Zarzadzenie Nr 89/2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 09 maj 2008

w sprawie : wprowadzenia procedury auditéw wewnetrznych w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. nr 142 r., poz. 1591 z 2001r., z p6zniejszymi zmianami) oraz § 9
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 103/2007 z 27 czerwca 2007r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktorej jest:

1. Zapewnienie wtasciwego poziomu przeprowadzenia auditéw wewnetrznych.

2. Dokonanie niezaleznej oceny kazdego wytypowanego procesu lub dziatania, oceny skuteczno$c
i efektywnos¢ organizacji, dostarczanie obiektywnych dowodéw czy zostaty spetnione istniejgce
wymagania, oceny przydatnos¢ i zgodnos¢ wdrozonego w UMC systemu zarzgdzania oraz
skutecznos¢ w osigganiu zamierzonych celow.

3. Okreslenie czy system zarzadzania jest zgodny z zaplanowanymi ustaleniami, z wymaganiami
wdrozonych norm (PN-EN ISO 9001:2001 ; PN-EN ISO 14001:2005 ; PN-N 18001:2004 )
i wymaganiami systemu zarzgdzania ustanowionymi przez Urzad oraz czy wdrozony system jest
utrzymany i skuteczny.

4. Wspierania polityki i nadzoru kierownictwa.
5. Dostarczania informacji, na podstawie, ktérych Urzad bedzie doskonalit swoje dziatania.
6. Uregulowania procesu zarzadzania auditami wewnetrznymi.
7. Spetnienie wymagania, co do ustanowienia:
a. Udokumentowanej procedury zgodnie z punktem 8.2.2 ,Audit wewnetrzny”
normy PN-EN ISO 9001: 2001.
b. Procedury zgodnie z punktem 4.5.5 ,Audit wewnetrzny” normy PN-EN ISO 14001:2005.
c. Udokumentowanej procedury zgodne z punktem 4.5.3 ,Auditowanie” normy PN-N 18001:2004.
§2
Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest tryb postepowania w trakcie planowania i przeprowadzania
i dokumentowania auditéw wewnetrznych.
§3

Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich wydziatéw, samodzielnych stanowisk, proceséw i procedur, w UMC
oraz auditow wewnetrznych ZSZ i obejmuje:

etap | — Inicjowanie - opracowanie rocznego programu auditow,

etap Il - Zlecenie wykonania auditu,

etap Il - Przygotowanie do przeprowadzania auditu- przeglad dokumentéw,

etap IV - Przygotowanie dziatan auditowych,

etap V - Przeprowadzanie badania auditowego,

etap VI - Przygotowanie dokumentac;ji z auditu,

etap VII - Koniec auditu,
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h. etap VIII - Dziatania poauditowe

§4
Terminologia

Uzyte w zarzadzeniu oznaczenia/ terminy oznaczaja;

1. ZSZ- Zintegrowany System Zarzadzania.

2. UMC/Urzad -Urzad Miasta Czeladz.

3. Audit- systematycznym, niezaleznym i udokumentowanym procesem uzyskania dowodu
z auditu oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteriéw auditu. Jest
przeprowadzany w zaplanowanych minimum raz na rok odstepach czasu. Jest racjonalng metodg
uzyskiwania wiarygodnych i odtwarzalnych wnioskoéw z auditu.

4. Auditor- auditor wewnetrzny systemu zarzgdzania w urzedzie- pracownik urzedu zatrudniony na
czas nieokre$lony spetniajacy wymagania stawiane auditorowi, okreslone w niniejszym
zarzadzeniu.

5. Kryteria auditu- zestaw polityk, procedur, wymagan, norm, prawo i przepisy, wymagania ZSZ,
wymagania umow, porozumien, kodeksow postepowania w danym obszarze stosowanych jako
odniesienie.

