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Od Autorow

W ostatnich trzech latach idea zapewnienia jakosci
zdrowotnej srodkow spozywczych zostata skutecznie
rozpropagowana wsrod polskich przetworcow Zzywnosci. Brak
Jjakichkolwiek informacji w jezyku polskim dotyczgcych sposobu
dokumentowania systemu HACCP sprawil, iz wdrazanie systemu
HACCP wciqgz wydaje sie zadaniem niezwykle trudnym. Bazujgc na
wlasnym doswiadczeniu we wdrazaniu systemu HACCP w przemysle
spozywczym oraz wspolpracy z ekspertami zagranicznymi, Autorzy
postanowili opracowac niniejszq ksigzke.

Zamierzeniem Autorow bylo podanie zasad dokumentowania
systemu HACCP w matych, Srednich i duzych przedsiebiorstwach.
Autorzy starali sie, aby zasady te byly przedstawione w sposob
konkretny z pewnym marginesem swobody, umozliwiajgcym
dostosowanie  proponowanej  dokumentacji do  konkretnych
warunkow.
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., Zapewnienie jakoSci zdrowotnej zZywnosci w systemie HACCP”
(1997) oraz , Dobra Praktyka Produkcyjna GMP w produkcji
zywnosci” (1999), utatwi opracowywanie systemu HACCP i jego
skuteczne wdrazanie.
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1.Wdrazanie systemu HACCP
1.1.Wstep

Wytwarzanie dobr konsumpcyjnych jest nieodlacznie zwigzane z
ponoszeniem przez wytworce tzw. odpowiedzialnosci za wyrob, co oznacza jego
zobowigzanie do wynagradzania ewentualnych strat wynikajacych z obrazen ciata,
zniszczenia mienia lub innej szkody spowodowanej przez wyrdéb. W odniesieniu
do produktow spozywczych oznacza to, ze obowigzkiem wytworcy zywnosci jest
dostarczenie klientowi produktow spozywczych bezpiecznych dla jego zdrowia.
Aby zywnos$¢ miata zapewniong jako$¢ zdrowotna, wszystkie elementy tancucha
zywnosciowego (rys.l.1) musza by¢ objete dziataniami systemowymi,
polegajacymi na wyszukiwaniu czynnikow obnizajacych te jakos¢ i zapobieganiu
ich wystepowaniu. Takie dziatania systemowe sa istotag wprowadzenia systemu
analizy zagrozen i krytycznego punktu kontrolnego (HACCP - ang. Hazard
Analysis and Critical Control Point').

W systemie HACCP jako$¢ zdrowotng mozna zapewni¢ identyfikujac
zagrozenia zdrowotne wystepujace w produkcji zywnosci, oraz wskazujac srodki
niezbedne do opanowania tych zagrozen? (ZIAJKA, DZWOLAK 1997).

Tradycyjny sposoéb badania jako$ci produktow gotowych (rys.1.2),
polegajacy na wyrywkowym pobieraniu probki z przypadkowej partii, nie
gwarantuje ich bezpieczenstwa, poniewaz prawdopodobienstwo wykrycia partii
produktu, ktora moze wyrzadzi¢ szkod¢ na zdrowiu konsumenta, wynosi zaledwie
kilka procent (MORTIMORE, WALLACE 1994). Aby mie¢ catkowita pewnos¢, ze
wszystkie wyroby opuszczajace przedsigbiorstwo sg bezpieczne, nalezaloby
skontrolowaé 100% wyrobdw, co nie miatoby najmniejszego sensu.

! !

produkcja obrot
i pozyskiwanie > skup > przetwarzanie > towarowy
Surowcow

V

> Konsument

Rys.1.1. Gléwne elementy fancucha zywnosciowego
Zrodlo: Opracowanie wiasne

1 Oficjalna nazwa systemu wg WHO/FSF/FOS/97/2.
2 Tzw. érodki kontrolne.



Ograniczenia tradycyjnej inspekcji  jakosci produktu
gotowego wynikaja m.in. z niedoskonatosci testow do wykrywania
zagrozen (zwtlaszcza mikrobiologicznych) oraz przypadkowego
pojawiania si¢ zagrozen zdrowotnych w partii wyrobu. W razie
pojawienia si¢ zagrozenia (z wyjatkiem przypadkow epidemii) nie
ingeruje si¢ w przyczyny wystapienia zagrozenia (DZWOLAK, ZIAJKA
1999a).

wyrywkowe badanie
Jjakosci produktu

surowce proces maszyny produkt
i materiaty personel technologiczny iurzadzenia | —> gotowy

brak gwarancji bezpieczenstwa
produktu gotowego

Rys.1.2. Tradycyjny sposob badania jako$ci zywnosci
Zrédlo: ZIAJKA, DZWOLAK 1997

Niedoskonatosci tradycyjnej kontroli jakosci eliminuje
system HACCP, w ktorym wszystkie przyczyny zagrozen
zdrowotnych, zanim zostanie wyprodukowany wyrob, sa pod
Scistym nadzorem (rys.1.3). Zapobieganie zagrozeniom zwigzanym
z surowcami 1 materiatami pomocniczymi, personelem, maszynami i
urzadzeniami, a takze procesem  technologicznym  jest
najefektywniejszym sposobem gwarantowania bezpieczenstwa
produktu (MORTIMORE, WALLACE 1998).

Wdrozenie i utrzymanie efektywnego systemu HACCP niesie ze sobg nie
tylko obowigzki, ale takze pewne korzysci, takie jak: zapobieganie wystgpowaniu
zagrozen w catym tancuchu zywnoSciowym, zapewnienie bezpieczenstwa
zdrowotnego produktom gotowym, natychmiastowa reakcja w przypadku
pojawienia si¢ problemu, zmniejszenie nadzoru sanitarnego 1 stopniowe
zmniejszenie czestotliwosci sprawdzania produktu finalnego (obnizenie kosztow
wykonywania analiz), ustalenie zakresu odpowiedzialnosci pracownikow,
efektywne wykorzystanie $rodkow (surowcow, maszyn, ludzi), sprawniejsza
organizacja pracy, a takze obnizenie ogélnych kosztow produkcji (DILLON,
GRIFFITH 1996; HILLAR i in. 1997; WHO 1998).



zapobieganie zagrozeniom zdrowotnym,
ich eliminowanie lub minimalizowanie

gwarancja bezpieczenstwa
produktu gotowego

Rys.1.3. Istota systemu HACCP
Zrédlo: ZIAIKA, DZWOLAK 1997

1.2.Zasady HACCP i etapy wdraZania

Komisja Kodeksu Zywnosciowego (Codex Alimentarius
Commission) Swiatowej Organizacji Zdrowia (World Health

/ / / /
surowce proces maszyny produkt
i materiaty personel technologiczny i urzadzenia |—> gotowy

Organization) opisuje wymagania dla systemu zapewnienia jakoS$ci
zdrowotnej w 7. zasadach HACCP?:

Zasada 2

Zasada 3

Zasada 4

Zasada 5

Zasada 6

Zasada 7

Zasada 1 Przeprowadzi¢ analize zagrozen.

Okreslic krytyczne punkty kontrolne (CCP).
Ustali¢ granice krytyczne.
Ustali¢ system monitorowania CCP.

Ustali¢ dziatania korygujgce, ktore muszq by¢ podjete,
gdy monitoring wykaze, iz CCP sq poza kontrolg.

Ustali¢ procedury weryfikacji w celu potwierdzenia,
iz system HACCP jest efektywny.

Ustali¢ sposob dokumentacji wszystkich procedur
i zapisow odnoszqcych sie do ww. zasad.

W celu ufatwienia praktycznego wdrazania systemu HACCP,
wymagania opisane w 7. zasadach rozpisuje si¢ na 14 etapow w

3 Ttumaczenie zasad w wersji z 1997 r. (WHO 1997).
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formie harmonogramu opracowania i wdrazania systemu (zat.1), z
podaniem terminéw rozpoczecia i zakonczenia opracowania, i
wdrazania poszczeg6élnych etapow. Taka forma planu prac bardzo
utatwia zachowanie ciaglo$ci dziatan.

W dalszej czg$ci przedstawiono najwazniejsze zadania, ktore
muszg by¢ wykonane w poszczegdlnych etapach opracowania i
wdrazania systemu HACCP.

Etap 1
Okreslenie zakresu zastosowania

Na poczatku wdrazania systemu HACCP nalezy ustali¢, jakie produkty,
grupy produktéw lub dziaty produkcyjne beda objete systemem. Przedsigbiorstwa,
ktére pierwszy raz wdrazaja system HACCP, powinny na poczatku wybra¢ jeden
lub dwa produkty, a dopiero pdzniej rozszerzy¢ zakres zastosowania systemu na
pozostate wyroby.

W zakresie zastosowania nalezy takze okresli¢ rodzaj zagrozen, ktore beda
ujete w systemie. System HACCP shuzy do kontroli zagrozen zdrowotnych,
dlatego musi obejmowac te zagrozenia, ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby w
systemie uwzglednia¢ takze zagrozenia wptywajace na jakos¢ handlowa wyrobow
gotowych.

Etap 2
Powolanie zespotu ds. HACCP

Po ustaleniu zakresu zastosowania systemu nalezy utworzy¢ zespot, ktory
bedzie odpowiedzialny za opracowanie i wdrozenie systemu HACCP. Cztonkowie
zespotu, powinni dysponowac wiedza z r6znych dziedzin, m.in. z zakresu systemu
HACCP, zagrozen zdrowotnych zywnosci, technologii zywno$ci o odpowiedniej
specjalizacji, mikrobiologii zywno$ci, aparatury 1 maszyn przemystu
spozywczego, higieny produkcji zywno$ci, mycia oraz dezynfekcji.

Zespot ds. HACCP najczgsciej tworza pracownicy na stanowiskach
specjalisty w zakresie systemu HACCP, kierownika produkcji Iub gldéwnego
technologa, kierownika laboratorium, specjalisty z dziatu technicznego.

Zespot powinien by¢ jak najmniejszy. W duzych przedsigbiorstwach
optymalna liczba cztonkow zespotu powinna wynosi¢ 4-6, w $rednich 3-4, a w
matych 1-2. W bardzo duzych firmach zachodzi koniecznos$¢ utworzenia zespotow
wydziatowych, ktérych dziatania koordynuje zespot gtéwny.

Sposrod  cztonkdéw  zespotu nalezy wybra¢ osobg, ktéra bedzie
odpowiedzialna za og6t prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem
systemu HACCP. Osoba ta powinna dobrze zna¢ zagadnienia systemu HACCP, a
ponadto by¢ m.in.: inteligentna i btyskotliwa, pracowita, otwarta na nowosci i
wszelkie zmiany, tatwo nawigzujaca kontakty, cieszaca si¢ szacunkiem zatogi.
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Etap 3
Opis produktu

Na tym etapie zespot ds. HACCP opracowuje opis wszystkich produktow,
ktére sg ujete w zakresie obowigzywania systemu. W opisie produktu powinny
by¢ zawarte wszystkie informacje wazne z punktu widzenia bezpieczenstwa
zdrowotnego zywnosci, takie jak: sktad surowcowy, pH, aktywno$¢ wodna,
zawarto$¢ soli lub cukru, okres przydatnosci do spozycia itp. Odrgbng czgs¢ opisu
powinna stanowi¢ krotka charakterystyka procesu produkcji, tj.: wyszczegodlnienie
wazniejszych operacji i zabiegow, opis pakowania, warunkéw magazynowania i
dystrybucji, a takze sposob uzycia (warunki konsumpcji).

