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1..Namen

Postopek dolota odgovornosti in nagin izvajanja notranjih presoj s cilji-:

» Zagotavljanje udinkovitosti in nenehnega izbolj$evanja procesa presoj
* Izbolj$evanje sistema vodenja in procesov na osnovi rezuitatoy presoj

2, Podroéje uporabe
Postopek uporabliamo pri izvajanju notranjih presoj sistema vodenja in procesov sistema.
3. Pojmi

3.1 Notranja presoja
Je sistematiéen, neodvisen in dokumentiran proces pridobivanja dokazov o skiadnosti s kriteriji
presoje.

3.2 Vodja presoje
je usposobljeni presojevalec, ki je vodja tima za izvedbo presoje

3.3 Presojevalec
je oseba usposobljena za izvajanje presoj

3.4 Kriterij presoje
Je skupek splosnih usmeritev, postopkov ali zahtev

4. Odgovornosti

4.1 Direktor druzbe
- odobrava program notranjih presoj
- dologa in odobrava izredne presoje
- ocenjuje udinkovitost Presoj v vodstvenem pregledu

4.2 Predstavnik vodstva za kakovost

- pripravija Letni plan program presoj vkljuéno z upostevanjem kontrolnega organa (-K.0)
- obveséa direktorja druzbe o ugotovitvah in stanju presoj

- Ukrepa v primerih nerealiziranih ukrepov dolo&enih na osnovi presoj

- pripravi poroéilo za vodstveni pregled direktorja druzbe o realizaciji programa presoj
- Pripravi oceno primernosti in uginkovitosti presojevalcev

4.3 Lastniki procesov

- zagotovitev pogojev za izvedbo presoj

- dolo¢anje in izvajanje ukrepov na osnovi ugotovitev presojevalcev
- spremljava ucinkovitosti izvedenih ukrepov

4.4 Vodja presoje

- planira in usklajuje aktivnosti za izvedbo presoje
- vodi postopek izvedbe presoje

- pripravi porogilo o presoji

4.5 Presojevalec
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- sodeluje pri pripravi plana in vprasalnika za presojo
- dokumentira lastne ugotovitve pri presoji
- sodeluje pri pripravi poroéila

4.6 Predstavnik vodstva za kakovost K.O.

- sodeluje pri planiranju notranjin presoj za K.O.

- obves¢a direktorja_druzbe o ugotovitvah in stanju presoj
- ukrepa v primerih nerealiziranih ukrepov na osnovi presoj

5. Opis procesapostopka

5.1 Planiranje presoj
5.1.1 Program notranjih presoj

Pripravi ga PVK z upostevanjem vseh kljuénih procesov in zahtev standardov oz. poslovnika
sistema vodenja ter postopkov kontrolnega organa. PVK uposteva razen pomembnosti procesov
tudi rezultate predhodnih preso;. Pripravijen je na obrazcu OB 8.3-1/1 Letni planProgram
presej, odobri ga direktor druzbe.

5.1.2 Izredne presoje
Predlaga jih PVK, odobri direktor druzbe, PVK dologi tim — vodjo presoje in presojevalce
5.2 Priprava presoje

PVK za vsako presojo v dogovoru z vodiem presoje podrobneje opredeli cilj presoje. Vodja
presoje pripravi na osnovi cilja presoje potrebno dokumentacijo in vprasalnik za presojo. Vodja
presoje s presojevalci in vodjem podrocja presoje uskladi aktivnosti in potek presoje. Vsaj sedem
dni pred presojo vodja presoje posreduje vodiji presojenega podroéja obvestilo o presoji. Obvestilo
je pripravljeno na obrazcu OB 8.3-1/3 Obvestilo O presoji. Vprasainik je pripravijen na obrazcu
OB 8.3-1/2 Vprasalnik za presojo.

5.3 Izvedba presoje
5.3.1  Uvodni sestanek traja 5 do 10 minut z namenom:

- povzetek cilja in plana presoje
- uskladitev nagina dela

5.3.2 Potek presoje
Na osnovi razgovora vodenega s vprasanji in izbranega vzorénega ogleda dokumentacije ali
lokacij — delovnih mest presojevalci ugotavljajo:

- ucinkovitost ukrepov prejSnje presoje

- Upostevanje zahtev iz kriterijev presoje

- moznosti za izbolj§anje

- primernost in ustreznost opredeljenih postopkov dela

Presojevalci ugotovitve dokumentirajo v vpragalniku in posebnih zapisih vsak za sebe.

