Zarzadzenie Nr 101/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20 maja 2009

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 pdzniejszymi zmianami) oraz § 9
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 98/2008 z 13.05.2008 r w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktorej jest:

1. Dokonanie niezaleznej oceny kazdego wytypowanego procesu lub dziatania, oceny skutecznosé
i efektywnos¢ organizacji, dostarczanie obiektywnych dowoddéw czy zostaty spetnione istniejgce
wymagania, oceny przydatnos¢ i zgodnos¢ wdrozonego w UMC systemu zarzadzania oraz
skutecznos¢ w osigganiu zamierzonych celow.

2. Okreslenie czy system zarzadzania jest zgodny z zaplanowanymi ustaleniami, z wymaganiami
wdrozonych norm.

§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 obejmuije:

etap | — Inicjowanie - opracowanie programu auditow,

etap Il - Przygotowanie do przeprowadzania auditu- przeglad dokumentéw,

etap Il - Przygotowanie dziatah auditowych,

etap IV - Przeprowadzanie badania auditowego,

etap V - Przygotowanie dokumentac;ji z auditu,

etap VI — Dostarczenie raporty z auditu- Koniec auditu,

etap VIl - Dziatania poauditowe
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§4
Terminologia

Uzyte w zarzgdzeniu oznaczenia/ terminy oznaczaja;

1. ZSZ- Zintegrowany System Zarzadzania.

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



10.

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

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

Dowody, Niezgodno$¢ duza, Niezgodno$¢ mata- wyjasnienie w procedurze dot. dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

Ustalenia z auditu - wyniki oceny dowoddw z auditu w odniesieniu do kryteridw z wskazaniem na
dowody i wywiady z audtowanymi. Zestawienie zgodnos$¢ i niezgodno$¢ z kryteriami auditu.
Ustalenia mogg identyfikowa¢ mozliwosci doskonalenia.

Whioski z auditu — Ogdlna 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. Wskazanie
na mocne i stabe strony.

Osobowosé- zbidér wzglednie statych cech psychicznych cztowieka, réznigcych go od innych ludzi,
warunkujgcych jego zachowanie sie.

Kompetencje auditora- wykazana zdolnos¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci oraz wykazane
cechy osobowosci.

Zakres auditu — wydziat, fizyczna lokalizacja, dziatania i procesy, ramy czasowe.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu: Wyijcie procesu:

1. Do opracowania programu auditow

rodzaj, stopien ztozonosci i rozlegtos¢ procesu jak rowniez jego znaczenie dla
organizacji i wplyw na zapewnienia, ze okreslone wymagania zostaty | Program auditow
spetnione,

role auditowanej komorki organizacyjnej w okreslaniu i spetnianiu wymagan ,
wyniki przeprowadzonych auditéw, ilo$¢, charakter i waga niezgodnosci oraz
wyniki weryfikacji dziatan korygujacych,

llos¢ skarg i niezgodnosci,

wyniki przegladu zarzadzania,

Program auditéw zatwierdzony przez Petnomocnika.
Zespdt kompetentnych Auditoréw wewnetrznych. Raport z auditu
Procedura auditow wewnetrznych.
Okreslona potrzeba przeprowadzenia auditu.
Zlecenie przeprowadzenia auditu.

§6

Przebieg postepowania i odpowiedzialnos¢

1. Przebieg postepowania

Przebieg/ etapy/zadania/ czynnosci Odpowiedzialnos¢ Zapisy

Etap I- Inicjowanie- opracowanie programu auditéw- zlecenie

1). Opracowanie,zatwierdzenie i rozpowszechnienie programu auditéw, | Petnomocnik ds. ZSZ

(Stanowigcego zlecenie wykonania auditéw dla auditorow). Tak

2). Petnomocnik ZSZ moze zmieni¢ i modyfikowa¢ program auditéw. Petnomocnik ds. ZSZ | Tak




Etap Il Przygotowanie do przeprowadzania auditu- przeglad
dokumentéw

3). Przeglad istotnych dokumentéw w odniesieniu do kryteriow i celu

auditu. Uzyskanie wystarczajgcej wiedzy z zakresu dziatan Zespot Auditowy

auditowanego zakresu i kryteriow auditu.

