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Zarzadzenie Nr 458/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 21 pazdziernika 2009 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznych auditow Systemu Zarzadzania JakoScia
(NS-01).

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miegjskiego w Kaliszu ( z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ wewnetrznych auditow Systemu Zarzadzania Jakoscia (NS-01)”, zwana
dalej ,,Procedura”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. SZJ.

. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wydziatowi Organizacyjnemu oraz kierownikom

komorek organizacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Kaliszu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 458/2009
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 21 pazdziernika 2009 r.

Procedura wewnetrznych auditow systemu zarzadzania jakoscia ( NS-01).

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Celem Procedury jest okreslenie, czy system zarzadzania jakoS$cia jest zgodny z: zaplanowanymi
ustaleniami, wymaganiami normy ISO 9001, wymaganiami systemu zarzadzania jako$cia
ustanowionymi przez Urzad oraz czy system zarzadzania jako$cia jest skutecznie wdrozony i
utrzymywany.

§ 2.

Podczas stosowania niniejszej procedury maja zastosowanie wymagania okreslone w normie
PN-EN ISO 9001:2009 oraz w normie PN-EN ISO 9000:2000.

§ 3.

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

§ 4.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

SZJ —nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania JakoS$cia;

Pelnomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia;

audicie — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzny audit systemu zarzadzania jakos$cia rozumiany jako
systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego
obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spetnienia kryteridow auditu;

kryteriach auditu — nalezy przez to rozumie¢ zestaw polityk, procedur lub wymagan. Kryteria
auditu sa stosowane jako odniesienie, z ktérym porownuje si¢ dowody z auditu;

dowodzie z auditu — nalezy przez to rozumie¢ zapisy, stwierdzenia faktu lub inne informacje, ktore
sq istotne ze wzgledu na kryteria auditu i mozliwe do zweryfikowania;

dziataniach poauditowych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania korekcyjne, dzialania korygujace
lub dziatania zapobiegawcze;

dziataniach korekcyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania w celu wyeliminowania skutkow
niezgodnosci;

dziataniach korygujacych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania w celu wyeliminowania przyczyn
zidentyfikowanych niezgodnosci,



dziataniach zapobiegawczych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania w celu wyeliminowania
przyczyn potencjalnych niezgodnosci;

niezgodnosciach — nalezy przez to rozumie¢ niespetnienie wymagania;

spostrzezeniach — nalezy przez to rozumie¢ sytuacj¢, ktora w ocenie obserwatora (audytora lub
innego pracownika Urzedu) moze, z duzym prawdopodobienstwem, doprowadzi¢ do
niezgodno$ci w przysztosci;

auditowanym — nalezy przez to rozumie¢ osobg lub komorke organizacyjna, ktora jest auditowana;

auditorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ majaca kompetencje do przeprowadzenia auditu,
powotywana przez Prezydenta odrgbnym zarzadzeniem,;

zespole auditujacym — nalezy przez to rozumie¢ jednego lub wigcej auditoréw przeprowadzajacych
audit;

programie auditow — nalezy przez to rozumie¢ zestaw jednego lub wigcej auditéw zaplanowanych
w okreslonych ramach czasowych i majacych okreslony cel, zwany dalej ,,Programem”;

planie auditu — nalezy przez to rozumie¢ opis dziatan oraz ustalen organizacyjnych zwigzanych z
audytem, zwany dalej ,,Planem”;

raporcie z auditu — nalezy przez to rozumie¢ zapis z auditu zawierajacy kryteria, dowody, ustalenia 1
wnioski z auditu, zwany dalej ,,Raportem”

zakresie auditu — nalezy przez to rozumiec¢ obszar 1 granice auditu;

najwyzszym kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Wiceprezydentow Sekretarza i
Skarbnika;

ustaleniach — nalezy przez to rozumie¢ wyniki oceny zebranych dowodéw z auditu w stosunku do
kryteriow auditu;

wnioskach — nalezy przez to rozumie¢ wyniki auditu, przedstawione przez zespot auditujacy po
rozwazeniu celow auditu 1 wszystkich ustalen z auditu.

Rozdzial 1T
Odpowiedzialnosci i uprawnienia.

§ 5.

3. Pelnomocnik ds. SZJ odpowiada za:
1) zatwierdzanie Programu,
2) informowanie komdrek organizacyjnych o planowanych auditach,
3) zatwierdzanie raportu.
2. Pelnomocnik ds. SZJ jest uprawniony do:
1) zlecenia wykonywania auditow,
2) przedstawiania Prezydentowi sposrod pracownikéw Urzedu kandydatow na auditorow 1
sporzadzania odpowiedniego projektu zarzadzenia.

§ 6.

1. Wydziat Organizacyjny odpowiada za:
1) opracowanie Programu,
2) przygotowanie Planu,
3) nadzor nad prowadzonymi auditami,
4) wyznaczanie auditorow do przeprowadzenia danego auditu,
5) ustalanie konkretnej daty auditu,
6) nadzor nad przeprowadzeniem dziatan poauditowych.
2. Wydziat Organizacyjny ma prawo przeprowadzi¢ audit, ktory nie zostat uwzgledniony w Programie.