Etap 4
Zidentyfikowanie przeznaczenia produktu

Na tym etapie nalezy ustali¢ odbiorcow wytwarzanych produktow oraz
poda¢ grupy, ktére nalezy wykluczy¢ z kregu konsumentéw, np.: niemowleta,
alergicy, ludzie ze schorzeniami uktadu pokarmowego itp.

Etap 5
Opracowanie schematu blokowego

Schemat blokowy powinien by¢ opracowany dla kazdego produktu, ktory
jest ujety w zakresie zastosowania systemu. Forma schematu blokowego jest
dowolna i nie ma zadnych regul, ktore szczegdtowo opisuja sposoéb rysowania
schematow blokowych. Podstawowa zasada obowigzujaca przy sporzadzaniu
schematu blokowego jest umieszczenie wszystkich etapow  procesu
technologicznego we wtasciwej kolejnosci oraz wszystkich surowcow
podstawowych i pomocniczych, dodatkéw i materiatdw wchodzacych do procesu
produkcji. Na schemacie blokowym obok poszczegdlnych etapdw procesu
technologicznego mozna umieszczac¢ parametry technologiczne, ale tylko te, ktore
maja wplyw na bezpieczenstwo zdrowotne produktu gotowego (np. czas i
temperatura parzenia lub przechowywania).

Etap 6
Weryfikacja schematu blokowego

Zesp6t ds. HACCP musi potwierdzi¢, iz opracowany schemat blokowy jest
zgodny ze stanem faktycznym. W tym celu nalezy sprawdzi¢ poprawnos$c

schematu bezposrednio w pomieszczeniach produkcyjnych, a wszelkie
rozbiezno$ci migdzy schematem i rzeczywisto$cig natychmiast skorygowac.
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Etap 7
Analiza zagrozen i ustalenie Srodkow umozliwiajgcych ich
kontrole

Zespot ds. HACCP musi zidentyfikowa¢ wszystkie mozliwe zagrozenia
bezpieczenstwa zdrowotnego wyrobow gotowych. Nalezy wziag¢ pod uwage
wszystkie zagrozenia zwigzane ze wszystkimi etapami procesu produkcji oraz
uwzgledni¢ mozliwos¢ wprowadzenia zagrozen pochodzacych z surowcow,
dodatkéw, materialow pomocniczych (np. obecnos¢ bakterii chorobotwérczych
lub resztek kosci w surowcach migsnych), zakazen krzyzowych (np. zakazenia z
maszyn 1 urzadzen, zakazenia przez personel), a takze mozliwos$¢ przetrwania
zagrozen po wykonaniu réznych zabiegdw technologicznych (np. przetrwanie
bakterii chorobotwodrczych po parzeniu wedlin lub pieczeniu pasztetu).

Po identyfikacji wszystkich mozliwych zagrozen zdrowotnych nalezy
przeprowadzi¢ tzw. analiz¢ zagrozen. Zespdt musi przeanalizowaé wszystkie
zagrozenia, a dla tych, ktore sa najbardziej istotne ze wzgledu na bezpieczenstwo
zdrowotne wyrobow gotowych, ustali¢ srodki kontrolne.

Etap 8
Identyfikacja krytycznych punktow kontrolnych CCP

Krytyczne punkty kontrolne (CCP) to takie elementy procesu
technologicznego (etap, czynno$¢, instrukcja, procedura itp.), w ktorych
wystepuja zagrozenia bezpieczenstwa zdrowotnego. Musza by¢ one pod kontrola,
tzn. nalezy im zapobiegaé, eliminowa¢ lub minimalizowa¢ do akceptowalnego
poziomu.

Do identyfikacji krytycznych punktow kontrolnych stuza
specjalne drzewka decyzyjne, ktére sktadaja si¢ z odpowiednio
powigzanych pytan 1 odpowiedzi.

Drzewko decyzyjne nalezy zastosowa¢ oddzielnie do kazdego zagrozenia
zwigzanego z surowcami lub etapami procesu wyszczegolnionymi na schemacie
blokowym.

Etap 9
Ustalenie granic krytycznych dla kazdego zidentyfikowanego CCP

Na tym etapie opracowywania systemu HACCP w pierwszej kolejnosci
trzeba ustali¢ tzw. granice krytyczne srodkow kontrolnych, co oznacza taki ich
poziom, ktoérego przekroczenie jest rownowazne z utratg bezpieczenstwa produktu
gotowego.

Oprocz okreslenia granicy krytycznej kazdego $rodka kontrolnego, zespot
ds. HACCP musi takze okresli¢ poziomy docelowe, ktorych zachowanie
zapobiega zagrozeniom, eliminuje je lub zmniejsza do bezpiecznego poziomu.
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Etap 10
Ustalenie systemu monitorowania kazdego CCP

Pelna kontrola zagrozenia zdrowotnego w CCP polega na zapewnieniu, ze
wartosci $rodka kontrolnego sa jak najbardziej zblizone do poziomu docelowego i
nie przekraczaja ustalonych granic krytycznych. W tym wilasnie celu nalezy
opracowa¢ sposob monitorowania kazdego CCP, polegajacy na planowanych i
systematycznych obserwacjach lub pomiarach wartosci $rodka kontrolnego w
CCP.

Monitorowanie CCP moze polega¢ m.in. na ocenie wizualnej, odczytaniu
wskazan miernika temperatury, pH, cisnienia. Wyniki odczytane podczas
monitorowania CCP musza by¢ zapisane.

Zespot HACCP musi opisa¢ ustalony sposéb monitorowania kazdego CCP w
dokumencie zwanym procedura, ktora powinna jednoznacznie wskazywa¢ m.in.
osobe odpowiedzialna, czgstotliwos¢ 1 sposdb monitorowania CCP.

Etap 11
Ustalenie planu dziatan korygujgcych

Zespot HACCP musi opracowaé procedury wykonania odpowiednich
czynnos$ci, gdy w czasie monitorowania CCP zostanie stwierdzone przekroczenie
granic krytycznych, co oznacza utrat¢ bezpieczenstwa zdrowotnego produktu
(rys.1.4). Dziatania podejmowane w celu naprawienia btedu, jakim jest
przekroczenie granic krytycznych, sa nazywane dziataniami korygujacymi,
ktorych wykonanie musi by¢ udokumentowane.

W razie przekroczenia granic krytycznych w CCP, osoba odpowiedzialna za
ten punkt musi wykona¢ dwa podstawowe dziatania korygujace:

a przywréci¢ wartos¢ srodka kontrolnego do poziomu docelowego
(np. przywréci¢ temperature parzenia wedlin lub pasteryzacji
mleka do ustalonej wartos$ci),

a rozdysponowaé produkt, ktory wyprodukowano, gdy granice
krytyczne byly przekroczone (moze to by¢ np. powtdrne
parzenie lub skierowanie produktu na cele paszowe).

Etap 12
Sprawdzenie poprawnosci funkcjonowania systemu (weryfikacja)

Na tym etapie zespdt musi opracowaé procedury umozliwiajace
sprawdzenie, czy opracowany i wdrozony system jest efektywny. Weryfikacja
systemu moze polega¢ na analizowaniu np. wynikéw badan mikrobiologicznych
produktu gotowego przed wdrozeniem i po wdrozeniu systemu HACCP. Podczas
weryfikacji nalezy uwzglednic rejestr zgtaszanych reklamacji lub zwrotow.
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Najbardziej doskonalym narzedziem umozliwiajacym weryfikowanie
systemu jest tzw. audit, bedacy niezaleznym badaniem, ktérego celem jest
stwierdzenie, czy funkcjonujacy system jest zgodny z wczes$niejszymi ustaleniami.
Audit moga przeprowadza¢ tylko przeszkolone w tym zakresie osoby z
przedsigbiorstwa (tzw. audit wewnetrzny) lub spoza przedsigbiorstwa (tzw. audit
zewngtrzny). Osoba wykonujaca audit (tzw. auditor) dokonuje szczegotowego
przegladu czesci lub catosci systemu HACCP. Podczas auditu zostaja wykryte
wszelkie niezgodnos$ci miedzy dokumentacja systemu a stanem faktycznym, a ich
usunigcie jest niezbedne do udoskonalenia systemu.

produkt
niebezpieczny
2,
gorna
granica krytyCZIla ............................ ‘ i..
poziom Tk Dzialania
produkt .
docelowy bezpieczny korygujace
dolna Y
granica krytyCZIla ............................ o
T \%
produkt

niebezpieczny

Rys.1.4. Zasada funkcjonowania granic krytycznych
i poziomu docelowego srodka kontrolnego w CCP

Zrodlo: Opracowanie wiasne

Etap 13
Opracowanie procedur dokumentacji i przechowywania zapisow

Kazde przedsigbiorstwo wdrazajace system HACCP musi wykazaé, ze
istniejacy system HACCP jest udokumentowany, dlatego zespo6t ds. HACCP musi
opracowac procedury prowadzenia i przechowywania dokumentacji oraz zapisow.
Prawidlowe opracowanie tych procedur gwarantuje powodzenie we wdrozeniu
systemu HACCP. Dokumentacja musi by¢ przejrzysta, logiczna i tatwo dostgpna
dla korzystajacych z niej 0sob.
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Etap 14
Przeglqd systemu

Celem przegladu systemu HACCP jest sprawdzenie czy opracowany i
wdrozony system jest utrzymany. Przeglad jest przeprowadzany przez zesp6t ds.
HACCP pod kierunkiem przewodniczacego lub innej wyznaczonej osoby.
Powinien odbywa¢ si¢ przynajmniej 1 raz w roku, ale zawsze po kazdej zmianie w
procesie produkcyjnym, tj.: wprowadzeniu nowego dodatku, zmianie parametréw
obrébki cieplnej, wymianie maszyny lub urzadzenia, zmianie programu mycia,
przebudowie pomieszczen produkcyjnych. Wszystkie przeglady powinny by¢
udokumentowane.

1.3.Weryfikacja systemu HACCP

Weryfikacja systemu HACCP polega na podjeciu dziatan,
ktérych celem jest sprawdzenie, czy wdrozony system jest poprawny
1 dziata skutecznie. Jednym z najprostszych narzedzi weryfikacji
systemu HACCP jest analiza wynikow badan mikrobiologicznych
(jtk*, miano coli itp.) pétproduktow lub produktéw gotowych, z
dowolnego okresu przed wdrozeniem i po wdrozeniu systemu
HACCP (rys.1.5).

jtk
A

przed wdrozeniem HACCP po wdrozeniu HACCP

czas

Rys.1.5. Weryfikacja systemu HACCP na podstawie analizy
wynikow badan mikrobiologicznych
Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie DILLON , GRIFFITH 1996

4 Jednostki tworzace kolonie.
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Jesli okaze si¢, ze wahania jako$ci mikrobiologicznej po wdrozeniu
systemu sg mniejsze niz przed wdrozeniem, to oznacza, ze system
funkcjonuje skutecznie. Podobnych informacji o efektywnosci
funkcjonowania systemu dostarcza poréwnanie liczby zglaszanych
reklamacji i zwrotdw (DILLON, GRIFFITH 1996).

