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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie skutecznosci systemu zarzadzania jako$cig i jego ciagle
doskonalenie poprzez systematyczna i niezalezna weryfikacje realizacji proceséw
i wszystkich dziatan Starostwa.

2. OBSZAR STOSOWANIA

Procedura jest stosowana we wszystkich KO.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidlowe stosowanie procedury odpowiedzialny jest PJ.

Kierownik komorki auditowanego obszaru odpowiada za sprawng realizacje auditu
w podlegtym obszarze.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE

Ksigga Jakosci

PS-2 Nadzor nad zapisami

PS-3 Nadzdr nad zapisami elektronicznymi
PS-7 Dziatania korygujace i zapobiegawcze
PS-8 Zalatwianie skarg i wnioskow

S. OZNACZENIA I DEFINICJE

Audit dodatkowy — audit wykonywany poza programem, zwiazany z reklamacja
interesanta lub stwierdzeniem niezgodnosci w biezacej dzialalnosci Starostwa.
Oznaczenia i pozostate definicje — wg K.

6. SPOSOB POSTEPOWANIA

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

PJ opracowuje roczny program auditéw na formularzu PROGRAM AUDITOW
WEWNETRZNYCH (Zatacznik Nr 1) w terminie do korica lutego kazdego roku.
Audity przeprowadzane s3 co najmniej raz w roku.
Numery auditow sa nadawane w nastgpujacy sposob AW 1/2011/0OR” gdzie:

e AW 1” oznacza numer kolejny auditu w roku,

e 2011 oznacza rok, w ktérym przeprowadzany jest audit,

e OR oznacza skrot komdrki organizacyjnej Starostwa, w ktorej przeprowadzany jest

audit wewngtrzny.

Whniosek o audit dodatkowy (Zatacznik Nr 2) opracowuje PJ w przypadku uzasadnionej
niezgodnosci zgloszonej na formularzu PROTOKOL NIEZGODNOSCI (Zalacznik
Nr 4).
Audity przeprowadzane sa przez pracownikdow Starostwa przeszkolonych w zakresie
auditu wewnetrznego.
Auditor wiodacy uzgadnia z PJ doktadny termin auditu oraz przygotowuje PLAN
AUDITU (Zalacznik Nr 3) i przekazuje go KKO, ktérej audit dotyczy oraz PJ na co
najmniej 2 dni robocze przed auditem.
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6.7. W auditach wewng¢trznych moga bra¢ udzial pracownicy Starostwa szkolacy sie na
auditoréw. Biorg oni udzial w auditach w charakterze obserwatorow.

6.8. Auditor wiodacy na spotkaniu otwierajgcym z kierownictwem auditowanego obszaru
przedstawia cel auditu, plan auditu oraz sposéb prowadzenia badan auditowych.

6.9. Jesli komorka auditowana zobowigzana byla na podstawie poprzednich auditéw do
wdrozenia dziatan poauditowych to auditor podczas auditu dokonuje oceny czy zostaty
one zrealizowane prawidtowo, skutecznie i terminowo.

6.10. Auditor w1odqcy, jesli to zasadne, wypelnia podczas badania auditowego formularz
PROTOKOL NIEZGODNOSCI ( Zatacznik Nr 4).

6.11. Auditor wiodacy omawia niezgodnosci i wnioski z auditu na spotkaniu zamykajacym
W obecnosci przedstawicieli auditowanego obszaru oraz przekazuje PROTOKOL
NIEZGODNOSCI do PJ. W spotkaniu zamykajacym wskazana jest obecnosé wiasciciela
danego procesu,

6.12. Auditor wiodacy, na podstawie notatek auditoréw wspomagajacych, opracowuje

RAPORT Z AUDITU (Zalacznik Nr 5) w terminie pigciu dni roboczych i przekazuje
go wraz z listg pytan kontrolnych do PJ.

6.13. RAPORTY Z AUDITOW sa konsultowane i akceptowane przez PJ, a nast¢pnie

po popisaniu przekazywane sa przez PJ do auditowanych KO pocztg elektroniczna,
6.14. Oryginaty RAPORTOW przechowuje PJ.

6.15. Wyniki auditow sa wykorzystywane w przegladach zarzadzania.

6. ZALACZNIKI

Zatacznik Nr 1 - PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH
Zatacznik Nr 2 - WNIOSEK O AUDIT DODATKOWY
Zatacznik Nr 3 — PLAN AUDITU

Zatacznik Nr 4 —- PROTOKOL NIEZGODNOSCI

Zatacznik Nr 5 - RAPORT Z AUDITU
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PROGRAM AUDITOW WEWNETRZNYCH NA ROK .

Lp. Sklad Zespolu Termin auditu (miesigc)
Obszar auditujacego 2 3 4 5 6 1
Nr | Proces/zagadnienie 9 0| 11
auditu
Opracowal PJ: Data:

W miesigeach 1(styczen), 7(lipiec), 8(sierpien), 12(grudzien) nie sg przeprowadzane audity.

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
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WNIOSEK O AUDIT DODATKOWY

W zwigzku ze zgloszeniem /stwierdzeniem nastepujgcej niezgodnosci/problemu
jakosciowego:

wnioskuje¢ o audit dodatkowy w obszarze/zakresie:

w terminie do dnia:

PJ: Data:
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PLAN AUDITU WEWNETRZNEGO NR ........

Cel auditu:

Zakres auditu / auditowany proces:

Nazwa komérki auditowanej:

Termin przeprowadzenia auditu:

Sklad zespolu auditorow:

Czynnosci auditowe wykonywane przez poszczegélnych auditoréw (podzial na zadania):

Planowany przebieg auditu (okreslenie godziny i wykonania poszczegolnych czynno$ci
auditowych):

.....................................................................

Plan zostal skonsultowany z PJ Data i podpis auditora wiodqcego
(data i podpis PJ)

Data i podpis osoby odpowiedzialnej
za auditowany obszar
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PROTOKOL NIEZGODNOSCI Nr ..........

Audit Nr:

Auditor wiodacy:

Auditowany:

Opis niezgodnos$ci i dowdd:

Wymagania, kryterium:

Identyfikacja przyczyny niezgodnosci:

Podpis auditora wiodgcego: Data:
Podpis auditowanego: Data:
Podpis PJ: Data:
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RAPORT Z AUDITU WEWNETRZNEGO NR.........

Cel i zakres auditu:

Data przeprowadzenia auditu:

Sklad zespolu auditoréw:

Nazwa auditowanego obszaru:

Przedstawiciele auditowanego obszaru:

Przebieg auditu — opis przeprowadzonych dzialan:

Ustalenia poczynione w trakcie auditu:

Stwierdzone niezgodnosci i ocena wplywu stwierdzonej niezgodnosci na funkcjonowanie
Urzedu:
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Mocne strony auditowanego obszaru:

Obszary do doskonalenia:

Proponowane dzialania doskonalace:

Podsumowanie wynikow auditu:

Data i podpis auditora wiodgcego
Raport zostal skonsultowany i zaakceptowany przez PJ
(data i podpis PJ)

Data i podpis osoby odpowiedzialnej
za auditowany obszar

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego Data wydruku: 2011-08-26




