Zalgcznik nr 3 do Ksjgi procedur audytu wewtrznego Urzdu Miejskiego w Koninie — Procedura przeprowadzaaidania zapewnigego

Procedura przeprowadzania zadania zapewnigcego

. Miejsce
Lp. OdeW|e_dZ|aIny . Czynnos¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci d
okumentu
Przed Wydziat
przystpieniem Organizacyjny i Kadr/
1 Kierownik AW Uzyskanie upowanienia do przeprowadzenia do realizacji Upowaznienie Kierownik AW
' zadania audytowego Czynnaci (zat. nr 1, 2) (akta state) /
w komérkach Audytor wewrgtrzny
audytowanych (akta bigace)
Przynajmniej
3 dni robocze
Powiadomienie Kierownikéw komorek przgd , iadomieni dani Audytkor vggyvn;trzny
2. Kierownik AW audytowanych o przedmiocie i czasie trwania przystpieniem Powiadomienie o zadaniu .(a ta _|&qce), .
. do realizacji audytowym / Kierownik komorki
zadania ) ytowy )
czynngci audytowanej
w komorkach
audytowanych
1. Identyfikacja ryzyk w obszarze atym
zadaniem zapewnigym
2. Szacowanie ryzyka w obszarze gpm
3. Audytor wewstrzny zadaniem zapewnigym j-w. Dokumentacja robocza Audytko r vggyvn;trzny
3. Analiza systeméw zagdzania i kontroli (akta bigace)
ustanowionych dla badanego obszaru
4. Ustalenie kryteribw oceny badanego obszaru
Opracowanie programu zadania zapevioiago . .
4. Audytor wewgtrzny i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi j-w. Program zadania zapewnjeggo Kierownik AW
AW (zat nr 3)
Zatwierdzenie programu zadania zapevjuego
5. Kierownik AW i przekazanie do realizacji Audytorowi j-w. jew. Audytor wewrtrzny

wewretrznemu lub zwrot celem dokonania zmi

(akta biggce)
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Odpowiedzialny . . . Miejsce :
Lp. . . Czynnosé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci
dokumentu
Przedstawienie Kierownikowi komérki
audytowanej informacji na temat celu, zakresu, . .
kryteriow oceny oraz nagdzi i technik Prz_ysep__umc | Notatka z V\_/yW|adu / rozmowy f
. : do realizacji zadanig ogledzin / obserwacji Audytor wewrgtrzny
6. Audytor wewgtrzny przeprowadzenia zadania . . . . o
w komorkach lub lista obecnéci na naradzie (akta biegce)
(w tym celu mee zosta zwotana narada audytowanych oraz protokdt narad
otwieragca, z ktérej Audytor wewtrzny y P y
sporz;dza protokét)
Zgodnie Audytor wewrgtrzny
7 Audytor wewgtrzny Realizacja zadania zapewnieggo w komérkach Z programem Dokumentacja robocza _ (akta p|eqce)_
audytowanych zadania i / lub Kierownik
Zzapewniajcego komorki audytowanej
Whiosek 0 zmiagiw programie zadania Whniosek 0 zmi roaramu
8. Audytor wewgtrzny zapewniajcego Niezwtocznie : anprog Kierownik AW
U . zadania zapewniggego
(jesli zajdzie uzasadniona przyczyna)
Sporzdzenie aneksu do programu w przypadku Aneks do programu zadania | Audytor wewrgtrzn
9. Audytor wewstrzny akceptacji zmiany programu przez Kierownika j-w. progr ewretrzny
AW zapewniajcego (akta biegce)
Realizacja zadania zapewnieggo w zakresie Zgodnie z aneksem . :
10. Audytor wewatrzny do programu zadania Dokumentacja robocza j-w.

