PROCEDURA

2011-01-10

Audit wewnetrzny

Urzad Miasta

. , Data edycji
Ciechanow

I. Cel dzialania
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, Ze:
1) SZ] jest skutecznie nadzorowany oraz weryfikowany;
2) proces auditu wewnetrznego jest zaplanowany i wykonywany zgodnie
z przyjetymi zatozeniami.
II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich pracownikéw i Wydziatéw Urzedu Miasta
Ciechandw.
III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura okres$la odpowiedzialno$¢, wymagania i sposéb postepowania dotyczace
planowania i przeprowadzania auditéw oraz przedstawiania wynikéw i utrzymywania
zapisow.
IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
1) Prezydent Miasta Ciechanéw:
a) powotuje Petnomocnika ds. SZ]
b) na wniosek Pelnomocnika ds. SZ] powotuje auditoréw wewnetrznych
uwzgledniajgc ich kompetencje;
c) zatwierdza plan auditow wewnetrznych na dany rok;
d) w ramach przegladu =zarzadzania systematycznie ocenia skuteczno$¢
funkcjonowania SZ] w tym dziatalnosci auditu wewnetrznego.
2) Pelnomocnik ds. SZJ:
a) nadzoruje realizacje dziatan opisanych w niniejszej procedurze;
b) akceptuje plan auditéw wewnetrznych na dany rok wedtug (Formularz
nr1 -,Plan auditow wewnetrznych na rok ...... ");
c) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu nieplanowanych auditow wewnetrznych;
d) rozstrzyga spory pomiedzy auditorami wewnetrznymi i jednostkami

auditowanymi;

1/8



Urzad Miasta
Ciechanéw

PROCEDURA

2011-01-10

Audit wewnetrzny

Data edycji

e) podejmuje decyzje dotyczace zakresu merytorycznego oraz harmonogramu

szkolen dla auditoréw wewnetrznych.

3) Koordynator ds. SZ]

a)
b)

g)

koordynuje realizacje dziatan opisanych w niniejszej procedurze;

opracowuje plan auditow wewnetrznych na dany rok wedtug (Formularz
nr 1 - ,Plan auditéw wewnetrznych na rok ...... ") i przedstawia do akceptacji
petnomocnikowi;

przedstawia propozycje o przeprowadzeniu nieplanowanych auditéw
wewnetrznych;

wyznacza auditora wiodacego i auditorow wewnetrznych do przeprowadzenia
zaplanowanych i nieplanowanych auditow;

sporzadza i wysyta zawiadomienia o audicie wewnetrznym;

monitoruje terminowe wdrazanie poauditowych dziatan korygujacych
i zapobiegawczych;

przygotowuje raport na przeglad zarzadzania zawierajacy informacje

o wynikach auditow wewnetrznych;

4) Auditor wiodacy:

a)
b)
c)

d)

e)

szczegbtowo planuje audit wewnetrzny i koordynuje prace zespotu auditoréw;
przydziela obowigzki auditorom;

reprezentuje auditorow wewnetrznych wobec Kkierujacego komoérka
auditowang;

sporzadza zapisy jakos$ci z auditu wewnetrznego, w szczeg6lnosci: raport
z auditu wewnetrznego dla komoérki auditowanej i Pelnomocnika ds. SZJ;
przekazuje raport z auditu wewnetrznego komorce auditowanej oraz

Pelnomocnikowi ds. SZJ.

5) Auditor wewnetrzny:

a)

wykonuje zadania okreslone przez Pelnomocnika ds. SZJ, Koordynatora ds. SZ]

i auditora wiodacego;
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b) sporzadza zapisy jakoSci z auditow wewnetrznych w zakresie kompetencji

przydzielonych mu przez Pelnomocnika ds. SZ] i auditora wiodacego.

V. SKroty i definicje
Audit wewnetrzny - systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces majacy na
celu okreslenie stopnia zgodnoS$ci przyjetych kryteriéw oceny funkcjonowania SZ] ze
stanem faktycznym.
Auditor wewnetrzny - pracownik posiadajacy odpowiednie kompetencje do
przeprowadzania auditéw wewnetrznych, potwierdzone ukonczeniem z pozytywnym
wynikiem szkolenia dla auditorow wewnetrznych i posiadajacy co najmniej potroczny
staz pracy w Urzedzie Miasta Ciechanéw w wymiarze petnego etatu, powotany przez
Prezydenta Miasta Ciechanéw.
Auditor wiodgcy - auditor wyznaczony przez Koordynatora ds. SZ] do prowadzenia i
nadzorowania przebiegu danego auditu wewnetrznego.
Wymagania - okreSlone potrzeby lub oczekiwania, ktére zostaty ustalone, przyjete
zwyczajowo lub sg obowigzkowe.

Niezgodnos¢ - niespelnienie wymagania.
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VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy
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Tak
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korygujacych
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2) opis stowny
1. Planowanie i opracowanie planu auditow wewnetrznych:

Koordynator ds. SZ] opracowuje do konica roku poprzedzajacego ,Plan

auditéw wewnetrznych na rok...” (wg Formularza nr 1 do niniejszej

procedury) biorgc pod uwage:

» status i wazno$¢ procesOw oraz auditowanych obszaréw ze szczegélnym
uwzglednieniem ich wptywu na satysfakcje klienta;

»  wyniki wcze$niejszych auditow;

* informacje o skutecznosci podejmowanych dziatan korygujacych.

