Zalcznik nr 3 do Ksigi procedur audytu wewetrznego Urzdu Miejskiego w Koninie — Procedura przeprowadzaaidania zapewni@ego

Procedura przeprowadzania zadania zapewniacego

oo Miejsce
Lp. 7a V@iﬂ%‘gﬁgﬁ% &Ci Czynnosé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
dokumentu
Formularz przydziatu zadania
Wskazanie 0s6b uczestrmacych w zadaniu Po zatwierdzeniu audytowego Audytor wewretrzny
1 Kierownik AW zapewniaggcym i wyznaczenie terminu realizacj planu audytu (zataczniki nr 1 do Procedury (akta bieace)
zadania na dany rok przeprowadzania zadania A
zapewniajacego)
Przed
Powiadomienie Kierownikéw komorek p:jzysh(p:fenle.m Powiadomieni dani Audytkor vggyvn;trzny
2. Kierownik AW audytowanych o przedmiocie i czasie trwania 0 realizac|| owladomienie o zadaniu .(a ta _|eza[ce), .
sadania czynr]oiu audytowym / Kierownik kom_orkl
w komorkach audytowanej
audytowanych
— . Kopie istotnych dokumentow
e a7 B
2. Szacowanie ryzyka Kwestlon_anusz k_ontro_ll
w obszarze olktym zadaniem . wewrktrzne, Kwestlonarlu_sz Audytor wewrgtrzny
3. Audytor wewmtrzny o jow. samooceny, Notatka z wywiadu|/ .
zapewnigcym L . rozmowy / ogédzin / obserwacji (akta bigace)
3. Analiza systeméw zagdzania i kontroli (zalaczniki nr 2, 3, 4
ustanowionych dla badanego obszaru do P q T dzani
4. Ustalenie kryteri6w oceny badanego obszaru 0 Frocedury przeprowadzania
zadania zapewniajcego)
Opracowanie programu zadania zapevitiago Program _zadama zapewniaggo
4. Audytor wewmtrzny i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi jow. (zalcznik nr 5 dq Procedgry Kierownik AW
AW przeprowadz_a_nla zadania
zapewniajgcego)
Zatwierdzenie programu zadania zapevwjuiego
5. Kierownik AW i przekazanie do realizacji Audytorowi jow. jow. Audytor wewrgtrzny

wewretrznemu lub zwrot celem dokonania zmi

(akta bieace)
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Odpowiedzialny . . . Miejsce
Lp. : . Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Przedstawienie Kierownikowi komorki Notatka z wywiadu / rozmowy /
audytowanej informacji na temat celu, zakresu Przystpujac ogledzin / obserwacji
kryteriow oceny oraz nas_gd2| i technik do realizacji zadania (zalaczniki nr 4 d(_) Proced_ury Audytor wewrtrzny
6. Audytor wewmtrzny przeprowadzenia zadania . przeprowadzania zadania o
, w komérkach - (akta bigace)
(w tym celu mee zostd zwotana narada audvtowanvch Zzapewniajgcego)
otwierajca, z ktérej Audytor wewtrzny n y lub lista obecnéci na naradzie
sporzidza protokot) oraz protokot narady
Kserokopie dokumentéw,
dokumenty, wydruki, itp.,
Zgodnie i/lub Kwestl_onarlusz_ konf[roll Audytor wewretrzny
o . . . wewretrznej, Kwestionariusz -
Realizacja zadania zapewnieggo w komdrkach Z programem . (akta bigace)
7. Audytor wewgtrzny . samooceny, Notatka z wywiadu|/ . . .
audytowanych zadania . - i/ lub Kierownik
- rozmowy / ogédzin / obserwacji o .
zapewniajcego (zalaczniki nr 2, 3, 4 komérki audytowanej
do Procedury przeprowadzania
zadania zapewniajcego)
Whniosek 0 zmiag programu
Whniosek o0 zmiagw programie zadania zadania zapewnigego
8. Audytor wewntrzny zapewniajcego Niezwlocznie (zatacznik nr 6 do Procedury Kierownik AW
(jesli zajdzie uzasadniona przyczyna) przeprowadzania zadania
zapewniajacego)
9 Kierownik AW AkceptaCJa_ lub odr;uceme wn_|qsku 0 zmgan i w. i w. Audytor wgyvmtrzny
w programie zadania zapewnie¢go (akta bigace)
Realizacja zadania zapewnieggo w zakresie Zgodnie z a“e"se”f‘ Aneks do programu zadania .
10. Audytor wewntrzny do programu zadania jow.

