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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie planowanego, systematycznego i obiektywnego badania zgodnosci i
skutecznosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w zakresie spetnienia wymagan normy PN-EN ISO
9001:2009, wymagan dodatkowych SPZK oraz innych zatozeh, celéw i wymagan systemu, skutecznosci
systemu i poszukiwania obszaréw do doskonalenia.

2. ZAKRES STOSOWANIA ORAZ DANE WEJSCIOWE | WYJSCIOWE

Od zaplanowania rocznego programu audytéw wewnetrznych do opracowania raportéw z audytow i dziatan
poaudytowych.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw realizujgcych dziatania ujete w niniejszej procedurze, a w
szczegolnosci: Petnomocnika ds. ZSZ, Koordynatora ds. ZSZ audytorow wewnetrznych i kierownikow
audytowanych obszarow.

3. DEFINICJE

Audyt — systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z audytu (zapis,
stwierdzenie faktu lub inne informacje) oraz jego obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia
kryteriow audytu (zestaw procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie).

Audytor — pracownik dokonujgcy oceny audytowej, posiadajgcy odpowiednie kompetencje, uzyskane w
wyniku uczestnictwa w szkoleniach dla audytoréw wewnetrznych SZJ oraz SPZK.

Audytowany — pracownik reprezentujgcy audytowany obszar.

Program audytu - zestaw audytéw, jednego lub wiecej, zaplanowanych w okreslonych ramach czasowych i
majgcych okreslony cel.

Plan audytu — opis dziatan prowadzonych w miejscu ich wystepowania oraz ustalen zwigzanych z audytem.
Kryteria audytu - zestaw procedur lub wymagan stosowanych jako odniesienie.

Dowdd z audytu - zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktére sg istotne dla kryteriéw audytu i
mozliwe do zweryfikowania.

Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagan.

Obserwacje — stwierdzone potencjalne mozliwo$ci wystgpienie niezgodnosci w przysztosci w ramach ZSZ
Spostrzezenia — informacje, ktére nie sg niezgodnosciami i obserwacjami, ale w opinii audytora powinny
zosta¢ przekazane osobom odpowiedzialnym za audytowany obszar i/lub Petnomocnikowi ds. ZSZ .

ZSZ - Zintegrowany System Zarzgdzania

SZJ- System Zarzadzania Jakoscig

SPZK — System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

P- Peinomocnik ZSz

KO - Koordynator ds. ZSZ

KJ- Kierownik Jednostki

AW- Audytor wiodacy

A- Audytor

\ 4. POSTEPOWANIE Odpowiedzialnosci

4.1. Planowanie audytéw wewnetrznych

4.1.1. Kazdy obszar Zintegrowanego Systemu Zarzadzania moze podlegac P
audytowi wewnetrznemu. Raz w roku przeprowadza sie audyty procesow
kluczowych dla swiadczonych przez Urzad ustug. Przy planowaniu audytow
uwzglednia sie wyniki poprzednich audytéw, status i wazno$¢ proceséw oraz wyniki
analizy ryzyka wystgpienia zdarzen o charakterze korupcyjnym.

4.1.2. Peinomocnik ds. ZSZ do konca roku biezgcego sporzgdza Program audytow P
na rok nastepny (wg zatacznika Program audytu wewnetrznego).
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4.1.3. Przed rozpoczeciem nastepnego roku kalendarzowego Program audytéw
zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba wskazana przez Kierownika Jednostki.

4.1.4. W przypadku dokonania zmian w Programie audytéw, Petnomocnik ds. ZSZ
dokonuje jego aktualizacji poprzez parafowanie swoim podpisem.

4.1.5. Przed audytem Petnomocnik ds. ZSZ wyznacza audytora wiodgcego wraz z
zespotem i ustala z nim zakres dziatania. Gdy audyt wewnetrzny wykonywany jest
przez jednego audytora petni on funkcje audytora wiodacego.

KJ

4.1.5.1.Kazdy audytor wewnetrzny Urzedu posiada nastepujgce kompetencje:
ukonczone szkolenie dla audytorow wewnetrznych w zakresie SZJ (co najmniej 2-
dniowe); ukohczone szkolenie w zakresie SPZK, minimum 6 miesieczny staz pracy
w Urzedzie; wyzsze wyksztatcenie. Audytorzy sg dobierani tak, aby zapewni¢ ich
niezaleznos¢ (nie audytujg obszaru, w ktérym pracujg lub za ktéry sg
odpowiedzialni).

