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RAPORT AUDITU
' Numer auditu / reauditu® 20131
Termin auditu / reauditu* 07 — 21 listopada 2013
' Auditowany obszar systemu Proces " Auditowana komoérka

Wydawanie zaswiadczen

o samodzielnosci lokalu

1. Wpis do ewidencji dziatalnosci
regulowane;.

2. Przedtuzenie legitymacji
instruktora

Udzielenie informacji z operatu

gruntow i budynkow

Ubieganie sig o stypendium

uczniow szkot ponadgimnazjalnych |V Realizacja

Zezwolenie na sprowadzenie zadan

zwiok lub szczatkow z panstwa

obcego

Dziatania promocyjne powiatu —

zakup i ewidencjonowanie

materiatdbw promocyjnych

Wydawanie pozwolen

wodnoprawnych

Przygotowanie umow o udzielenie

dotaciji

Nabér pracownikow, zakresy \% Zarzadzanie
czynnosSci personelu zasobami ludzkimi

zaangazowanego w naboér
1. Planowanie jakosci.

2. Przeglad z zarzagdzania.
3. Audity wewnetrzne.
4
5

Analiza ryzyka. VIl Doskonalenie
Nadzor nad ustuga niezgodng, | systemu
dziatania korygujace zarzadzania
/zapobiegawcze. jakoscig

6. Nadzor nad dokumentacjg i
zapisami.

7. Badanie satysfakgcji klientow.

Obstuga serwisowa VI Administrowanie

Plan i realizacja planu audytu

Wydziat Architektury i

- Budownictwa (AB)

Wydziat Komunikacji
Transportu (KD)

Wydziat Geodezji i Gospodarki

Nieruchomos$ciami (GN)
Wydziat Edukacji i Spraw
Spotecznych

Wydziat Organizacyjny i
Obywatelskich (OR)

Spraw

Wydziat Rozwoju i Projektow

Europejskich (PE)
Wydziat Srodowiska (OS)

Wydziat Finansowy (FN)

Samodzielne stanowisko ds.

pracowniczych (KA)

Petnomocnik ds. SZJ

Wydziat Organizacyjny i
Obywatelskich (OR)
Audytor wewnetrzny (AW)

Spraw

Spraw

Kontrola wewnetrzna, planowanie i i Konitrol Woydziat Organizacyjny i
realizacja 2y Obywatelskich (OR)
- sprawozdawczosc . n
Kontrola zarzadcza |l stopnia, Samodzielne stanowisko ds.
planowanie i realizacja - kontroli (KA)
Tworzenie i aktualizacja, Wydziat Rozwoju i Projektow
sprawozdan z wykonania Strategii Europejskich (PE)
- Rozwoju Powiatu | Planowanie
Tworzenie i aktualizacja, strategiczne Wydziat Srodowiska (OS)
sprawozdan z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska
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Tworzenie i aktualizacja, Wydziat Finansowy (FN)
sprawozdan z wykonania

- Wieloletniej Prognozy Finansowe;j _

Planowanie, realizacja, analiza Il Zarzadzanie Wydziat Finansowy (FN)
realizacji budzetu finansami

Auditor wiodacy Magdalena Meczynska

Auditorzy wewnetrzni - Barbara Kornacka

Marzena Pietruszynska

Katarzyna Stupczewska
* niepotrzebne skreslic

l.p. N/O** Podstawa Opis zdarzenia
niezgodnosci***

Proces: IV Realizacja zadan
Ustalenia w obszarze wydawania zaswiadczen o
samodzielnosci lokalu (Wydziat Architektury i
Budownictwa):

1 N Kdp.7.21.oraz 1) na zaswiadczeniach o samodzielnosci lokalu podano
art. 107 KPA btedng podstawe prawng;

2 N KJ, p. 7.2.2. 2) wplyw pism do sekretariatu wydzialu nie jest
oraz ewidencjonowany w dacie wptywu do starostwa. W
Zarzgdzenie nr programie Asystent, jako date sporzadzenia pisma
6/2011§2183 podaje sie date wptywu do sekretariatu wydziatu;