uzgodnionym z Kierownikiem AW

Zzapewniajcego

Zzapewniajcego
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Odpowiedzialny . . : Migjsce :
Lp. ] ] Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Przedstawienie Kierownikowi komorki Notatka z V\_IyW|adu / rOZYT.‘OWY’
. . ogledzin / obserwacji
audytowanej ustafestanu faktycznego Po zakaczeniu _
[ h wynikow zadania Czynnaci (zalgczniki nr 4 d(.) Proced.ury .
11. Audytor wewntrzny P wstepnych wy ynn przeprowadzania zadania j-w.
(w tym celu mie zostd zwotana narada w komorkach zapewniajacego)
zamykajca, z ktorej Audytor wewtrzny audytowanych lub lista obecnéci na naradzie
sporzidza protokot) i
oraz protokoét narady
Omowienie z Kierownikiem AW
12. Audytor wewntrzny i/ lub Prezydentem Miasta, ustalstanu j-w. Projekt sprawozdania jow.
faktycznego i wsipnych wynikéw zadania
Sprawozdanie
Sporzdzenie sprawozdania z zadania Zgodnie (zafacznik nr 7 do Procedury
13. Audytor wewntrzny zapewniagcego wraz z pismem przewodnim 9 przeprowadzania zadania Kierownik AW
: N L z programem g
i przekazanie Kierownikowi AW Zapewniajgcego),
pismo przewodnie
Sprawozdanie
(zalacznik nr 7
Przekazanie Kierownikowi komorki audytowanej do Procedury przeprowadzania| Audytor wewrgtrzny
14. Kierownik AW sprawoz<_jan|a z zgd_ar.n.a zapewqiago i w. zada_ma zapewma;;c_ego), .(akta lt_)lea(ce), _
oraz ankiety oceniagej jaka¢ pracy Audytora pismo przewodnie, / Kierownik komérki
wewnrgtrznego Ankieta(zafacznik nr 8 audytowanej
do Procedury przeprowadzania
zadania zapewniajcego)
Przekazanie sprawozdania z zadania .
- A Sprawozdanie
zapewniajcego Prezydentowi Miasta .
. . (w przypadku niewniesienia wyjger , (zakcznik nr 7 do Procedury .
15. Kierownik AW . o P ) o J-w. przeprowadzania zadania Prezydent Miasta
i zastrzees do treici sprawozdania w terminie Zapewniajacego)
nie krotszym @7 dni od dnia przekazania ap AICEY0),
. pismo przewodnie
sprawozdania)
W okreslonym
przez Audytora
. . fr Zgtoszenie dodatkowych wyjaien terminie —
16. Kierownik komqul lub umotywowanych zastrzen do treci nie krotszym ni 7 dhi Pismo Audytor w\_e\_/vmtrzny
audytowanej . (akta biegace)
sprawozdania kalendarzowych

od otrzymania

sprawozdania
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Odpowiedzialny . . : Migjsce :
Lp. ] ] Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci
dokumentu
Rozpatrzenie dodatkowych wyjsden
lub umotywowanych zastrzen do treci Niezwlocznie Audytor wewrtrzn
17. Audytor wewntrzny sprawozdania . j-w. SWrlzny
. S po otrzymaniu (akta biegace)
(w przypadku ich wniesienia w wyznaczonym
terminie)
Zmiana lub uzupetnienie el sprawozdania
(w przypadku zasadso wyjasnieri . . .
lub zastrzee) o} N:za(zewig\c/:vzarg(zeeniu (zalqczn?lf:ﬁv;ogg inrlgcedur Audytor wewrrzny
18 Audytor wewntrzn lub przekazanie na pmie stanowiska audytora P godaﬁko ch rzeprowadzania zadaniay (akta bigace)
’ Qirzny wewretrznego Kierownikowi komorki Wy przep . / Kierownik komérki
audytowanej (;z)/ nnac h zgpewnlajqcegdo). audytowanej
(w przypadku nie uwzglnienia wyjaniers wylashiajacyc PISMO przewodnie
lub zastrzeern)
Przekazanie sprawozdania z zadania Audvtor wewretrzn
zapewniajcego Prezydentowi Miasta (thkta big I;:Qe) y
. : i Kierownikowi komérki audytowane;j . . e
19. Kierownik AW : S j-w. j-w. / Prezydent Miasta,
(w przypadku zmiany lub uzupeieniastie . . o
. Kierownik komorki
sprawozdania) .
) . audytowanej
wraz z pismem przewodnim
. . L Przediaenie stanowiska wobec sprawozdania Do 14 dni Prezydent Miasta
Kierownik komérki o kalendarzowych . . : L
20. . Prezydentowi Miasta . Pismo / Kierownik komorki
audytowanej AT . od otrzymania )
(jesli zajdzie uzasadniona potrzeba) : audytowanej
sprawozdania
Sposab realizacji zalefié
Kierownik komérki Poinformowanie Prezydenta oraz Audytora rekomendacji Prezydent Miasta
21. audytowanej wewrgtrznego o przyjciu lub odrzuceniu J-w. (zalacznik nr 9 do Procedury | / Audytor wewrtrzny
) zalecé z zadania zapewnigjego przeprowadzania zadania (akta biegace)
zapewniajacego)
Decyzja Prezydenta IYIlasta Konina w sprawie Kierownik komérki
zalecaé / rekomendaciji audytowanej
22. Prezydent Miasta Koning (w przypadku odmowy realizacji zaléce Wyznacza Prezyden J-w. / Audytor wewngtrzny

