Durchführung der Prüfungen

Die Arbeit der Innenrevision vollzieht sich grundsätzlich in den Phasen

· Prüfungsplanung;

· Prüfungsdurchführung;

· Berichtserstattung.

1. Prüfungsplanung

Die Innenrevision stellt jeweils vor Beginn eines Geschäftsjahres den Prüfungsplan für das kommende Jahr auf und legt diesen über die Kaufmännische Direktorin dem Klinikumsvorstand vor. Dieser genehmigt den Prüfungsplan, kann jedoch auch Ergänzungen vornehmen oder Prioritäten verlagern.
2 Prüfungsdurchführung

Die Prüfung vollzieht sich in den Phasen Prüfungsvorbereitung, Informationsbeschaffung, Ermittlung und/oder Festlegung der Soll-Größen, Ermittlung der Ist-Größen, Abweichungsanalyse, Erstellung von Arbeitspapieren und Schlussbesprechung.

Den Leitern der zu prüfenden Abteilungen sind rechtzeitig Beginn und Umfang der Revision anzukündigen, sofern dadurch nicht der Prüfungszweck vereitelt werden kann oder es sich nicht lediglich um erste Informationseinholungen oder Informationen zur Prüfung eines Bereiches handelt. Aus wichtigem Grund kann der Prüfungszeitpunkt verlegt werden.
Die Prüfungsergebnisse werden laufend mit dem geprüften Bereich und dem Prüfungsverantwortlichen abgestimmt, Berichtsentwürfe werden rechtzeitig vor der Schlussbesprechung bei der Leitung der geprüften Einheit vorgelegt und es wird eine Schlussbesprechung mit der geprüften Organisationseinheit durchgeführt.
3 Berichtswesen

Über die Prüfungsfeststellungen hat die Innenrevision einen Prüfbericht nach den Grundsätzen ordnungsgemäßer Berichterstattung zum Nachweis ihrer pflichtgemäßen Auftragserfüllung zu erstellen. In den Prüfbericht sind Auftrag, Revisionsumfang, Revisionszeitraum und verwendete Unterlagen, Beanstandungen mit deren Umfeld und Ursache aufzunehmen. Aus besonderem Anlass sollten auch positive Feststellungen aufgenommen werden. Alle übrigen Feststellungen, Formulare, Auswertungen und sonstigen Arbeitspapiere sind in eine Handakte aufzunehmen und aufzubewahren.
Soweit während der Prüfung zu Prüfungsfeststellungen bereits Stellungnahmen der geprüften Abteilung abgegeben wurden, sind diese in den Prüfbericht aufzunehmen. Mängelbehebungen, die bereits während der Prüfung zugesagt wurden, sind als solche darzustellen. Bei unbedeutenderen Mängeln kann es die Innenrevision mit einem mündlichen Hinweis an den Sachbearbeiter bzw. Bereichsleiter bewenden lassen.
Die Prüfungsergebnisse sind je nach Art und Bedeutung mit dem Leiter des geprüften Bereichs anhand einer Rohfassung des Prüfberichts oder nach Vorlage des Schlussberichts mit der Kaufmännischen Direktorin und mit dem Leiter des geprüften Bereichs zu besprechen. Ggf. wird der Leiter des geprüften Bereiches um schriftliche Stellungnahme gebeten.
4. Dokumentation der Prüfungsfeststellungen

Jede Prüfung ist durch Arbeitsunterlagen zu dokumentieren und in einer Prüfakte aufzubewahren. Aus den Arbeitspapieren lassen sich die gewonnenen Informationen und durchgeführten Analysen sowie die festgestellten Mängel für Dritte nachvollziehen.
Die Arbeitspapiere müssen vollständig sein und die Feststellungen der Innenrevision belegen. Insbesondere sind dies folgende Unterlagen:

· Fragebögen

· Checklisten

· Notizen und Protokolle von Besprechungen 
· Notizen und Protokolle über Telefonate
· Kopien von Verträgen und sonstigen wichtigen Unterlagen
Die Prüfakten werden in der Registratur des Administrativen Bereichs verwahrt und sind entsprechend den handelsrechtlichen Bestimmungen aufzubewahren.
Die Unterlagen können auch elektronisch im jeweiligen Verzeichnis gespeichert werden. Nach dem Ablauf des jeweiligen Prüfungsjahres werden die Daten des vorhergehenden Jahres auf CD kopiert und bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen archiviert.

5. Berichtsverfolgung

Nach angemessener Zeit ist durch die Innenrevision zu prüfen, ob die im Schlussgespräch, der schriftlichen Stellungnahme des Leiters des geprüften Bereichs zugesagten, als notwendig festgestellten oder angeordneten Maßnahmen getroffen worden sind. Über noch nicht behobene Mängel hat die Innenrevision an ihren Vorgesetzten zu berichten. Die Berichtsverfolgung kann auch durch die jeweilige Fachabteilung der Klinikumsverwaltung erfolgen.
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