4.1.6 Odpowiednio wczesniej audytor przygotowuje sie do audytu, m.in. poprzez
zapoznanie sie z dokumentacjg audytowanego obszaru oraz raportami z
wczesniejszych audytow.

AW,A

4.1.7. Audytor wiodacy jest odpowiedzialny za opracowanie Planu audytu (zatgcznik
Plan audytu wewnetrznego).

AW

4.1.8. Plan audytu jest zatwierdzany przez Petnomocnika ds. ZSZ .

4.1.9. Audytor wiodacy kontaktuje sie z osobg odpowiedzialng za audytowany
obszar w celu ustalenia/potwierdzenia daty audytu oraz poinformowania o czasie
jego trwania — nie pdzniej niz 3 dni przed rozpoczeciem audytu.

4.1.10 Oprécz audytdow zaplanowanych (wynikajgcych z programu rocznego), mogg
by¢ rowniez przeprowadzane audyty poza-programowe. Decyzje o przeprowadzeniu
takiego audytu podejmuje Petnomocnik ds. ZSZ. W przypadku takiego audytu
obowigzuje cato$¢ niniejszej procedury z wytgczeniem opracowania i zmiany
programu audytow.

AW

4.2. Prowadzenie audytow wewnetrznych

4.2.1. Badanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania polega na prowadzeniu
wywiadu z audytowanym, badaniu dokumentacji i sprawdzaniu czy praktyka pracy
jest zgodna z opisami zawartymi w dokumentach ZSZ , wymaganiami normy ISO
9001 (w tym badanie zapiséw potwierdzajgcych realizacje okreslonych dziatan w
ramach systemu zarzgdzania), wymaganiami SPZK, jak rowniez innymi przepisami i
wymaganiami.

AW, A

4.2.2. W trakcie audytu, audytor postuguje sie dokumentami ZSZ odnoszgcymi sie
do badanego obszaru.

4.2.3. Przychodzgc na audyt, Audytor wiodgcy przedstawia audytowanemu przede
wszystkim:

ecel i zakres audytu,

ekryteria audytu,

erozktad czasowy.

AW, A

AW

4.2.4. Zintegrowany System Zarzadzania badany jest metodg prébkowania. Kazdy
audytor wybiera wystarczajgcg liczbe przyktaddéw, aby na ich podstawie ocenié¢
funkcjonowanie systemu w danym obszarze.

AW, A
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4.2.6. Audytor wiodacy odpowiada za sporzadzenie raportu z audytu wewnetrznego AW

(wg zatgcznika Raport z audytu).
4.3. Raportowanie audytu

4.3.1. W ciggu 10 dni po audycie Audytor wiodgcy sporzadza raport oraz, AW/P
ewentualnie, karty niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci i przekazuje
Petnomocnikowi ds. ZSZ . W przypadku braku zgody audytowanego z wynikami
audytu ostateczng decyzje podejmuje Petnomocnik ZSZ

4.3.2. Peinomocnik odpowiada za zatwierdzenie raportu pod wzgledem formalnym. P
Nadzorowana wersja papierowa przechowywana jest u Petnomocnika w
segregatorze ,Audyty wewnetrzne ZSZ ”.

4.3.3. Petnomocnik kopie raportu i kart niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci P
przekazywane sg kierownikowi audytowanego obszaru.

4.4. Dziatania poaudytowe

4.4.1. Dziatania poaudytowe realizowane sg zgodnie z postepowaniem opisanym w P/KO
procedurze Dziatania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze oraz nadzér nad
niezgodnosciami.

5. FORMA DOKUMENTOWANIA PROCESU - ZAPISY

eProgram audytéw - Program audytow przechowywany jest u Petnomocnika ds. ZSZ. Po zrealizowaniu
audytow, program przechowywany jest przez 3 lata u Petnomocnika.

ePlan audytu - Opracowywany jest przez audytora wiodgcego, rozdystrybuowany do kierownikow
audytowanych komoérek. Po zrealizowaniu audytu przechowywany u Petnomocnika razem z wiasciwym
programem. Plan audytu numerowany jest wedtug zasady: kolejny numer audytu w danym roku wedtug
programu audytéw na dany rok (jezeli ponizej 10 to przed cyfrg dodaje sie zero) / dwie koncowe cyfry
danego roku.