lub braku odpowiedzi kierownika komorki

audytowanej w wyznaczonym terminie)

(akta bieace)




Zalcznik nr 3 do Ksigi procedur audytu wewetrznego Urzdu Miejskiego w Koninie — Procedura przeprowadzaaidania zapewni@ego

Odpowiedzialny . . . Miejsce .
Lp. : . Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Po uptywie terminu
realizacji zalecé
wskazanego Audytor wewrgtrzny
23 Audytor wewatrzn Monitorowanie wynikéw zadania przez kierownika Ewidencja przeprowadzonych| (akta state i bigce)
' Rirzny zapewniajcego i stanu wdeania zaleck komorki audytowanej zada audytowych / Kierownik komorki
lub terminu audytowanej
wskazanego
przez Prezydenta
Np. dokumenty otrzymane
od Kierownika komorki
audytowanej, Kwestionariusz
Analiza i ocena dziatapodgtych Po otrzymaniu kon_troll wewrgtrzney,
. ; L . : . Kwestionariusz samooceny, | Audytor wewrtrzny
24, Audytor wewntrzny przez Kierownika komérki audytowanej informacji ; o
L . .| Notatka z wywiadu / rozmowy / (akta biegace)
w celu realizacji zalece 0 wykonaniu zalede . .
ogledzin / obserwacji
(zalacznikinr 2, 3, 4
do Procedury przeprowadzania
zadania zapewniajcego)
W terminie Audytor wewrgtrzn
25. Audytor wewntrzny Przeprowadzenie czyniud sprawdzajcych ustalonym J-w. SWiEtTzny
. - (akta biegace)
z Kierownikiem AW
Notatka informacyjna
Sporzdzenie notatki informacyjne;j (Zzgizgfﬁ i%rﬁ\évizr?ccggﬂr
26. Audytor wewntrzny z czynndci sprawdzajcych i przekazanie j-w. rzeprowadzania zadania y Kierownik AW
Kierownikowi AW wraz z pismem przewodnin przep o
zapewniajacego),
pismo przewodnie
Przekazanie notatki informacyjnej z czydcio : Prez_ydent o
. o / Kierownik komorki
. . sprawdzajcych Prezydentowi Miasta . . .
27. Kierownik AW S . . 2 . j-w. j-w. audytowanej,
i Kierownikowi komarki audytowanej wraz
Audytor wewrgtrzny

z pismem przewodnim

(akta bigace)
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Odpowiedzialny ) ) ) Miejsce

Lp. ; : Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu

Kierownik AW/ . : . .

28. Audytor wewrtrzny Omowienie z Prezydentem wykonania zatece j-w. j- W.
Akta biezace zadania
Zzapewniajcego
Audytor wewretrzny/ Przeghd akt bieacych zadania zapewnigiego . Lista sprawd;zaf]ca zadania Audytor wewrgtrzny
29. g . . o - L J- w. zapewniacego s
Kierownik AW i zamkngcie zadania zapewnigjego (akta bigace)

(zalacznik nr 11 do Procedury
przeprowadzania zadania
zapewniajacego)