3 |0 | 3) bardzo dobra znajomosc¢ Polityki Jakosci

Ustalenia w obszarze wpisow do ewidencji
dzialalnosci regulowanej (Wydziat Komunikacji i

Transportu):

4 0] 1) w badanym zakresie, dokumentacja dotyczgca
ewidencji dziatalnosci regulowanej oraz przedtuzenia
legitymacji inspektora jest kompletna i zgodna
przepisami prawnymi.

5 O 2) optata skarbowa (za wpis do ewidencji) pobierana jest

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3) zapisy dotyczace realizowanych spraw sg prawidtowo
6 (@] zabezpieczone przed dostepem oséb
nieuprawnionych.
Ustalenia w obszarze udzielania informacji z operatu
gruntéow i budynkow (Wydzial Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami):

7 O 1) bardzo dobra znajomos¢ Polityki Jakosci;

8 0] 2) udzielono w okresie od 01.01.2013 roku do 07.11.2013
roku 2797 informacji z operatu ewidencji gruntéow i
budynkow;

9 0] 3) wplyw pism do sekretariatu wydziatu ewidencjonowany

jest tego samego dnia.
Ustalenia w obszarze ubiegania sie o stypendium
ucznidéw szkoét ponadgimnazjalnych (Wydziat Edukaciji i
- Spraw Spotecznych):
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O 1) stwierdzono kompletno$¢ dokumentacji wymaganej
obowigzujacymi przepisami prawa.
(0] 2) karta informacyjna SP-053 jest aktualna.
12 O 3) realizowana ustuga jest identyfikowana, zapisy
dotyczace realizowanych spraw sa zabezpieczone
0] przed dostepem osob nieuprawnionych.
4) auditowany pracownik posiada ogélny zakres wiedzy
na temat dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Ustalenia w obszarze zezwolen na sprowadzenie zwiok
lub szczatkébw =z panstwa obcego (Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich) :
14 O 1) dokumentacja prowadzona zgodnie wymaganiami
Systemu zarzadzania Jakoscia, w petni
identyfikowalna,

15 | O 2) wnioski kompletne (potwierdzone podpisem i
pieczecia),
16 | O | - 3) karta informacyjna SP-061 aktualna.

Ustalenia w obszarze dziatania promocyjne powiatu —
zakup i ewidencjonowanie materialéw promocyjnych
(Wydziat Rozwoju i Projektow Europejskich):

17 O 1) zakupu materiatéw dokonuje sie ze srodkow
budzetowych przeznaczonych na ten cel, po
wczesniejszym oszacowaniu potrzeb

18 O 2) ewidencja materiatow promocyjnych prowadzona jest w
rejestrze materiatdw wydanych i wypozyczonych, ze
wskazaniem daty, pobierajgcego, rodzaju materiatow
oraz celu pobrania, za potwierdzeniem pobrania

_ potwierdzonym podpisem.
Ustalenia w obszarze wydawania pozwolen wodno
prawnych (Wydziat Srodowiska) :

19 O 1) na podstawie losowo wybranych akt spraw,
stwierdzono, ze zapisy sa identyfikowalne a sprawy
prowadzone z zachowaniem terminéw wynikajgcych z
KPA.