6. Normy- wdrozone w Urzedzie wymagania norm: PN-EN 1SO 9001:2001, PN-EN ISO 14001:2005,
PN-N 18001:2004.

7. Dowody - Dowodami z auditéw sg zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sg istotne
ze wzgledu na kryteria auditu i mozliwe do zweryfikowania. Dowodem moga by¢ dane
potwierdzajace istnienie lub prawdziwosé czegos. Uzyskaé go mozna w szczegdlnosci poprzez:
obserwacje, pomiar, przeglad dokumentéw i zapiséw, wywiad.

8. Niezgodnosé¢ duza - stwierdza sie gdy (wymaganie) potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostato
ustalone, przyjete zwyczajowo Ilub gdy jest obowigzkowe nie zostato spetnione. Za
zidentyfikowanie i okreslenie niezgodnosci odpowiedzialny jest auditor i auditor wiodacy.
W szczegdblnosci wystepuje, gdy:

a) wymagania klienta nie zostaty spetnione,
b) powstaty oczywiste niedociagniecia w zakresie spetnienia wymagan,
c) wystgpity powazne braki w systemie zarzgdzania,
d) nastgpity powazne btedy lub istotne naruszenia ZSZ,
e) auditowany nie stosuje, sie do obowigzujacych przepisdéw, zarzadzen, procedur, instrukcji,
polityki jakosci itp.,
f) gdy mamy dowdd na niespetnienie wymagan poparty odniesieniem do kryteribw auditu,
w oparciu o ktére byt wykonany audit,
g) gdy zidentyfikowana niezgodnos¢ jest systematyczna (nie jest odizolowanym przypadkiem).

9. Niezgodnos$¢ mala-_ stwierdza sie gdy:
a) wystepujg drobne lub jednostkowe uchybienia w postepowaniu okreslonym w procedurach,
b) procedury wymagajg zmiany, co wynika z praktyki, jednak nie ma to negatywnego wptywu na
system
c) zidentyfikowana niezgodnos$¢ jest przypadkowa (odizolowany przypadek —nie spetnienia
wymagan bez wiekszych konsekwenciji)
d) niespetnienie wymagania moze nie wymaga¢ podejmowania dziatan korygujgcych- czesto
wystarczajgce bedzie podjecie dziatan korekcyjnych (mata waga niezgodnosci).

9. Ustalenia z auditu - wyniki oceny dowodéw z auditu w odniesieniu do kryteriow z wskazaniem na
dowody. Zestawienie zgodnos¢ i niezgodnosc¢ z kryteriami auditu, mocnych stron i potencjatéw do
doskonalenia. Ustalenia moga identyfikowac¢ mozliwosci doskonalenia.

10. Whnioski z auditu — Ogodlna ocena auditu. Informacje czy cel auditu zostat osiagniety. Wskazanie
na nieuwzglednione obszary wskazane w zakresie auditu oraz wszelkie rozbieznosci w opiniach
powstate w trakcie auditu. Informacje w zakresie uzgodnionych w trakcie auditu planéw dziatan.
Whioski moga zawiera¢ rekomendacje dot. doskonalenia. We wnioskach znajdujg sie odpowiedzi
na cele auditu, oraz informacje o istotnych ustaleniach wykraczajacych poza zakres i /lub cel
auditu. We wnioskach powinny sie réwniez znalez¢ informacje o skutecznosci badanych
procesow, zakresie zgodnosci systemu z kryteriami auditu oraz skutecznosci wdrozenia i
utrzymania zaréwno procedur postepowania, realizacji procesow jak i catego systemu.

11. Osobowosé- zbiér wzglednie statych cech psychicznych cziowieka, réznigcych go od innych
ludzi, warunkujacych jego zachowanie sie.

12. Kompetencje auditora- wykazana zdolno$¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci oraz wykazane
cechy osobowosci.



13.
14.

15.
16.

Zakres auditu — wydziat, fizyczna lokalizacja, dziatania i procesy, ramy czasowe.
Dziatania korygujace- dziatania w celu usuniecia przyczyny niezgodnosci. Sa podejmowane w

celu zapobiezenia ich ponownemu wystgpieniu.

