Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 120./2008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia . pazdziernika 2008 r.

W sprawie wprowadzenia procedury ,,PZ.4.4.2 Przygotowanie rocznego pla-
nu auditow”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z § 19 ust. 1 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.
zarzgdzam, co nastepuije:

§1
1. Wprowadzam procedure ,PZ.4.4.2 Przygotowanie rocznego planu auditow”
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Okreslone w punkcie VII ,Przebieg procesu” procedury ,Czynnosci w syste-
mie Mdok” nie majg zastosowania do stanowisk pracy nie wdrozonych do
pracy w systemie Mdok.

§2
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej
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Urzad Miasta Lublin

Procedura PZ.4.4.2
Przygotowanie rocznego planu auditéw
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. WHasciciel procesu

Cel procesu
Opracowanie rocznego planu auditéw

Il
Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin

lll. Komérka organizacyjna, w ktérej jest wiasciciel procesu
Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig

IV. Zakres stosowania — uczestnicy procesu
Zespot ds. koordynacji rozwoju systemu zarzadzania jakoscig
Komitet Sterujacy

V. Definicje, terminologia, skréty

DEFINICJE:

Analiza ryzyka — metoda identyfikowania i szacowania prawdopodobieristwa wystapienia niezgodnosci.

Komitet Sterujacy — Kierownictwo Urzedu, Petnomocnik oraz inne osoby wskazane przez Prezydenta, wspierajace go w zarzadzaniu SZJ.

Koordynator — pracownik Urzedu odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie SZJ w Urzedzie.

Intranet — wewnetrzne elektroniczne serwisy informacyjne Urzedu.

Parafa — stwierdzenie przygotowania projektu dokumentu, wstepne zatwierdzenie projektu dokumentu pod wzgledem merytorycznym lub formalnoprawnym.

Petnomocnik — osoba, powotana w drodze zarzadzenia do realizacji zadan o istotnym znaczeniu. Petnomocnik odpowiada za prawidiowe, zgodne z Normg, funkcjonowanie
SZJ w Urzedzie.

Procedura — opis procesu przedstawiony w formie graficznej lub stownej.

Proces — zespdt wykonywanych kolejno dziatan, majacy na celu osiagniecie zamierzonych rezultatéw.

Ranking ryzyk — ryzyka uporzadkowane w kolejnosci od najwyzszych ranga do najmniej istotnych.

Zesp6t ds. Koordynacji i Rozwoju SZJ — zespét zadaniowy, sktadajacy sig z pracownikéw Urzedu, wspomagajgcy Petnomocnika w biezacym monitorowaniu dziatania SZJ.

SKROTY:

Koordynator — Koordynator systemu zarzadzania jakoscia.

DA - do akceptacji.

DR - do realizagji.

DU - do uzgodnienia.

Mdok — system informatyczny dedykowany do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie, dostepny przez przegladarke internetowa.
Petnomocnik — Petnomocnik do spraw systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Miasta Lublin.

Prezydent — Prezydent Miasta Lublin.

SIW — System Identyfikacji Wizualnej obowigzujacy w Urzedzie.

Zesp6t SZJ — Zespot ds. koordynaciji rozwoju systemu zarzgdzania jakoscia.
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VI. Miemniki i wskaZniki procesu

Lp. Nazwa wskaznika lub miernika Sposadb obliczenia/wyznaczenia Czestosé dokonywania Wartosé krytyczna
pomiaru wskaznika
1.| PAW1 Zakres auditéw — procesy PAW1 = PA.M1/PA.M2 raz w roku 100 %
PA.M1 Liczba proceséw zaplanowanych do badania w danym roku
PA.M2 Liczba zidentyfikowanych proceséw
2. PAW2 Zakres auditéw — komérki organizacyjne PAW2 = PA.M3/PA.M4 raz w roku 100 %
PA.M3 Liczba zauditowanych komoérek organizacyjnych
PA.M4 Liczba komoérek organizacyjnych Urzedu
VIl. Przebieg procesu
Lp. Uczestnik Materiaty na wejsciu Czynnosé Materiaty na wyjsciu Termin Czynnosci w systemie Mdok

1. | Koordynator 15.11 roku poprzedza- | Zaktada w PODTECZCE - Plan

jacego auditéw sprawe np. Plan audi-
téw 2009

Nadaje sprawie Plan auditéw
2009 znak SZJ.K.0180-X-X/rr

Przekazuje sprawe Plan auditow
2009 (dotgcz uzytkownika) DU
do Zespotu SZJ

2. |Zespot SZJ Zmiany legislacyjne i or- | Przeprowadza analize ryzyka z punktu Ranking ryzyk PA1 15.11 roku poprzedza- | Dotgcza do sprawy Plan auditéw
ganizacyjne w UM widzenia SZJ j

jacego 2009 dokumenty wej$ciowe
Zgtoszone propozycje Tworzy w sprawie Plan auditéw
dziatari doskonalacych 2009 dokument (dotgcz nowy
Roczne cele SZJ dokument, klasyfikacja: SZJ roz-
Whioski z badania satys- woj, szablon pliku) Ranking ry-
fakgji interesanta

zyk PA1
Whioski z analizy skarg Podpisuje dokument (Koordyna-
interesantéw tor)

