ZARZ ADZENIE NR 45 /08
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 16 lipca 2008R.

w sprawie ,Procedury audytu wewrgtrznego”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08cmal990r.
0 samorzdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr214poz. 1591
Z p&n. zm.) oraz wprowadzeniem Systemu Zdeania Jakéia wg. Normy
ISO 9001:200% ar za d z a mco nastpuje:

81.

Wprowadza s« do stosowania ,Proceduraudytu wewatrznego”

stanowaca zahcznik do niniejszego zagdzenia.

82,
Wykonanie zargdzenia powierzam Petnomocnikowi do Spraw 3dako

§3.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafcznik do

Zaggdzenia Nr 45 /08
Wjta Gminy Strawczyn
z dnia 16 lipca

1. Celi zakres procedury:

Okredlenie  zasad planowania | realizacji auditow wetanych
pozwalajcych oceni, czy dziatania i procesy realizowane w &ftzie Gminy
Strawczyn § zgodne z wymaganiami

- Normy ISO 9001:2000

- wytycznymi programu ,Przejrzysta Polska”

- wytycznymi innych programow, w ktérych uczestryi€é@mina Strawczyn.

Procedura obejmuje wszystkie komorki organizacygtanowiska i funkcje
objete wymaganiami Systemu Zadzania Jak&cia w Urzedzie Gminy

Strawczyn.

2. Odpowiedzialngci uprawnienia:

Wojt Gminy odpowiada za:

- Zapewnienie niezfginych zasobow i1 swobody organizacyjnej w celu

realizacji auditow wewgtrznych.
- Zatwierdzanie programu auditow wegtrznych.

Pelnomocnik ds. Jakdéci odpowiada za:

- Opracowanie i nadzér nad realizagjrograméw auditow wewtrznych
w firmie.

- Dobor i szkolenie kompetentnych auditoréw wewmnych.

- Nadz6ér nad prawidlowym dokumentowaniem d#atawiazanych

z auditami wewatrznymi w firmie.



- Raportowanie do najwgzego kierownictwa wynikébw auditow
wewretrznych oraz inicjowanie dziala doskonalcych z nich

wynikajacych.

Auditor wiod acy odpowiada za:

- Planowanie i nadz6r nad prawidtewealizacj powierzonego auditu
wewretrznego.

- Zarzdzanie zespotem auditorskim,

- Opracowanie raportu z przeprowadzonego auditu

- Nadzér nad prawidtowrealizacy dziatax poauditowych.

Auditorzy odpowiadaja za:

- Prawidlowy realizacg zada& powierzonych w ramach auditu

wewretrznego.

3. Opis procedury:
3.1.Planowanie auditdow wewegtrznych:

Program auditow wewgtrznych (roczny) jest opracowywany przez

Petnomocnika ds. Jakéci i zatwierdzany przezWojta Gminy

Strawczyn.

Z uwagi na wielk& urzedu przygto zasad minimum jednokrotnego

auditu w okresie rocznym z zagadhie

- wymagania normy ISO 9001: 2000 dla categuszaru okjtego
systemem SZJ.

- wybrane wymagania i wytyczne programu giizysta Polska”.

Program auditbw mi@ by uzupetniany o audity w odniesieniu do

wymaga innych programow, w ktorych uczestniczy Gmina Buzayn.



Niezalenie od powyszej zasady, program auditow, o by
rozszerzony o dogame audity kontrolne, sprawdaag efektywneécé
wdrazania zalece@ wyniklych z  postpowania korygujcego

/zapobiegawczego lub innych przyczyn.

W programie auditu dla kdego auditu jest podany (imiennie) auditor

lub zespot auditorow z wytypowaniem Auditora Wiodgo.

Program auditow jest opracowywany nha formularzun®iaacym
Zafacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

3.2. Kompetencje i niezalEnosé auditorow.

Audity wewretrzne g przeprowadzane przez przeszkolonych
auditorow wewntrznych lub kompetentnych auditoréw spoza firmy.
Obowizuje zasadze nikt nie mae auditowa wiasnej pracy.

Za wiaciwy dobdér (pod ktem kompetencji i niezateosci) zespotu

auditorskiego odpowiad@etnomocnika ds. Jakeéci.

3.3. Opracowanie planu auditu.

Plan konkretnego auditu opracowuje Auditor Wiog przy wspoétudziale
cztonkow zespotu. Plan zawiera temat/zakres auditdziat zada miedzy
cztonkow zespotu oraz planowany termin i harmonograalizaciji.
Zafacznikiem do Planu Auditu jest Lista kontrolna, zesxspca zestaw
pytah pozwalagcych auditorowi uzyska informacje na temat
kontrolowanego obszaru lub procesu. Lista kontrohmae by¢ uzupetniona
0 zestaw pytaustalanych doranie dla kadego auditu wewgirznego.