Najbardziej  skutecznym 1 zalecanym  sposobem
weryfikowania systemu HACCP jest tzw. audit systemu (patrz
rozdz.2). Audit systemu HACCP poddaje szczegdélowemu badaniu
wszystkie dziatania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
zdrowotnego produktu gotowego na wszystkich etapach
powstawania wyrobu (rys.1.6).

| audit systemu |

- =

zapobieganie, eliminowanie lub minimalizowanie zagrozen

zdrowotnych
surowce proces maszyny produkt
i materiaty personel technologiczny i urzadzenia gotowy

'

gwarancja bezpieczenstwa
produktu gotowego

Rys.1.6. Istota auditu systemu HACCP

Zrédio: Opracowanie whasne

1.4.Certyfikacja systemu HACCP

Certyfikacja systemu HACCP to formalne potwierdzenie, przez kompetentng
organizacje¢ (tzw. jednostke certyfikujacg), poprawnosci funkcjonowania
istniejacego systemu HACCP i jego zgodnosci z zasadami HACCP. Efektem
pozytywnie zakonczonej certyfikacji systemu HACCP jest uzyskanie przez
przedsigbiorstwo certyfikatu zgodnosci istniejacego systemu z zasadami HACCP.

W  zaleznosci od rodzaju jednostki certyfikujacej mozna wyodrgbnicé
certyfikacje fakultatywna i urzgdowa (rys.1.7). Certyfikacja fakultatywna jest
dobrowolna i moze by¢ przeprowadzana przez dowolna organizacj¢ krajowa lub
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zagraniczng, ktora musi wykaza¢ si¢ odpowiednimi kompetencjami w tym
zakresie. Przyktadem takich organizacji sa jednostki certyfikujace systemy jakosSci
spelniajace wymogi norm serii ISO 9000.

certyfikacja systemu HACCP

/ Y
fakultatywna urzedowa

Rys.1.7. Rodzaje certyfikacji systemu HACCP
Zrédlo: (DZWOLAK, ZIAJKA 2000)

Certyfikacja urzegdowa jest obligatoryjna i moze by¢ przeprowadzana jedynie
przez instytucje uprawnione do takich dziatan mocg krajowych aktow prawnych
(ustawy, rozporzadzenia).

Podstawa sprawnej 1 rzetelnej certyfikacji systemu HACCP

jest profesjonalizm o0s6b sprawdzajacych system. W krajach, w
ktérych dotychczasowy nadzér nad zywno$cig mial charakter
inspekcyjny, istnieje konieczno$¢ wyszkolenia osob, ktore - w
nowym uje¢ciu zapewnienia bezpieczenstwa zdrowotnego zywnosci -
beda peli¢ funkcje doradcow 1 auditorow, a nie inspektorow.
Swiatowa Organizacja Zdrowia WHO zaleca, aby takie osoby
posiadaty odpowiednie kwalifikacje w zakresie m.in. (WHO 1998):
0 wiedzy i do§wiadczenia w opracowywaniu 1 wdrazaniu systemu

HACCP,
0 umiejetnosci  identyfikowania  potencjalnych  zagrozen
zdrowotnych podczas produkcji zywnosci,
sprawdzania efektywnos$ci $rodkéw kontrolnych zwigzanych z
krytycznymi punktami kontrolnymi (CCP),
weryfikacji systemu,
metodologii auditu systemu,
technologii Zywnosci,
Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP),
znajomosci przepisOw sanitarnych, norm itp.

W Polsce, jak dotad, procedura zatwierdzania systemu
HACCP nie zostala jeszcze jednoznacznie zdefiniowana przez
polskie ustawodawstwo zywnoSciowe. W przygotowywanych

O

00000
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projektach aktow prawnych, odnoszacych si¢ do jakosci zdrowotnej
srodkdw spozywczych, nie s3 okreSlone sposoby zatwierdzania
systemu HACCP w przemysle spozywczym.

WHO kladzie duzy nacisk na obiektywno$¢ osadu wydawanego przez
organizacje auditujace system HACCP. W przedsicbiorstwach korzystajacych z
ustug doradcow w zakresie HACCP, doradztwo i certyfikowanie systemu
powinny by¢ bezwzglednie oddzielone (rys.1.8). Jesli certyfikacja bedzie
prowadzona przez t¢ samg organizacje, ktora $wiadczyta ustugi doradcze podczas
opracowywania i wdrazania systemu HACCP, to takie zatwierdzenie systemu
nigdy nie bedzie gwarantem rzetelnosci i obiektywnosci wydanego osadu.

doradztwo Jednostka
zewnetrine certyfikujgca
Y Y Y A Y
dziatania > opracowani? > wdroze—> audit > certyfikacja
przygotowawcze dokumentacji in

Rys.1.8. Podzial uprawnien doradztwa zewnetrznego
i organizacji certyfikujacej system HACCP

Zrédlo: (DZWOLAK, ZIAJKA 2000)
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2.Audit systemu HACCP
2.1.Wstep

Norma PN-ISO 8402: 1996 okresla audit jakosci jako
., usystematyzowane i niezalezne badanie majgce stwierdzi¢, czy
dziatania odnoszgce si¢ do jakosci i ich wyniki sq zgodne z
zaplanowanymi ustaleniami oraz czy ustalenia sq skutecznie
realizowane i pozwalajq na osiggnigcie celow”.

W odniesieniu do systemu HACCP audit mozna zdefiniowac
jako systematyczne i niezalezne badanie, ktére ma ustali¢, czy
wyniki dziatan na rzecz HACCP odpowiadajg zalozeniom', a takze
czy system HACCP jest wdrozony i czy funkcjonuje efektywnie.

Z powyzszej definicji wynikajg trzy podstawowe cele auditu
systemu HACCP sprowadzajace si¢ do stwierdzenia, czy system
zostal opracowany zgodnie z obowigzujacymi zasadami HACCP, a
takze czy ustalenia zawarte w dokumentacji opisujacej system sg
przestrzegane i1 efektywnie wdrozone (rys.2.1.).

audit
systemu HACCP
czy jest zgodny .
z obowigzujacymi czy ustalenia sg czy jest skuteczny?
zasadami? przestrzegane?

Rys.2.1. Gléwne cele auditu systemu HACCP

Zrédio: Opracowanie whasne

Audity systemu HACCP mogg by¢ zainicjowane na Zyczenie
wdrazajacego system (auditowanego) lub narzucone przez czynniki
zewngetrzne (rys.2.2).

1 Zawartym w zasadach HACCP i dokumentacji systemu (Ksigga HACCP, procedury itp.).
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Pierwszy przypadek odnosi si¢ do sytuacji, w ktorej audit
wykonuje si¢ w ramach:

a) doskonalenia systemu — audit wykonywany przez tzw. strone
trzecia! lub uprawnionych pracownikéw auditowanego;

b) certyfikowania systemu — audit wykonywany przez tzw.
jednostke certyfikujaca, uprawniong do zatwierdzania systemu
HACCP.

W drugim przypadku audity sa wykonywane na zadanie
kooperantéw lub organizacji sprawujacych nadzér urzgdowy nad
producentami zywno$ci. Takie audity zawsze przeprowadzaja
auditorzy nie zwigzani z auditowanym. Mogg to by¢ pracownicy
kooperanta lub nadzoru urzedowego, ale takze organizacje te moga
zleca¢ przeprowadzenie auditu stronie trzeciej.

jednostka audi- strona KooDe- nadzor
cerj[yﬁku- < towany > trzecia [€ pt urzgdowy
jaca ran

Y
audit systemu HACCP

Rys.2.2. Podmioty inicjujace przeprowadzenie auditu systemu HACCP

Zrédio: Opracowanie whasne

2.2.Rodzaje auditow

Audit jako$ci moze by¢ przeprowadzany na wewngtrzne lub
zewngtrzne potrzeby przedsigbiorstwa, 1 jest woéwczas nazywany
auditem wewnetrznym lub zewngtrznym (rys.2.3). Audit jakosci
przeprowadza si¢ gtownie w odniesieniu do systemu jakos$ci lub jego

! Niezalezna organizacja, w zaden sposob nie powiazana z auditowanym.
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elementow!, procesow, a takze wyrobow lub ustug, ktore wytyczaja
kolejne kryterium podziatu auditéw jakosci (rys.2.3).

audit jakosci
audit wewngtrzny audit zewngetrzny
Y Y Y
audit systemu audit audit
jakosci procesu wyrobu/ustugi

Rys.2.3. Podstawowe rodzaje auditu jakosci

Zrédio: Opracowanie whasne

Jesli za kryterium podziatu przyjmie si¢ cel auditu, to audity
systemu HACCP mozna podzieli¢ na audity zgodnoSci i
poszukiwawcze (rys.2.4). Celem auditow zgodno$ci moze by¢
sprawdzenie zgodnosci istniejacego systemu z zasadami HACCP lub
opracowang dokumentacja HACCP (Ksigga HACCP, procedury
itp.). Ta grupa auditow jest wykonywana systematycznie, zgodnie z
ustalonym planem auditow.

Celem auditéw poszukiwawczych, przeprowadzanych w
sposob nieplanowany, jest wykrycie stabosci systemu w konkretnym
jego obszarze. Przykladem moze by¢ audit przeprowadzany w
przypadku wystapienia zatru¢ pokarmowych lub gdy w jakim§ CCP
zbyt czesto sg przekraczane granice krytyczne.

! Tzn. struktura organizacyjna, podziat odpowiedzialnosci, procedury, procesy i zasoby.
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audit systemu HACCP

audit audit
zgodnosci: poszukiwawczy
Y Y
z zasadami z dokumentacja
HACCP HACCP

Rys.2.4. Podstawowe rodzaje auditow systemu HACCP

Zrédlo: Opracowanie whasne

W przypadku auditow zewngtrznych, ich podzial moze
wynika¢ z rodzaju podmiotu inicjujacego przeprowadzenie auditu
(rys.2.5.). Audity zewnetrzne moga wynika¢ z postepowania
organdOw nadzorujacych produkcje zywnosci, postepowania
certyfikujacego, dobrowolnego doskonalenia systemu lub mogg by¢

efektem zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy (patrz rozdz.
2.1).

audit zewnetrzny systemu HACCP

Y Y Y Y
obligatoryjny certyfikujacy fakultatywny kontraktowy

Rys.2.5. Rodzaje auditow zewngtrznych systemu HACCP
Zrédio: Opracowanie whasne
2.3.Fazy auditu

Niezaleznie od rodzaju auditu, powinien on by¢ odpowiednio
przygotowany, przeprowadzony, udokumentowany, a jego
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wynikiem powinny by¢ odpowiednie dziatania korygujace, ktore
przyczynia si¢ do udoskonalenia systemu HACCP (CROSSLAND 1997;
MORTIMORE, WALLACE 1998). Z takiego podejscia do auditu wynika
jego podzial na cztery gtowne fazy (rys.2.6).

1 2 3 4
audit > audit > dokumentowanie > dzialania
wstepny wlasciwy poauditowe

Rys.2.6.. Gtowne fazy auditu HACCP

Zrédio: Opracowanie whasne

Audit wstepny

Na rysunku 2.7 przedstawiono wazniejsze etapy wstepnego auditu
systemu HACCP. Pierwszym etapem powinno by¢ jednoznaczne okreslenie, jakie
obszary systemu i ktore dzialy przedsigbiorstwa be¢da auditowane. Czgstym
blgdem popetlianym podczas auditow jest brak celu i zakresu lub ich
nieprecyzyjne ustalenie, co powoduje powazne zaklocenia, a nawet uniemozliwia
jego wykonanie.