uzgodnionym z Kierownikiem AW

zapewniajcego
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Odpowiedzialny . . . Miejsce .
Lp. . . Czynnosé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci d
okumentu
Omowienie z Kierownikiem AW ustatestanu . . . .
11. Audytor wewatrzny faktycznego | wagpnych wynikéw zadania j-w. Projekt sprawozdania j-w.
Przedstawienie Kierownikowi komérki
audytowanej ustafestanu faktycznego Po zakaczeniu Notatka z wywiadu / rozmowy /
i wstepnych wynikéw zadania czynngci ogledzin / obserwacji .
12, Audytor wewatrzny (w tym celu mee zostd zwotana narada w komorkach (lub lista obecnéci na naradzie J- W
zamykagca, z ktérej Audytor wewtrzny audytowanych oraz protokot narady)
sporzdza protokot)
Sporadzenie sprawozdania z zadania Zaodnie Sprawozdaniézat. nr 4)
13. Audytor wewatrzny zapewniajcego wraz z pismem przewodnim 9 pra ) Kierownik AW
: N Lo Z programem pismo przewodnie
i przekazanie Kierownikowi AW
Przekazanie Kierownikowi komérki audytowane;j Sprawozdaniézat. nr 4),
sprawozdanla,z .zadama zapewsiajgo _p|,sr_no .przewodryle,_ Audytor wewretrzny
oraz nw. drukow: Wyjasnienia / zastrzeenia (akta bigace)
14. Kierownik AW - Wyjasnienia / zastrzeenia do tréci j-w. do treici sprawozdaniézat. nr 4a), . 12ate)
: ! A / Kierownik komorki
sprawozdania, Sposoéb realizacji zalefié audytowanej
- Sposoéb realizacji zaleterekomendacii, rekomendacj{zat. nr 5), J
- Ankieta. Ankieta(zat. nr 6)
Przekazanie sprawozdania z zadania
zapewniajcego Prezydentowi Miasta .
15. Kierownik AW (w przypadku niewniesienia wyjder j-w. Sprayvozdamé;zal. nr 4, Prezydent Miasta
. - i X - pismo przewodnie
i zastrzeéen do tresci sprawozdania w terminie
wskazanym przez Audytora wetvnnego)
. ., W terminie
Kierownik komorki Zgloszenie dodatkowych ".“é,a‘e“ . okreslonym Wyjasnienia / zastrzeenia Audytor wewrgtrzny
16. ! lub umotywowanych zastrzen do treci ¢ ; o
audytowanej . przez Audytora |do tr&ci sprawozdaniézat. nr 4a) (akta biegace)
sprawozdania terminie
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Odpowiedzialny _ _ _ Miejsce
Lp. . . Czynnosé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci d
okumentu
17, Audytor wewgtrzny Rozpaf[rz’eme wn|_eS|onych wyijaien lub N|ezwloczn|(_e Pismo Audytor wgyvr@trzny
zastrzeen do tréci sprawozdania po otrzymaniu (akta biegce)
Zmiana lub uzupetnienie e sprawozdania
(w przypadku zasadso wyjasnieri Niezwtocznie
lub zastrzéen) lub przekazanie na gmie po przeprowadzeniu . Audytor wgyvr@trzny
X Sprawozdani¢zat. nr 4), (akta biggce)
18. Audytor wewatrzny stanowiska audytora wewtnznego dodatkowych . : . . L
: ; X g . d pismo przewodnie / Kierownik komorki
Kierownikowi komorki audytowane;j czynndgci )
: Sl N AN audytowanej
(w przypadku nie uwzglnienia wyjaniers wyjasniajacych
lub zastrzeen)
Przekazanie sprawozdania z zadania Audytor wewrgtrzny
zapewniajcego Prezydentowi Miasta (akta biegce)
19. Kierownik AW i Kierownikowi komorki audytowanej j-w. j-w. / Prezydent Miasta,
(w przypadku zmiany lub uzupeieniastie Kierownik komorki
sprawozdaniayvraz z pismem przewodnim audytowanej
- . . Do 14 dni .
. . - Przedtaenie stanowiska wobec sprawozdania Prezydent Miasta
Kierownik komorki D kalendarzowych . . . o
20. . Prezydentowi Miasta . Pismo / Kierownik komorki
audytowanej A A . od otrzymania )
(jesli zajdzie uzasadniona potrzeba) . audytowanej
sprawozdania
Kierownik komorki Poinformowanie Pre;y_denta oraz Aud_ytora . Sposéb realizacji zaletd Prezydent Miasta
21. . wewretrznego o przyjciu lub odrzuceniu j-w. . / Audytor wewrtrzny
audytowanej . - rekomendacj{zat. nr 5) -
zalecaé z zadania zapewnigjego (akta biggce)
Decyzja Prezydenta Mlasta Konina w sprawie Kierownik komarki
zalecaé / rekomendacj{w przypadku odmowy .
. . A o . audytowanej
22. Prezydent Miasta Koning realizacji zalecg lub braku odpowiedzi Wyznacza Prezyden J- w.
/ Audytor wewrtrzny