Planu Auditu wewetrznego jest zatwierdzany przdzetnomocnika ds.
Jakosci — pod warunkiemze jego merytoryczna zawasto gwarantuje

dokonanie auditu w planowanym zakresie.



3.4.

Plan auditu jest spagdzany na formularzu stanoyeym Zahcznik nr 2 do
niniejszej procedury.
Lista kontrolna jest spogdzana na formularzu stanawym Zahcznik nr 3

do niniejszej procedury.
W przypadku auditéw programu Przejrzysta Polskailtutych programéw
w ktérych uczestniczy Gmina Strawczyn mdgy¢ stosowane specyficzne

formularze dostarczane przez opiekunéw tych program

Powiadomienie auditowanych.

3.5.

Na minimum 7 dni przed rozpocxiem auditu, Auditor Wiogky

powiadamia auditowane osobyplanowanym audicie.

Przebieq auditu wewptrznego.

Kazdy audit rozpoczyna siod spotkania auditorow z pracownikami, ktorzy

biora udziat w auditowanych dziataniach lub procesdda.spotkaniu tym

Auditor Wiodacy informuje o zakresie auditu i spodziewanych &felk.

Notatki czynione przez auditorow w trakcie audituista kontrolna)
stanows materiat pomocniczy do omoéwienia wynikbw auditu na
wewretrznym spotkaniu zespotu auditorow.

Kazda niezgodna¢ lub spostrzezenie stwierdzone podczas auditu,

zapisywane jest w formie karty niezgodaidspostrzeenia.

Niezgodndci/ spostrzeenia & notowane na formularzu stanaeym

Zafacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Celem auditu jest take zaobserwowanie potencjalnych zagfo

wystapienia niezgodniei. W przypadku wykrycia takiej nitiwosci



3.6.

stosowane & dziatania zapobiegawcze. Dziatania zapobiegawcze s
przeprowadzane zgodnie z opracowprocedus.

Audit danego procesu/obszarunkay st spotkaniem auditoréw z osobami

auditowanymi.

Na spotkaniu tym Auditor Wiagty:
. informuje o wynikach przeprowadzonego auditu weinanego
. wraz osobami zobowzanymi do usuricia niezgodngci ustala zakres

oraz terminy poggia dziata.

Informacje 0 sposobie usuwania niezgaamd spostrzeen, osobach
odpowiedzialnych oraz terminachy :iotowane w kartach niezgodico

spostrzeen.

W przypadku auditéw programu Przejrzysta Polskailtutych programéw
w ktérych uczestniczy Gmina Strawczyn mdgy¢ stosowane specyficzne

formularze dostarczane przez opiekunéw tych program

Zaleca s§, aby Auditor Wiodcy wywotat dyskusi nad
przedstawionymi wynikami auditu wewtnznego, z ukierunkowaniem na
wypracowanie  propozycji  dziala korekcyjnych  /korygujcych/

zapobiegawczych.

Dziatania poauditowe.

Po usungciu niezgodnéci/ spostrzeen wyznaczony pracownik
informuje o tym Pelnomocnika ds. Jdkp ktéry akceptuje lub nie

wykonane dziatania.



3.7.

W wypadku braku akceptacji Petnomocnika ds. Sekaizgadnia
z osola zobowhzamm do usungcia niezgodngéci dziatania korekcyjne
/korygupce zmierzajce do osignigcia pazadanego skutku.

W wypadku akceptacji dziaia Peinomocnika ds. Jasm zatwierdza
je i notuje ten fakt na karcie niezgodaoispostrzeenia.
Sprawdzenie skuteczém podgtych dziata jest take zawsze sprawdzany

na kolejnym audicie wewitrznym w danym obszarze.

Raport z auditu wewrtrzneqo.

3.8.

W okresie do 7 dni od zakozenia auditu, Auditor Wiagty
opracowuje Raport z auditu wewirenego i przekazuje go do

Petnomocnika ds. Jakéci, dolaczapc liste pytan kontrolnych z auditu.

Raport z auditu wewgtrznego jest opracowany na formularzu stanown
Zafacznik nr 5 do niniejszej procedury.

W przypadku auditéw programu Przejrzysta Polskh itunych programow
w ktorych uczestniczy Gmina Strawczyn mdgy¢ stosowane specyficzne

formularze dostarczane przez opiekunéw tych program

Analiza ,Raportu z auditu wewnretrznego”.

Raporty z auditow ssanalizowane przePetnomocnika ds. Jakéci, przy

wspotudzialekierownictwa Urzedu Gminy w Strawczynie.

