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Ogodline przygotowanie do audytu - Przewodnik
dobrych praktyk

W tym dokumencie opisano szereg czynnosci zwigzanych z zapewnieniem dobrych
praktyk, ktore pomoga przygotowac sie do audytu.

1. Nalezy dopilnowaé, aby funkcjonujace systemy, procesy i procedury
zarzadzania byly zgodne w szczegdélnosci z postanowieniami Zalacznika
II Wytycznych OECD dotyczace nalezytej starannosci w zakresie
odpowiedzialnych tancuchéw dostaw mineratow z obszarow dotknietych
konfliktami i obszaréw wysokiego ryzyka.

Nalezy zapewnié petne zrozumienie i przygotowanie odnosnie nizej opisanych
parametrow audytu:

a. Zakres - geograficzny, dokumentacyjny, czasowy i materiatowy.
b. Cel - co jest weryfikowane i dlaczego.

c. Kryteria - tj. wymogi nalezytej starannosci w tancuchu dostaw dla
importerow cyny, tantalu i wolframu, ich rud oraz ztota pochodzacych z
obszaréw konfliktu i wysokiego zagrozenia (CAHRA), zgodnie z
Rozporzgdzeniem (UE) 2017/821.

2. Do audytu nalezy przygotowaé sie z wyprzedzeniem. Nalezy dac¢ sobie i
swoim pracownikom czas, aby przygotowa¢ sie do audytu; tj. catosc
dokumentacji zazadanej przez audytora przygotowac przed audytem a nie w jego
trakcie.

3. Nalezy przygotowa¢ pracownikow i kolegow na audyt.

a. Dopilnowac¢, aby WSZYSCY pracownicy wiedzieli o datach audytu, mowa tu
rowniez o tych pracownikach, ktéry nie beda bezposrednio zaangazowani
W proces.

b. Poinformowac wszystkich pracownikéw o zakresie, kryteriach i celu audytu
oraz przekazac szczegotowe informacje na temat tego, co audytor bedzie
chciat sprawdzi¢ w kazdym dziale.

c. Nalezy przygotowac odpowiednie i uporzadkowane rejestry, aby byty fatwo
dostepne dla odpowiedzialnego za nie personelu oraz audytora.

d. Nalezy dopilnowa¢ sprawdzenia wszystkich dokumentow przez wiasciwe i
odpowiedzialne za to osoby, a takze realizacji wszystkich polityk, procesow
i procedur.

4. Nalezy wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie codziennie petni¢ funkcje gtéwnej
osoby do kontaktu dla audytoréw. Nalezy dopilnowaé, aby wszyscy wiedzieli,
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ze osoba do kontaktu moze sie z nimi skontaktowa¢ z prosba o dowody,
dokumenty i istotne materiaty.

5. Wazne dokumenty nalezy dostarczaé¢ bezposrednio do rak wlasciwych
0sOb. Ponizsza lista nie jest wyczerpujaca, ale dzieki niej mozna zyskac¢ pewnos¢,
ze najistotniejsze dokumenty bedg dostepne i gotowe do audytu:

a. Nalezy zapewni¢ dostepnos$¢ wszystkich wiasciwych i uporzadkowanych
rejestréw z dokumentami.

b. Wszystkie uzywane formularze powinny by¢ sprawdzone i catkowicie
wypetnione.

c. Wszystkie rejestry powinny by¢ zweryfikowane pod katem aktualnych
wersji.

d. Nalezy zapewni¢ szybki dostep do dokumentacji i rejestréow.

6. Nalezy dopilnowac, aby wszystkie polityki, procesy i procedury zwigzane
z firmowym tancuchem dostaw byly dostepne dla audytora.

a. W schemacie zarzadzania powinny zostaé¢ ujete jasno wyznaczone
obowigzki przypisane do konkretnych oséb. Jasno wyznaczone stanowiska
kadry zarzadczej.

b. Imiona i nazwiska osob odpowiedzialnych za wprowadzanie w
zycie polityk, procesow i procedur. Audytor bedzie chciat
przeprowadzi¢ rozmowy z okreslonymi cztonkami personelu, aby ocenic
site systemu zarzadzania.

c. Lista wszystkich dostawcow.

d. Wszystkie dokumenty stanowiace dowoéd aktualnie stosowanych
procesO6w zapewniania nalezytej starannosci. Obejmuje to
sprawozdania ze spotkan oraz liste decyzji podjetych w zwigzku z
zagrozeniami i dostawcami, sprawozdania ze spotkan wewnetrznych z
uwzglednieniem podjetych w ich trakcie decyzji itp.

e. Dowody komunikacji i wspoétpracy z dostawcami, tj. wymienione
wiadomos$é e-mail, pisma, sugestie przedstawione w odniesieniu do
szkolen, wnioski o udoskonalenie, zgdania monitorujgce, podjete decyzje

itp.

f. Dowody obowiazujacej strategii pozwalajacej mierzy¢ state
udoskonalanie procedur zapewniania nalezytej starannosci (patrz:
przyktady wskaznikow w Aneksie III Wytycznych OECD dotyczace
nalezytej starannosci w zakresie odpowiedzialnych fancuchdéw dostaw
mineratdw z obszaréw dotknietych konfliktami i obszaréw wysokiego

ryzyka).