Ustalenia w obszarze przygotowania umow o
udzielenie dotacji (Wydziat Finansowy):

20 | O 1) dokumentacja prowadzona w ramach audytowanego
obszaru jest kompletna i przechowywana w sposob
zabezpieczajgcy przed dostepem oséb niepowotanych;

21 O 2) wykonywane w audytowanym obszarze czynnosci sg
zgodne z zakresem uprawnien pracownika.

Proces V Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Ustalenia w obszarze naboru pracownikow i zakresow
czynnosci  personelu  zaangazowanego w  nabor
(samodzielne stanowisko ds. pracowniczych):

22 O 1) okreslenie  niezbednych  kompetencji  personelu
wykonujgcego czynnos$ci majace wptyw na zgodnosc
wyrobu oraz procedura naboru realizowane sg zgodnie
Z przepisami prawa powszechnego | regulacjg
wewnetrzng obowigzujgcg w  Starostwie. Zapisy z
realizacji naboru gromadzone sg w teczce odrebnie dla
kazdego ogfoszenia o naborze, wg podziatu na:
planowanie zatrudnienia, rekrutacje kandydatow i
selekcje kandydatéw.
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2) teczki spraw opisane sg zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz JRWA, za§ zapisy w obrebie
kazdego z ogtoszen o naborze identyfikowalne sg po
powtarzajacej sie nazwie stanowiska oraz wydziatu,
ktorego dotyczy rekrutacja.

24 O 3) dokumentacja dotyczgca naboru na wolne stanowiska
jest publikowana zgodnie z wymaganiami prawa.
25 | O 4) osoby zaangazowane w proces zatrudniania

pracownikow uczestniczg w nim niezaleznie od
przyjetych zakreséw odpowiedzialno$ci i uprawnien.

26 O 5) proces naboru pracownikéw realizowany jest zgodnie z
procedurg VI1.01.00/04. Audytowany pracownik zna
proces w realizacji ktérego uczestniczy i wykazat sie

_ znajomoscig Polityki Jakosci.

Proces VIl Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia.

Ustalenia w obszarze planowania jakosci:

27 O 1) czynnosci wykonywane sg zgodnie z wymaganiami
opisanymi w Ksiedze Jakosci;
28 O 2) w 2013 roku przeprowadzono spotkanie z

pracownikami w sprawie stosowania Polityki Jakosci.

Ustalenia w obszarze przeglad z zarzadzania:

1) dokumentacja przegladu jest kompletna
identyfikowalna;

2) w pozostatym zakresie nie stwierdzono niezgodnosci.

Ustalenia w obszarze audit wewnetrzny:

1) do zespotu auditorskiego w 2013 roku dotaczyta 1
osoba;

2) w 2013 roku w szkoleniach zewnetrznych w obszarze
auditu wewnetrznego, brata udziat 1 osoba;

3) z 6 osobowego zespotu auditorskiego faktycznie
aktywne zawodowo w roku 2013 sg 4 osoby (w tym
auditor wiodacy);

34 N Procedura 4) Program Auditu na 2012 rok zatwierdzono w roku

VI11.02.00/03 auditowym,
p.4.1.2

35 | O 5) Plan Auditu na 2012 rok nie zostat zamieszczony w

formie elektronicznej w sieci wewnetrznej;

36 'N VI1.02.00/03 6) Przekroczono termin sporzadzenia Raportu Auditu.

p.4.3.2

29

30

31

32

O ©0 O O O

33

Ustalenia w obszarze analizy ryzyka:
37 O 1) analiza ryzyka w roku 2013 przeprowadzona zostata
zgodnie z wymaganiami opisanymi w p. 9 Ksiegi
Jakosci.
Ustalenia w obszarze nadzoru nad ustuga niezgodng
oraz dziatan korygujacych i zapobiegawczych:

38 O 1) zaplanowane dziatania korygujgce i zapobiegawcze

zostaty wykonane;

39 O 2) w badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Ustalenia w obszarze nadzoru nad dokumentacjg i
zapisami:

40 N Procedura 1) W trakcie badania procesu Realizacji zadan,

VI1.01.00/04, p. zidentyfikowano nieaktualne karty informacyjne w
4.2.7. wydziatach:
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— Architektury i Budownictwa: 4 karty,
— Komunikacji i Transportu: 2 karty,
— Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami: 4

karty,
41 N Procedura — Srodowiska: 5 kart.
VIL.01.00/04, p. 2) W trakcie badania procesu Realizacji zadan,
4.1. zidentyfikowano nieaktualne zatgczniki do 4 Kkart

informacyjnych ~ w  wydziale  Architektury i
Budownictwa.