Po ustaleniu celu i zakresu auditu, nalezy wybra¢ osoby, ktore
przeprowadza audit — tzw. auditorow. Mozna powola¢ jednego lub kilku
auditoréow (zesp6t auditoréw). W przypadku zespolu auditoréow, sposrod jego
cztonkéw wybiera si¢ tzw. auditora wiodacego, ktory bedzie kierowal pracami
catego zespotu podczas auditu.

Wybrani auditorzy przystgpuja do realizacji pierwszego zadania,
polegajacego na przegladzie podstawowej dokumentacji systemu HACCP, takiej
jak np.: Ksigga HACCP, procedury systemowe, raporty z poprzednich auditow,
plany pomieszczen. Celem takiego przegladu dokumentacji jest wstgpna ocena
poprawnosci jej formy i tre$ci, a takze opracowanie listy pytan kontrolnych,
ktorych tres¢ powinna $cisle odzwierciedlac cel i zakres auditu.

Po wstgpnym zaakceptowaniu dokumentacji HACCP,
auditorzy opracowuja ramowy program auditu (zat 7.1), ktéry
przedstawiaja do zaakceptowania zlecajacemu audit, na ktdrego
wniosek plan moze by¢ skorygowany. Poprawnie opracowany
program auditu jest niezbedny do zapewnienia dyspozycyjnosci
auditowanych oraz rzeczowe przygotowanie do auditu (np.
przygotowanie niezbednej dokumentacji).
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Ustalenie celu
Z . .
i zakresu auditu

Przygotowanie

Z Wybo6r auditora do auditu
(zespotu auditorow)

! J

Wstepny przeglad
A/ZA dokumentacji T

Korekta

A/ZA Dokumentacja -
poprawna? dokumentacji
Y
Opracowanie <
A/ZA programu auditu

Y

Y
A/ZA Ocena programu przez B Plan auditu
zlecajacego audit <

Y

Z Akceptacja Nie Korekta
planu? —>> planu
Y
Audit
wilasciwy

Rys.2.7. Etapy wstgpnego auditu systemu HACCP: Z — zlecajacy auditt,
A/ZA — auditor/zespot auditorow
Zrédio: Opracowanie whasne
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Audit wlasciwy

Audit wiasciwy (rys.2.8) powinien rozpoczyna¢ si¢ formalnym Iub
nieformalnym spotkaniem auditoréw z auditowanymi (tzw. spotkanie
otwierajgce'), podczas ktorego zlecajacy audit lub auditor wiodacy przedstawia
zespot auditorow, cele i zakres auditu, a takze ramowy program auditu. Po
spotkaniu otwierajacym auditorzy przegladaja dokumentacje zwigzana z
auditowanym obszarem, dokonujg jej formalnej oceny, przygotowuja szczegdlowa
liste pytan kontrolnych (patrz rozdz.3.3) odnoszacych si¢ do auditowanego
obszaru, a ponadto opracowuja na wlasne potrzeby uszczegdétowiony plan auditu,
bedacy efektem przegladu dokumentacji auditowanego obszaru.

Badanie 1 zbieranie dowoddéw to najistotniejszy etap auditu
wlasciwego, ktory polega m.in. na bezposredniej obserwacji procesu
produkcji 1 czynnosci wykonywanych przez pracownikéw,
wywiadach z pracownikami, przegladaniu zapisow, sprawdzaniu
aktualno$ci stosowanych dokumentéw (instrukcji i procedur), a
takze wzorcowania przyrzadow kontrolno-pomiarowych. W tej fazie
auditorzy korzystaja z przygotowanej wczesniej listy pytan
kontrolnych.

Prawidlowo$¢  przeprowadzenia badania 1  zbierania
dowodow jest wypadkowa wiedzy 1 doswiadczenia auditoréw oraz
ich cech osobowosci. Bardzo wazna jest takze znajomos$¢ podstaw
niewerbalnych sposobow komunikowania si¢, dlatego temu
zagadnieniu po$wigcono odrgbny rozdziat (patrz rozdz. 4).

Podczas badania i1 zbierania dowodoéw auditorzy powinni
sporzadza¢ na wilasne potrzeby szczegdtowe notatki, ktére moga by¢
bardzo pomocne podczas sporzadzania raportu z auditu. Wszelkie
niejasnosci stwierdzone w tym etapie powinny by¢ wyjasniane
bezposrednio z auditowanym lub jego przetozonym.

Iw spotkaniu, oprocz dyrektora i auditoréw, powinni bra¢ udziat przedstawiciele wszystkich
auditowanych dziatow.
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Spotkanie
otwierajace

Przeglad
A/ZA dokumentacji

Y

Przygotowanie listy
A/ZA pytan kontrolnych

Y

UszczegOlowienie

A/ZA planu auditu

Y

A/ZA Badanie i zbieranie
dowodow

Y

A/ZA Przygotowanie
spostrzezen z auditu

\# AIZA . Z

A/ZA Omowienie Arkusz
spostrzezen z auditu niezgodnosci

Y

Dziatania
poauditowe

Spotkanie
zamykajace

Rys.2.8. Etapy zwigzane z prowadzeniem auditu wlasciwego systemu HACCP:

Z — zlecajacy auditt, A/ZA — auditor/zespo6t auditorow
Zrédio: Opracowanie whasne

Kolejnym etapem auditu wlasciwego jest wewnetrzne
spotkanie auditorow, podczas ktorego wymieniajg oni wszystkie
spostrzezenia z auditu. Po wustaleniu wspdlnego stanowiska,
auditorzy przedstawiajg auditowanym swoje spostrzezenia. Podczas
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tego etapu auditowani majg szans¢ przedyskutowania z auditorami i
wyjasnienia  przedstawionych spostrzezen. Po  dyskusji z
auditowanymi, auditorzy sporzadzaja tzw. arkusze niezgodnosci
(zat. 7.2) 1 ustalajg termin usunig¢cia tych niezgodno$ci. Arkusze
niezgodno$ci powinny by¢ podpisywane nie tylko przez auditorow,
ale takze przez auditowanych.

Ostatnim etapem auditu  wlasciwego jest spotkanie
zamykajace audit, podczas ktorego auditorzy informuja zlecajacego
audit o swoich spostrzezeniach i stwierdzonych niezgodno$ciach, a
takze przekazuja kopie arkuszy niezgodno$ci. Podczas spotkania
zamykajacego auditorzy ustalajg ze zlecajacym audit termin i sposob
przekazania raportu z przeprowadzonego auditu HACCP.

Dokumentowanie auditu
Z kazdego auditu HACCP musi pozosta¢ $slad w postaci
zapisu, ktorym jest raport sporzadzany przez auditoréw (rys.2.9).
Podczas opracowania raportu powinni by¢ obecni wszyscy
auditorzy.
Raport powinien zawiera¢ m.in. takie informacje, jak:
dane auditorow,
data przeprowadzenia auditu,
cel 1 zakres auditu,
auditowany obszar,
opis niezgodno$ci 1 innych spostrzezen,
zalecenia auditoréw (nie odnoszace si¢ do sposobu usunigcia
niezgodnosci),
termin usunig¢cia niezgodnos$ci 1 wykonania zalecen,
o data sporzadzenia raportu,
podpisy auditorow.

00000 CO

O

Do raportu z auditu moga by¢ zatagczone arkusze niezgodnosci.
Przyktad formularza raportu z auditu przedstawiono w zalgczniku
7.3.
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Sposob i1 termin przekazania raportu zalecajgcemu audit s3 z
nim wczesniej uzgodnione. Nastgpnie zlecajacy audit moze
przekaza¢ kopie raportu auditowanym, a oryginat przekaza¢ do
archiwum. Raport z auditu zawsze powinien by¢ tatwo dostepny dla
zainteresowanych osob podczas nastepnych auditow.

A/ZA Spotkanie wewngtrzne

auditorow
Y
Opracowanie raportu > Rapqrt
A/ZA 2 auditu z auditu

Y

Przekazanie raportu |
zlecajacemu audit

Y

7 Przekazanie kopii Dziatania Z
raportu auditowanym poauditowe

Y

7 Archiwizacja

Y

raportu

Rys.2.9. Etapy zwiazane z dokumentowaniem auditu: Z — zlecajacy audit,

A/ZA — auditor/zespot auditorow
Zrédio: Opracowanie whasne

Dziatania poauditowe

Podstawowym celem kazdego auditu HACCP jest
udoskonalenie systemu, dlatego po sporzadzeniu raportu nalezy
podja¢ dziatania, ktére umozliwig usunigcie niezgodnosci wykrytych
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podczas auditu. Dziatania poauditowe odnosza si¢ glownie do
dziatan wewnetrznych zlecajacego audit i auditowanych (rys.2.10).

Spotkanie
Zespotu ds. HACCP

Arkusze

niezgodnosci Ustalenie dziatan 7
korygujacych <
Raport z auditu *
Wyznaczenie 0sob 7
odpowiedzialnych

\

Wykonanie dziatan
korygujacych

¥

Sprawdzenie wykonania
A/ZA ,Z dziatan korygujacych

Korekta
dziatan

Niezgodnos¢
usunieta?

Y

Zamknigcie arkusza
niezgodnosci

Arkusz Archiwum Z
niezgodno$ci

Rys.2.10. Dziatania poauditowe: Z — zlecajacy audit, A/ZA — auditor/zespot
auditorow
Zrédio: Opracowanie whasne
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Po przeprowadzonym audicie, na podstawie arkusza
niezgodnosci 1 raportu z auditu, zespdt ds. HACCP musi ustalic,
jakie dzialania korygujace beda podjete w celu usunigcia wykrytych
niezgodnos$ci. Nastgpnie powinny by¢é wyznaczone osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie. Niezgodnosci powinny by¢
usunigte w ustalonym terminie', co moze by¢ sprawdzone przez
zlecajacego audit lub auditorow.

Jesli w wyniku podjetych dziatan korygujacych nie usunigto
niezgodno$ci, nalezy podja¢ dziatania bardziej skuteczne. Po
zaakceptowaniu dzialan korygujacych, nastepuje potwierdzenie ich
skuteczno$ci  w arkuszu niezgodno$ci, ktéry jest nastepnie
przekazany do archiwum.

2.4.Skutecznosé¢ auditu

Nadrzednym celem auditow systemu HACCP jest jego ciagle
doskonalenie, co jest mozliwe jedynie wowczas, gdy audity sa
skuteczne.

pozytywne pozytywne
nastawienie nastawienie
organizacja auditu
kwalifikacje otwarto$¢
i do$wiadczenie i zaufanie wspotpraca
wspotpraca wspotpraca
auditor auditowany kierownictwo
Y Y Y

Skuteczno$¢ auditu systemu HACCP

Rys.2.11. Czynniki decydujace o skutecznosci auditu systemu HACCP

Zrédio: Opracowanie whasne

! Gdy nie jest mozliwe dotrzymanie terminu usuniecia niezgodnosci, nalezy poinformowaé o tym
auditorow i ustali¢ z nimi inny termin.
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Sposroéd wielu czynnikow wplywajacych na skutecznos$é
auditu, najwickszy wplyw wywiera czynnik ludzki (rys.2.11).
Pozytywne nastawienie 1 che¢ wspotpracy zaréwno auditora, jak i
auditowanego sg warunkiem koniecznym efektywnego auditu. Nie
bez znaczenia sg kwalifikacje 1 doswiadczenie auditora oraz
otwarto$¢ 1 zaufanie auditowanego do auditora. Prawidlowa
wspotpraca migdzy auditorem i auditowanym bytaby utrudniona lub
nawet niemozliwa bez zapewnienia wlasciwej organizacji auditu
przez kierownictwo przedsigbiorstwa.

