Zatacznik nr 3 Ksiegi Jakosci UMWZ — wydanie 5

Zasady przeprowadzania wewnetrznych auditow jakosci w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

§1
Realizacja auditow wewngtrznych, o ktéorych mowa w niniejszym dokumencie, stanowi

integralny komponent systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§2
Zasady okreslaja procedurg dziatania i odpowiedzialno$¢ osob oraz komorek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w zakresie realizacji

auditéw wewnetrznych oraz dziatan poauditowych zgodnie z normg PN-EN ISO 9001:2009.

I Wymagania dotyczace auditoréow wewnetrznych
§3
1. Auditorem wewnetrznym moze by¢ kazdy pracownik Urzedu, ktory spetnia nastepujace
warunki:
1) ukonczyl szkolenie w zakresie prowadzenia auditow wewngtrznych i legitymuje si¢
stosownym zaswiadczeniem,
2) posiada minimum roczny staz pracy w Urzedzie lub posiada doswiadczenie w zakresie
ISO 9001:2009 nabyte u poprzednich pracodawcow,
3) uzyskal akceptacj¢ kierownika komorki organizacyjnej na wykonywanie funkcji
auditora.
2. W uzasadnionych przypadkach auditor wewnetrzny moze by¢ powotywany na umowe
zlecenie spoza pracownikéw Urzedu, pod warunkiem, iz posiada on uprawnienia auditora
wiodacego, poswiadczone odpowiednim certyfikatem.
3. Auditorem pomocniczym moze by¢ pracownik Urzgdu Marszatkowskiego, nie spetniajacy
warunkow okreslonych w ust. 1, ktory za zgoda Kierownika Biura Kontroli moze petnié

funkcje obserwatora i asystenta podczas przeprowadzanych auditow.

II Zespol auditorow
§ 4
1. Auditorzy wewngtrzni stanowig Zespot auditorow, ktorego sktad zatwierdza kazdorazowo
Marszatek Wojewddztwa.

2. Przynaleznos$¢ do Zespotu jest dobrowolna.



W sktad Zespotu auditorow wchodzi minimum jeden auditor posiadajacy uprawnienia,
o ktorych mowa w § 3 ust.2.
Zesp6t zobowiazany jest do realizacji planu auditow rzetelnie 1 terminowo oraz w miarg

potrzeb do czynnego udzialu w dziataniach i inicjatywach projakosciowych.

§5
Auditorzy samodzielnie poglebiaja swoja wiedzg na temat stosowania normy ISO 9000.
Auditorzy maja obowigzek czynnego udzialu w spotkaniach Zespolu, o ktérym mowa
w § 4.
Przynajmniej raz w roku oraz zawsze przy zmianie wymagan auditorzy wewngtrzni
przechodza gruntowne przeszkolenie w ramach szkolenia dla auditoréw wewnetrznych
przeprowadzanego przez niezalezne podmioty szkoleniowe.
Za rzetelnos¢ wykonywanych dzialan w ramach Zespolu auditorzy odpowiadaja przed

Marszatkiem Wojewodztwa.

III Zasady planowania auditow
§6
1. Planowanie auditow wewnetrznych dokonuje si¢ w systemie poirocznym.
2. Sporzadzony plan auditow kazdorazowo zatwierdza Marszatek. Marszalek zatwierdza
rowniez istotne zmiany w planie auditow dotyczace przedmiotu, zakresu i obszaru
przeprowadzania auditu.

3. Plan auditéw sporzadza si¢ wedhug nastepujacego schematu:

1) 2) 3) 4) 5)
Imie¢ i nazwisko Termin
Nr auditu Przedmiot, zakres auditu Obszar auditu
auditora (miesigc, rok)
§7

1. Szczegdtowe zasady przeprowadzenia auditu w zakresie list kontrolnych oraz doboru
probki auditowej okreslane sg przez pracownika Biura Kontroli Wewngetrznej kazdorazowo
indywidualnie dla kazdego auditu.

2. Pracownik Biura Kontroli Wewngtrznej w planie auditow wyznacza auditorow wiodacych,
ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne przeprowadzenie auditu przez
zespoOt auditowy.

3. Auditorzy kazdorazowo ustalaja z odpowiednimi kierownikami komorek organizacyjnych

szczegotowe terminy przeprowadzenia auditow.




IV Tryb przeprowadzania auditow
§8
1. Audit rozpoczyna si¢ spotkaniem =z kadrag kierownicza auditowanej komorki
organizacyjnej.

2. Podczas spotkania omawiane s3 zasady prowadzenia auditu.

§9
1. Audit w komorce organizacyjnej konczy si¢ spotkaniem auditorow wewnetrznych
lub auditora wiodacego z kadra kierowniczg auditowanej komorki.
2. Podczas spotkania koncowego omawiane s3 wyniki z przeprowadzonego auditu oraz

ustalane propozycje podjecia dziatan korygujacych.