42 N Procedura 3) W trakcie badania procesu Planowanie strategiczne, w
VI11.01.00/04, p. Wydziale Finansowym zidentyfikowano nieaktualng
4.2.2. karte procesu.
Ustalenia w obszarze badanie satysfakcji klienta:
43 O 1) Kwartalne i roczne raporty z badania satysfakcji klienta
stanowig zrédto informacji dla procesu doskonalenia
SZJ i omawiane sg na corocznym przegladzie
zarzgdzania.

" Proces VI Administrowanie

Ustalenia w zakresie obslugi serwisowej pojazdow
(Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich):

44 O 1) Ksigzka serwisowa i gwarancyjna samochodu
osobowego TOYOTA — przeglady pojazdu zgodne z
wymogami producenta,

2) Ksigzka serwisowa samochodu osobowego marki
FORD - brak czesci potwierdzen przeprowadzanych
przegladdéw. Pracownik odpowiedzialny za samochéd
wyjasnit, ze ma jedynie ograniczony wptyw na wpisy w
ksigzce serwisowej, poniewaz dokonujg ich pracownicy
serwisu. Pracownik niezwtocznie zostat poinstruowany
przez naczelnika wydziatu o koniecznosci doktadnego
sprawdzania potwierdzen w ksigzce serwisowej przed
odbiorem samochodu z serwisu. Naczelnik wydziatu
wskazat ponadto, iz dodatkowym  dowodem
przeprowadzenia przegladéw sg kazdorazowo,
informacje w wystawianych przez serwis fakturach.

Ustalenia w zakresie obstugi serwisowej ochrony

budynku (Wydzial Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich):

46 O 1) umowa OR.1.64/2012 o ustuge w formie monitorowania
systemu alarmowego pozarowego. Wykonawca
realizuje prace wyszczegoOlnione w umowie bez
zastrzezen. W dokumentacji znajduja sie protokoly z
kontroli systemu monitorowania alarmoéw;

47 O 2) umowa 3/01/2012 o ustuge ochrony w formie
monitorowania  lokalnego  systemu  sygnalizacji
wiamania i napadu. Realizacja umowy bez uwag;

48 0O 3) auditowany pracownik posiada ogélny zakres wiedzy
na temat dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Proces Il Kontrola i sprawozdawczos¢

Ustalenia w obszarze planowania i realizacji planu
audytu wewnetrznego (audytor wewnetrzny):

49 O 1) roczny plan audytu na rok 2013 opracowany zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem MF z dnia 1 lutego 2010 r.

45 O
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50 O 2) plan na rok 2013, przyjety zostat 31.12.2012r. i posiada
wymagane zatwierdzenia.
51 O 3) zadania zapewniajace w wybranych obszarach ryzyka

sq w ftrakcie realizacji, dlatego niemozliwe jest
dokonanie auditu w zakresie wykonania planu.
Ustalenia w obszarze planowania i realizacji kontroli
wewnetrznej (Wydzial Organizacyjny i Spraw
obywatelskich):
52 O 1) na kazdym z etapdw planowania kontroli wewnetrznej
zachowane zostaty terminy wyznaczone Zarzgdzeniem
Nr 24/12,
53 | O 2) badane protokoty z kontroli sg zgodne z wymaganiami
ww. zarzadzenia.
Ustalenia w obszarze planowania i realizacji kontroli
zarzadczej Il stopnia (samodzielne stanowisko ds.
kontroli zarzadczej):

54 O 1) zakres kontroli jednakowy dla wszystkich jednostek,
zawsze zgodny z upowaznieniem,
55 O 2) dokumentacja kontroli sporzadzona z zachowaniem
wymaganych terminow.
56 | O 3) dokumentacja (poza 1 wyjatkiem) zawierajg wszystkie
wymagane elementy.
57 N KJ, p. 7.2.2; p. 4) w protokole KT.1711.13.2012 — brak podpisu gtownej
21 pp. 9 ksiegowej wymienionej jako jedna z o0s6b
Regulaminu Il kontrolowanych.
poziomu kontroli
zarzadczej,
Zarzgdzenie
21/2011