Plan akceptowany jest przez Pelnomocnika ds. SZ] i ostatecznie zatwierdzany

jest przez Prezydenta Miasta Ciechanéw. Koordynator ds. SZ] wyznacza

zespot auditorow i auditora wiodacego do poszczego6lnych auditow.
2. Przygotowanie auditow wewnetrznych:

a. Co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia auditu
wewnetrznego Koordynator ds. SZ] przesyta do komorki auditowanej
zawiadomienie o audicie wewnetrznym, zawierajace dane dotyczace
miejsca, terminu i celu auditu.

b. Auditorzy wewnetrzni zapoznaja sie z dokumentami SZ], ktorych
znajomo$¢ jest niezbedna do prawidtowego przeprowadzenia auditu
wewnetrznego.

c. Auditorzy wiodacy przygotowuja sie do auditu, a w szczego6lnosci
opracowuja , Listy pytan” wedtug Formularza nr 2 do niniejszej procedury.

d. Auditor wiodacy przydziela obowigzki auditorom wewnetrznym
i akceptuje przygotowane przez nich listy pytan, przekazuje je
kierownikowi komorki auditowanej oraz informuje go o szczegdétowym
harmonogramie i planie auditu, z zaznaczeniem, iz przekazana lista pytan
nie jest zamknieta.

3. Przeprowadzenie auditow wewnetrznych
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Spotkanie otwierajace - spotkanie zespotu auditoré6w wewnetrznych

z kierownikiem komorki auditowanej i innymi wskazanymi przez niego
osobami, odbywajgce sie w dniu rozpoczecia auditu wewnetrznego w celu
poinformowania o przebiegu auditu i przedyskutowania innych uwag.

Badanie auditowe - badanie, podczas ktérego auditorzy wewnetrzni

miedzy innymi:

» zadajg pytania pracownikom komérki auditowanej - w szczeg6lnosci
zawarte w liScie pytan;

» sprawdzajg zapisy jakosci dotyczace dziatan w auditowanym
obszarze;

* badaja zgodno$¢ postepowania z przyjetymi wymaganiami a
w szczegllnosci procedurami, wytycznymi i innymi regulacjami
zwigzanymi z auditowanym obszarem

* podejmujg inne dziatania zmierzajace do prawidtowego zrealizowania
celu auditu.

Spotkanie robocze - spotkanie zespotu auditoréw majace na celu

przygotowanie :
»Protokotéw niezgodnosci” wedtug Formularza nr 3 do niniejszej
procedury (dla kazdej niezgodnosci osobny protokot);

= wstepnej koncepcji ,Raportu z auditu wewnetrznego” wedtug
Formularza nr 4 do niniejszej procedury.

Spotkanie zamykajace - spotkanie zespotu auditoréw wewnetrznych

z kierownikiem komoérki auditowanej i innymi wskazanymi przez niego

osobami, podczas ktdrego:

» zespél przedstawia wyniki auditu wewnetrznego oraz omawia
stwierdzone niezgodnos$ci;

» kierownik przedstawia propozycje sposobu i terminu usuniecia

niezgodno$ci, jesli takie stwierdzono.
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Przygotowanie przez zesp6l auditoréw wersji koncowej protokotu

z auditu wewnetrznego i przekazanie go kierownikowi komorki

auditowanej oraz Pelnomocnikowi ds. SZ].

4. Dziatania po przeprowadzeniu auditu wewnetrznego:

a.

Kierownik komorki auditowanej, w ktérej stwierdzono niezgodno$ci
podejmuje niezwloczne dzialania w celu usuniecia niezgodnosci i jej
przyczyn wedtug procedury ,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”;
Osoba odpowiedzialna za auditowany obszar ma obowigzek
potwierdzenia zapoznania sie z ,Raportem z auditu wewnetrznego”
i ,,Protokotami niezgodnosci”;

We wszystkich watpliwych kwestiach ostateczng decyzje podejmuje
Petnomocnik ds. SZJ;

Na podstawie zapisow jakoSci powstatych w wyniku auditow
wewnetrznych Petnomocnik ds. SZ] podejmuje dziatania majgce na celu
usprawnienie proceséw i doskonalenie efektywnosci SZJ;

Weryfikacja  prawidtowos$ci  wykonania  dziatan  korygujacych

i zapobiegawczych nastepuje podczas kolejnych auditéw wewnetrznych.

Dokumenty zwigzane

1) PN-EN IS0 9001:2009

2) Ksiega jakosci

3) Ksiega procesow

4) Procedury udokumentowane SZ] w Urzedzie Miasta Ciechanow:

a)
b)

,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”

,Nadzor na dokumentami i zapisami”
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VIII. Zalaczniki, formularze

Formularz nr 1 - ,Plan auditow wewnetrznych na rok ......

Formularz nr 2 - ,Lista pytan”

Audit wewnetrzny

Formularz nr 3 - ,Protokét niezgodno$ci”

Formularz nr 4 - ,Raport z auditu wewnetrznego”

Opracowat/Data
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