
OPIS PROCESU Nr GZ 5.5
Grupa procesów Strona: 1/10 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

resem http://www.xxxx.

2006-04-06 0655-11-2006

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2006 r.

1 PRZEDMIOT PROCESU............................................................................................................. 2

2 ZAKRES STOSOWANIA............................................................................................................ 2

3 .............................................................................. 2

4 CEL ............................................................................................................................................... 3

5  PROCESU....................................................................................... 4

6 ........................................................... 4

7 NIA................................................................................................ 4

7.1 OPRACOWANIE ROCZNEGO PROGRAMU AUDYTÓW JAK ..................................................... 4
7.2 PRZYGOTOWANIE AUDYTU ......................................................................................... 5
7.3 REALIZACJA ZLECONEGO ............................................................................. 5
7.4 OPRACOWANIE RAPORTU Z AUDYTU ORAZ WPROWADZENIE DO Q ....... 6
7.5 A WYNIKÓW AUDYTU ........................................................................... 7
7.6 AKCEPTACJA WYNIKÓW AUDYTU I JEGO OCENA PRZEZ P SZJ............................ 7
7.7 D UDYTOWE ....................................................................................................... 7
7.8 STATUSY AUDYTÓW W SYSTEMIE ............................................................................................ 9
7.9 P SOWANIE I EDYCJA AUDYTÓW W QSYSTEM..................................... 9

8 KOMPETENCJE........................................................................... 9

9 SCHEMAT.................................................................................................................................... 9

10 APLIKACJE INFORMATYCZNE (BAZY DANYCH).........................................................10

11 ...................................................................................................10

12 ZAPISY ....................................................................................................................................10

13 LARZE...........................................................................................10

Data Podpis

Maria Rusowicz



OPIS PROCESU Nr GZ 5.5
Grupa procesów Strona: 2/10 Wyd. 1

Data wydania: 29.03.2006

resem http://www.xxxx.

2006-04-06 0655-11-2006

1 Przedmiot procesu 

Przedmiotem procesu  oraz
dokumentowanie ich przebiegu z zastosowaniem systemu informatycznego Qsystem.

2 Zakres stosowania

audytów poprzez ich przeprowadzenie do przygotowania raportu.

3

1) Audyt – ,

ustaleniom oraz czy te ustalen

2) Audytor Generalny UMK –
Krakowa.

3) Audytor –
przeprowadzania audytów ja

4) – audytor 
.

5) – Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu 

6) Dobra praktyka – uniwersalny proces pozwalaj
w sposób skuteczny i efektywny. 

a) w zasoby;
b) m .

7) – stwierdzenie faktu dokonane podczas audytu i poparte obiektywnymi
dowodami

8) N – .

9) krytyczna –

ów prawa).
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10)Dowód z audytu –

11)Audytowana komórka organizacyjna UMK – komórka organizacyjna UMK: wydz
kancelaria, biuro, ze
referaty.

12) – dyrektorzy 
kancelarii UMK 

13)Kryteria audytu – zestaw polityk, 
odniesienia.

14) –

4 Cel

poprzez tak aby 

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I: Kraków 
miastem przyjaznym rodzinie, 
atrakcyjnym miejscem 
zamieszkania i pobytu

CEL OPERACYJNY I-8: Rozwój 

obywatelskiej i zainteresowania 

Program 
publicznych
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5

Mierniki procesu
procesu

Termin zbierania 

W1=m2/m1 100 % corocznie

m1 – liczba 

roku audytów

m2 – liczba 
zrealizowanych
roku audytów

m3 – liczba audytów 
zrealizowanych w 
terminie

m4 – procesów 
w UMK

m5 –
zaudytowanych 
procesów w UMK

W2=m3/m2

W3=m5/m4

100 %

50 %

corocznie

corocznie

6 Mierniki i wska

Brak

7

7.1

Roczny program audytów

niu z Audytorem Generalnym 
UMK),
audytorów.

rzez Prezydenta Miasta Krakowa. 
Generalnego UMK
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Generalnego UMK oraz 

i nieplanowane. 

u

ia i realizacji nowych projektów.

Generalnemu
UMK. 

7.2

Audytor Generalny UMK w
wykona

o ,
o termin audytu,
wprowadza zlecenie na przeprowadzenie audytu zgodnie z I
audytami SZJ do portalu Qsystem.

 konsultacji z kierownikiem audytowanej komórki 
organizacyjnej UMK Qsystem. Egzemplarz planu 

terminy audytu,

ustalenia innych istotnyc

pomocniczy przy wykonywaniu audytu.

7.3

uje 3 etapy.

1) pierwszy etap – spotkanie
. Podczas spotkania:

przedstawiony zostaje program i cel audytu,
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2) drugi etap – rzebieg 

zmowy, 

ustalenie faktów na podstawie rozmów z personelem, dokumentacji, obserwacji procesów, 

iego audytu.