Proces | Planowanie strategiczne
Ustalenia w obszarze Strategii Rozwoju Powiatu
(Wydziat Rozwoju i Projektéw Europejskich):

58 O 1) uchwatg Rady Powiatu, Strategia Rozwoju Powiatu
uzupetniona zostata o wielkosci miernikéw
planowanych do osiggniecia w poszczegolnych latach,

59 O 2) za najbardziej racjonalny okres sprawozdawczosci
przyjeto cykl dwuletni. )

Ustalenia w obszarze Programu Ochrony Srodowiska:
(Wydzial Srodowiska):

60 O 1) raport z wykonania Programu ochrony srodowiska za
lata 2011 — 2012 zostat przyjety z zachowaniem
terminu wynikajacego z ustawy Prawo ochrony
Srodowiska.

61 O 2) raport (...) opublikowany jest na stronie BIP, nie ma
natomiast publikacji na stronie WWW Urzedu w
zaktadce ,Strategie, plany, programy”.

Ustalenia w obszarze Wieloletniej Prognozy
Finansowej (Wydziat Finansowy):

62 O 1) dokumentacja planistyczna zgodna z wymaganiami
ustawy o finansach publicznych

Proces Il Zarzadzanie finansami _

Ustalenia w obszarze planowania, realizacji i analizy
realizacji budzetu (Wydziat Finansowy):

63 |O | 1) prowadzona dokumentacja jest kompletna i
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przechowywana w sposob zabezpieczajacy przed
dostepem osob niepowotanych.

64 O 2) projekty budzetu opiniowane sg przez Regionalng Izbg
Obrachunkowsa.
65 O 3) budzet, sprawozdania z wykonania budzetu oraz opinia

RIO udostepniane sg w BIP.
** N — niezgodnosc¢ , O — obserwacja
= \w przypadku niezgodnosci konieczne jest wskazanie podstawy

Ocena audytowanych obszarow

Proces IV Realizacja zadan - zdarzenia od 1 do 21.

Auditowany obszar, co do zasady, spetnia wymagania systemowe z zastrzezeniem

niezgodnosci opisanych w p. 1 i 2. Zidentyfikowane niezgodnosci majg ograniczony wptyw

na zdolno$¢ procesu, w sytuacjach szczegdélnych, moga jednak doprowadzi¢ do obnizenia

poziomu zadowolenia klienta. Proces wymaga przeprowadzenia dziatan zapobiegawczych,

ktorych pozadang formg moze by¢é uswiadomienie znaczenia zidentyfikowanych

" niezgodnosci oraz ich skutkow prawnych personelowi wykonawczemu.

Proces V Zarzadzanie zasobami ludzkimi zdarzenia od 22 do 26

Przeprowadzone badanie dostarczyto dowodow, ze auditowany obszar spetnia wymagania

systemowe.

Proces VIl Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia: zdarzenia od 27 do 43.

Badanie auditowe wykazato niezgodnosci procesu. Niezgodnosci te odnoszg sig do

wymagan procedur Audity wewnetrzne (p. 34 i 36) oraz Nadzoér nad dokumentacjg i

zapisami (p. 40, 41 i 42).

Wystagpienie niezgodnoséci dotyczacych kart informacyjnych w 4 komoérkach organizacyjnych

Starostwa, oraz ilos¢ kart niezgodnych z wymaganiami, przesgdza — zdaniem auditora

wiodacego — o uznaniu kart informacyjnych za obszar szczegdélnego ryzyka. W odniesieniu

do tego obszaru konieczne jest wdrozenie indywidualnych mechanizméw kontroli

(kompleksowy przeglad kart informacyjnych i dokumentacji towarzyszacej, wigczenie tych

obszarow do plany kontroli wewnetrznej Starostwa).

