Zatacznik do Zarzadzenia nr 1309/01/05
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 11 maja 2005r

Instrukcja przeprowadzania audytow jakosciowych wewnetrznych oraz dzialan
poaudytowych w ramach systemu zarzadzania jakoScia
w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle
(wydanie II)

Instrukcja okresla:
1) zasady powotywania i wymagania kwalifikacyjne dotyczace audytorow

jakosciowych, zwanych dalej audytorami,

2) procedur¢ planowania i przeprowadzania audytéw jakosciowych, zwanych dalej

audytami oraz dziatan poaudytowych.,

3) zadania oraz odpowiedzialno$¢ osob i jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta

Kedzierzyn-Kozle , w zakresie audytéw i dziatan poaudytowych,

w ramach systemu zarzadzania jako$ci w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-KoZle.

1. Zasady powolywania oraz wymagania kwalifikacyjne dotyczace audytorow

1.

2.

Audytorow powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia na wniosek Pelnomocnika

Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, zwanego dalej Pelnomocnikiem.

Audytorem jakosciowym moze by¢ pracownik:

- zatrudniony na czas nieokreslony,

- ktéry ukonczyl szkolenie w zakresie prowadzenia audytow 1 legitymuje sig
stosownym zas§wiadczeniem.

I1. Zasady planowania audytow

—

4.

Audyty planowane sa w systemie rocznym.

Plan audytow przygotowywany jest przez zespot ztozony z Pelnomocnika oraz audytoréw
wewngtrznych. Plan taki okresla:

1) identyfikacj¢ audytu,

2) przedmiot audytu (dziatania lub procesy przewidziane do badania),

3) dokumenty odniesienia,

4) miejsce przeprowadzenia,

5) audytora(éw) wyznaczonego do przeprowadzenia auditu,

6) termin audytu (z podaniem tygodnia lub dekady miesiaca),

zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia
Plan audytéw wprowadzany jest kazdorazowo zarzadzeniem Prezydenta Miasta.
Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian terminow okre$lonych w planie w uzgodnieniu z
Pelnomocnikiem ds. systemu zarzadzania jako$cia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn —Kozle.

Wzér planu audytéw zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

I11. Zasady prowadzenia audytow

1.

Audytor lub zespdt audytorow przygotowuje zestawienie podstawowych pytan lub
problemow przewidzianych do zbadania w trakcie audytu (w tym wielkos$¢ probek).



nalihe

10.

Wskazani w planie audytorzy ustalaja z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzgdu
obje¢tych planem audytow , szczegdtowe terminy przeprowadzenia audytow.

Audyt nalezy rozpoczac i zakonczy¢ spotkaniem z kierownikiem audytowanej jednostki.
Podczas spotkania koncowego omawiane sa wyniki przeprowadzonego audytu.

Wyniki badania zapisywane sa w postaci protokotow niezgodno$ci/spostrzezen zgodnie z
wzorem okreslonym w zal. nr 2 do niniejszej instrukcji 1 przekazywane przez audytora
kierownikom audytowanych jednostek, wedlug wlasciwosci za potwierdzeniem odbioru.
Kierownicy audytowanych jednostek organizacyjnych identyfikuja przyczyny
stwierdzonych niezgodno$ci i proponuja podjecie odpowiednich dziatan korekcyjnych
i/lub korygujacych.

Pelnomocnik zapoznaje si¢ z propozycjami kierownikow jednostek, zatwierdza je do
realizacji okreslajac sposob 1 termin weryfikacji skutecznosci podjetych dziatan.

W przypadku powtarzalnych niezgodno$ci lub propozycji dziatan Petnomocnik ustala
dziatania dotyczace catego Urzedu.

W przypadku braku niezgodno$ci i spostrzezen zapisy dotyczace ustalen audytu
dokonywane sa w postaci raportu z audytu zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku
nr 3

Zapisy dotyczace procesu audytowego w postaci plandw, protokotdow spostrzezen/
niezgodnosci lub raportdw z audytu oznaczane 1 przechowywane sa przez Pelnomocnika ,
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej (JRWA - 0182 -
Racjonalizacja i usprawnianie funkcjonowania administracji, kat.BS5).



Zatacznik nr 1 do instrukeji

wydanej Zarzadzeniem nr 1309/0r/05
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 11 maja 2005r

Plan audytéow wewnetrznych w ...
na 200... rok

Nr audytu Dokumenty Miejsce

Przedmiot N .
odniesienia | przeprowadzenia

Audytor Termin




Zatacznik nr 2 do instrukcji

wydanej Zarzadzeniem nr 1309/01/05
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle

z dnia 11 maja 2005r

Protokol niezgodnoSci/spostrzezenia*
Audytu wewngtrznego nr .....

Miejsce
Data
Audytorzy
Wskazanie normy i/lub innego dokumentu albo wymagania , ktorej/ktérego
naruszenie stwierdzono
=
_g = Wskazanie dowodéw potwierdzajacych istnienie naruszenia majacego charakter
S 2 niezgodnosci lub objgtego spostrzezeniem
N R
.g =
2 &
o 2]
o
Data i podpis audytora

Data i podpis kierownika jednostki

Potencjalna
przyczyna

Proponowane
dziatania

Termin
realizacji

Odpowiedzialny

Data i podpis kierownika jednostki

weryfikacji
skutecznosci

Sposéb 1 termin

Data i podpis Pelnomocnika

* - niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3 do instrukcji

wydanej Zarzadzeniem nr 1309/01/05
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 11 maja 2005r

RAPORT
z przeprowadzonego audytu wewngtrznego nr ..........

Miejsce

Data

Audytor

Podstawa
badania

Przedmiot

Dokumenty
odniesienia

Zakres badanego
materialu — probki

Ustalenia

Data i podpis audytora

Data i podpis kierownika
jednostki audytowanej




