ZARZADZENIE Nr Or-1vV.0050.539.2020
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przeprowadzania auditow wewnetrznych oraz dziatan poauditowych
w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj zgodnie z wymaganiami norm 1SO 9001:2015 oraz
ISO/IEC 27001:2013

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2020, poz. 713 t.j.)

zarzadzam

wprowadzenie instrukcji przeprowadzania auditéw wewnetrznych oraz dziatan poauditowych
w Urzedzie Miasta Jastrzebie Zdrdj o nastepujacej tresci:

§1 Postanowienia ogolne

Instrukcja okresla procedurg dziatania i odpowiedzialno$¢ oséb oraz jednostek organizacyjnych
Urzegdu Miasta w zakresie realizacji auditow wewnetrznych oraz dziatan poauditowych.

§2 Wymagania dotyczace auditorow

1) Auditorow powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2) Auditorem wewnetrznym moze by¢ pracownik Urzedu Miasta, ktory ukonczyt
szkolenie w zakresie prowadzenia auditow 1 legitymuje si¢ stosownym
zaswiadczeniem.

3) Auditorzy wewnetrzni  powinni  podnosi¢ swoje umiejetnosci  w  zakresie
przeprowadzania auditow wewnetrznych, miedzy innymi poprzez udziat w cyklicznym
szkoleniu doskonalagcym (raz w roku), zakonczonym egzaminem sprawdzajacym.

§3 Zasady planowania audytéw

Audity planowane sg w okresie rocznym. Kazdy wydziat/biuro Urzgdu Miasta bedzie poddane
auditowi wewnetrznemu co najmniej raz w roku w rdéznych sprawach. Plan auditow
przygotowywany jest przez zespol ztozony z Pelnomocnika ds. zintegrowanego systemu
zarzadzania oraz auditoréw wewnetrznych. Plan taki (patrz zatgcznik Nr 1) okresla:

1) Identyfikacj¢ auditu.

2) Przedmiot auditu (dziatania lub procesy przewidziane do badania).

3) Dokumenty odniesienia.

4) Miejsce przeprowadzenia auditu.

5) Auditorow.

6) Termin auditu (z podaniem miesigca lub dekady).

Plan auditow wewnetrznych wprowadzany jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta.



§4 Zasady prowadzenia audytow

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zespot auditorow przygotowuje zestawienie podstawowych pytan lub problemow

przewidzianych do zbadania w trakcie auditu.

Wyznaczeni (patrz plan) auditorzy ustalaja z Naczelnikami Wydziatow/Biur

szczegblowe terminy przeprowadzenia auditow.

Badanie nalezy rozpocza¢ i zakonczy¢ spotkaniem z kierownictwem auditowanego

obszaru. W trakcie spotkania koncowego omawiane sg wyniki badan.

Obowigzkiem auditorow wewnetrznych jest przeprowadzenie badania auditowanego

zakresu w sposob etyczny, rzetelny z zachowaniem staranno$ci i niezaleznosci oraz

zgodnie z zasadg rzetelnego gromadzenia dowodow.

Obowigzkiem auditowanych jest udzielenie doktadnych i rzetelnych odpowiedzi oraz

przedstawianie zgdanych dokumentow 1 zapisow.

Przebieg auditu dokumentowany jest w postaci raportu z auditu, ktéry zawiera

w szczegdlnosci:

e cel auditu,

e date i miejsce przeprowadzenia auditu,

e okre$lenie auditorow,

e okreslenie zapisow analizowanych w czasie auditu,

e podsumowanie auditu (ocena przez auditorow stopnia zgodnosci z systemem
jakosci przyjetym w Urzegdzie Miasta),

e protokoty niezgodnosci/spostrzezen (patrz zatacznik Nr 2), stanowigce zatgczniki
do raportu,

e zapisy z auditu.

Protokoty niezgodnosSci/spostrzezen z auditu zawierajgce wyniki z auditu przekazywane

sa w terminie 3 dni roboczych Naczelnikom auditowanych Wydzialow/Biur wedlug

wlasciwosci.

§5 Dzialania poauditowe

1)

2)

3)
4)

§6

1)
2)

Naczelnicy identyfikujg przyczyny stwierdzonych niezgodnos$ci i proponuja podjecie
odpowiednich dziatan korekcyjnych i/lub korygujacych w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania protokotow.

Pelnomocnik zapoznaje si¢ z propozycjami Naczelnikow. Moze takze proponowac
(w przypadku powtarzalnych niezgodnosci lub propozycji dziatan) dziatania dotyczace
catego Urzedu.

Pelnomocnik okresla sposob i termin weryfikacji skutecznosci podjetych dziatan.
Propozycje dziatan poauditowych opisane w niniejszym rozdziale wpisywane sg do
protokotu niezgodnosci/spostrzezenia auditu wewnetrznego w czesci dotyczacej dziatan
poauditowych.

Wz6r planu auditéw stanowi zatacznik Nr 1.
Wzor protokotu niezgodno$ci/spostrzezenia stanowi zatgcznik Nr 2.

§7 Traci moc Zarzadzenie Nr Or.1V.0050.531.2016 Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia
7 pazdziernika 2016 roku roku w sprawie przeprowadzania auditow wewngtrznych oraz
dziatan poauditowych w Urzedzie Miasta Jastrzgbie-Zdrdj zgodnie z wymaganiami norm ISO
9001:2008 oraz 27001:2013.



§8 Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Biura ds. Zarzadzania Jako$cig
- Pelnomocnikowi ds. zintegrowanego systemu zarzgdzania oraz wszystkim Naczelnikom
Wydziatéw/Biur Urzgdu Miasta.

§9 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

/- Anna Hetman



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr Or-1V.0050.539.2020
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

Plan audytow wewnetrznych w Urzgdzie Miasta Jastrzgbie-Zdrdj na ....... rok
Nr Przedmiot Dokumenty Miejsce Auditor | Termin
auditu auditu odniesienia Przeprowadzania

auditu




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr Or-1V.0050.539.2020
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

PROTOKOL NIEZGODNOSCI/SPOSTRZEZENIA*

Miejsce

Data

Auditorzy / inni

Opis Z czym? (norma i/lub inny dokument lub wymaganie)
niezgodnos$ci/
spostrzezenia*

Na czym polega? (z podaniem dowoddw potwierdzajacych jej istnienie)

Data i podpis auditora

Data i podpis naczelnika

DZIALANIA POAUDITOWE

Potencjalna
przyczyna

Proponowane
dziatania

Czy nalezy
zaktualizowaé ocene
ryzyk i szans

Termin realizacji Odpowiedzialny

Data i podpis naczelnika

Sposob i termin
weryfikacji
skutecznosci

Data i podpis naczelnika BZJ

* - niepotrzebne skresli¢



