ir tikrinimo metodais. Auditoriai pildo VA parengtus arba laisvos formos kontrolės lapus. KVS vidaus audito pabaigoje rengiamas baigiamasis susitikimas. Auditorius suderina su audituojamo padalinio vadovu (proceso) šeimininku neatitikčių ir pastabų formuluotes.

12. KVS vidaus audito rezultatai pateikiami KVS vidaus audito ataskaitoje (3 priedas). KVS vidaus audito ataskaitą parengia KVS vidaus audito vadovas ne vėliau kaip per 5 darbo dienas po baigiamojo susitikimo. KVS vidaus audito ataskaitos kopija perduodama audituojamo padalinio vadovui (proceso šeimininkui). KVS vidaus audito ataskaitos originalas yra pateikiamas VA.

V. KVS VIDAUS AUDITO ATASKAITŲ VIEŠINIMAS
13. VA atsakingas už KVS vidaus audito ataskaitos pateikimą Kauno miesto savivaldybės administracijos direktoriui. KVS vidaus audito ataskaita pateikiama ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo KVS vidaus audito ataskaitos parengimo datos. Jei reikia, VA smulkiai informuoja Kauno miesto savivaldybės administracijos vadovybę apie KVS vidaus auditų planavimą, pasirengimą atlikti auditą, jo atlikimą, rezultatus, iškilusias problemas ir kt.

14. KVS vidaus audito ataskaitos yra viešai prieinamos darbuotojams, susijusiems su audituojamu procesu ir atliksiantiems numatomus korekcinius veiksmus. KVS vidaus audito ataskaitos dedamos į dokumentų valdymo sistemą „Kontora“, jas deda KVS audito vadovas.
VI. VEIKSMAI ATLIKUS KVS VIDAUS AUDITĄ
15. KVS vidaus auditoriai gali numatyti KVS vidaus audito metu nustatytų neatitikčių šalinimo terminus ir pateikti rekomendacijas (neprivaloma), kaip pašalinti neatitiktis.
16. Nustatytos neatitiktys ir pastabos yra fiksuojamos neatitikties ir tobulinimo veiksmų registre, kuris yra dokumentų valdymo sistemoje „Kontora“, ir yra valdomos pagal Kauno miesto savivaldybės administracijos veiklos tobulinimo veiksmų valdymo tvarkos aprašą, patvirtintą Kauno miesto savivaldybės administracijos direktoriaus 2012 m. vasario 24 d. įsakymu Nr. A-696. Neatitikties ir tobulinimo veiksmų registre neatitiktis fiksuoja VA.
17. Padalinio, kuriame užfiksuotos neatitiktys, vadovas (proceso šeimininkas) yra atsakingas už neatitikčių pašalinimą, priežasčių nustatymą, korekcinių veiksmų numatymą ir įgyvendinimą, įrašų apie šių veiksmų įvykdymą įrašymą neatitikties ir tobulinimo veiksmų registre.
18. Apie neatitikties ištaisymą padalinio vadovas (proceso šeimininkas) per 3 darbo dienas informuoja KVS vidaus audito vadovą, atsiųsdamas informaciją apie neatitikčių (pastabose nurodytų trūkumų) taisymo veiksmus, atsakomybę ir terminus. KVS vidaus audito vadovas (arba VA) įvertina korekcinių veiksmų rezultatyvumą ir daro įrašus neatitikties ir tobulinimo veiksmų registre.

19. VA pristato KVS vidaus auditų rezultatus vadovybinės analizės metu, taip pat juos naudoja analizei atlikti ir nuolatiniam Kauno miesto savivaldybės administracijos veiklos tobulinimui užtikrinti.

