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Cel: Celem niniejszej instrukcji jest przeprowadzeme auditu wewnrgtrznego w sposob
zapewniajgcy petmng analizg badanego procesu i powizan tego procesu z innymi
wystepujacymi w organizacji w zakresie normy 1SO 9001:2008.

Zakres Podmiotowy:

Niniejsza instrukcja odnosigto wszystkich komorek organizacyjnych kllm Gminy Stara Biata.
Zakres Przedmiotowy:

Instrukcja okréla szczegoétowe zasady przeprowadzania auditow wtemych w Urzdzie Gminy
Stara Biata.

Zakres Odpowiedzialngci i Uprawnien:

Auditor wewnetrzny jest osola odpowiedzialm za:

1. przygotowanie szczego6towego planu auditu, z Wgdrgeniem celu, kryteriow i zakresu auditu,
2. przygotowanie harmonogramu auditu,

3. . przegid istotnych dla przebiegu auditu dokumentow systeyeh i wewrgtrznych regulaciji;

4. realizagi planu auditu w terminie wynikaym z bieacego programu,

5. pomoc w realizacji wnioskéw poauditowych, w sapalingci dziatan korekcyjnych,
korygujacych lub zapobiegawczych,

6. sporadzenie dokumentacji auditu zgodnie z procad®ul/Pr— 1 i niniejsginstrukcp.

Auditor wewnetrzny jest uprawniony do:

1. otrzymania od auditowanych w trakcie auditu veypzpcych wyjanien w zakresie
spetniania wymaganormy dla danej dziatalsoi,

2. dostpu do aplikacji i danych w zakresie uzasadnionymegmiotem auditu i posiadanymi
prawami dosgpu do danej kategorii informacji,

3. dostpu do dokumentdw i zapisOw zygianych z zakresem auditu,

4. realizacji planu auditu niezalge od organizacji pracy w auditowanej komorce.

‘Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
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Opis Posgpowania

1. Auditor przygotowuje plan auditu wewtrenego, w ktérym okrda cel, kryteria i zakres auditu
oraz sporzdza list kontrolm pytan.

2. Auditor podczas auditu spadza dla wtasnych potrzeb notatk jego przebiegu, ktorej &@&nie
stanowi zapisu w rozumieniu normy, peinjedynie funkai pomocnica przy sporadzaniu raportu
z auditu.

3. W razie stwierdzenia niezgodiwo lub potencjalnej niezgoddo auditor sporgdza arkusz
dziataxr korekcyjnych/korygujcych/zapobiegawczych zalacznik nr 1 do instrukcji.

4. Sporadzapc raport z auditu zatacznik nr 2 do instrukcji, auditor zamieszcza w nim wszelkie
spostrzeenia, ktore mog mie¢ znaczenie dla doskonalenia procesu, stwierdzonagiuw
niezgodnéci, a take podsumowuce audit wnioski. Tr& raportu powinna by jednoznaczna,
wskazyw& konkretne zagadnienia i osoby; niedopuszczalné yeskazywanie uwag dolz
niezgodnéci bez odniesienia ich do konkretnego wymaganianyaoraz przywotania wypowiedzi
auditowanego, dokumentéw, zapisow lub innych doweoddajcych istotne znaczenie dla
obiektywnego ustalenia stanu faktycznego.

5. Raport jest spogdzany w dwodch egzemplarzach opatrzonych oryginainpodpisami.
Po wypetnieniu raportu w pkt 4 i 5 przez Pelnomkanils. Systemu Zagdzania Jakgcia jeden
egzemplarz pozostaje u Petnomocnika, a drugi otuggmwiasciciel procesu.

6. Auditor jest zobowizany dotay¢ wszelkiej staranriai, aby poprzez wikziwe przygotowanie,
przeprowadzenie i udokumentowanie auditu zapéwlane wejciowe dla dziata korygupcych,
zapobiegawczych oraz przedl systemu przez kierownictwo.

7. Audit przeprowadza auditor wegtreny z listy auditoréw, zatwierdzonej przez Pelmmmika
ds. Systemu Zagdzania Jakéria, jak rownie zaproszeni do zespotu audiftggo doradcy
techniczni.

8. W przypadku konieczioi dostpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzipoufne”
lub ,tajne” audit prowadzi osoba posiagtzg stosowne pgaviadczenie; odpowiedniemu graniczeniu
podlega take krag oséb dopuszczonych do dokumentacji z auditu.
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Zatacznik nr 1: Wzér arkusza dziatan korekcyjnych/koryguj acych/zapobiegawczych
ARKUSZ DZIALAN KOREKCYJNYCH/ KORYGUMNCYCH / ZPOBIEGAWCZYCH*

Nazwa komorki organizacyjnej Data auditu

1.

2.

Auditor Auditowany WHdciciel procesu

Nazwa procesu

Opis dostrzeonych nieprawidtowgci:

Podpisy auditorow
1.
2.

PROPOZYCJA DZIALA N KOREKCYJINYCH/KORYGUJ ACYCH/ZAPOBIEGAWCZYCH OBSZAROW DO
DOSKONALENIA*

Opis dziatan:

Termin na wykonanie zadania:

Opis zamknigcia dziatan:

Podpisy auditoréw:
1.
2.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Wojt Gminy Stara Biata — Stawomir Wawnzski




SYSTEM ZARZ ADZANIA JAKO SCIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI
ELEKTRONICZNEJ

URZAD GMINY Realizacja auditu Wydanie 1
STARA BIALA wewnetrznego z dnia 01.10.2010 .
P-1/In-1 Strona: 4

Zatacznik nr 2: wzor raportu z auditu

RAPORT Z AUDITU

Auditorzy: Auditowany: Data auditu:

Proces: Dziatalng: Zakres normy:

1. Spostrzeenia:

2. Uwagi i niezgodngxi:

3. Whnioski z auditu:

4. Potwierdzenie prawidiowego przebiegu auditu eaentualne spostrzenia:

auditor auditowany Petnomocnik ds.Systemu Zatzania Jakecig

5. Czy zalecono poglfie dziata korekcyjnych/korygujcych/zapobiegawczych (krotki opis)?:

6. Realizacja wnioskow z auditu:

auditor auditowany Petnomocnik ds.Systemu Z@zania Jakecig
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