Dziatania korekcyjne- dziatania w celu usuniecia niezgodnosci.
Dziatania zapobiegawcze- dziatania w celu usuniecia potencjalnej niezgodnosci lub sytuacji
niepozadanej. Sg podejmowane w celu zapobiezenia wystgpienia potencjalnych niezgodnosci lub

sytuacji niepozadanych.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu:

Wyijcie procesu:

. Do opracowania rocznego programu:

rodzaj, stopien ztozonosci i rozlegto$¢ procesu

jak réwniez jego znaczenie dla organizacji i

wplyw  na  zapewnienia, Ze  okreslone

wymagania zostaty spetnione,

role auditowanej komoérki organizacyjnej
okreslaniu i spetnianiu wymagan klienta,

wyniki przeprowadzonych auditéw, ilosc,
charakter i waga niezgodnosci oraz wyniki
weryfikacji dziatan korygujacych,

llos¢ skarg i niezgodnosci,

dane o podjetych dziatan korygujacych,

wyniki przegladu zarzadzania,

sygnaty jakosci,

w

Roczny program auditow

2.
Petnomocnika .
3.
auditow.
4.

Roczny program auditow zatwierdzony przez
Uprawnienia do zarzadzania programem

Zespot kompetentnych Auditorow

Raport z auditu
- informacja o poziomie spetnienia wymagan,
- informacje o skutecznosci wdrozonego i
utrzymywanego systemu,

wewnetrznych.

5.Procedura auditéw wewnetrznych.
6.0Okreslona potrzeba przeprowadzenia auditu
pozaplanowego.

7.Zlecenie przeprowadzenia auditu.

- informacje o potencjatach do doskonalenia.

§6
Przebieg postepowania i odpowiedzialnos¢

1. Przebieg postepowania

Przebieg/ etapy/zadania/ czynnosci Odpowiedzialnos¢ | Zapisy
Etap I- Inicjowanie- opracowanie rocznego programu auditéow
1). Opracowanie rocznego programu auditéw, w terminie do konca
stycznia roku, ktérego dotyczy program. Petnomocnik ds. ZSZ | Tak

2). W rocznym programie auditéw okresla sie:

- zakres (wydzial/ dziatania i procesy/ ramy czasowe z doktadnoscig do
kwartatu lub miesiaca,)

- gtéwny cel auditéw,

- auditora wiodacego lub zespét auditoréw ,

- 0golne kryteria auditu.

3). Wybor auditora lub auditoréw zapewnia obiektywnosé

i bezstronnos$¢ procesu auditu, auditorzy nie auditujg wtasnej pracy,

i zadan, za ktére ponoszg odpowiedzialnosé.




4). Zatwierdzenie rocznego programu auditéw.
(Stanowigcego zlecenie wykonania auditéw dla auditorow).

Petnomocnik ds. ZSZ

Tak

5). Udostepnienie-rozpowszechnienie rocznego programu auditéw

Pracownik ds. ZSZ

Tak

Etap lI- zlecenie wykonania auditu

6). Na audity pozaplanowe sg opracowane zlecenia wykonania auditu z
okresleniem:
a) celu auditu, ktéry okresla co nalezy osiagna¢ w wyniku auditu
b) auiditora wiodacego lub zespét auditorow
c) kryteria auditu
d) ponadto mogg zawiera¢ wskazanie na minimalng ilos¢
godzin/dni na przeprowadzenie auditu.

Petnomocnik ds. ZSZ

Tak

7). Petnomocnik ZSZ moze zmieni¢ i modyfikowaé roczny program
auditéw. W przypadku zmiany potrzeb i oczekiwan stron
zainteresowanych moze opracowac zlecenie wykonania auditu
planowego z wprowadzonymi zmianami lub dokona¢ korekty/zmian w
roczny programie auditow. Zmiany sg wprowadzone i uzgodnione z
auditorem przed terminem auditu.