„Karta ”,
opisu procesu „Nadzór ”. Stwierdzone 

karty 

3) trzeci etap – spotkanie

podsumow

7.4 Opracowanie raportu z au

Do trzech

,

audyto
wprowadzenia zidentyfikowan ru 

uje status 
OPRACOWANO RAPORT Z AUDYTU.

o ego automatycznie przez Qsystem) o tym,

lub
przekazany przez audytora ego pisemny raport z audytu.
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UMK  ustal

7.5

UMK ,

 Wyniki decyzji kier zapisuje w 
n u w Qsystem.

W przypadku braku konsensusu  podejmuje Prezydent Miasta Krakowa w 
J.

7.6 Akceptacja wyników audytu i jego ocena 

stwierdzenia,
uwagi.

Akceptacji i oceny raportu audytu dokonuje . Akceptacja 
otrzymuje w rejestrze audytów status: AUDYT WYKONANO.

7.7

e
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poaudytowych przedstawiono na 

procedura audytów

Procedura nadzoru 
nad 

niezgodnoœciami

Uruchomiono  
dzia³anie 

usprawniaj¹ce

Stwierdzono 
niezgodnoœæ Stwierdzono 

spostrze¿enie

Stwierdzono dobr¹ 
praktykê!!

Uruchomienie dzia³añ i 
projektów  doskonal¹cych 

zgodnie procedur¹ 
projektów doskonal¹cych

Przegl¹dy 
zarz¹dzania

Zg³oszenie 
pracowników

Uruchomienie dzia³añ 
 doskonal¹cych 
(koryguj¹cych)

zgodnie procedur¹ 
projektów 

doskonal¹cych

decyzja pe³nomocnika o 
dalszym trybie 
postêpowania

Decyzja kierownika o 
dalszym toku postêpowania

Uruchomiono  projekt  
doskonal¹cy (dzia³anie 

zapobiegawcze)

podjêcie dzia³añ we w³asnym 
zakresie lub powo³anie 

zespo³u 
zadaniowego/roboczego

SCHEMAT POWI¥ZAÑ POMIÊDZY PROCEDURAMI 
AUDYTÓW, PROJEKTÓW DOSKONAL¥CYCH, NADZORU NAD NIEZGODNOŒCIAMI

Uruchomiono 
dzia³añ  doskonal¹cych

 (koryguj¹cych)

Roczny przegl¹d 
zarz¹dzania

Sta³y nadzór i ocena efektywnoœci 
audytów i opracowanie sprawozdañ na 

przegl¹d zarz¹dzania

Audytor

Audytor 
generalny

Pe³nomocnik

PREZYDENT

Zg³oszenie 
pracowników

Stwierdzono 
pomys³ na 

usprawnienie
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7.8 Statusy audytów w Qsystem

rac nad audytem na raporcie audytów i w poszczególnych formatkach 

Lp. Status Opis
1 Zlecono audyt Audytor Generalnego UMK

2 Zatwierdzono plan audytu Audytor 

3 Opracowano raport z audytu Audytor 

SZJ. Raport z audytu czeka 

4 Audyt wykonano  SZJ
.

7.9

etapie ma tylko administrator Qsystem za zgod

8

Lp. Uczestnik
1. Audytor Generalny UMK Realizacja ka SZJ 

rocznego programu audytów .
a metodologia przeprowadzania audytów.

Ocena kompetencji audytorów.
2. Opracowanie planu audytu, organizacja pracy 

audytorów i ostateczna redakcja raportu z audytu oraz 
wprowadzenie do Qsystem.

3. Sprawne i pr

4. Opracowanie i aktualizacja rocznego programu 

Ocena przebiegu audytu.
5.

komórkami organizacyjnymi 
UMK

Udziela  audytorów wszelkiej pomocy 

Wyznaczenie przedstawiciela audytowanej komórki 
organizacyjnej UMK.

9 Schemat

Patrz Instrukcja nadzoru nad audytami SZJ w portalu Qsystem.
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10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

11

Opis procesu „Nadz
i”

Instrukcja nadzoru nad audytami SZJ w portalu Qsystem

Metodyka prowadzenia audytów Umbrella

12 Zapisy

Zapisy stosowane 
w procesie 

(decyzje, rejestry):

Nr 
JRWA 

lub
zasady 
identyfi

kacji

Nazwa 
pliku

Nadzorowane 
przez 

(stanowisko, 
np. dyr. 

kierownik 
referatu Y)

Okres 
przechowywania

Dokumentacja 
audytów

Qsystem
SZJ

Teczka z 

audytów 

01834
SZJ 

Zgodnie 
z JRWA

13 niki i formularze

Brak.