eRaport z audytu - Raport z audytu przechowywany jest z dokumentacjg audytowg u Petnomocnika, drugie
oryginaty lub kopie raportu znajduja sie u kierownikéw audytowanych obszaréw i innych zainteresowanych
os6b. Raport z audytu numerowany jest tak samo jak plan audytu, ktérego raport dotyczy.

e Karta niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci - Opracowywana jest przez audytora wiodacego dla
kazdej wykrytej niezgodnosci lub obserwacji dotyczacej potencjalnej niezgodnosci i wraz z wlasciwym
raportem sktadana u Petnomocnika ds. ZSZ. Karta niezgodnosci moze by¢ rowniez zatozona bezposrednio
przez Kierownika Komorki Organizacyjnej, Petnomocnika, Koordynatora ds. ZSZ, oraz samego wtasciciela
procesu lub procedury. Drugie oryginaty lub kopie Kart niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci
przekazywane sg przez Petnomocnika kierownikom audytowanych obszaréw i innym zainteresowanym
osobom (np. wiasciciel procedury, procesu). Karty niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci numerowane sg
wedtug zasady: kolejny numer karty w danym roku (jezeli ponizej 10 to przed cyfrg dodaje sie zero) w danym
obszarze / dwie koncowe cyfry danego roku. Numery kartom niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci nadaje
Petnomocnik ds. ZSZ, ktéry prowadzi rejestr niezgodnosci.

¢ Rejestr niezgodnosci — rejestr prowadzony jest obowigzkowo przez Petnomocnika ds. ZSZ. W rejestrze
wpisywane sg niezgodnosci i nadawane sg im kolejno numery.

o Karta zgtoszenia ryzyka korupcyjnego — taka karta moze by¢ opracowana przez audytora na podstawie
informacji uzyskanych z audytu wewnetrznego lub bezposrednio przez Kierownika Komorki Organizacyjne;j,
Petnomocnika ds. ZSZ, Koordynatora ds. ZSZ, oraz samego wiasciciela procesu lub procedury, ktory jest
jednoczesnie wiascicielem ryzyka korupcyjnego. Tak opracowana karta trafia do Petnomocnika ds. ZSZ




GMINA CZERNICA
Strona:

Audyty wewnetrzne

Nr:

5z5

0iS0.0142.2.1.2011

EDYCJA

celem wpisania do rejestru ryzyk korupcyjnych. Zostaje nadany numer wedtug kolejnosci w rejestrze. Kopia
karty zgtoszenia ryzyka korupcyjnego wraz z planem postepowania z ryzykiem korupcyjnym zostaje
przekazana do KKO oraz Koordynatora ds. ZSZ w celu podjecia dziatan zapisanych w karcie zgtoszenia

ryzyka korupcyjnego.

e Plan postepowania z ryzykiem korupcyjnym — W planie okreslone sg odpowiedzialnosci i terminy oraz
sposob postepowania z ryzykiem. Celem dziatan jest zmniejszenie ryzyka z poziomu nieakceptowalnego do

poziomu akceptowalnego przez Urzad.

¢ Rejestr ryzyk korupcyjnych — Prowadzony jest obowigzkowo przez Petnomocnika ds. ZSZ. W rejestrze

wpisywane sg ryzyka korupcyjne oraz nadawane kolejno numery.

6. ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1 — QiS0.0143.1.1.2011 Program audytu wewnetrznego ZSZ

Zatgcznik nr 2 — 0iS0.0143.2.1.2011 Plan audytu wewnetrznego ZSZ
Zatgcznik nr 3 - 0iS0.0143.3.1.2011 Raport z audytu ZSZ

Zalacznik nr 4 - 0iS0.0143.4.1.2011 Karta niezgodnosci/potencjalnej niegodnosci
Zatgcznik nr 5 — 0iS0.0143.5.1.2011 Karta zgtoszenia ryzyka korupcyjnego
Zatgcznik nr 6 — 0iS0.0143.6.1.2011 Plan postepowania z ryzykiem korupcyjnym

Zatgcznik nr 7 — 0iS0.0143.7.1.2011 Rejestr ryzyk korupcyjnych

Zatgcznik nr 8 — 0iS0.0143.8.1.2011 Rejestr niezgodnosci/potencjalnej niezgodnosci

7. DOKUMENTY ZWIAZANE
Dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Raporty z poprzednich audytow

8. ZMIANY

L.p. | OPIS ZMIAN