Whioski wyckgniete z auditu, udokumentowane w Raportach z auditow

wewrgtrznych, stanows podstaw do opracowania dziaiakorygupcych/
zapobiegawczych i stanoyvdane wejciowe do przegidu systemu przez

kierownictwo.



Program auditow wewnrgtrznych w na rok

w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Zalacznik nr 1

Kryteria auditu

Planowana data

Rzeczywista Audit

Nr . Zakres .
| (wg 1SO 9001 i/lub L Sktad zespotu data .wykonano Uwagi
auditu | umentacji SzJ)|  Frocesy/ komorki org. auditorow* Od ..do... 0Od...do... [T/N]
1 2 3 4 5 6 7 8
AUDITY DODATKOWE
Nr Zakres auditu Kontrolowane V;/IZE?Z\IGA;YDVO?? Planowana data Rzeg?t/;vista wyﬁgggno Uwagi
auditu | - (wg ISO 9001) Procesy/ obszary auditorow* 0d ..do... 0d ..do... [T/N]
1 2 3 4 5 6 7 8
*NAZWISKO PODKRE SLONE - auditor wiod acy (w tym zespole auditoréw)
OPRACOWAL : ZATWIERDZIL:




ZAMCZNIK NR 2

PLAN AUDITU Nr ..... [...... STR...Z ...
Zakres auditu
Data auditu:
Kryteria auditu
Auditowani Zespot auditorow
Auditor Wiodacy
Auditor 1
Auditor 2
Auditor 3

Data / godzina

Auditor / Obszar /Osoby auditowane

Data / godzina

Auditor / Obszar /Osoby auditowane

Auditor Wiod acy

Auditor 1

Spotkanie otwieraj ace ( Zespot
auditorski + Auditowani )

Spotkanie otwierajace ( Zesp6t auditorski +
Auditowani )

Auditor 2

Auditor 3

Spotkanie otwieraj ace ( Zespot
auditorski + Auditowani )

Spotkanie otwieraj ace ( Zespot auditorski +
Auditowani )

Auditor Wiod acy data




ZAt ACZNIK NR 3

1. YT TSI ot == 1N o [ [ P 0 Lo 11 (o] PP
2. L] T o 1D PP

3. Dokumenty odniesienia do ODSZaru DaOANEQO: ... ...iiui it e e e et e e et e e e e e e e e e e e

Lp. Pytania/ zagadnienie Odpowiedz Uwagi
P N Z

Objasnienia: P — ocena pozytywna
N — ocena negatywna ( wymaga dziatan korygujacych )
Z — zalecenia ( potrzeba korekty lub okazja do doskonalenia) e ————————————
( data i podpis auditora wiodacego )




KARTA NIEZGODNO SCI

Zatgcznik Nr 4

/| SPOSTRZEZENIA Nr.../.....

Gdzie wykryto
niezgodno $¢
( proces/ dziat)

Data
wykrycia

Auditor ;

Imie i nazwisko

podpis

Do usuni ecia niezgodno $ci
zobowi gzano:

Imie i nazwisko

OPIS NIEZGODNOSCI / SPOSTRZEZENIA (auditor)

WYKONANE DZIALANIA KOREKCYJNE:

(przez osobe zobowigzang do usuniecia niezgodnosci)

WPROWADZONO NAST EPUJACE DZIALANIA KORYGUJ ACE:

(przez osobe zobowigzang do usuniecia niezgodnosci)

Proponowany
termin usuni ecia niezgodno $ci

Podpis osoby zobowi gzanej do
usuni ecie niezgodno $ci

Rzeczywisty termin usuni ecia
niezgodno $ci

ZATWIERDZAM (Petnomocnik ds. Jako $ci)




Zatgcznik Nr 5

Raport z auditu jakosci Nr ............ zdn.......ccceeeennn.

Zakres i temat auditu Data:

Auditor wiodgcy*

Zespo6t auditorski

Audit zostat przeprowadzony w calosci zgodnie z programem/ ze zmianami wzgledem planu**

Uwagi do przebiegu auditu:

W wyniku auditu zaobserwowane zostaly nastepujgce niezgodnos$ci:

] ] Odniesienie do pkt. Normy
Nr. Tresé niezgodnosci/spostrzezen ISO 9001
lub innego dokumentu
1.
2.
3.
4.
5.

Uwagi / Zalecenia z auditu:

Zalgcznikiem do niniejszego raportu jest:**
- Lista kontrolna str................
- Whnioski 0 podjecie dziatan od ........ do........... razem — Szt. .........cc..u.....

*- auditor wiodacy — podkreslone imie i nazwisko Auditor wiodacy
** - niepotrzebne skresli¢

( data i podpis )