§7.



1. Auditor odpowiada za:

1) opracowanie Raportu z auditu,

2) rzetelne prowadzenie auditow zgodnie z niniejsza Procedura i Planem,

3) sporzadzanie zapisoOw z auditu zgodnie ze stanem rzeczywistym, zaobserwowanym lub
zbadanym podczas auditu.

Auditor podczas wykonywania auditu jest uprawniony do dostgpu do wszystkich informacji

przetwarzanych w auditowanej komorce, zarowno w wersji elektronicznej jak 1 papierowej z

wylaczeniem informacji stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula poufne lub

zastrzezone.

Auditor wykonuje audity niezaleznie od swoich obowiazkéw. Kierownicy komorek

organizacyjnych, bedacy bezposrednimi przelozonymi poszczegdlnych auditorow zwalniaja

auditora z wykonywania biezacych obowiazkow na czas przeprowadzenia auditu.

§ 8.

Kierownik auditowanej komoérki organizacyjnej odpowiada za:

1)
2)
3)

4)

nadzor nad przygotowaniem niezbg¢dnej dokumentacji do auditu,

udzielanie rzetelnych i wyczerpujacych odpowiedzi i wyjasnien na pytania auditorow,
umozliwienie 1 zapewnienie S$rodkéw (w tym swobodnego miejsca do pracy auditorow)
niezbgdnych do przeprowadzenia auditu,

zaproponowanie dziatan poauditowych na podstawie stwierdzonych spostrzezen Ilub
niezgodnosci, a po zatwierdzeniu ich przez Pelnomocnika ds. SZJ — za realizacjg.

§9.

Pracownicy auditowanych komorek organizacyjnych odpowiadaja za:

1)
2)

3)

przygotowanie niezbednej dokumentacji do auditu,

udostgpnienie wszelkich informacji, dokumentacji 1 zapisOow w wersji papierowe] oraz
elektronicznej, ktéra wskaza auditorzy jako niezbedna do przeprowadzenia auditu;

wspotprace z auditorami w celu rzetelnego przeprowadzenia procesu auditu oraz sporzadzania
wiarygodnych zapisow z auditow.

Rozdzial 111
Inicjowanie, przygotowanie i przeprowadzenie auditu.

§ 10.

Podstawga przeprowadzenia auditu, ktory nie zostat ujety w Programie moga by¢:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

wyniki przegladu zarzadzania przeprowadzonego przez najwyzsze kierownictwo,
zidentyfikowane niezgodnosci,

skargi 1 wnioski interesantow,

wyniki wczesniej przeprowadzonych wewngtrznych auditow,

zmiany organizacyjne,

zmiany w obowiazujacych przepisach prawa, w szczeg6lnosci dotyczace postgpowania
administracyjnego oraz organizacji pracy samorzadu terytorialnego,

wyniki kontroli wewngtrznej prowadzonej przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej,

wyniki kontroli zewngtrznych jednostek (np. PIP, NIK, RIO),

ewentualne wnioski 1 =zalecenia najwyzszego kierownictwa, kierownikéw komorek
organizacyjnych lub wiascicieli procesow.
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§ 11.

Wydzial Organizacyjny opracowuje Program na jeden rok kalendarzowy, okreslajac dla kazdego

auditu: jego zakres, cel oraz planowany termin przeprowadzenia (miesiac).

Planujac audity nalezy bra¢ pod uwagg:

1) status oraz wazno$¢ procesoOw i1 obszarow, ktore maja zosta¢ poddane auditowi,

2) wyniki poprzednio przeprowadzonych auditéw oraz auditow przeprowadzanych przez podmioty
zewnetrzne,

3) ilos¢ zidentyfikowanych w danym obszarze lub komorce niezgodnosci lub potencjalnych
niezgodnosci,

4) wyniki przeprowadzonych przegladéw SZJ,

5) analizg podejmowanych dzialan korygujacych 1 zapobiegawczych,

6) zmiany w systemie zarzadzania jako$cia,

7) zmiany organizacyjne oraz zmiany przepisow prawa,

8) ewentualne wnioski najwyzszego kierownictwa, kierownikéw komoérek organizacyjnych lub
wlascicieli procesow.

Program kazdorazowo zatwierdza Pelnomocnik ds. SZJ.

Program na rok nastgpny powinien zosta¢ opracowany i rozestany do konca grudnia kazdego roku,

poczawszy od auditu przewidzianego w 2009 r.

Opracowany Program Wydziat Organizacyjny przekazuje do wszystkich komorek organizacyjnych.

Pelnomocnik ds. SZJ moze, w wyjatkowych sytuacjach dokona¢ zmian w Programie.

§ 12.