Petnomocnik ds. ZSZ

Tak

8). W zaleznosci od potrzeb mozna przeprowadzi¢ audit pozaplanowy.
Potrzebe przeprowadzenie takiego auditu moze zgtosi¢ kazdy
pracownik UMC, biorac pod uwage min.: weryfikacje dziatan
korygujacych, wyniki auditéw, uzyskane informacje, sygnaly jakosci,
uwagi otrzymane od klientdw zewnetrznych i wewnetrznych, wyniki
przegladéw, oraz biezace potrzeby. W takim wypadku sporzadza sie
rowniez zlecenie auditu.

Petnomocnik ZSZ

Tak

Etap Il Przygotowanie do przeprowadzania auditu- przeglad
dokumentéw

9). Przeglad istotnych dokumentow w odniesieniu do kryteriow i celu
auditu. Uzyskanie wystarczajgcej wiedzy z zakresu dziatan
auditowanego zakresu i kryteriow auditu.

Zespot Auditowy

10). Zebranie i analizowanie odpowiednich informacji i dokumentéw
odniesienia w stosunku, do ktérych ma zosta¢ okreslona zgodno$é
(m.in.: misji i polityka systemu zarzadzania, cele, dokumenty i
wymagania zewnetrzne lub wewnetrzne, raporty z poprzednich auditéw,
wyniki monitorowania, instrukcje, procedury, itp.) oraz okreslenie ich
adekwatnosci w odniesieniu do danego badania auditowego.

Zespot Auditowy

Etap IV — Przygotowanie dziatan auditowych

11). Mozliwos$¢ podjecia decyzji o opracowaniu planu i raportu odrebnie
dla kazdego wskazanego wydziatu/ procesu/ dziatania, jesli jest to
uzasadnione np. brakiem powigzan pomiedzy auditowanymi wydziatami
czy procesami oraz niemoznoscig przeprowadzenia auditu w jednym
lub zblizonym czasie, co automatycznie wptynetoby na opdznienie w
opracowaniu raportu z auditu.

Auditor wiodacy

12). Okre$lenie dokumentéw odniesienia, ktére zostang poddane
badaniu.

Auditor wiodacy

13). Opracowanie list zagadnienn z planem pobierania probek (na druku
stanowiacym zat. do niniejszego zarzadzenia lub innej formie) — listy te
majg charakter pomocniczy i mogg podlegaé przechowywaniu wraz z
oryginalnym raportem z auditu, stanowigc element dokumentacji z
auditu. Musza by¢ jednak zachowane minimum do zakonczenia auditu i
przyjecia raportu przez petnomocnika.

14). Czyste druki list zagadniern mogg réwniez stuzyé jako formularze

Zespot Auditowy




do zapisywania informacji nieujetych w licie pytan auditowych, gdyz
lista nie moze ogranicza¢ zakresu dziatan.

15). Opracowanie planu przeprowadzenia auditu (zgodnie z

zatacznikiem), ktdry ma utatwi¢ ustalenie termindw i koordynowanie Auditor wiodacy Tak

dziatan auditowych. Plan wskazuje na: zakres, cel auditu, kryteria i

dokumenty odniesienia, date, miejsce i przewidywang godzine i czas

trwania dziatan auditowych na miejscu. Ponadto wskazuje na role i

odpowiedzialno$¢ ewentualnych czionkéw zespotu auditowego.

16). Okreslenie/przydzielenie dla kazdego cztonka zespotu zakresu Auditor wiodacy

jego odpowiedzialnosci.Zmiany w podziale tych prac mogg by¢

wprowadzane w trakcie realizacji auditu.