Ze wzgledu na wiodacg rolg auditora podczas auditu, wiasnie
od niego w najwiekszym stopniu zalezy jego powodzenie. W tabeli
2.1. przedstawiono najwazniejsze zalecenia dla auditora i inne

czynniki determinujace skuteczno$¢ auditu.
Tabela 2.1
Zalecenia skutecznego auditu

1. Auditor nie powinien by¢ dyktatorem, lecz powinien
aktywizowa¢ podejmowanie dziatan korygujacych.
2. Zachowanie auditora powinno by¢ przyjazne, nie budzace
obaw i stresu.
3. Dialog z auditowanymi powinien dopingowa¢ do dziatan
korygujacych.
4. Auditor powinien pomdc auditowanym poznac ich
problemy i usunac¢ ich przyczyny.
5. W czasie auditu system musi zosta¢ zweryfikowany pod
wzgledem:
O Zgodnosci z zalozonymi/zaplanowanymi celami
procesow,
Q aktualnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan dla
osiggnigcia celu,
0 adekwatnosci i skutecznos$ci narzedzi i sSrodkow dla
osiggnigcia celu.
6. Audit powinien oceniaé¢ postep w zakresie zapewnienia
jakosci.
7. Audit musi odnosi¢ si¢ do celow komorki/obszaru/
elementu systemu jakoSci.
8. Nalezy konsekwentnie §ledzi¢ poznane problemy.
9. Nalezy dbac o przejrzystos¢ wynikow auditu.

Zrédto: KREIER, LUCZAK 1999

32



3.Praktyczne prowadzenie auditu
3.1.Wymagania dla auditoréow
Podstawa sprawnego 1 rzetelnego auditu systemu HACCP
powinny by¢ kwalifikacje osob przeprowadzajacych audity, ktore
powinny by¢ zbiezne z kryteriami kwalifikowania auditorow
systemow jakosci okreslonymi w normie PN-ISO 10011-2. Zgodnie

z ta normg (1994), kandydat na auditora powinien mie¢ ,,...co

najmniej petne wyksztalcenie Srednie i wykazywacé umiejetnosc

Jjasnego i ptynnego formutowania mysli i koncepcji...”.

Kandydaci na auditoréw powini odby¢ cykl szkolen w zakresie
niezbednym do uzyskania umiej¢tnosci przeprowadzania auditow i
kierowania nimi. W normie PN-ISO 10011-2: 1994 zaleca si¢
szczegolnie uwzglednienie takich zagadnien, jak:

O znajomos$¢ 1 rozumienie norm, na podstawie ktoérych majg by¢
przeprowadzane audity systemow jakosci,

o techniki badania, zbierania dowodow, formulowania pytan i
sadoéw oraz sporzadzania raportow,

o dodatkowe umiejgtnosci niezbedne do kierowania auditem, jak
np.: planowanie, organizowanie, porozumiewanie si¢ 1
kierowanie.

Swiatowa  Organizacja Zdrowia (WHO) konkretyzuje
wymagania dla auditorow systemu HACCP, ktorzy powinni
posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zakresie m.in. (WHO 1998):

o wiedzy 1 doswiadczenia w opracowywaniu 1 wdrazaniu systemu
HACCP,

0 umiejetnosct  identyfikowania  potencjalnych  zagrozen

zdrowotnych podczas produkcji zywnosci,

sprawdzania efektywnos$ci srodkéw kontrolnych zwigzanych z

krytycznymi punktami kontrolnymi (CCP),

weryfikacji systemu,

metodologii auditu systemu,

technologii Zzywnosci,

znajomosci zasad Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP).

O

000D
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Kandydaci na auditorow zewnetrznych 1 wiodacych powinni
dodatkowo  wykaza¢ si¢  znajomo$cia  krajowych i
miedzynarodowych przepiséw sanitarnych, norm itp. dotyczacych
produkc;ji i obrotu zywnoscig.

Bardzo wazna rol¢ w przeprowadzaniu auditéw odgrywa
osobowo$¢ auditora, dlatego kandydaci na auditorow powinni
charakteryzowa¢ si¢ m.in.: inteligencja 1  dojrzatoscia,
btyskotliwoscig, spostrzegawczos$cig, umiejetnosciag analizowania,
zdolno$ciami kierowniczymi, wytrwatoscia, otwartoscia i1 tatwoscia
nawigzywania kontaktow, zdolnoscia do realistycznego postrzegania
sytuacji.

Wrodzone i wyuczone cechy auditora powinny umozliwiaé
mu uzyskiwanie 1 prawidlowa ocen¢ dowodow rzeczowych,
rzeczowe realizowanie celu auditu, skuteczne reagowanie w
trudnych sytuacjach, rzetelne i sumienne przeprowadzanie auditu,
ciggla ocen¢ wynikow wlasnych spostrzezen uzyskiwanych w
bezposrednim kontakcie z auditowanymi, a takze wlasciwe
wycigganie wnioskdw ze spostrzezen poczynionych podczas auditu.

Auditorzy sa zobowigzani do nieustannego
samodoskonalenia sig, tj. uaktualniania swojej wiedzy 1 umiejetnosci
z zakresu znajomosci zasad 1 wymagan systemu HACCP, a takze
procedur 1 metod auditu. Podczas przeprowadzania auditow
obowigzuje ich zasada obiektywnosci' i dyskrecji, zardbwno podczas
auditu wlasciwego, jak 1 po jego zakonczeniu.

3.2.Program auditu

Przed przystapieniem do auditu, niezaleznie od jego rodzaju,
auditorzy powinni opracowa¢ program auditu (zat. 7.1). Ramowy
program auditu powinien zawiera¢ m.in. takie informacje, jak:

o sktad zespotu auditorow,
o data planowanego auditu,

! W odniesieniu do auditoréw wewnetrznych oznacza to, ze nie moga oni by¢ bezposrednio
zatrudnieni w auditowanym przez siebie obszarze.
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cel 1 zakres auditu,

dzialy objete auditem,

szacunkowy czas auditu poszczegdlnych dziatow,
wykaz potrzebnej dokumentacji i stanowisk.

Jesli to mozliwe, wskazane jest, aby program zawierat takze
ramowy harmonogram auditu (zat. 7.1). Przygotowany program
powinien by¢ przedstawiony auditowanemu przynajmniej 2 dni
przed planowanym auditem. Takie postgpowanie utatwia sprawne
przeprowadzenie auditu, poniewaz auditowany moze przygotowac
niezbedng dokumentacje i zapewni¢ dyspozycyjnos¢ wymaganych
podczas auditu 0s6b (MORTIMORE, WALLACE 1998).

000D

3.3.Lista pytan kontrolnych

Lista pytan kontrolnych (ang. checklist) jest narzedziem
utatwiajacym prowadzenie skutecznego auditu i1 powinna byc¢
stosowana niezaleznie od rodzaju prowadzonego auditu. Lista wraz
z uwagami auditora naniesionymi podczas auditu, stanowi podstawe
do opracowania raportu z auditu, dlatego powinna by¢ oracowana w
sposob przemyslany.

Lista pytan kontrolnych jest indywidualng sprawg auditora,
jednakze nalezy pamigtac, iz pytania powinny $cisle odzwierciedla¢
ustalony zakres oraz cel auditu 1 nigdy nie powinny dotyczy¢ spraw
nie zwigzanych z auditem. Pytania powinny by¢ rzeczowe i
formutowane w sposob nie budzacy u auditowanego zadnych
watpliwosci oraz emocji. W praktyce, nie zawsze jest mozliwe
uzyskanie odpowiedzi na bezposrednio zadawane pytanie, zwlaszcza
gdy z réznych przyczyn (stres, negatywne nastawienie, strach itp.)
auditowany nie jest szczery. W takich przypadkach auditor powinien
tak formulowa¢ pytania, by odpowiedzi na nie dostarczyty
auditorowi zadanej informacji.

Konstruowanie listy pytan kontrolnych powinno si¢ zaczynaé
na etapie przygotowan do auditu, po ustaleniu jego zakresu i celu. W
tej fazie tworzenia listy powstaje zestaw pytan ogdlnych, ktore sa
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nastepnie  uszczegdlawiane podczas  wstgpnego  przegladu
dokumentacji systemu i auditu wlasciwego na stanowiskach pracy.

W tabeli 3.1 przedstawiono przykladowag liste pytan
kontrolnych stosowang podczas auditu systemu HACCP w
kontekscie oceny stopnia zgodnosci systemu HACCP z zasadami
HACCP. Autorzy opracowania pragng pokresli¢, iz prezentowana
lista nie ma charakteru uniwersalnego i nie jest kompletna.

Tabela 3.1
Przyktadowa lista pytan kontrolnych podczas auditu zgodnosci auditowanego
systemu HACCP z 7. Zasadami HACCP

Pytanie Uwagi auditora

Zasada 1

Czy zostal powotany Zespot ds. HACCP?
Ile 0s6b tworzy Zespot ds. HACCP?

Czy sg w Zespole przedstawiciele wszystkich
wymaganych dyscyplin?

Jaki jest poziom wiedzy cztonkow Zespotu
w zakresie systemu HACCP (szkolenia,
doswiadczenie itp.)?

Czy jest powotany szef Zespotu?
Czy istnieje opis produktu (6w)?
Jesli tak, to czy jest opracowany prawidlowo?

Czy sg w opisie zawarte wszystkie czynniki
majace wpltyw na jako$¢ zdrowotng produktu?

Czy sg opracowane schematy blokowe
wszystkich produktow ujetych w zakresie
zastosowania systemu?

Czy schematy blokowe zostaly zweryfikowane?

Czy w schematach sg ujete wszystkie etapy
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wystepujace w procesie produkcyjnym?

Czy w schematach sg ujete wszystkie surowce,
dodatki i materiaty?

Czy przeprowadzono analizg zagrozen
wszystkich:

Q etapow,

QO  surowcow,

O dodatkoéw i materiatow?

Czy w analizie zagrozen uwzgledniono wszystkie
zagrozenia  zdrowotne ujete w  zakresie
zastosowania systemu?

Czy oszacowano istotno$¢ zagrozen?
Jesli tak, to w jaki sposob?

Czy dla wszystkich zagrozen ustalono
odpowiednie $rodki umozliwiajace zapanowanie
nad zagrozeniem?

Czy wszystkie ustalone $rodki kontrolne
umozliwiaja zapanowanie nad zidentyfikowa-
nymi zagrozeniami?

Zasada 2

W jaki sposob identyfikowano CCP (osad
eksperta, drzewko decyzyjne, konsultant)?

Jesli stosowano drzewko decyzyjne, to jakie?
Czy zidentyfikowano wszystkie CCP?
Czy jest zapisany sposob dochodzenia do CCP?

Zasada 3

Czy zostaly okre$lone poziomy docelowe
dla srodkow kontrolnych zwigzanych z CCP?

Czy zostaly okreslone granice krytyczne
dla $rodkow kontrolnych zwigzanych z CCP?

Jesli tak, to w jaki sposob (whasne dane,
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literatura)?

Czy ustalone granice krytyczne jakoSci
zdrowotnej roznig si¢ od ustalonych granic
jakosci technologicznej?

Zasada 4

Czy dla wszystkich CCP ustalono sposéb
monitorowania?

Jaki jest status przyrzadéw kontrolno-
pomiarowych stosowanych do monitorowania
CCp?

Czy istniejg zapisy poswiadczajace przepro-
wadzone wzorcowanie?