W celu przygotowania auditu:

1) Pelnomocnik ds. SZJ uzgadnia z kierownikiem komorki organizacyjnej konkretna datg
przeprowadzenia auditu w danej komorce. Na podstawie ww. ustalenia Wydziat Organizacyjny
kontaktuje si¢ z auditorami celem dokonania niezbednych uzgodnien organizacyjnych;

2) Pelnomocnik ds. SZJ okre§la zespot auditujacy sposrdd pracownikéw posiadajacych
kompetencje auditora wewngtrznego, przy zachowaniu zasady niezaleznos$ci auditorow od
auditowanych oraz zapewniajac sprawny przebieg auditu.

3) Wydzial Organizacyjny opracowuje Plan przynajmniej na tydzien przed planowanym terminem
auditu.

4) Plan zatwierdza Pelmomocnik ds. SZJ, natomiast Wydziat Organizacyjny przesyla go
zainteresowanym komorkom oraz auditorom.

§ 13.

Auditor przygotowuje si¢ do auditu poprzez zapoznanie si¢ z wymaganiami dotyczacymi
auditowanego obszaru w szczegdlnosci z:

1) kartami ustug publicznych z Poradnika Interesanta dotyczacymi danej komorki organizacyjnej,
2) obowiazujacymi procesami i procedurami dla auditowanego obszaru,

3) Regulaminem Organizacyjnym oraz instrukcja kancelaryjna,

4) zarzadzeniami Prezydenta obowigzujacymi w auditowanej komorce organizacyjne;.

Auditor zapoznaje si¢ rowniez z raportami z wczesniejszych auditow, w szczegdlnosci w zakresie
niezgodnosci 1 potencjalnych niezgodnosci.

W celu usprawnienia przebiegu auditu mozna opracowac list¢ pytan kontrolnych. Listg taka moze
opracowa¢ Pelnomocnik ds. SZJ, Wydziat Organizacyjny lub auditor.

§ 14.

Audit nalezy prowadzi¢ zgodnie z wczesniej zatwierdzonym Planem.
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Audit nalezy rozpocza¢ od spotkania z auditowanym kierownikiem komorki organizacyjnej oraz
pracownikami, na ktorym przedstawia si¢ zespol auditujacy, cel, zakres 1 kryteria auditu, jak
réwniez zasady prowadzenia auditu.

Nastepnie auditorzy poprzez badanie dokumentacji, prowadzenie rozmoéw z pracownikami oraz
obserwacje dziatan, warunkéw pracy itp. poddaja ocenie stopien zgodno$ci realizowanych z
wymaganiami systemu zarzadzania jakoscia.

Auditor powiadamia kierujacego dana komorka organizacyjna, ktéra poddana jest auditowi, o
kazdej stwierdzonej niezgodnosci lub potencjalnej niezgodnosci w trakcie auditu.

Jezeli niezgodno$¢ lub potencjalng niezgodno$¢ mozna usunaé (przeprowadzi¢ dziatania
korekcyjne) w trakcie auditu, dopuszcza si¢ takie dzialanie pod warunkiem dokonania
odpowiedniego zapisu w Raporcie.

Po zakonczeniu auditu zaleca si¢ uporzadkowanie zapisOw dotyczacych czynno$ci auditowych 1
przedstawienie ich pracownikom, ktorych dotyczyt audit. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
lub potencjalnej niezgodnosci niezbedne jest wskazanie trzech elementow tej niezgodnosci:
wymagania, bledu i dowodu.

O ile istnieje taka mozliwos¢ zaleca si¢ na biezaco uzupetnia¢ Raport oraz dokumentowac
ewentualne niezgodnosci lub potencjalne niezgodno$ci, w szczegdlnosci na liScie pytan
kontrolnych.

Rozdzial IV

Przygotowanie i rozpowszechnianie Raportu oraz przygotowanie analizy z przeprowadzonych

auditow wewnetrznych.
§ 15.

Auditor jest zobowiazany do opracowania Raportu, w terminie do 7 dni od zakonczenia auditu.
Raport wraz z lista pytan kontrolnych, jezeli zostata opracowana, auditor przekazuje do
Pelnomocnika ds. SZJ, ktory po dokonaniu weryfikacji dokonuje jego zatwierdzenia.

§ 16.
Po zatwierdzeniu Raportu przez Petnomocnika ds. SZJ, Wydzial Organizacyjny przekazuje jego
kopig do kierujacego komorka organizacyjna, ktéra byta poddana auditowi.

Kierujacy komoérka organizacyjna jest zobowiazany do nadzorowania podjgcia okreslonych i
zatwierdzonych dziatan poauditowych zgodnie z Procedura dzialania korygujace i zapobiegawcze.

§17.

Pelnomocnik ds. SZJ wraz z Wydziatem Organizacyjnym sa zobowigzani do przygotowania analizy
wynikow przeprowadzonych auditow wewngtrznych kazdorazowo na przeglad systemu zarzadzania
jakoscia.

§ 18.

Wzory Programu, Planu oraz Raportu sa opracowywane i1 aktualizowane przez przez Wydziat
Organizacyjny, a zatwierdzane Pelnomocnika ds. SZJ.
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