Załącznik Nr 1 do 

Zarządzenia Nr 14/2009 

z dnia 12 lutego 2009 r.


Zakres czynności auditora wewnętrznego 
Auditor wewnętrzny jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu auditów w sposób określony procedurą auditu, co obejmuje:
1. przygotowanie się do przeprowadzenia auditu wewnętrznego poprzez sporządzenie listy pytań kontrolnych i zaplanowanie w niej pobierania próbek auditowych oraz przedłożenie listy do oceny pełnomocnikowi,

2. przeprowadzenie auditu wewnętrznego w ustalonym terminie, zebranie informacji w obszarze badanym i ich ocena pod względem zachowania kryteriów auditu,
3. sporządzenie ustalonych zapisów, w tym: 

- notatek na odwrocie listy pytań w formie identyfikacji spostrzeżeń, 

- opisu niezgodności i spostrzeżeń na karcie auditu,
4. uzgodnienie niezgodności i spostrzeżeń z auditowanym,

5. przedłożenie Pełnomocnikowi dokumentacji z auditu wewnętrznego w terminie 3 dni od jego zakończenia
Auditor wewnętrzny zobowiązany jest do:

1. rzetelnego przygotowania do auditu, w tym do posiadania:
1) znajomości ustalonej procedury i technik auditowania,
2) znajomości organizacji i systemu zarządzania jakością ustalonego w Urzędzie,
3) znajomości dokumentacji systemu zarządzania i przepisów mających zastosowanie w Urzędzie,

2. prowadzenia auditu w sposób spójny z ustalonym zakresem i kryteriami auditu w określonym czasie,

3. właściwego prowadzenia dokumentacji auditowej,

4. zachowania poufności i bezpieczeństwa informacji uzyskanych podczas auditu, 
Umiejętności auditora wewnętrznego:

1. posiadanie wiedzy i umiejętności praktycznych w prowadzeniu auditów systemu zarządzania jakością,
2. opanowanie i brak emocjonalnego podejścia w realizacji zadań,
3. zachowanie etyczne, otwarte, dyplomatyczne,
4. zdecydowanie, spostrzegawczość i wytrwałość.