Czy sa napisane procedury/instrukcje
monitorowania CCP?

Czy we wszystkich CCP sg stosowane arkusze
monitorowania CCP?

Czy stosowane arkusze sa wypelniane poprawnie?

Czy jednoznacznie okre§lono odpowiedzialnosci
za monitorowanie poszczegdlnych CCP?

Zasada 5

Czy dla wszystkich CCP ustalono dziatania
korygujace?

Czy sa napisane procedury/instrukcje
wykonywania dziatan korygujacych?

Czy zostaly okreslone odpowiedzialnos$ci
za podejmowanie decyzji o rodzaju dziatan
korygujacych?

Czy istnieja jakiekolwiek zapisy
z przeprowadzonych dziatan korygujacych?

Czy jednoznacznie okreslono postgpowanie
z produktem po przekroczeniu granic
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krytycznych?

Zasada 6

Czy istnieja napisane procedury/instrukcje
weryfikacji systemu?

Czy sg jasno okreslone odpowiedzialno$ci
za weryfikacje systemu?

Czy istniejg procedury/instrukcje
przeprowadzania auditu wewngtrznego?

Czy jest opracowany plan przeprowadzania
auditoéw wewnetrznych?

Zasada 7

Czy istnieje opis struktury dokumentacji
HACCP?

Jesli tak, to czy sg w niej ujete wszystkie
elementy systemu HACCP?

Czy sa napisane procedury/instrukcje

zawierajace:

organizacj¢ dokumentacji,

sposob uaktualniania dokumentacji,

opis nadzorowania dokumentacji,
rozpowszechnianie dokumentacji,

sposob prowadzenia zapisow

sposob  przechowywania dokumentacji
Zapisow?

[y Sy iy Sy

Czy wszystkie dokumenty sg odpowiednio
oznakowane i czy jest mozliwa ich jednoznaczna
identyfikacja?

Czy wszystkie dokumenty stosowane
w auditowanym dziale sg aktualne?

Jak odbywa si¢ wymiana zdezaktualizowanych

wersji na aktualne?

i

Zrodto: Opracowanie wlasne
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3.4.Procedura auditu

Podstawowym dokumentem systemu HACCP jest procedura
auditu wewngetrzego. Ponizej podano przyktadowa procedure auditu
wewnetrznego systemu HACCP oparta na typowej strukturze
procedur systemowych (DzwoLAK, ZIAJKA 2000).

1.Cel
Ustalenie 1 ujednolicenie trybu planowania, przeprowadzania i
dokumentowania auditow wewnetrznych systemu HACCP.

2.Zakres

Ogo6lne zasady  opracowywanie  planéw  auditdw
wewnetrznych, kwalifikowania auditorow wewngtrznych oraz
przeprowadzanie 1 dokumentowanie auditow wewngtrznych
dotyczacych systemu HACCP.

3.Definicje

Audit wewnetrzny HACCP - usystematyzowane i niezalezne
badanie wewnetrzne w celu ustalenia czy dziatania na rzecz
HACCP 1 wyniki tych dziatan odpowiadaja planowanym
przedsiewzigciom oraz czy te przedsiewziecia sg efektywnie
wdrozone i odpowiednie dla osiaggnigcia celow.

Auditor wewnetrzny -  wykwalifikowana osoba do
prowadzenia auditow wewngetrznych.

Auditor wiodacy — auditor, pod ktorego przewodnictwem jest
prowadzony audit systemu.

Weryfikacja - potwierdzenie, na podstawie zbadania i
przedstawienia obiektywnego dowodu, ze wyspecyfikowane
wymagania zostaly spetnione.

Zapis - dokument zawierajacy obiektywny dowod wykonania
dziatan lub osiggnigcia wynikow.

ZA — na potrzeby niniejszej procedury - zespot auditujacy.
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KSZJ — na potrzeby niniejszej procedury — kierownik ds.
systemOw  zapewnienia  jakosci  pelniacy  funkcje
przewodniczacego zespotu ds. HACCP.

SZJZ - na potrzeby niniejszej procedury - system zapewnienia
jakosci zdrowotne;.

4.Zainteresowane dziaty

Okreslone w procedurze zasady obowigzuja we wszystkich
dziatach produkcyjnych oraz komorkach organizacyjnych
objetych systemem HACCP.

5.0dpowiedzialnosci i uprawnienia

Dyrektor - zatwierdzanie rocznego planu auditow
wewnetrznych HACCP.

KSZJ - opracowanie rocznego planu auditow wewngtrznych
systemu HACCP; kwalifikowanie auditoréw wewngtrznych;
szkolenie auditorow wewnetrznych i organizowanie zespotow
auditujacych; nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i
zapobiegawczych zalecanych w wyniku przeprowadzonego
auditu; nadzorowanie postgpowania zgodnie z niniejszg
procedurg.

Kierownicy zainteresowanych dzialéw - realizacja dziatan
korygujacych 1 zapobiegawczych zalecanych w Arkuszu
niezgodnosci.

6.Postepowanie
6.1.Roczny plan auditow

6.1.1.Roczny plan auditow HACCP (zal. 4) jest
opracowywany przez KSZJ w drugiej polowie IV
kwartatu kazdego roku poprzedzajacego rok objety
planem.

6.1.2.Roczny plan auditow wewne¢trznych HACCP jest
zatwierdzany przez dyrektora.

41



6.1.3.Zatwierdzony plan jest podany przez KSZJ do
wiadomosci kierownikdéw zainteresowanych dziatow.

6.1.4.KSZJ nadzoruje realizacj¢ planu i organizuje audity
wewngetrzne.

6.2. Tworzenie zespotu auditujgcego (ZA)

6.2.1.Audity wewnetrzne HACCP sg przeprowadzane tylko
przez pracownikow, ktérzy ukonczyli specjalistyczne
szkolenia z tego zakresu.

6.2.2.KSZJ przeprowadza kwalifikacje pracownikéw na
auditorow wewnetrznych wg wymagan zawartych w
normie  PN-ISO  10011-2:1994.  Wytyczne  do
auditowania  systemow  jakosci -  Kryteria
kwalifikowania auditorow systemow jakosci.

6.2.3.Wybrane osoby (pkt 6.2.1) sa kierowane na
specjalistyczne  szkolenia ~w  zakresie  auditu
wewnetrznego, przeprowadzane przez uprawnione do
tego instytucje.

6.2.4 Kierownik zespotu HACCP sposrdd przeszkolonych
pracownikow powotuje ZA ztozony z dwoch lub wigcej
specjalistow, na 1 rok.

6.2.5.Sposrod  czlonkow ZA, do kazdego auditu
wewnetrznego zostaje wyznaczony auditor wiodacy.

6.3.Przeprowadzanie auditow wewnetrznych

6.3.1.Audity =~ wewnetrzne  systemu  HACCP Y]
przeprowadzane wg schematu 1.

6.3.2.Jesli podczas auditu wewngtrznego stwierdzono
niezgodnosci, ZA sporzadza Arkusz niezgodnosci
(zal.2).

6.3.3.Kierownicy dziatow 1 komorek organizacyjnych sg
odpowiedzialni za zrealizowanie dziatah korygujacych
zalecanych w  Arkuszu niezgodnosci. KSZJ jest
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odpowiedzialny za terminowe sprawdzenie, czy
zalecane dziatania zostaly zrealizowane. W przypadku
zrealizowania dziatan korygujacych, Arkusz
niezgodnosci po podpisaniu przez KSZJ trafia do
archiwum.

Plan auditu Audit Spostrzezenia
L/ > sysemuHACCP > ¥ ——>®
v —

Podsumowanie Arkusz
auditu —> niezgodnos$ci G
y —

ﬁ Opracowanie protokotu Protokot
G z auditu —> 7 auditu
—>
! -1
Przekazanie protokotu (_,
auditowanym

R
Zalecane i i
: 1 Dziatania P
dzialania korveuiace s
korygujace? TAK
NIE
AK

Arkusz
niezgodnosci

Schemat 1
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6.3.4.Po  zakonczonym  audicie @ wewngetrznym — ZA
przygotowuje podsumowanie auditu w formie Raportu z
auditu HACCP (zal.3).

6.3.5.0ryginal Arkusza niezgodnosci zostaje przekazany do
biura kierownika zespolu HACCP, pierwsza kopia
pozostaje u dyrektora, druga =za§ u kierownika
auditowanego daziatu.

6.4.Audity nie planowane

6.4.1.W razie przypadku zaistnialej konieczno$ci audity
wewnetrzne moga by¢ przeprowadzane poza rocznym
harmonogramem  zawartym w  planie  auditow
wewnetrznych.
6.4.2.Audity nie objete planem moga by¢ przeprowadzane w
przypadku: epidemii, nagltego pogorszenia jako$ci, wprowadzenia
nowego produktu, nowego procesu technologicznego lub zmian w
procesie technologicznym.

7.Zapisy

Rodzaj Miejsce Czas Osoba odpowiedzialna
zapisu przechowywania przechowywania za przechowywanie

Roczny plan auditow
wewnetrznych
Oryginaty arkuszy pokoj KSZJ 4 lata KSzJ
niezgonosci
Oryginaty
protokotow z auditu

Kopie arkuszy

niezgonosci pokoj kierownika kierownik
Kopie protokotow auditowanego 2 lata aditowanego dziatu
z auditu dziatu
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8.Dokumenty zwigzane

PN-ISO 10011-1: 1994. Wytyczne do auditowania systemow
Jjakosci - Auditowanie.

PN-ISO 10011-2:1994. Wytyczne do auditowania systemow
jakosci - Kryteria kwalifikowania auditorow systemow jakosci.

PN-ISO 10011-3: 1994. Wytyczne do auditowania systemow
Jjakosci - Zarzgdzanie programami auditow.

9.Zalgczniki
Zatacznik 2. Roczny plan auditow wewnetrznych.

Zatacznik 3. Arkusz niezgodnosci.
Zatacznik 4. Raport z auditu wewnetrznego.
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4.Komunikacja niewerbalna podczas auditu
4.1.Wstep

Audit jest przyktadem dziatan, w ktorych gléwng role
odgrywa bezposredni kontakt migdzy osobami. Podczas takiego
spotkania rozméwcy, wykonujac rdzne gesty i przybierajgc rozne
pozy, podswiadomie wysylaja informacje, ktore wlasciwie
odczytane, ujawniaja prawdziwg postawe rozmowcoOw. Cialo
ludzkie moze wysta¢ prawie milion takich informacji, okreslanych
mianem komunikatow niewerbalnych (CoLLINS 1997).

W komunikatach  niewerbalnych  informacja  jest
przekazywana bez udziatu stow, jedynie za posrednictwem utozenia
ciata, uktadu rak i nog, spojrzen i grymaséw (rys.4.1). Sposrod
wymienionych no$nikow informacji niewerbalnej, najwiecej
informacji  jest przekazywanych w gestach (THEL 1997).
Niedostrzegalne gesty towarzyszace rozmowom dostarczaja osobie
stuchajacej wielu informacji na temat prawdziwych emocji i uczué
rozmowcy, nawet jesli przecza stowom (EISLER-MERTZ 1999).

komunikacja niewerbalna

l l l l

uktad ciata gesty spojrzenia mimika

Rys.4.1. Podstawowe no$niki komunikatow niewerbalnych
Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie COLLINS 1997

W zaleznosci od pochodzenia, wsrdod gestow ludzkich

wyroznia si¢ trzy podstawowe rodzaje (COLLINS 1997):

a) wrodzone — wlasciwe cztowiekowi z natury, np. krzyzujac rece
na piersiach, prawa dton spoczywa na lewym przedramieniu lub
odwrotnie, 1 jesli podejmie si¢ probe zmiany tego utozenia, to
jest to bardzo trudne;
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b) nabyte — przejete w procesie wychowania, np. wzruszenie
ramionami oznaczajace brak zrozumienia;

¢) dziedziczne — przejgte genetycznie po zwierzecych przodkach,
np. odstanianie zgbow w grymasie usmiechu podczas szydzenia.

