[image: image1.emf]PLAN AUDYTU WEWNĘTRZNEGO
rozwiązań wdrożonych w ramach Akcji „Przejrzysta Polska” (AW-PP)
I. Dane identyfikacyjne
	Nazwa jednostki: 
	

	Adres jednostki:
	


	Skład zespołu audytu:
(imię i nazwisko, stanowisko)
	1. 

	Ekspert FRDL:
(imię i nazwisko, telefon, e-mail)
	


II. Zadania wdrożone przez jednostkę w ramach udziału w Akcji „Przejrzysta Polska”
	Etap Akcji PP
	Zasada przejrzystości
	Zasada prze-ciw korupcji
	Zasada partycypacji
	Zasada prze-widywalności
	Zasada fachowości
	Zasada rozliczalności

	I etap
(2005)
	 FORMCHECKBOX 
 1.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.3 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.4 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.5 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.6 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.7 (I)
 FORMCHECKBOX 
 1.8 (I)
	 FORMCHECKBOX 
 2.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 2.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 2.3 (I)
 FORMCHECKBOX 
 2.4 (I)
 FORMCHECKBOX 
 2.5 (I)
 FORMCHECKBOX 
 2.6 (I)
	 FORMCHECKBOX 
 3.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 3.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 3.3 (I)
 FORMCHECKBOX 
 3.4 (I)
 FORMCHECKBOX 
 3.5 (I)
 FORMCHECKBOX 
 3.6 (I)
	 FORMCHECKBOX 
 4.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 4.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 4.3 (I)
	 FORMCHECKBOX 
 5.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 5.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 5.3 (I)
 FORMCHECKBOX 
 5.4 (I)
 FORMCHECKBOX 
 5.5 (I)
	 FORMCHECKBOX 
 6.1 (I)
 FORMCHECKBOX 
 6.2 (I)
 FORMCHECKBOX 
 6.3 (I)
 FORMCHECKBOX 
 6.4 (I)

	II etap

(2006)
	 FORMCHECKBOX 
 1.1 (II)
 FORMCHECKBOX 
 1.2 (II)
	 FORMCHECKBOX 
 2.1 (II)
	 FORMCHECKBOX 
 3.1 (II)
	 FORMCHECKBOX 
 4.1 (II)
	 FORMCHECKBOX 
 5.1 (II)
	 FORMCHECKBOX 
 6.1 (II)


III. Zadania zakwalifikowane do audytu wewnętrznego
	I etap

(2005)
	Zadania obligatoryjne:
 FORMCHECKBOX 
 1.1 (I)
Opracowanie opisu usług świadczonych w samorządzie
 FORMCHECKBOX 
 2.1 (I)
Wypracowanie i wdrożenie kodeksu etycznego pracowników urzędu gminnego/powiatowego
 FORMCHECKBOX 
 3.1 (I)
Opracowanie i wdrożenie programu współpracy z organizacjami pozarządowymi
 FORMCHECKBOX 
 4.1 (I)
Opracowanie krótkiego materiału przybliżającego mieszkańcom istniejący w gminie/powiecie aktualny strategiczny dokument rozwojowy
 FORMCHECKBOX 
 5.1 (I)
Wprowadzenie procedury naboru na każdy wakat w urzędzie gminy. Procedura musi zawierać wymóg konkursów na stanowiska kierownicze
 FORMCHECKBOX 
 6.1 (I)
Urząd przygotuje i rozpropaguje książeczkę (coroczny informator budżetowy dla mieszkańców) pt. "Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy"

	
	Zadania fakultatywne:
 FORMCHECKBOX 
 
 FORMCHECKBOX 
 

 FORMCHECKBOX 
 

	II etap

(2006)
	Zadania obligatoryjne:

 FORMCHECKBOX 
 1.1 (II)
Opracowanie systemu i przeprowadzenie badania funkcjonowania katalogu usług

 FORMCHECKBOX 
 2.1 (II)
Opracowanie procedury corocznego przeglądu i monitoringu kodeksu etycznego urzędnika prowadzonego przez pracowników urzędu oraz społeczność lokalną