kierownika komérki audytowanej

W wyznaczonym terminie)

(akta biegce)
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Odpowiedzialny . . . Migjsce .
Lp. : : Czynnosé do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Po uptywie terminu
realizacji zaleck
wskazanego
23 Audytor wewatrzn Monitorowanie wynikow zadania przez Kierownika Dokumentacja robocza AUd(;tl?t;ngv r(;t;(tar)zny
' Rirzny zapewniajcego i stanu wdeania zaleck komorki audytowanej ] 4
lub terminu
wskazanego
przez Prezydenta
Analiza i ocena dziatapodgtych Po otrzymaniu Audvtor wewretrzn
24, Audytor wewntrzny przez Kierownika komérki audytowanej informacji Dokumentacja robocza (;tkta bie rg;e) y
w celu realizacji zalede 0 wykonaniu zalede 4
_ Wydziat
Przed przysipieniem Organizacyjny i Kadr/
. AT . do realizaciji L X "
. . Uzyskanie upowanienia do przeprowadzenia . Upowaznienie Kierownik AW
25. Kierownik AW : . czynngaci
czynnaci sprawdzajcych W komérkach (zat. nr 1, 2) (akta state) /
audytowanych Audytor wewrgtrzny
y (akta biegce)
Przynajmniej
8 dni robocze Audytor wewretrzn
Powiadomienie Kierownikéw komérek przed przysipieniem . . . SWretrzny
AR . . R Powiadomienie o czyndoiach (akta biggce)
26. Audytor wewntrzny audytowanych o przedmiocie i czasie trwania do realizacji ! . : .
. . : sprawdzajcych / Kierownik komorki
czynnaci sprawdzajcych czynngci audviowanei
w komérkach vt J
audytowanych
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Odpowiedzialny . . . Miejsce .
Lp. X . Czynnosé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci
dokumentu
W terminie Audytor wewrgtrzn
27. Audytor wewatrzny Przeprowadzenie czyniwd sprawdzajcych ustalonym Dokumentacja robocza SWietrzny
. - (akta biegace)
z Kierownikiem AW
Sporadzenie notatki informacyjnej Notatka informacyjna
28. Audytor wewntrzny z czynndci sprawdzajcych i przekazanie j-w. Z czynndci sprawdzajcych Kierownik AW
Kierownikowi AW (zat. nr 7)
Prezydent
Przekazanie notatki informacyjnej z czyscio / Kierownik komarki
29. Kierownik AW sprawdzajcych Prezydentowi Miasta j-w. j- w. audytowanej,
i Kierownikowi komérki audytowanej Audytor wewrgtrzny
(akta bieace)
Kierownik AW/ . : . .
30. Audytor wewrtrzny Omowienie z Prezydentem wykonania zatece j-w. jow.
Akta biezace zadania
Audytor wewrgtrzny/ Przeghd akt biegcych zadania zapewnigiego . Zapewniajcego Audytor wewrgtrzny
31. : : . o ; - J- w. . 3 . o
Kierownik AW i zamkngcie zadania zapewnigjego Lista sprawdzajca zadania (akta biegce)

zapewniajcego(zat. nr 8)