Prowadzac rozmowe, auditor powinien pamigta¢ o
podstawowej zasadzie, ze najlepsza forma rozpoczgcia i
zakonczenia rozmowy jest szczery usmiech.

Podczas auditu uscisk dloni jest pierwszym kontaktem
migdzy auditorem a auditowanym, 1 wywiera decydujacy wplyw na
dalszy przebieg spotkania. Uscisk silny, gdy nast¢puje pelny kontakt
dloni, oznacza nastawienie pozytywne, natomiast uscisk koncami
palcow $wiadczy o pragnieniu zachowania dystansu do rozméwcy.
Wyrazem dezaprobaty i niecheci, a takze zarozumialosci jest uscisk
zwany ,,$nictg ryba”, gdy witajacy nie $ciska reki drugiej osoby, lecz
podaje ja catkowicie rozluzniong. Osoby pragnace podkresli¢ swoja
dominacje, czesto podczas uscisku lekko obracaja swoja dlon, aby
znalazta si¢ na wierzchu.

Dzigki informacjom przekazywanym w gestach i zachowaniu
auditowanego, auditor moze juz po kilku minutach rozpozna¢
nastawienie auditowanego do auditora (tab.4.1).

Korzystajac ze znajomosci komunikatow niewerbalnych,
auditor powinien tak ukierunkowa¢ rozmowe, aby byla ona jak
najmniej stresujaca dla auditowanego i jak najbardziej efektywna dla
auditora.

Jesli auditowany przestepuje z nogi na noge, gtosno i szybko
oddycha, begbni palcami po stole, odwraca wzrok, to wyraza w ten
sposob swoje zdenerwowanie. Po odebraniu takich sygnatow,
spokojny ton glosu 1 uSmiech auditora najczgsciej wystarczaja do
roztadowania napigcia.

Zacisnigte usta, pocieranie nosa kciukiem lub palcem
wskazujacym, stawanie bokiem do auditora, krzyzowanie rak na
piersiach, odsuwanie si¢, to gesty $wiadczace o dezaprobacie 1
niecheci auditownego do auditora. W takiej sytuacji moze pomoc
dopuszczenie rozmoéwcy do glosu lub wystuchanie go do konca,
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drobna pochwala stowna lub tez czeSciowe przyznanie racji
auditowanemu w omawianej kwestii.

W przypadku stwierdzenia znuzenia (obejmowanie dtonmi glowy, wzrok
utkwiony w podtoge lub blat stotu, ziewanie), patrzenie rozmowcy prosto w oczy
pomaga zwrdcic jego uwage i wywotac u niego cheé shuchania.

Postawa niezdecydowania i niepewnosci auditowanego, wyraza si¢ m.in.
chrzgkaniem podczas moéwienia, wierceniem si¢, obgryzaniem paznokci lub
dlugopisu, zdejmowaniem i zakladaniem okularéw, czyszczeniem okularow,
zaktadaniem nogi na noge, czgstym braniem do reki przedmiotéw i ich
odktadaniem. Usmiech, pochwata stowna, potwierdzenie stow rozmowcy powinny
pobudzi¢ jego zdecydowanie.

Tabela 4.1
Niewerbalne sposoby wyrazania nastawienia rozmowcy
Nastawienie pozytywne Nastawienie negatywne
rece utozone wzdtuz bokéw rece ukryte w kieszeniach
lub za plecami
dlonie otwarte dlonie zacisnicte
patrzenie prosto w oczy spogladanie na boki
ramiona wyprostowane, rozchylone ramiona skrzyzowane na piersiach
sylwetka ustawiona sylwetka ustawiona bokiem
w kierunku rozmowcy
postawa zrelaksowana postawa spigta
oczy spokojne oczy rozbiegane

Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie COLLINS 1997; THIEL 1997

4.2.Komunikaty niewerbalne dloni i rqgk

Uktad oraz ruchy dloni 1 rak, a takze gesty wokot twarzy, to
najwigksze zrodto komunikatow niewerbalnych (THIEL 1997).

Dlonie otwarte oznaczaja najczeéciej jawnos$¢ i szczero$¢!
rozmoOwcy, natomiast zamkniete - skryto$¢ lub agresje. Rozmoéwca

! Otwarta dton, to takze gest sily i wladzy.
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rozktadajacy rece z otwartymi dlonmi skierowanymi lekko ku gorze
(rys.4.2a) wyraza swoja otwarto$¢, che¢ kontaktu i szczeros¢. Dion
zaci$nigta w pigs¢, ukryta za plecami 1 podtrzymywana druga dtonia
(rys.4.2b) informuje o ukrytej wrogosci, co oznacza, ze rozmowa
moze mie¢ zdecydowany i nieprzyjemny przebieg.

b

Rys.4.2.Wymowa dloni i rak:
a — gest otwartosci i szczero$ci, b — gest ukrytej wrogosci

Rys.4.3.Wymowa dtoni i ragk - gest szukania oparcia
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Jesli auditor zauwazy, ze auditowany trzyma palec
wskazujacy w zacis$nietej dtoni drugiej reki (rys.4.3), to powinien
jak najszybciej przeja¢ rozmowe. Taki gest oznacza bowiem, ze
rozmowca nie bardzo wie, co ma dalej powiedzie¢ i narasta w nim
poczucie stanu zagrozenia, co moze spowodowal negatywne
nastawienie do auditora.

Bardzo cze¢stym gestem jest splatanie rgk na piersiach
(rys.4.4a), co oznacza postawe wroga lub obronng. Im bardziej sa
zaciskane 1 im wyzej trzymane, tym bardziej negatywna jest postawa
auditowanego w stosunku do tego, co styszy (CoLLINS 1997).
Eskalacja negatywnego nastawienia osoby krzyzujacej w ten sposob
rece przejawia si¢ zacisnigciem dtoni w pigsci. Auditor powinien
dopusci¢ takiego rozmowce do glosu i cierpliwie wystuchaé. Bardzo
skuteczne jest takze umozliwienie auditowanemu dopowiedzenia
jakiegos$ zdania.

Rys.4.4.Wymowa dtoni i rak:
a — gest wrogosci, b — gest pewnosci

Krzyzowanie rak na piersiach nie zawsze oznacza wrogos¢ i
agresj¢. Jesli rozméwca ma dlonie wsunigte pod pachy, a kciuki
wystajg na zewnatrz (rys.4.4b), to znaczy ze jest on pewien swoich
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kwalifikacji 1 niezbgednos$ci w swojej firmie. Gdy dlonie obejmuja
ramiona (rys.4.5a), oznacza to trem¢ lub odwr6t. Rozméwca jest
coraz mniej pewny swoich racji i niepewnos¢ przeradza si¢ w obawe
budzaca che¢ wycofania si¢. Auditor powinien w takiej sytuacji
zada¢ bardzo proste pytanie, aby wspoélnie z rozméwcea udzieli¢ na
nie odpowiedzi.

Podczas auditu osoby auditowane czg¢sto przyjmujg tzw.
postawe zderzaka (rys.4.5b). Osoba splatajaca rece w rodzaj
zderzaka czuje si¢ zastraszona, wystawiona na atak, 1 jest
przygotowana na agresj¢. Do zmiany nastawienia takiej osoby
wystarczg spokojnie wypowiedziane stowa wyjasnienia 1 krotka
rozmowa na temat nie zwigzany z auditem.

A b

Rys.4.5.Wymowa dtoni i rak:
a — gest odwrotu, b — postawa ,,zderzak”

Postawa oznaczajaca skryto$¢ 1 brak otwarcia jest trzymanie
dtoni ukrytych glteboko w kieszeni (rys.4.6a).
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Rys.4.6.Jezyk dloni i rak:
a — postawa nieprzenikniona, b — postawa gotowosci przyjecia wyzwania

Auditowany trzymajacy dtonie w kieszeniach spodni nie jest szczery
1 nie chce zdradzi¢ swoich odczu¢ i zamierzen. Jesli dlonie zostang
lekko wysunigte z kieszeni, a kciuki wystawione na zewnatrz
(rys.4.6b), jest to oznaka mocnej osobowosci rozméwcey i jego
gotowosci do przyjecia wyzwania.

Niektore osoby czesto sktadajg dlonie lekko je rozchylajac i
odciagajac kciuki, tworzac tzw. wiezyczke podniesiong (rys.4.7a)
lub opuszczong (4.7b). Wiezyczke podniesiong tworza osoby
moéwigce, natomiast opuszczong - osoby stuchajace. Obie formy
wyrazaja pewnosC siebie, przekonanie o wlasne] wartosci, a
niekiedy zarozumiato$¢.

Innym gestem oznaczajagcym pewnos¢ siebie jest zaktadanie
splecionych rak za glowe (rys.4.8a). Osoba wykonujaca taki gest jest
przekonana o swojej przewadze psychicznej lub intelektualnej nad
rozméwca, jest sklonna do pouczania innych, wytykania wad i
szydzenia. Rozmowa z taka osobg jest niezwykle trudna, a
najskuteczniejszym sposobem nawigzania efektywnej rozmowy jest
wykonanie takiego samego gestu.
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Rys.4.7.Jezyk dioni i rak:
a — wiezyczka podniesiona, b — wiezyczka opuszczona

Rys.4.8.J¢zyk dtoni i rak:
a — gest pewnosci siebie, b — postawa zmeczenia lub bezradnosci

Jesli auditowany podpiera glowe jedna rgka lub dwiema
rekami (rys.4.8.b), to jest znak, ze auditor powinien zakonczyc¢
rozmowe lub zmienic¢ jej temat.
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4.3.Komunikaty niewerbalne nog

Sygnaly wysytane przez utozenie stop i nég rzadko mozna
wyodrebni¢, zazwyczaj wspieraja one wymowe dioni 1 rak. Jesli
auditowany stara si¢ panowa¢ nad swoimi dtonmi i rekami, to
wyuczone sygnaly mozna potwierdzi¢ lub 1im zaprzeczyc,
obserwujac utozenie nog.

a

Rys.4.9.Wymowa rak i nég:
a — postawa otwarta, b — postawa zamkni¢ta

Jesli z utozenia rak wynika, ze rozmowca przyjal postawe otwarta,
to taki sam sygnat powinni§my odebra¢ z ulozenia nog (rys.4.9.a).
Podobnie, jesli rece wskazujg na postawe zamknieta, to powinno to
potwierdza¢ takze utozenie nog (rys.4.9b).

Nogi wysytaja komunikaty niewerbalne niezaleznie od tego,
czy rozméwca zajmuje pozycje stojaca lub siedzaca. O wiele wigcej
informacji mozna odczyta¢ z nog, gdy rozmowca siedzi. Przyktadem
sygnatow wysytanych przez nogi osoby stojacej jest postawa
pozytywnego usposobienia (rys. 4.10a). Taka postawe przyjmuja
osoby znajdujagce w nowej dla nich sytuacji. Sg pozytywnie
nastawione, ale jednoczesnie nieco spigte 1 ostrozne (skrzyzowanie
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ndg wyraza postawe obronng). Czgsto wyrazanie postawy obronnej
jest wzmacniane skrzyzowaniem rak na piersiach. Widzac taka
postawe, auditor powinien najpierw zamieni¢ kilka zdah na temat
nie zwigzany z auditem (np. zapyta¢ o samopoczucie), aby osmieli¢
rozmowce.