4). Zebranie i analizowanie odpowiednich informacji i dokumentéw

odniesienia w stosunku, do ktérych ma zosta¢ okreslona zgodnosé¢ | Zespot Auditowy

(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.

Etap lll - Przygotowanie dziatan auditowych

4). Okreslenie dokumentéw odniesienia, ktére zostang poddane Auditor wiodacy

badaniu.

5). Przygotowanie list zagadnie/ pytarh z planem pobierania prébek—

listy te majg charakter pomocniczy i nie sg obowigzkowe. Zespot Auditowy

6). Opracowanie planu przeprowadzenia auditu (zgodnie z Auditor wiodacy

zatacznikiem), Tak

7). Okreslenie/przydzielenie dla kazdego czionka zespotu zakresu jego | Auditor wiodacy

odpowiedzialnosci. Zmiany w podziale tych prac mogg byé

wprowadzane w trakcie realizacji auditu.

8). Uzgodnienie z auditowanymi szczegotowego terminu Zespot Auditowy Tak

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

przez kierownika auditowanego obszaru. przedstawiciel
auditowanego
obszaru

Etap IV- Przeprowadzanie badania auditowego

9). Spotkanie otwierajgce — potwierdzenie planu auditu. Zespot Auditowy
Kierownik/ wtasciciel
auditowanego
wydziatu, procesu

10). Zbieranie i weryfikowanie informaciji. Zespot Auditowy

11). Udzielanie doktadnych i rzetelnych odpowiedzi i przedktadanie Audi

. L o uditowany

zadanych dokumentéw i zapiséw.

12). Zapisywanie dowodow na zgodnosc¢ i niezgodnosg i Zespot Auditowy Tak

przechowywanie min do czasu przyjecia raportu rzez Petnomocnika.

13). 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.

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

15). Spotkanie zamykajace

Kierownik/ wtasciciel
auditowanego




wydziatu/procesu

Etap V- Przygotowanie dokumentacji z auditu

16). Przygotowanie zapiséw niezgodnosci / potencjalnych niezgodno$ci . ] Tak
zgodnie z procedura dot. dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Auditor wiodacy

17). Auditor moze udziela¢ auditowanemu pomocy/ rekomendacji dot. | Auditor , auditor Tak (w
dziatan korygujacych i doskonalacych wiodacy raporcie)
18). Przygotowanie raportu z auditu. Auditor wiodacy Tak
(Termin - max. do miesigca od zakonczenia auditu )

Przyczyny opdznienia muszg zosta¢ zakomunikowane klientowi auditu.

Etap VI- koniec auditu
19). Przekazanie raportu (kopi lub wersji elektronicznej) i zapiséow dot. | Auditor wiodacy Tak
niezgodno$ci i potencjalnych niezgodnosci zainteresowanym stronom.
Etap VIl dziatania poauditowe

20). Zgodnie z procedurg dot. dziatan korygujgcych i zapobiegawczych Tak

§7

Kompetencje Auditorow wewnetrznych

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

Wymagania Kandydat na auditora | Auditor wewnetrzny

1 Wyksztatcenie Wyksztatcenie min. srednie

2 | Doswiadczenie Co najmniej 2 lata zatrudnienia w petnym wymiarze godzin
zawodowe w administraciji.

3 |Doswiadczenie w Co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze
obszarze zarzadzania jakoscig ,zarzadzania srodowiskowego i BHP, lub min w
zarzadzania zarzadzaniu jakoscia.

Cechy osobowosci

pozwalajace na etyczny, otwarty, dyplomatyczny, spostrzegawczy, zdecydowany,

dziatanie zgodne z wytrwaty, elastyczny, komunikatywny.

zasadami

auditowani

4
Znajomosc¢ procedur i technik
Brak wymagan od kandydata |auditowania

Znajomosc i przestrzeganie zasad
auditowania
Znajomos$c¢ terminologii zwigzanej z
wdrozonymi normami.
Umiejetnos¢ kierowania auditem w

Wiedza celu przeprowadzenia go w sposéb

5 |specjalistyczna skuteczny i efektywny
i umiejetnosci jej Umiejetnos¢ opracowywania
stosowania dokumentaciji z auditéw

norm.