Wszystkie zidentyfikowane niezgodnosci majg charakter usuwalny, po przeprowadzeniu

dziatan korygujgcych pozadana jest ponowna ocena procesu.

Proces VI Administrowanie — zdarzenia od 44 do 49.

Auditowany obszar spetnia wymagania systemowe.

Jako dobrg praktyke nalezy potraktowac zaréwno sposob (instruktaz indywidualny) jak i

czas reakcji naczelnika wydziatu obserwacje auditora dotyczacy ksigzki serwisowej

samochodu FORD

Proces Il Kontrola i sprawozdawczosé— zdarzenia od 50 do 58

Auditowany obszar , co do zasady, spetnia wymagania systemowe. Nalezy niezwtocznie

podjgé dziatania korygujace w celu wyeliminowania zidentyfikowanej niezgodnosci (p. 57).

Niezgodno$¢ ta ma charakter usuwalny i jedynie w ograniczonym stopniu wptywa na

zdolnoS¢ procesu.

Proces | Panowanie strategiczne — zdarzenia od 59 do 63

Auditowany obszar , spetnia wymagania systemowe.

Proces |ll Zarzadzanie finansami— zdarzenia od 64 do 65 |

Prowadzone w audytowanym obszarze dziatania zgodne sg z zatozeniami przyjetego w

Starostwie Powiatowym Systemu Zarzgdzania Jakoscig, wymaganiami normy i przepisami
rawa.

?)G()LNA OCENA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

W trakcie badania auditowego zidentyfikowano tgcznie 8 niezgodnosci ( odpowiednio p. 1,

2, 34, 36, 40, 41 , 42, 57 ), dokonano 58 obserwacji oraz zaobserwowano co najmniej 1

dobrg praktyke. Wszystkie zidentyfikowane niezgodnosci majg charakter usuwalny, zas

wdrozenie dziatan korygujacych — zgodnie z zaleceniami auditoréw — powinno przywrocic

petng zgodnos$¢ Systemu z wymaganiami normy. System zarzadzania jakoscig wdrozony w

Starostwie Powiatowym w Toruniu jest — co do zasady — utrzymywany zgodnie z

wymaganiami normy PN — EN ISO 9001 w sposob ciggly. Przeprowadzony audit wykazat,
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ze najbardziej problemowym obszarem tego systemu jest zarzgdzanie dokumentacja,
szczegdlnie za$ aktualizacja kart informacyjnych. W obszarze zidentyfikowano niezgodnos¢
w 4 komorkach organizacyjnych Urzedu. Opisany stan stanowi — zdaniem auditora
wiodgcego — powazna zagrozenie zdolnosci procesu.

Uwagi dodatkowe

1. Auditor wiodacy rekomenduje dokonanie przegladu procesu Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi — gtownie pod katem funkcji zaangazowanego w proces personelu
zarzadzajacego i wykonawczego — oraz dokonanie zmian w dokumentacji systemowej w
tym zakresie.

2. Auditor wiodgcy rekomenduje publikowanie raportéw z badania zadowolenia klienta na
stronie internetowej starostwa.

3. Auditor wiodacy rekomenduje wprowadzenie do planu audytu wewnetrznego na rok
2014 czynnosci doradczych dotyczacych Regulaminu kontroli zarzadczej |l stopnia.

4. Auditor wiodacy rekomenduje wigczenie do procesu Planowania strategicznego
Powiatowego Programu Opieki Nad Zabytkami. Dokument ten obejmuje perspektywe 3
lat i chociazby z tego wzgledu moze byC traktowany jako element planowania
strategicznego.

Opracowat Zatwierdzit

| /datal /data/ |
Magdalena Meczynska = 05 grudnia 2013 co472. 207 ;
auditor wiodgcy /podpls/ / Petnomocnik ds. SZJ >
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