Rys.4.10.Wymowa nog:
a — postawa pozytywnego usposobienia, b — postawa zamkni¢ta

a b

Rys.4.11.Wymowa nég:
a — postawa ,.kontra”, b — postawa niezalezno$ci
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Krzyzowanie ndog w pozycji siedzacej (rys.4.10b) najczesciej
wyraza, podobnie jak krzyzowanie rgk na piersiach, postaweg
obronna.

Osoby negatywnie nastawione do rozmdéwcy lub jego pogladéw
czgsto w pozycji siedzacej przyjmuja tzw. postawe kontra (rys.4.11a). W
ten sposob jest wyrazana dezaprobata pogladow gloszonych przez
rozméwcee 1 che¢ narzucenia wlasnego zdania pozostalym
rozmowcom. Auditor powinien by¢ wobec takiej osoby bardzo
ostrozny. Aby nie nasila¢ jej negatywnego nastawienia, moze np.
zmieni¢ temat rozmowy na taki, w ktérym rozmoéwca bedzie si¢ czut
mniej pewnie lub wrecz poprosi¢ taka osobe o wyrazenie swojej
opinii.

Wyrazanie niezalezno$ci rozméwcy przejawia si¢ zakladanie
przez niego stopy na stope przy wyciaggnietych nogach (rys.11b).
Osobe, ktora przyjmuje taka postawe, bardzo trudno przekonaé do
zmiany swojego zdania. Auditor powinien chwilowo zrezygnowac z
préby przekonania takiego rozmowcy do zmiany pogladu, gdyz nie
znosi on zadnych przymusow.

Rys.4.12. Postawa bezsilnosci i rezygnacji
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Podczas proby przekonania lub zachg¢cenia niektorych osob
do wykonania jakiego$ dziatania, czesto przyjmuja one pozycje
przedstawiong na rysunku 4.12. Wyrazane w ten sposob rezygnacja i
poczucie bezsilnosci wskazuja, ze zadanie do wykonania przerasta
mozliwosci rozméwcy. W takim przypadku auditor powinien
zasugerowaé skorzystanie z pomocy innej osoby, najlepiej z
rownorzgdnego lub wyzszego szczebla.

Podane w niniejszym rozdziale najbardziej typowe przyktady
komunikatéw  niewerbalnych  stanowig  jedynie  krotkie
wprowadzenie do tematu. Znaczenie poszczegdlnych postaw i
gestow nie zawsze jest takie jednoznaczne, wazne sa bowiem takze
gesty poprzedzajace i nastepujace, jednakze znajomo$¢ przynajmnie;j
czesci takich komunikatow z pewnoscig moze utatwi¢ prowadzenie
auditow i zwiekszy¢ ich efektywnos¢.
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Atest

Audit systemu jakosci

Auditor
Auditor wiodgcy
Auditor techniczny

Auditowany

cce

Dobra Praktyka
Produkcyjna
GMP

Drziatanie korygujgce

GMP
HACCP

Instrukcja

Jednostka certyfikujgca

Krytyczny Punkt
Kontrolny

Stownik

Swiadectwo jako$ci handlowej wyrobu przeznaczonego na sprzedaz.
Atest moze by¢ wystawiony przez fabryczng kontrolg techniczng lub
upowazniong do tego organizacje.

Usystematyzowane i niezalezne badanie w celu ustalenia, czy
dziatania na rzecz jakosci i ich wyniki odpowiadajq planowanym
przedsigwzigciom oraz czy te przedsiewzigcia sq efektywnie
wdrozone i odpowiednie dla osiggnigcia celow.

Osoba przeprowadzajqca audit.
Auditor przewodniczqcy auditowi systemu jakosci.

Auditor wspierajqcy auditora wiodgcego w zakresie znajomosci
specyfiki branzowej auditowanego.

Organizacja lub osoba fizyczna poddawana auditowi.

Krytyczny Punkt Kontrolny. Element procesu produkcyjnego, w
ktorym wystepujqce zagrozenia zdrowotne majq krytyczne znaczenie
dla bezpieczenstwa zdrowotnego produktu i ktory musi by¢ pod
kontrolg.

W odniesieniu do zZywnosci — nie majgce mocy prawnej, praktyczne
porady dotyczqce higienicznej produkcji Srodkow spozywczych,
GMP jest polgczeniem procedur produkcyjnych oraz kontroli i
zapewnienia jakosci gwarantujgcych wytworzenie bezpiecznej
ZYWROSCI.

Dziatanie podjete w celu usunigcia przyczyn i skutkow zaistniatej

niezgodnosci.

Patrz: Dobra Praktyka Produkcyjna.

Udokumentowany system identyfikujqcy specyficzne zagrozenia oraz
srodki zapobiegawcze i korygujgce niezbedne do kontroli tych
zagrozen.

W odniesieniu do systemu HACCP - jeden z podstawowych
elementow dokumentacji HACCP opisujgcy sposob wykonania

dziatan na poziomie uszczegoétowionym.

W odniesieniu do systemu HACCP — organizacja uprawniona do
zatwierdzania systemu HACCP i wydawania certyfikatu.

Patrz: CCP.
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Monitorowanie

Niezgodnosé
Procedura

Raport 7 auditu

Specyfikacja

Spostrzezenie
System jakosci
Weryfikacja,
sprawdzenie

Zapis

Zapewnienie jakosci

Obserwacje lub pomiary, ktore muszq by¢ przeprowadzone w celu
stwierdzenia, czy podjete dziatania sq wdrozZone.

Niespelnienie ustalonych wymagan.

Okreslony  sposob udokumentowany  lub  nie

udokumentowany.

wykonania,

W  odniesieniu do systemu HACCP -

dokument podsumowujacy audit systemu
HACCP, w ktérym sa zawarte informacje o

spostrzezeniach 1 niezgodnosciach

stwierdzonych podczas auditu.

Dokument wyszczegélniajgcy wymagania dla wyprodukowanego
wyrobu lub zakupywanych surowcow, dodatkow i materiatow
pomocniczych.

W odniesieniu do auditu - stwierdzenie faktu dokonane w czasie
auditu i poparte obiektywnym dowodem.

Struktura organizacyjna, procedury, procesy oraz zasoby niezbgdne
do wdrozZenia zarzgdzania jakosciq.

Potwierdzenie, w wyniku zbadania i przedstawienia obiektywnego
dowodu, ze wyspecyfikowane wymagania zostaly spetnione.

Dokument zawierajgcy obiektywny dowéd wykonania dziatan lub
osiggniecia wynikow.

Wszystkie planowane i systematyczne dziatania wdrozone w ramach

systemu jakosci oraz wykazane — jesli to konieczne — w celu
wzbudzenia zaufania jakosci produktu.
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Zalgczniki
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Zalgcznik 1
Przyktad programu auditu systemu HACCP

Program auditu systemu HACCP

Wstep
Zespot auditorow: Firma:
1.Jan Kowalski - auditor wiodacy
2.Czestaw Nowak Przedsigbiorstwo Produkcyjne Dragon
3.Zenon Igrekowski w Olsztynie
Data opracowania: Data auditu: Str.:
10.12.1999 20.12.1999 1/2

Cel i zakres auditu:
Celem auditu jest ocena:

struktury i zatozen systemu HACCP,
zgodnosci z zasadami HACCP,
dokumentacji systemu,

Stopnia wdrozenia procedur i instrukcji.

bl e

Auditem beda objete wszystkie dziaty produkcji podstawowej wraz z magazynami
surowcow i materialdow oraz wyroboéw gotowych. Audit bedzie przeprowadzony
zgodnie z harmonogramem przedstawionym na stronie 2 programu.

Przewidywany czas auditu w zakladzie: Przewidywana data przekazania raportu z auditu:
2 godz. 10 min 21.12.1999

Podpisy auditorow:

1.

2.

3.
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Zalgcznik 1 c.d.

Program auditu systemu HACCP

Harmonogram

Str..

2/2

Etap Osoby zainteresowane Opis Czas trwania
min
dyrektor, kierownik
Spotkanie zespotu ds. HACCP, przedstawienie celu i zakresu, 10
otwierajace kierownicy informacja o harmonogramie.
auditowanych
wydziatow
Wstepny Ksigga HACCP, wydzialowe
przeglad Zespo6t auditorow kodeksy GMP, procedury 30
dokumentacji i instrukcje monitorowania CCP
dyrektor, kierownik
Weryfikacja zespotu ds. HACCP, lista pytan kontrolnych. 30
wstepna kierownik wskazanego
wydziatu
fragment schematu blokowego,
kierownik zespotu ds. | instrukcje i zapisy monitorowania
Weryfikacja HACCP, kierownicy CCP, wywiad z pracownikami 30
wilasciwa auditowanych odpowiedzialnymi za CCP,
wydziatow, procedura prowadzenia
pracownicy dokumentacji HACCP
Podsumo- zespot auditorow. ogo6lne spostrzezenia 1 wnioski. 10
wanie
dyrektor, kierownik informacja o spostrzezeniach,
Spotkanie zespotu HACCP, wyjasnianie niezgodnosci, 20
zamykajace kierownik ustalenie terminu przekazania
wskazanego wydziatu raportu
Raport z opracowanie i przekazanie raportu
auditu. zespol auditorow z auditu kierownikowi 15
zespotu ds. HACCP
Catkowity czas trwania, min: 145

Zrédlo: Opracowanie whasne
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Zalgcznik 2

Arkusz niegodnosci - przyklad formularza

Arkusz niezgodnosci nr ..............
Audit wewnetrzny/zewnetrzny systemu HACCP

Nazwa firmy:

Nazwa auditowanego wydziatu:: Str.-

Opis stwierdzonych niezgodnosci:

Proponowany termin usuniecia niezgodnosci:

Auditor wiodgcy: Data, podpis:

Auditowany: Data, podpis:

Dziatania korygujgce niezbedne do usuniecia niezgodnosci:

Osoba odpowiedzialna za wykonanie dziatan korygujgcych:

Potwierdzenie wykonania dziatlan korygujgcych:
Wykonai: Sprawdzit:

Data, podpis Data, podpis:

Zrédlo: DZWOLAK, ZIAJKA 2000
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Zalgcznik 3
Raport z auditu wewngtrznego - przyktad formularza

Raport nr

z auditu wewnetrznego

Nazwa firmy:

Nazwa auditowanego wydziatu.:

Str.:

Wstep:

Spostrzezenia:

Stwierdzone niezgodnosci:

Zespot auditorow:

Podpisy:

Data opracowania raportu:

Data przekazania raportu auditowanemu:

Zrédlo: DZWOLAK, ZIAJKA 2000
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Zalgcznik 4

Przykladowy formularz rocznego planu auditow wewnetrznych systemu HACCP

Firma: Roczny planu auditéw wewnetrznych systemu HACCP Str.
Wersja: Wykonat: Podpis:
Data: Zatwierdzit: Podpis:
Auditowany miesigc
dziat 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

: Audit planowany B Audit wykonany E== Zalecane dzialania korygujace o Wykonane dziatania korygujace
Zrédlo: DzZWOLAK, ZIAJKA 2000
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