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

Procedura przeprowadzania zadania zapewnigcego

L ] Czynnoéé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument rzetll/lhi(e)jsce ania
P- | za wykonanie czynnéci y Wy Wy P dokur\r,gr\?':u
Przynajmniej . )
7 dni Informacja Prezydent Miasta Prezydent Miasta,
Powiadomienie Prezydenta Miasta, Sekretarza kalendarzowych Powiadomienie o zadaniu Sekretarz Miasta,
1. Kierownik AW Miasta i audytowanego o planowanej realizagji przed audytowym audytowany,
zadania przysgpieniem (Sekretarz Miasta, audytowgny| Audytor wewrtrzny
do wstpnego (akta biggce)
przeghdu
Prze_pro_vvadzgnle przqgl_u wstpnego W terminie
obejmujcego: zapoznaniegt celami wskazanvm
i obszarem dziatalrigi jednostki, w ktérym . ym . Audytor wewrgtrzny
2. Audytor wewntrzny . . . , w powiadomieniu Dokumentacja robocza o
zostanie zrealizowane zadanie, dokonanie o zadaniu (akta bieggce)
identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzgdnieniu audvtowym
istniejgcych mechanizméw kontrolnych ytowy
Uzgodnlenl_e z z,;\udytowanym kryteriow oceny Uzgodnienie z audytowanym
mechanizmoéw kontrolnych w obszarze > o
. . L . kryteriow oceny mechanizmow
dzialalngci jednostki objtym zadaniem .
Po zakaczeniu kontrolnych Audytor wewretrzny
& Audytor wewgtrzny rzeghdu wstpnego (zat. nr 1) (akta biggce)
(w tym celu mee zosté zwotana narada przeg pneg i /iub 4
otwieragca, z ktérej audytor wewtrzny . L
Protokét z narady otwierggej
sporz;dza protokét
Uzgodnienie kryteribw oceny mechanizméwi| .
i _ ; Uzgodnienie z audytowanym
. . kontrolnych w obszarze dziatale jednostki . L N
4 Kierownik AW objetym zadaniem audytowym z Prezydenter Po zakaczeniu kryteriow oceny mechanizmoéw| Audytor wewrgtrzny
’ Audytor wewretrzny ¢ £ ETezycen przeghdu wstpnego kontrolnych (akta biggce)

Miasta w przypadku nieuzgodnienia
kryteriéw z audytowanym

(zat nr 1)
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Odpowiedzialny , _ _ Miejsce
Lp. . : Czynnoé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Opracowanie programu zadania zapevytiago Po uzgodnieniu
5. Audytor wewntrzny i przekazanie do zatwierdzenia kryterlow_ oceny Program zadania zapewnjeggo Kierownik AW
. . . mechanizmow (zat. nr 2)
kierownikowi AW
kontrolnych
Zatwierdzenie programu zadania zapevguego
6. Kierownik AW i przekazanie do realizacji audytorowi Niezwlocznie j-w. Au?ztl?[;vt\)/;\{vrzgzny
wewretrznemu lub zwrot celem dokonania zmign 4
Audytor wewretrzny
Zgodnie (akta Igche)
7. Audytor wewntrzny Realizacja zadania zapewnigo z pzrgg;ar\]rigem Dokumentacja robocza Audytor wewrgtrzny
- (akta bieggce)
zapewniajcego i
audytowany
Whniosek o zmiagw programie zadania
8. Audytor wewgtrzny zapewniajcego Niezwlocznie Wmosek_ 0 zmiag programu Audytor wgyvr@trzny
zadania zapewnigego (akta biggce)
(jesli zajdzie uzasadniona przyczyna)
Sporz;dzeme_gnel;su do programu w przypadgu . Aneks do programu zadania | Audytor wewrgtrzny
9. Audytor wewgtrzny akceptacji wniosku o zmigrprogramu j-w. ZADEWNIZCeno (akta bigqce)
przez Kierownika AW P aced 4
Zgodnie z aneksem
Realizacja zadania zapewnieggo w zakresie do programu zadania . .
10. Audytor wewagtrzny zapewniagcego Dokumentacja robocza J- W

uzgodnionym z Kierownikiem AW
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o Miejsce
Lp. Odpowu?dmalny : Czynnoé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci d
okumentu
Uzgodnienie z audytowanym wphych Uzgodnienie z audytowanym
wynikow audytu, w szczegdldoi ustalé wstepnych wynikéw audytu
i propozycji zalecg Po zakaczeniu (zat. nr 3)

