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Obszar

MPK / Nazwa grupy

Audytujgcy

Imig Nazwisko

Lider obszaru

Imig Nazwisko

Tydzien

Punktowa skala ocen

0 - tak

1- nie

Opis punktu audytu

|Tak | Nie |

Uwagi

Dziatania Kto

Kiedy

1S

SELEKCJA

Czy wszystkie materiaty, narzedzia, urzadzenia i dokumenty sg zidentyfikowane i
potrzebne na stanowisku? (w miejscu pracy nie ma zadnych niepotrzebnych lub

nieuzywanych narzedzi i przedmiotdéw, np. segregatoréw, formularzy, dokumentéw,

kalkulatoréw, materiatéw biurowych etc.)

Czy materiaty, narzedzia i urzadzenia na stanowisku sg w odpowiedniej ilosci (brak
przedmiotéw zbednych —w nadmiarze oraz dostepnos¢ narzedzi koniecznych do

wykonywania pracy, np. wtasciwe umiejscowienie i odlegtos¢ drukarki, wystarczajgca

ilos¢ materiatéw biurowych koniecznych do wykonywania pracy etc.) ?

2S

SYSTEMATYKA

Miejsce pracy na ,pierwszy rzut oka” robi wrazenie uporzgdkowanego, przejrzyste

g0

3 . ;
i profesjonalnego
Czy wszystkie materiaty, dokumenty, narzedzia i pojemniki sy dostepne w miejscu
4 | uzytkowania (przedmioty potrzebne na co dzien /na biezgco sa w odpowiedniej
odlegtosci od stanowiska pracy etc.) ?
3S SPRZATANIE

Czy stanowisko i miejsca odktadzie

5 powierzchnie ptaskie?

utrzymywane jest w czystosci, dostep i droga 6 urzadzenia biurowe?

do nich niezagracona i nieutrudniona:

7 szafy i szuflady?

4S STANDARYZACIJA

8 Czy wszystkie narzedzia, dokumenty, materiaty i urzadzenia s na swoich
indywidualnych miejscach?
9 narzedzi pracy?
Czy zwizualizowane sg standardy: 10 miejsc odkfadczych materiatéw i

dokumentow?

11 | Email, pracy w toku etc.?

5S SAMODYSCYPLINA

12

Czy usunieto niezgodnosci wynikajace z poprzedniego audytu?

13

Czy nastgpita poprawa w stosunku do ostatniego audytu?

Wynik