Znajomos¢ wymagan wdrozonych

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

funkcjonujgcych w Urzedzie Urzedzie

Ogodlna znajomos¢ procedur | Dobra znajomosé procedur
postepowania postepowania funkcjonujgcych w




Ogdlna Znajomos¢ wymagan prawnych dotyczacych funkcjonowania

Urzedu

Ogolna znajomos¢ ZSZ
ustanowionego w UMC

Dobra znajomos¢ ZSZ ustanowionego
w UMC

Znajomos¢ Polityki ZSZ w Urz

dzie Miasta Czeladz

Szkolenie

Brak wymagan od kandydata

Pomys$lnie zakonczony kurs na
Auditora wewnetrznego.

7 Doswiadczenie w
auditowaniu/

Czynne dziatania
auditowe

Brak wymagan od kandydata

Po pomys$inym ukonczeniu szkolenia
dla auditoréw - uczestnictwo w min. 2
auditach jako auditor szkolgcy sie.
Po pozytywnej ocenie skutecznosci
szkolenia dla auditoréw, realizowanie
minimum 1 zakonczony auditu w
ciagu roku.

§8

Ocena auditorow

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

a). dokumentacje z auditow,

b). ilos¢ przeprowadzonych auditéow i terminowos$¢ ich przeprowadzania oraz opracowywania

raportow,

c¢). uzyskane informacje z zakresu pracy auditora (poprzez rozmowy i obserwacije).
2. Oceny auditoréw dokonuje sie minimum raz w roku.
4. Petnomocnik dokonuje réwniez oceny poczatkowej oséb, ktére chcg zosta¢ auditorami na

podstawie ocen uzyskanych przez pracownika na zajmowanym stanowisku oraz

z kandydatem i jego przetozonym.
4. Dla kazdego auditora Pethomocnik ZSZ przygotowuje zakres czynnosci, zwigzanych z praca
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
obowigzkdw, jak rowniez ich zrozumienia.

§9

rozmowy

Dokumenty zwigzane

Dokumentem zwigzanym jest Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia procedury Dziatan

Korygujacych i Zapobiegawczych w Urzedzie Miasta Czeladz

§10

Formularze/ zataczniki

Zatgczniki do niniejszej procedury to:
— zalgcznik nr1 Plan auditu wewnetrznego
— zalgcznik nr2 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 nr 89/2008 z dnia 09 maj 2008, w sprawie wprowadzenia procedury auditéw
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Czeladz.

Burmistrz
mgr inz. Marek MrozowskKi



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 101/09
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20.05.2009r.

PLAN AUDITU WEWNETRZNEGO'

AUDIT NR

Rodzaj auditu :

Planowy / Pozaplanowy*

Strona

Zakres auditu

Cel auditu:

Kryteria auditu:

Zespo6t Auditujacy :
Auditor wiodacy :
Auditorzy:

Dziatania Auditowe:

Ip data/ godzina

Obszar

Proces/Czynnosci/Kryteria

normy

Spotkanie otwierajacy- potwierdzenie planu

Spotkanie zespotu auditéw w celu okreslenia
ustalen i wnioskéw

Zakomunikowanie ustalen i wnioskéw

Rozdzielnik:

1). Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, (oryginat)

2). Auditowani (kserokopia lub wersja elektroniczna) 3) Auditorzy (kserokopia lub wersja elektroniczna)

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.

.......... [ocainn.

Element auditor




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 101/09
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20.05.2009r.
Rodzaj Auditu: Strona
Raport z Auditu wewnetrznego Nr. Planowy
............ oo Pozaplanowy* cid

Zakres auditu

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

Kryteria auditu :

Ustalenia z auditu

Whioski z auditu

Zalaczniki do raportu:

1.
. Niezgodnosci w ilosci:
. Potencjalne niezgodnosci w ilosci :

2
3
4

Plan auditu

Zapisy niezgodnosci i potencjalnych niezgodnosci otrzymujg osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan.

(data i podpis auditora wiodacego )

Rozdzielnik raportu z auditu :

- stanowisko ds. ZSZ (oryginat)

Do wiadomosci :

- kierownik auditowanego zakresu

- inni wskazani (przez Petnomocnika i/lub Auditora wiodgacego) odbiorcy :

(data i potwierdzenie przekazania raportu auditowanym i ewentualnym innym stronom zainteresowanym)

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

Niepotrzebne skresli¢

2

Raport z Auditu jest Formularzem aktywnym.