 FORMCHECKBOX 
 3.1 (II)
Opracowanie z udziałem społeczności lokalnej procedury konsultacji społecznych

	
	Zadania fakultatywne:
 FORMCHECKBOX 
 
 FORMCHECKBOX 
 

 FORMCHECKBOX 
 

	III etap

(2007)
	Zadanie:

 FORMCHECKBOX 
 0.1 (III)
Weryfikacja funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej


IV. Uzasadnienie oraz metoda i kryteria wyboru zadań do audytu wewnętrznego
	


V. Techniki i narzędzia realizacji czynności audytowych oraz tryb tworzenia propozycji usprawnień
	Lp.
	Kod zadania
	Planowane techniki i narzędzia realizacji audytu oraz tryb tworzenia propozycji usprawnień

	0.
	0.1 (III)
	

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	


VI. Zasady współpracy z ekspertem

	Przewidywana liczba wizyt eksperta w jednostce
	

	Zakres udziału eksperta w prowadzeniu czynności audytowych
	


VII. Harmonogram wdrażania AW-PP w jednostce

	Lp.
	Kod zadania
	Nazwa zadania
	Rozpoczęcie czynności audytowych
	Zakończenie ustalania stanu faktycznego
	Zakończenie analizy przy-czyn i skutków uchybień oraz formułowania wniosków i zaleceń
	Zakończenie przygotowania ewentualnych projektów zmian regulacji
	Przesłanie do eksperta sprawozdania z wykonania audytu zadania
	Wizyty eksperta

	0.
	0.1 (III)
	Weryfikacja funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	


VIII. Zasoby niezbędne do realizacji poszczególnych zadań
	Lp.
	Kod zadania
	Osoby zaangażowane w realizację audytu

(członkowie zespołu ds. AW-PP oraz inne osoby zaangażowane w audyt)
	Orientacyjny czas niezbędny dla realizacji audytu

(w godz., 
w podziale na poszczególne osoby)
	Inne zasoby niezbędne do realizacji audytu i osoby odpowiedzialne za ich dostarczenie

	0.
	0.1 (III)
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	


IX. Informacje końcowe
	Data opracowania:
	

	Przygotował (-a):
	


INSTRUKCJA
wypełniania planu audytu wewnętrznego PP
AW-PP – audyt wewnętrzny rozwiązań wdrożonych w ramach Akcji „Przejrzysta Polska”
Plan AW-PP powinien zostać wypełniony w formie elektronicznej.

ad. I.

Proszę wskazać dane identyfikacyjne jednostki; powołany zarządzeniem kierownika jednostki skład zespołu / stanowiska ds. AW-PP wraz z określeniem stanowisk pracy, na których są zatrudnione wskazane osoby; imię i nazwisko eksperta Akcji odpowiedzialnego za moderowanie wdrożenia AW-PP w jednostce wraz danymi teleadresowymi.
ad. II.
Proszę wskazać zadania Akcji „Przejrzysta Polska”, które zostały zrealizowane przez jednostkę i zaliczone przez eksperta Akcji.
Sposób zaznaczania opcji:
· w przypadku korzystania z oprogramowania MS Word – należy dwukrotnie kliknąć na wybrany „kwadrat” (pole wyboru), po czym w pojawiającym się okienku dialogowym w polu „Wartość domyślna” wybrać opcję „Zaznaczone”. 
· w przypadku korzystania z oprogramowania OpenOffice Writer – należy zaznaczyć odpowiednie pola wyboru (podczas otwierania dokumentu program może prosić o zgodę na włączenie makr – korzystanie z dokumentu nie wymaga wyrażenia takiej zgody).
W planie AW zastosowano dodatkowe elementy oznaczenia zadań Akcji – „(I)” i „(II)”. Mają one służyć rozróżnieniu zadań pierwszego etapu Akcji PP w 2005 r. (I) i kontynuacji Akcji w 2006 r. (II).
Jeżeli jednostka brała udział jedynie w laboratorium „Przejrzysta Gmina”, zrealizowane przez nią zadania oznaczone są jako zadania obowiązkowe I etapu Akcji „Przejrzysta Polska”.
ad. III.