17). Uzgodnienie z auditowanymi szczegétowego terminu Zespot Auditowy Tak

(dzien/godzina/ czas trwania) realizacji auditu poprzez akceptacje planu | Kierownik/

przez kierownika auditowanego obszaru. przedstawiciel

(Termin: najpdzniej na 3 dni przed auditem pozaplanowym oraz min. 1 | auditowanego

dzien przed auditem ujetym w rocznym planie). obszaru

Etap V- Przeprowadzanie badania auditowego

18). Spotkanie otwierajagce (moze by¢) Zespot Auditowy
Kierownik/ wtasciciel
auditowanego
wydziatu, procesu

19). Komunikowanie sie podczas auditowania z auditowanymi —

zbieranie i weryfikowanie informaciji.

20). Przeprowadzenie badania w sposoéb etyczny, rzetelny|Zespot Auditowy

z zachowaniem starannosci zawodowej i niezaleznosci oraz zgodnie

z zasada rzetelnego gromadzenia dowodow.

21). Udzielanie doktadnych i rzetelnych odpowiedzi i przedktadanie Audi

. L o uditowany

zgdanych dokumentéw i zapisow.

22). Zapisywanie dowoddw na zgodnos¢ i niezgodnosé z kryteriami Zesp6t Auditowy Tak

auditu.

23). Przeglad zebranych danych i sprawdzenie:

a) czy zgromadzone dowody na zgodnosé lub niezgodnosé z kryteriami

auditu, dajg mozliwos¢ pozniejszej weryfikacji i czy sg wystarczajace-

czy stanowig dowdd z auditu,

b) czy wszystkie dziatania opisane w planie auditu zostatly wykonane,

c) czy ustalenia z auditu dajg odpowiedz na cele auditu,

d) kompl_etnosc z_ebranej dokumentacp,. zawierajgcej wymagane Zespot Auditowy

podpisy i wypetnione wymagane pozycje,

e).prawidtowosci okreslonej niezgodnosci do dowodu z auditu i

kryteriow do ktérego odnosi sie stwierdzone niespetnienie wymagan,

d) przeglad wszystkich ustalen z auditu, potwierdzajacych czy cele

auditu zostaty osiagniete,

e) zidentyfikowaniu nie uwzglednionych obszaréw z okresleniem

przyczyny.

24). Okreslenie ustalen i wnioskéw z auditu. Zespot Auditowy
Zespot Auditowy

25). Spotkanie zamykajace (moze by¢). Kierownik/ wtasciciel
auditowanego
wydziatu/procesu

Etap VI- Przygotowanie dokumentacji z auditu Auditor wystawiajacy

niezgodnos$¢

26). Przygotowanie kart niezgodnosci / potencjalnych niezgodnosci Tak

zgodnie z procedurg dot. dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

27). Auditor moze udziela¢ auditowanemu pomocy/ zaleceh dot. dziatan
korygujacych.

Auditor




32. Przygotowanie raportu z auditu.
(Termin max. do miesigca od zakonhczenia auditu )
Przyczyny op6znienia muszg zosta¢ zakomunikowane klientowi auditu.

Auditor wiodacy Tak

Etap VII- koniec auditu

33). Wykonanie kopi raportu i jego zatgcznikow oraz przekazanie
wskazanym w rozdzielniku za potwierdzeniem.

Auditor wiodacy/ Tak
Auditor

Etap VIl dzialania poauditowe

34). Zgodnie z procedura dot. dziatan korygujacych i zapobiegawczych- Tak
przeprowadzanie weryfikacji skutecznosci wdrozonych dziatan.

§7

Kompetencje Auditorow wewnetrznych

Minimalne kompetencje, jakie musi spetnia¢ kandydat na auditora i auditor wewnetrzny w UMC to:

Wymagania

Kandydat na auditora Auditor wewnetrzny

Wyksztatcenie

Wyksztatcenie min. Srednie

Doswiadczenie
zawodowe

Co najmniej 2 lata zatrudnienia w petnym wymiarze godzin
w administracji.