____________________
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(KVS vidaus auditų plano forma)
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20.. METŲ KVS VIDAUS AUDITŲ PLANAS
	Padalinys (procesas, vieta)
	Numatoma audito data (mėnuo)
	Pastabos

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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	12
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Žymėjimas:

/ – planuojamas;
X – atliktas;
O – neplaninis.
Parengė

	     
	
	
	
	     

	(pareigų pavadinimas)
	
	(parašas)
	
	(vardas, pavardė)


	     

	(data)


Kauno miesto savivaldybės administracijos kokybės vadybos sistemos vidaus auditų atlikimo tvarkos aprašo
2 priedas

(KVS vidaus audito matricos forma)

KVS VIDAUS AUDITO MATRICA
	Standarto reikalavimai
	Skyrius (padalinys, procesas, vieta)

	
	
	
	
	
	
	

	Vadybos sistema (ISO 9001:2008 – 4)
	
	
	
	
	
	

	Vadovybės įsipareigojimai (ISO 9001:2008 – 5.1)
	
	
	
	
	
	

	Orientavimasis į klientą (ISO 9001:2008 – 5.2)
	
	
	
	
	
	

	Politika (ISO 9001:2008 – 5.3)
	
	
	
	
	
	

	Planavimas (ISO 9001:2008 – 5.4)
	
	
	
	
	
	

	Atsakomybė, įgaliojimai ir ryšiai (ISO 9001:2008 – 5.5)
	
	
	
	
	
	

	Vadovybinė analizė (ISO 9001:2008 – 5.6)
	
	
	
	
	
	

	Aprūpinimas ištekliais (ISO 9001:2008 – 6.1)
	
	
	
	
	
	

	Žmogiškieji ištekliai (ISO 9001:2008 – 6.2)
	
	
	
	
	
	

	Infrastruktūra (ISO 9001:2008 – 6.3)
	
	
	
	
	
	

	Darbo aplinka (ISO 9001:2008 – 6.4)
	
	
	
	
	
	

	Produkto realizavimo planavimas (ISO 9001:2008 – 7.1)
	
	
	
	
	
	

	Su klientu susiję procesai (ISO 9001:2008 – 7.2)
	
	
	
	
	
	

	Projektavimas (ISO 9001:2008 – 7.3)
	
	
	
	
	
	

	Pirkimas (ISO 9001:2008 – 7.4)
	
	
	
	
	
	

	Gamyba ir paslaugų teikimas (ISO 9001:2008 – 7.5)
	
	
	
	
	
	

	Monitoringo ir matavimo įrangos valdymas (ISO 9001:2008 – 7.6)
	
	
	
	
	
	

	Monitoringas ir matavimai (ISO 9001:2008 – 8.2)
	
	
	
	
	
	

	Neatitiktinio produkto valdymas (ISO 9001:2008 – 8.3)
	
	
	
	
	
	

	Duomenų analizė (ISO 9001:2008 – 8.4)
	
	
	
	
	
	

	Gerinimas (ISO 9001:2008 – 8.5)
	
	
	
	
	
	


Žymėjimas – X.
Parengė

	     
	
	
	
	     

	(pareigų pavadinimas)
	
	(parašas)
	
	(vardas, pavardė)


	     

	(data)


Kauno miesto savivaldybės administracijos kokybės vadybos sistemos vidaus auditų atlikimo tvarkos aprašo 3 priedas

(KVS vidaus audito ataskaitos forma) 
KVS VIDAUS AUDITO ATASKAITA
Kauno miesto savivaldybės administracijoje ___________ buvo atliktas kokybės vadybos 
(data)

sistemos vidaus auditas. Auditas buvo ______________________________.
(įrašyti – planinis ar neplaninis)

Auditas atliktas vadovaujantis VA sudaryta vidaus audito matrica (pridedama).

Audito metu nustatytos neatitiktys toliau nurodytuose elementuose: 

..............

Audito metu pateiktos pastabos:

Ankstesnių auditų metu nustatytos ir nepašalintos neatitiktys bei pastabos:

Rekomendacijos:

Auditą atliko:


______________________________





______________________________





______________________________

Audito grupės vadovas
______________________________

Pastabos:

Susipažinau

	Vadovybės atstovas kokybei
	
	
	
	     

	
	
	(parašas)
	
	(vardas, pavardė)

	     

	(data)