5.3.3 Zakljuéni sestanek
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- sodelujejo presojevalci in prisotne osebe pri presoji (presojanci)

- izveden je nemudoma po presoji, vendar po predhodni uskladitvi presojevalcev

- podane so klju¢ne ugotovitve, odstopanja, lahko tudi priporogila

- Z odgovorno osebo podrogja vodja presoje uskladi pristop za realizacijo potrebnih
ukrepov.

5.4 Poroéilo o presoji

Pripravi ga vodja presoje v treh dneh po zakljuénem sestanku. Porogilo vsebuje splo$ni del in
navedbo sklepov presoje :

- splosne ugotovitve

- neskladnosti

- priporogila, moZne izbolj$ave
Porogilo je pripravijeno na obrazcu OB 8.3-1/4 Poroéilo o presoji. Zahteve za ukrepe pri
neskladnostih so navedene v poro€ilu, podrobnej§a obrazloZitev neskladnosti in zahtevanih
ukrepov pa je podana v dokumentu OB 8.3-1/5 Ukrep presoje.
Vodja presoje odiodi glede na kritiénost odstopanja o potrebi ponovne presoje, kar oznaéi na
porocilu. Prejemniki porogila o presoji so vodja presojanega podrogja in PVK.

5.5 Spremljava realizacije ukrepov

Za neskladnosti je rok odprave odstopanja doloéen med vodjem podroéja in vodjem presoje ter
dokumentiran v dokumentu OB 8.3-1/5 Ukrep presoje. Ostali zahtevani ukrepi so dokumentirani
v poro¢ilu o presoji. O realizaciji ukrepov morajo vodje podrodij obvestiti vodjo presoje in PVK.
Presoja je v celoti zakljuéena $ele, ko so realizirani vsi predvideni ukrepi. Odstopanje od rokov za
realizacijo ukrepov je po odlo&itvi PVK obravnavano na svetu kakovosti oz. kolegiju direktorja
druzbe.

PVK vodi pregled ukrepov v dokumentu OB 8.3-1/6 Seznam korektivnih/preventivnih ukrepov.

5.6 Spremljava ucinkovitosti presoj

O stanju izvajanja presoj in realizaciji ukrepov PVK in PV-K | K.O.(-kontrolnega organa) obveséa
direktorja druzbe. PVK pripravi tudi letno porocilo o izvajanju presoj, kot eno od osnov za pregled
s strani vodstva kot je zahteva v poslovniku kakovosti.

6. Spremljanje in pregledovanje izvajanja programa presoj

Predstavnik vodstva spremlja izvajanje programa z:
e ocenjevanjem doseZenih ciliev presoj,
* izvajanjem po urniku in programu,
* analizo povratnih informacij vodij presojanih erganizasijskih-delovnih enot (DFE).

Predstavnik vodstva za kakovost izvaja pregled programa, pri &emer uposteva rezultate
spremljanja izvajanja programa presoj, potrebe in pri¢akovanja zainteresiranih strani ter zapise
presoj. Rezultat pregleda vodi k izdaji korektivnih ukrepov in izbolj$anju programa presoj.
Rezultate spremljave programa navede v porocilu direktorju druzbe.

—T._Ocenjevanje in izbira presojevalcev
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7.1 Osnove za izbiro presojevalcev:

* splosna znanja s podrogja kakovosti,

¢ konéano usposabljanje za presojevalca,

* strokovna znanja s podrogja dejavnosti MV,

 izobrazba (V. stopnja),

¢ osebnostne lastnosti,

* novi presojevalec lahko vodi presojo po sodelovanju po vsaj eni presoji.

7.2 Metode ocenjevanja presojevalcev

PVK ocenjuje ustreznost presojevalcev na osnovi:
¢ pregleda zapisov,
® razgovorov,
* zbranih informacij po presoji.
PVK vodi tudi spisek izvedenih presoj posameznih presojevalcev.

Ocena presojevalcev je osnova za prediog dodatne motivacije za presojevalce direktorju.

68. Priloge

- OB 8.3 - 1/1 Program-Letni plan presoj
- OB 8.3 - 1/2 Vprasalnik za presojo

- OB 8.3 - 1/3 Obvestilo o interni-presoji

- OB 8.3 -1/4 Poroéilo o presoji

- OB 8.3 - 1/5 Ukrepi presoje

- OB 8.3-1/6 Seznam korektivnih/preventivnih ukrepov