Doswiadczenie w
obszarze
zarzadzania

Co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze
zarzadzania jakoscig i/lub zarzadzania $rodowiskowego i BHP

Cechy / kryteria
niezbedne do
prawidtowego
realizowania zadan
auditorskich

1). sumiennosé

2). sprawnosc¢

3). bezstronnos¢

4). umiejetnos¢ stosowania odpowiednich regulacji (wdrozonych norm
i procedur)

5). planowanie i organizowanie pracy

6). postawa etyczna

7). komunikacja pisemna

Wiedza
specjalistyczna

i umiejetnosci jej
stosowania

Znajomosc¢ procedur i technik

1). Brak wymagan auditowania
2). Brak wymagan Znajomosc i przestrzeganie zasad
auditowania

Znajomosc¢ terminologii zwigzanej z

3). Brak wymagan wdrozonymi normami.

Umiejetnos¢ kierowania auditem w
celu przeprowadzenia go w sposéb
skuteczny i efektywny

4). Brak wymagan

5). Brak wymagan Umiejetno$¢ opracowywania

dokumentaciji z auditow

6). Brak wymagan Znajomos$¢ wymagan norm :
PN-EN ISO 9000:2006,
PN-EN 1SO 9001:2001,
PN-EN ISO 14001:2005,

PN-N 18001:2004.

Ogdlna znajomos¢ wytycznych do
doskonalenia ujeta w normach
stanowigcych wytyczne do
doskonalenia -standardy postepowania

7). Brak wymagan

8). Ogodlna znajomos¢ Dobra znajomos¢ procedur
procedur postepowania postepowania funkcjonujacych w

funkcjonujacych w Urzedzie Urzedzie

9). Ogdlna Znajomos¢ wymagan prawnych dotyczacych




funkcjonowania Urzedu

10). Ogodlna znajomo$¢ ZSZ | Dobra znajomos¢ ZSZ ustanowionego

ustanowionego w UMC w UMC
11). Znajomos$¢ Polityki ZSZ w Urzedzie Miasta Czeladz
6 Pomys$lnie zakonczony kurs na
Szkolenie Brak wymagan Auditora wewnetrznego.
7 | Doswiadczenie w Po pomys$inym ukonczeniu szkolenia
auditowaniu/ dla auditoréw - uczestnictwo w min. 2
Brak wymagan auditach jako auditor szkolacy sie.

Czynne dziatania
auditowe Po pozytywnej ocenie skutecznosci
szkolenia dla auditoréw, realizowanie
minimum 1 auditu w ciggu roku.

§8
Ocena auditorow

1. Uprawnionym do oceny dokonan auditoréw wewnetrznych jest Petnomocnik ZSZ. Pethomocnik
ocenia wykazane cechy oraz zdolnos¢ zastosowania posiadanej wiedzy i umiejetnosci z zakresu
auditowania wdrozonego systemu zarzgdzania. Petnmocik przy ocenie bierze pod uwage:

a). dokumentacje z auditow,

b). ilos¢ przeprowadzonych auditéw i terminowos¢ ich przeprowadzania oraz opracowywania
raportow,

c¢). uzyskane informacje z zakresu pracy auditora (poprzez rozmowy i obserwacije).

2. Ocena wynikéw pracy auditora jest procesem majgcym na celu pomaganie auditorom w osiaganiu
przez nich doskonatosci zawodowej. Zapewnia im doptyw informacji zwrotnych i pomoc w procesie
samodoskonalenia. Oceny umozliwiajg nie tylko ocene efektéw pracy w okreslonym przedziale
czasowym. Pozwalajg réwniez planowaé zadania na przysztos¢ oraz okreslaé luki kompetencyjne
i potrzeby rozwojowe auditorow.

3. Oceny auditoréw dokonuje sie minimum raz na 2 lata.

4. Petnomocnik dokonuje réwniez oceny poczatkowej oséb, ktére chcg zosta¢ auditorami na
podstawie ocen uzyskanych przez pracownika na zajmowanym stanowisku oraz rozmowy
z kandydatem i jego przetozonym.

