Zarzadzenie nr Or-0151-302/2004

Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdroj

z dnia 19 sierpnia 2004 r.

w sprawie: przeprowadzania auditow wewnetrznych oraz dziatan poauditowych
w Urzedzie Miasta Jastrzebie Zdréj zgodnie z wymaganiami norm ISO 9001:2000

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2001, nr 142 poz. 1591 z pdéZniejszymi zmianami),

zarzgdzam

wprowadzenie instrukcji przeprowadzania auditéw wewnetrznych oraz dziatah poauditowych
w Urzedzie Miasta Jastrzebie Zdréj o nastepujacej tresci:

§1Postanowienia Ogdlne

Instrukcja okresla procedure dziatania i odpowiedzialno$¢ oséb oraz jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta w zakresie realizacji auditow wewnetrznych oraz dziatah poauditowych.



§2 Wymagania dotyczace auditoréw

Auditorem wewnetrznym moze by¢ pracownik Urzedu Miasta, ktéry ukonczyt szkolenie w zakresie
prowadzenia auditéw i legitymuje sie stosownym zaswiadczeniem. Auditoréw powotuje
Prezydent Miasta w drodze zarzgdzenia.

§3 Zasady planowania auditéw

Audity planowane sa w okresie rocznym. Plan auditéw przygotowywany jest przez zespdt ztozony z
Petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakosScig (Petnomocnika) oraz auditoréw wewnetrznych. Plan taki
(patrz zat. Nr 1) okresla:

=

. ldentyfikacje auditu,

N

. Przedmiot auditu (dziatania lub procesy przewidziane do badania)

3. Dokumenty odniesienia

SN

. Miejsce przeprowadzenia auditu

5. Auditora (6w)

6. Termin auditu (z podaniem miesigca lub dekady)

Plan auditéw wewnetrznych wprowadzany jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§4 Zasady prowadzenia auditéw



1. Zesp6t auditorow moze przygotowad zestawienie podstawowych pytan lub problemoéw
przewidzianych do zbadania w trakcie auditu (w tym wielkos$¢ prébek),

2. Wyznaczeni (patrz plan) auditorzy ustalajg z Naczelnikami Wydziatéw szczegétowe terminy
przeprowadzenia auditéw,

3. Badanie nalezy rozpoczad¢ i zakonczy¢ spotkaniem z kierownictwem auditowanego obszaru.
W trakcie spotkania kohcowego omawiane sg wyniki badan,

4. Obowigzkiem auditoréw wewnetrznych jest przeprowadzenie badania auditowanego zakresu
w sposob etyczny, rzetelny z zachowaniem starannosci i niezaleznosci oraz zgodnie z zasada
rzetelnego gromadzenia dowoddw,

5. Obowigzkiem auditowanych jest udzielenie doktadnych i rzetelnych odpowiedzi oraz
przedstawianie zgdanych dokumentdw i zapiséw,

6. Przebieg auditu dokumentowany jest w postaci raportu z auditu, ktéry zawiera w szczegélnosci:

- cel auditu,

- date i miejsce przeprowadzenia auditu,

- okreslenie auditoréw,

- okreslenie zapiséw analizowanych w czasie auditu,

- podsumowanie auditu (ocena przez auditoréw stopnia zgodnosci z systemem jakosci przyjetym w
Urzedzie Miasta),

- protokoty zgodnosci/spostrzezenia (patrz zat. Nr 2) , stanowigce zataczniki do raportu.

7. protokoty niezgodnosci/spostrzezenia z auditu zawierajgce wyniki z auditu przekazywane sg
w terminie 3 dni roboczych Naczelnikom auditowanych Wydziatéw wedtug wtasciwosci.

§5 Dziatania poauditowe

1. Naczelnicy identyfikujg przyczyny stwierdzonych niezgodnosci i proponujg podjecie odpowiednich



dziatan korekcyjnych i/lub korygujgcych w terminie 5 dni roboczych od otrzymania protokotéw,

2. Petnomocnik zapoznaje sie z propozycjami Naczelnikéw. Moze takze proponowac (w przypadku
powtarzalnych niezgodnosci lub propozycji dziatan) dziatania dotyczace catego Urzedu,

3. Petnomocnik okresla sposéb i termin weryfikacji skutecznosci podjetych dziatan,

4. Propozycje dziatan poauditowych opisane w niniejszym rozdziale wpisywane sg do protokotu
niezgodnosci/spostrzezenia auditu wewnetrznego w czesci dotyczacej dziatah poauditowych.

§6 Dokumenty auditowe

1. Plan auditow (zat. Nr 1)

2. Raport z auditu wraz z protokotami niezgodnosci/spostrzezenia (zat. Nr 2)

3. Zapisy

Zapisy dotyczgce procesu auditowego w postaci plandw, protokotéw niezgodnosci oznaczane
i przechowywane sa zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej.

§7

Wykonanie zarzgadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta - Petnomocnikowi ds. systemu zarzadzania
jakoscig oraz wszystkim Naczelnikom Wydziatéw Urzedu Miasta.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr Or-0151-302/2004

Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdrgj

z dnia 19 sierpnia 2004 r.

Plan auditéw wewnetrznych w Urzedzie Miasta Jastrzebie Zdrdj

(1= P rok
Nr Przedmiot Miejsce
Dokumenty . . .
L przeprowadzenia Auditor Termin
odniesienia )
auditu auditu auditu




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Or-0151-302/2004

Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdré;j
z dnia 19 sierpnia 2004 r.

PROTOKOL NIEZGODNOSCI/SPOSTRZEZENIA*

Auditu wewnetrznego nr ........ceieeeie

Miejsce

Data




Auditorzy

Opis niezgodnosci/

spostrzezenia*

Z czym? (norma i/lub inny dokument lub wymaganie)

Na czym polega? (z podaniem dowoddéw potwierdzajgcych jej istnienie)

Data i podpis auditora




Data i podpis Naczelnika

DZIALANIA POAUDITOWE

Potencjalna przyczyna

Proponowane dziatania

Termin realizacji Odpowiedzialny

Data i podpis Naczelnika

Sposéb i termin weryfikacji
skutecznosci




Data i podpis Petnomocnika ds. SZJ

* - niepotrzebne skresli¢
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