11. Audytor wewatrzny Czynnaci i/lub Autzgtﬁ;vg?eyvrg;;zny
(w tym celu mée zosta zwotana narada audytowych Protokét z narady zamykajej 4
zamykajca, z ktérej audytor wewtrzny

sporz;dza protokod.
W terminie
okreslonym
przez audytora
Whiesienie zastrzen przez audytowanego hie krotszym
niz 7 dni Uzgodnienie z audytowanym
12. Audytowany (w przypadku nieuzgodnienia wstych kalegga(\jrﬁic;wych wste;pnyc:g;;/yrr]]:lg;w audytu jow.
wynikow audytu z audytorem westnznynj poinformowania
0 wsepnych
wynikach zadania
zapewniajcego
Sporzdzenie sprawozdania z zadania Z00dnie Sprawozdaniézat. nr 4)
13. Audytor wewatrzny Zzapewniajcego wraz z pismem przewodnim 9 pra P Kierownik AW
. Lo o Z programem pismo przewodnie
i przekazanie Kierownikowi AW
Przekazanie sprawozdania z zadania Prgﬁﬁszg\}vaMr:asta,
14. Kierownik AW zapewniajcego Prezydentowi Miasta J-w. Jow. Y,
. Audytor wewretrzny
i audytowanemu )
(akta biegce)
Ustalenie sposobu i terminu realizacji zatece] W terminie 14 dni
15. Audytowany oraz wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych kalendarzowych Sposob realizacji zalefie i w.
od otrzymania (zat. nr 5)

za ich wykonanie i powiadomienie
o tym kierownika AW i Prezydenta Miasta

sprawozdania
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Lo Miejsce
Lp. 7a V??(%?}gﬁgﬂgl%] &Ci Czynnoé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
y y dokumentu
Przedstawienie stanowiska Prezydentowi MiastaW terminie 7 dni . o Prezydent Miasta,
16 Audytowany i audytorowi wewstrznemu w przypadku kalendarzowych Sposob realizacji zalefie audytowany,
' odmowy realizacii zalede od otrzymania (zat. nr 5) Audytor wewrgtrzny
Wy ] sprawozdania (akta biegce)
Przyjecie, ljydz odrzucenie zalede
i poinformowanie o tym audytowanego
17 Prezydent Miasta i ikierownik)::\ AW g i Ustala j. W Aut(jgllt(ct);\é)vieéwggzny
' y Prezydent Miasta J- W aud ytovx?an '
(w przypadku odmowy realizacji zaléce y
przez audytowaneyo
Przed terminem
18. Audytor wewntrzny Monitorowanie realizacji zalete wskazanym na ich Pismo jow.
realizacg
Uzgodnienie terminu realizacji czynsud PO uplvwie terminu Audytor wewretrzny
19. Audytor wewatrzny sprawdzajcych z audytowanym Ip ywl lech e-mail, notatka z rozmowy (akta biegce)
i kierownikiem AW realizacyl zalece
imniei i Informacja
Powiadomienie Prezydenta Miasta, rzed przysipieniem Sekretarz Miasta,
20. Kierownik AW Sekretarza Miasta i audytowanego P dopreglizacji Powiadomienie o czynioiach audytowany,
0 czynndciach sprawdzagych czynndci sprawdzajcych Audytor wewrgtrzny
sprawdzajcych (Sekretarz Miasta, audytowagny (akta biegce)
W terminie Audytor wewrgtrzn
21. Audytor wewagtrzny Przeprowadzenie czynimd sprawdzajcych ustalonym Dokumentacja robocza ytk bie etrzny
z audytowanym (akta biegce)
Sporadzenie notatki informacyjnej Po zakaczeniu Notatka informacyjna
22. Audytor wewagtrzny z czynndci sprawdzajcych i przekazanie czynnaci Z czynndci sprawdzajcych Kierownik AW
Kierownikowi AW sprawdzajcych (zat. nr 6)
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Odpowiedzialny , ) _ Miejsce _
Lp. . : Czynnoé¢ do wykonania Termin wykonania Dokument przechowywania
za wykonanie czynnéci dokumentu
Przekazanie notatki informacyjnej z czydcio Notatka informacyjna Prezydent Miast
. . . - . . . ; audytowany,
23. Kierownik AW sprawdzajcych Prezydentowi Miasta Niezwtocznie Z czynndci sprawdzajcych d
i audytowanemu (zal. nr 6) Audytor wewrtrzny
' (akta biggce)
Po zakaczeniu
24 Audytor wewrgtrzny/ Przeghd akt bieacych zadania zapewnigiego zadania Lista sprawdzajca zadania Audytor wewretrzny
' Kierownik AW i zamkngcie zadania zapewnigjego lub czynndci zapewniajcego(zat. nr 7) (akta biggce)

sprawdzajcych