4. Dla kazdego auditora Petnomocnik ZSZ przygotowuje zakres czynnosci, zwigzanych z pracg
auditora w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje auditor, drugi zostaje przekazany do
akt pracowniczych, trzeci pozostaje w dokumentacji Petnomocnika ZSZ. Zakres czynnos$ci zostaje
podpisany przez Petnomocnika ZSZ i auditora, co stanowi istotny element akceptacji praw i
obowigzkéw, jak réwniez ich zrozumienia.

§9

Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi, w niniejszej procedurze sa:

— Norma PN-EN ISO 9001:2001 System Zarzadzania jakoscig- wymagania

— Norma PN-EN ISO 14001:2005- System Zarzgdzania srodowiskowego-
wymagania i wytyczne stosowania.

— Norma PN-N 18001:2004 System zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy-
wymagania.

— Zarzadzenie Burmistrza w sprawie: wprowadzenia procedury Dziatan
Korygujacych i Zapobiegawczych w Urzedzie Miasta Czeladz

§10

Formularze/ zatgczniki
Zatgczniki do niniejszej procedury to:
— zafgcznik nr 1 Plan auditu wewnetrznego
— zalgcznik nr2 Auditowa lista zagadnien



— zafgcznik nr 3 Raport z auditu wewnetrznego

§ 11

Wykonanie zarzadzenia
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ZSZ.
§12
Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
2. Traci moc zarzadzenie 32/2007 w sprawie wprowadzenia procedury auditdw wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Czeladz.

Zastgpca Burmistrza
mgr Anna Slagorska



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89./2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 09.05.2008r

PLAN AUDITU WEWNETRZNEGO'

AUDIT NR

Rodzaj auditu :

Planowy / Pozaplanowy*

Strona
.......... [ovinil

Zakres auditu

Cel auditu:

Kryteria auditu:

Zespot Auditujacy :
Auditor wiodacy :
Auditorzy:

Dziatania Auditowe:

Ip data/ godzina

Obszar

Proces/Czynnosci/Kryteria

Element auditor
normy

Zakonczenie auditu i zakomunikowanie
ustalen i wnioskéw z auditu.

Rozdzielnik:

1). Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, (oryginat)
2). Auditowani (kserokopia) 3) Auditorzy (kserokopia)

Opracowat: auditor wiodacy

(data i podpis)

Akceptacja planu przez

Kierownika/kierownikéw lub przedstawiciela

auditowanego zakresu

(data i podpis)

* zakreslic wtasciwe

"Plan Auditu jest Formularzem aktywnym.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 89./2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 09.05.2008r
Rodzaj Auditu: Strona
Raport z Auditu wewnetrznego Nr. Planowy
............ Lo 2 Pozaplanowy* cid

Zakres auditu

Cel auditu :
Sktad zespotu auditor wiodacy :
auditorow; auditorzy:

Kryteria auditu :

Ustalenia z auditu

Whioski z auditu

Zataczniki do raportu:
1. Plan auditu

2. Karta Niezgodnosci od numeru ......... do nr............
3. Notatki wilosci:
4 .

Karty niezgodnosci otrzymujg osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan korygujgcych

Rozdzielnik raportu z auditu :

- stanowisko ds. ZSZ (oryginat)

- kierownik auditowanego zakresu (kserokopia)

- inni wskazani (przez Peinomocnika i/lub Auditora wiodacego) odbiorcy
(kserokopia) :

(data i podpis auditora wiodgcego )

(data otrzymania kserokopii raportu i podpis auditowanego i ewentualnych innych wskazanych adresatéw raportu.

(podpis i data otrzymanie dokumentacji z auditu i zapoznania sie z trescig raportu Petnomocnika ds.ZSZ)

e Niepotrzebne skresli¢

2 Raport z Auditu jest Formularzem aktywnym.
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