OPIS POSTEPOWANIA

CEL: Celem niniejszej procedury jest:
1. zapewnienie planowego, systematycznego i niezaleznego badania zgodnosci Systemu Zarzadzania
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin w zakresie spetnienia wymagan zawartych w normie 1SO 9001-
2008 oraz wymagan prawnych i wewnetrznych regulacji;
skuteczne utrzymywanie systemu zarzadzania;
odpowiednie zaplanowanie i prowadzenie auditéw wewnetrznych zgodnie z przyjetymi zasadami;

odpowiednie dokumentowanie powyzszych dziatan.

ZAKRES PODMIOTOWY:

Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Drobin

ZAKRES PRZEDMIOTOWY:
Procedura okresla zakres odpowiedzialnosci i uprawnien, okresla zasady planowania i przeprowadzania

auditow wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz przedstawiania wynikow i utrzymywania zapisow z auditow.

MATERIALY WEJSCIOWE:
- Ksiega Proceséw,
- wyniki auditdw wewnetrznych i zewnetrznych,
- rejestr skarg i wnioskow,

- ustalenia z przegladow systemu przez Kierownictwo.

1. Pemihomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig opracowuje do konca stycznia danego roku program
auditow wewnetrznych na rok biezacy i przedstawia go do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i
Gminy Drobin. Oprocz auditbw wewnetrznych planowych, moze zaistnie¢ potrzeba
przeprowadzenia auditéw dodatkowych.

Realizacje programu auditéw wewnetrznych koordynuje Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscig .
Liste auditorow wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin sporzgdza Petnomocnik
ds. Zarzadzania Jakoscia.
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4. Auditorzy wewnetrzni nie mogg auditowaé komorki, w ktorej realizujg swoje zadania regulaminowe
oraz muszg posiada¢ przeszkolenie w zakresie przeprowadzania auditow wewnetrznych.
Dopuszcza sie wiaczenie do zespotu auditujacego ekspertow technicznych, jezeli zakres
auditowanej dziatalnosci wymaga specjalistycznej wiedzy.

5. Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig zawiadamia wtasciciela procesu o planowanym audicie oraz
ustala szczegoty organizacyjne.

6. Audit wewnetrzny prowadzony jest zgodnie z instrukcja szczegolowa: ,Realizacja auditu
wewnetrznego ZSZ”.

7. Na spotkaniu zamykajgcym auditorzy przedstawiajg wtascicielowi procesu wstepng informacje o
uwagach, niezgodnosciach oraz spostrzezeniach. W terminie 7 dni od przeprowadzenia auditu,
auditor sporzadza “Raport z auditu” i przedktada go wiascicielowi procesu, ktéry podpisuje go bez
zastrzezen badz zgtasza je w formie adnotacji na odwrocie raportu. Nastepnie auditor przekazuje
raport Petnomocnikowi ds. Zarzadzania Jakoscig do zatwierdzenia.

8. Na podstawie “Raportu z auditu” oraz dotgczonego do niego ,Arkusza dziatan
korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych” Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscia podejmuje w
razie potrzeby decyzje o wprowadzeniu takich dziatan, dokonujac wpisu do odpowiedniej rubryki
raportu i przekazujgc informacje wtascicielowi procesu.

9. W grudniu danego roku Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig poddaje przegladowi program
auditow. Raport z przegladu stanowi element danych wejsciowych do przegladu systemu przez

kierownictwo.
WYJSCIE: Raport z auditu / dziatania korekcyjne/ korygujace/zapobiegawcze.

ZAPISY: Program auditow wewnetrznych w Urzedzie, plan auditu wewnetrznego, harmonogram auditu,

raport z auditu wewnetrznego, arkusz dziatan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych.
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OPIS ZAGROZEN

- Niepetna lub nierzetelna informacja przekazana auditorom w trakcie auditu;

- Konieczno$¢ przesuniecia terminu auditu.
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