§ 10
1.Wszelkie zidentyfikowane niezgodnos$ci omawiane sg na biezaco
w trakcie auditu w celu dokonania identyfikacji przyczyny stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Ewentualne niezgodnosci lub obserwacje zauwazone w toku dziatan auditowych formutuje
si¢ odpowiednio na karcie niezgodnosci lub na karcie obserwacji, ktorych wzory stanowig
odpowiednio zatgcznik nr 1 1 zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad.
3. W przypadku sformutowania karty niezgodnosci auditor wraz z kierownikiem komorki
organizacyjnej ustalaja sposob realizacji dziatania korygujacego wraz z terminem jego
wykonania.
4. W przypadku sformutowania karty obserwacji auditor wraz z kierownikiem komorki
organizacyjnej omawiaja temat obserwacji, ewentualnie formuluja propozycje dziatan
doskonalacych.
5. Karty sporzadza si¢ w dwodch jednakowo brzmiacych egzemplarzach.
6. Karty zawierajace opis niezgodnos$ci lub obserwacji (identyfikacje przyczyny jej powstania
1 propozycj¢ podjecia dzialan korygujacych), wypetniong podczas spotkania zamykajacego,
auditor przekazuje do Biura Kontroli Wewngtrznej, gdzie zostaje zarejestrowana.
7. Po uplynigciu terminu, o ktorym mowa w ust. 3 auditor jest zobowigzany do dokonania

reauditu w celu weryfikacji skutecznosci dziatania korygujacego.

§11
1. Po zakonczonej serii auditow auditor sporzadza raport zawierajacy:
1) daty auditow,

2) nazwy komorek organizacyjnych,



3) celi zakres auditoéw,

4) przywotanie przedstawicieli strony auditowane;,

5) opis dokonanych obserwacji (mocnych 1 stabych stron, niezgodnos$ci, okazanych
dokumentow, zidentyfikowanych dowodéw),

6) okreslenie liczby sformulowanych kart,

7) wnioski, propozycje dziatan,

8) datg 1 podpis auditora.

2. Auditor przekazuje raport do Biura Kontroli Wewnetrznej, gdzie poddawany jest analizie.

§12
W przypadku powtarzalnych niezgodno$ci Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej moze
zaproponowa¢ Marszatkowi podjecie dziatan korygujacych w wigcej niz jednej komorce

organizacyjnej lub dla catego Urzedu.

V Postanowienia koncowe
§13
1. W przypadku, gdy podczas dziatan auditowych w komoérce organizacyjnej zdiagnozowano
niezgodnos$¢ w dzialaniu innej komorki organizacyjnej auditor wypetnia karte 1 przekazuje ja
do Biura Kontroli Wewng¢trznej wraz z raportem, o ktorym mowa w § 10.
2. W przypadku opisanym w ust. 1 Kierownik Biura Kontroli Wewng¢trznej, na podstawie
analizy raportu z auditu moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu auditu doraznego lub

zaproponowac podjecie dziatan korygujacych

§ 14
Do dokumentow poauditowych podlegajacych przechowywaniu zalicza si¢ wylacznie: karty

niezgodnosci 1 obserwacji oraz raporty z auditow wraz z listami kontrolnymi.



Zatacznik 1 z dnia 22 marca 2011r do Zasad przeprowadzania wewn¢trznych auditow jakosci w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego
Symbol: ............. 0194/ .............. A
Karta niezgodnoscinr...............
auditu wewnetrznego nr ......................
Nazwa komorki organizacyjnej: Data:
Auditor:
Dokument odniesienia (norma i/ lub inny dokument lub wymaganie):
Opis niezgodnosci:
2
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Dziatania
korekcyjne
(podjete
niezwlocznie):
Opis dziatania:
Dziatanie
korygujace
(zapobiezenie
wystapienia
podobnego
problemu w
przysztosci)
Termin realizacji: Odpowiedzialny:
Data: Podpis kierownika komorki auditowane;: Podpis auditora:
Czesé I1

Weryfikacja skuteczno$ci dziatania korygujacego, zapisy:




Zatacznik 2 z dnia 22 marca 2011r do Zasad przeprowadzania wewnetrznych auditow jakosci w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego
Symbol: ............. 0194/ oo e
Karta obserwacjinr...............
auditu wewnetrznego nr ......................
Nazwa komorki organizacyjnej: Data:
Auditor:

Dokument odniesienia (norma i/ lub inny dokument lub wymaganie):
Opis obserwacji
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Data: Podpis kierownika komorki auditowane;: Podpis auditora:




