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OPIS POSTEPOWANIA

CEL: Celem niniejszej instrukcji jest przeprowadzenie auditu wewngtrznego w sSposéb
zapewniajacy pelng analizg badanego procesu 1 powigzah tego procesu z innymi wystgpujacymi w
organizacji w zakresie normy ISO 9001:2008.

ZAKRES PODMIOTOWY:
Niniejsza instrukcja odnosi si¢ do wszystkich referatow Urzedu Gminy w Matej Wsi.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY:
Instrukcja okresla szczegétowe zasady przeprowadzania auditow wewnegtrznych w Urzedzie
Gminy w Matej Wsi.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN:

Auditor wewngtrzny jest osoba odpowiedzialng za:

1. przygotowanie szczegétowego planu auditu, z uwzglednieniem celu, kryteriow i zakresu
auditu,

2. przygotowanie harmonogramu auditu,

2. przeglad istotnych dla przebiegu auditu dokumentéw systemowych i1 wewngtrznych
regulacji;

3. realizacjg planu auditu w terminie wynikajacym z biezacego programu,

4. pomoc w realizacji wnioskéw poauditowych, w szczegdlnosci dziatan korekcyjnych,
korygujacych lub zapobiegawczych,

5. sporzadzenie dokumentacji auditu zgodnie z procedura P-1/Pr— 1 i niniejsza instrukcja.

Auditor wewnetrzny jest uprawniony do:
1. otrzymania od auditowanych w trakcie auditu wyczerpujacych wyjasnien w zakresie
spetniania wymagan normy dla danej dziatalnosci,
2. dostegpu do aplikacji i danych w zakresie uzasadnionym przedmiotem auditu i posiadanymi
prawami dostepu do danej kategorii informacji,
3. dostgpu do dokumentéw i zapiséw zwiazanych z zakresem auditu,
4. realizacji planu auditu niezaleznie od organizacji pracy w auditowanej komorce.

1. Auditor przygotowuje plan auditu wewnetrznego, w ktérym okresla cel, kryteria i zakres auditu

oraz sporzadza list¢ kontrolng pytan.

2. Auditor podczas auditu sporzadza dla wiasnych potrzeb notatkg z jego przebiegu, ktorej tresc
nie stanowi zapisu w rozumieniu normy, petniac jedynie funkcj¢ pomocnicza przy sporzadzaniu
raportu z auditu.

3. W razie stwierdzenia niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci auditor sporzadza arkusz
dziatan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
instrukcji.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmystowski
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. Sporzadzajac raport z auditu, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji, auditor
zamieszcza w nim wszelkie spostrzezenia, ktére moga mie¢ znaczenie dla doskonalenia procesu,
stwierdzone uwagi 1 niezgodnos$ci, a takze podsumowujace audit wnioski. Tre$¢ raportu
powinna by¢ jednoznaczna, wskazywa¢ konkretne zagadnienia i osoby; niedopuszczalne jest
wskazywanie uwag badz niezgodno$ci bez odniesienia ich do konkretnego wymagania normy
oraz przywotania wypowiedzi auditowanego, dokumentéw, zapiséw lub innych dowodéw
majacych istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego.

. Raport jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach opatrzonych oryginalnymi podpisami. Po
wypelnieniu raportu w pkt. 4 i 5 przez Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia jeden egzemplarz
pozostaje u Petnomocnika, a drugi otrzymuje wtasciciel procesu.

. Auditor jest zobowiazany dotozy¢ wszelkiej starannos$ci, aby poprzez wlasciwe przygotowanie,
przeprowadzenie i1 udokumentowanie auditu zapewni¢ dane wejSciowe dla dziatan
korygujacych, zapobiegawczych oraz przegladu systemu przez kierownictwo.

. Audit przeprowadza auditor wewngtrzny z listy auditoréw, zatwierdzonej przez Pelnomocnika
ds. Zarzadzania Jakoscia, jak réwniez zaproszeni do zespotu auditujacego doradcy techniczni.

. W przypadku koniecznos$ci dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”
lub ,tajne” audit prowadzi osoba posiadajaca stosowne poswiadczenie; odpowiedniemu
ograniczeniu podlega takze krag oséb dopuszczonych do dokumentacji z auditu.

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmystowski
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Zaljgcznik nr 1: wzor arkusza dzialan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych

ARKUSZ DZIAEAN KOREKCYJNYCH/ KORYGUJACYCH / ZPOBIEGAWCZY CH*

Nazwa referatu Data auditu

Auditor Auditowany Witasciciel procesu

Nazwa procesu

Opis niezgodnosci

Auditowany potwierdza wtasnorgcznym podpisem zakres powyzszego spostrzezenia.

Podpis auditora Podpis auditowanego

PROPOZYCJA DZIALAN
KOREKCYJNYCH/KORYGUJACYCH/ZAPOBIEGAWCZY CH*

Opis dziatan

Termin na wykonanie zadania

Opis zamknigcia dziatan

Podpisy auditora i auditowanego

*niewlasciwe skreslié¢

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmystowski
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Zalacznik nr 2: wzor raportu z auditu

RAPORT Z AUDITU
Auditorzy: Auditowany: Data auditu:
Proces: Dzialalnos$¢: Zakres normy:

1. Spostrzezenia:
2. Uwagi 1 niezgodnosci:
3. Wnioski z auditu:

4. Potwierdzenie prawidlowego przebiegu auditu oraz ewentualne spostrzezenia:

auditor wtasciciel procesu Petnomocnik ds. SZJ
5. Czy zalecono podjgcie dziatan korekcyjnych/korygujacych/zapobiegawczych (krétki opis)?:

6. Realizacja wnioskéw z auditu:

auditor wiasciciel procesu Petnomocnik ds. SZJ

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
Ewelina Kolodziejska Wojciech Jozef Zmystowski