Whioski ze spotkan Pre-
zydentéw z mieszkarnca-
mi

Whioski z wynikéw moni-
torowania i pomiaru
ustug

Whioski z wynikéw kon-
troli i audytow wewnetrz-
nych

Urzad Miasta Lublin !
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Plan audytu i plan kontroli
na dany rok
Inne wazne przyczyny

Koordynator

Ranking ryzyk PA1

Opracowuje Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Tworzy w sprawie Plan auditéw
2009 dokument (dotacz nowy
dokument, klasyfikacja: SZJ roz-
woj, szablon pliku *.ods) Rocz-
ny plan auditéw PA2 (projekt)

Parafuje dokument

Przekazuje dokument (dotgcz
uzytkownika) DU do Pethomoc-
nika

Petnomocnik

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Uzgadnia Roczny plan auditéw (projekt)
PA2

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

01.12 roku poprzedza-
jacego

Parafuje dokument Roczny plan
auditéw PA2

Przekazuje dokument Roczny
plan auditéw PA2 (przekaz do
wgladu) DA do Komitetu Steru-

jacego

Komitet Steruja-
cy

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Uzgadnia Roczny plan auditéw (projekt)
PA2

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

15.12 roku poprzedza-
jacego

Parafuje dokument Roczny plan
auditéw PA2

Petnomocnik

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Przekazuje do zatwierdzenia Roczny
plan auditéw (projekt) PA2

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Przekazuje dokument Roczny
plan auditéw PA2 (przekaz do
wgladu) DA do Prezydenta

Prezydent

Roczny plan auditéw (pro-
jekt) PA2

Zatwierdza Roczny plan auditéw PA2

Roczny plan auditéw PA2

31.12 roku poprzedza-
jacego

Podpisuje dokument Roczny plan
auditéw PA2

Przekazuje dokument Roczny
plan auditéw PA2 (odpowiedz)
DR do Petnomocnika

Petnomocnik

Roczny plan auditéw PA2

Przekazuje do Koordynatora

Roczny plan auditéw PA2

31.12 roku poprzedza-
jacego

Przekazuje dokument Roczny
plan auditéw PA2 (przekaz da-
lej) DR do Koordynatora

Koordynator

Roczny plan auditéw PA2

Publikuje Roczny plan auditéw

Roczny plan auditéw PA2

31.12 roku poprzedza-
jacego

Ogtasza w Mdok
Publikuje w Intranecie

10.

Koordynator

Roczny plan auditéw PA2

Wszczyna proces Opracowanie i aktu-
alizacja harmonogramu auditéw

Niezwtocznie

Urzad Miasta Lublin
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Vill. Formularze dla zapiséw (zalgczniki do procedury)

PA1 Ranking ryzyk
PA2 Roczny plan auditéw

IX. Standardy (zataczniki do procedury)
SIw

X. Procesy inicjujace
[nie zdefiniowano]

Xl. Procesy inicjowane
PZ.4.4.3 Opracowanie i aktualizacja harmonogramu auditow jakosci

. Urzad Miasta Lublin
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Urzad Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do Procedury PZ.4.4.2 Przygotowanie rocznego planu auditow
Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

S7J.K.0180-1-nn/08 Lublin, dnia dd.mm.2008 r.

SZJ PA1 Ranking ryzyk

Analiza ryzyk

kPoniZej nalezy opisa¢ sposéb przeprowadzenia analizy ryzyk 1
Lista ryzyk
W tej tabeli nalezy zamiescic liste ryzyk (wraz z ryzykami obowiazkowymi) uszeregowana wedtug rang od najwiekszej do najmniejszej
Lp. Nazwa ryzyka Ranga Pytanie auditowe Metoda testowania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy Nazwa stanowiska pracy...
Podpis I/

albo znak podpisu /-/

Imie i nazwisko Imie i nazwisko
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Urzad Miasta Lublin

Zatacznik nr 2 do Procedury PZ.4.4.2 Przygotowanie rocznego planu auditow

Wydanie z dnia 31 pazdziernika 2008 r.

S57J.K.0180-1-nn/08

Ponizsza tabela jest plikiem arkusza kalkulacyjnego *.ods.

SZJ PA2 Roczny plan auditéw

Lublin, dnia dd.mm.2008 .

Nrauditu | Symbol procesu

Nazwa procesu

Komérka organizacyjna

Cel auditu

Punkt normy

Autor dokumentu i jego podpis

Stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy...

Podpis
albo znak podpisu /-/

/-

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