Wyboru zadania dokonuje się poprzez wskazanie „krzyżyka” obok właściwego zadania (sposób wyboru opcji – patrz ad. II). 
Jeżeli audytowi poddane zostaną zadania fakultatywne Akcji, proszę we wskazanym wierszu wpisać kod i nazwę zadania oraz zaznaczyć odpowiedni „kwadrat”.

Do listy zadań, które zostaną poddane AW-PP, dopisano również dodatkowe obowiązkowe działanie jednostki w ramach uczestnictwa w III etapie Akcji „Przejrzysta Polska” (Forum). Zadanie to polegało na zbadaniu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w jednostce w oparciu o przygotowaną w ramach Akcji listę kontrolną oraz stworzenie ewentualnego planu naprawczego. Zadanie to oznaczono kodem „0.1 (III)”.
ad. IV.

Proszę opisać sposób wyboru zadań, które zostaną poddane AW-PP. Proszę w szczególności wskazać metodę i kryteria wyboru zadań oraz krótko uzasadnić dokonany wybór.
ad. V.
Proszę przedstawić krótki opis sposobu realizacji zadania audytowego, zwłaszcza planowane techniki i narzędzia audytu (np. zaznajamianie się z dokumentacją, uzyskiwanie wyjaśnień i informacji, obserwacja wykonywanych zadań, przeprowadzanie oględzin, listy kontrolne, graficzna analiza procesów) oraz główne źródła pozyskiwania i rodzajów dowodów audytowych. Ponadto proszę skrótowo opisać tryb opracowania propozycji ewentualnych usprawnień w odpowiedzi na stwierdzone niezgodności, niewystarczającą adekwatność, skuteczność czy efektywność dotychczasowych rozwiązań.
Jeżeli liczba audytowanych zadań będzie większa niż 6, proszę wstawić brakujące wiersze tabeli.

Dla zadania 0.1 (III) przedstawiono poniżej propozycję opisu działań w ramach wdrażania audytu zadania. Opis ten powinien zostać dostosowany do wizji audytu w jednostce i specyfiki jej funkcjonowania:
· „Identyfikacja i zapoznanie się z kryteriami audytu dotyczącymi organizacji i funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w jednostce. 
· Wypełnienie listy kontrolnej przygotowanej w ramach Akcji „Przejrzysta Polska” w oparciu o analizę zawartości strony internetowej BIP, analizę regulacji i dokumentacji wewnętrznej dotyczącej funkcjonowania BIP jednostki, uzyskane wyjaśnienia i informacje od osób odpowiedzialnych za funkcjonowanie BIP (w tym redaktora biuletynu). 
· Określenie w czasie zebrań członków zespołu ds. AW-PP przyczyn i skutków uchybień oraz formułowanie wniosków i ewentualnych zaleceń. 
· Przygotowanie w porozumieniu z redaktorem BIP trybu usunięcia stwierdzonych niezgodności oraz propozycji ewentualnych projektów zmian regulacji w zakresie BIP. 
· Przekazanie do zaopiniowania ewentualnych zmian regulacji do działu prawnego, a po rozpatrzeniu możliwych zastrzeżeń przekazanie propozycji zmian kierownikowi jednostki.”
ad. VI.

Proszę opisać skrótowo zasady współpracy z ekspertem Akcji. Zasady te powinny stanowić wynik ustaleń między członkami zespołu audytowego a ekspertem.
ad. VII.

Budowa harmonogramu opiera się na wskazaniu tzw. „kamieni milowych” realizacji przedsięwzięcia. Dla poszczególnych zadań proszę określić orientacyjną datę dzienną (w formacie „dd.mm.rrrr”, np. 14.03.2007) wystąpienia wydarzenia wskazanego w nagłówku kolumny.
ad. VIII.
Dla poszczególnych zadań proszę wskazać zasoby niezbędne do ich realizacji, ze szczególnym uwzględnieniem zasobów personalnych i czasowych. Jeżeli to możliwe, oprócz członków zespołu ds. AW-PP uczestniczących w realizacji audytu zadania, proszę wskazać inne osoby, które będą prawdopodobnie zaangażowane w realizację audytu (np. osoby konsultujące propozycje usprawnień).
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