Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia

Nr 0050.149.2015
Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 08.07.2015

Procedury audytu wewngtrznego

Procedury audytu wewngtrznego maja za zadanie:

okreslenie podstawowych zasad praktyki audytu wewngtrznego;

wyznaczenie ramowych zasad wykonywania 1 upowszechniania szerokiego
zakresu audytu wewngtrznego, przysparzajacego wartosci dodanej w zakresie
dziatalno$ci operacyjnej samorzadu gminnego;

stworzenie podstaw oceny dziatalno$ci audytu wewnetrznego;

przyczynienie si¢ do usprawniania proceséw i dzialalno$ci operacyjnej samorzadu
gminnego.

Celem Procedur audytu wewngtrznego jest przedstawienie zakresu dzialania
audytu wewngtrznego oraz regut postgpowania w trakcie wykonywania czynnosci
zwigzanych

z realizacja audytu wewngtrznego:

planowanie audytu wewngtrznego i ocena ryzyka;

przygotowanie i realizacja zadan audytowych;

formutowanie zalecen /uwag 1 wnioskow/;

komunikowanie wynikow i sprawozdawczos¢;

monitorowanie realizacji zalecen /czynnoS$ci sprawdzajace/.

Funkcja audytu wewnetrznego jest przeglad zasad 1 procedur oraz mechanizmoéw
zarzadzania i kontroli — kontroli zarzadczej, ktore skladaja si¢ na system kontroli
zarzadczej funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Ledziny oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

W tym celu audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do wszelkich informacji,

danych, dokumentow 1 innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzg¢du
Miasta oraz jednostek organizacyjnych, w tym zawartych na elektronicznych
no$nikach informacji, jak réwniez wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciagow,
zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Natomiast pracownicy Urzedu Miasta oraz gminnych jednostek



organizacyjnych sa zobowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego, udzielaé
informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi i zestawienia.

Zasady dziatania umozliwiajace osiagnigcie celow audytu wewngtrznego obejmuja
w szczegolnosci:

zapewnienie wysokiej jakosci audytu wewngtrznego;

przetozenie mozliwosci /zasobow/ audytu wewngtrznego na obszary ryzyka
poddane badaniu audytu wewngtrznego;

ukierunkowanie audytu wewngtrznego na poprawe dziatalnosci samorzadu Miasta;
wyznaczenie poziomu istotnosci;

obiektywizm 1 bezstronno$¢ audytora wewngtrznego;

swobodny obieg informacji /swoboda porozumiewania si¢/;

state doskonalenie zawodowe audytora wewngtrznego /profesjonalizm/.

Wysoka jako$¢ audytu wewnetrznego polega w szczegolnosci na dazeniu przez
audytora wewnetrznego do unikania btedéw i pomytek w trakcie podejmowanych
czynno$ci audytowych, a takze na rzetelnej, z zachowaniem przepisOw prawa
regulujacych funkcjonowanie audytu wewnetrznego oraz definicji audytu
wewngtrznego, Standardow audytu wewnetrznego oraz Kodeksu etyki audytora
wewngtrznego realizacji zadan audytowych. Osiagnigcie tego celu wymaga w
szczegoOlnosci stosowania standardowych wzoréw dokumentéw roboczych audytu,
a takze procedur kontroli jakosci umozliwiajacych uzyskanie satysfakcjonujacego
poziomu 1 efektéw wykonywanych prac. Obowiazkiem zachowania rzetelno$ci
przez audytora wewngtrznego jest ponadto zidentyfikowanie nieadekwatnych
mechanizméw kontroli 1 zaproponowanie usprawnien istniejacych procedur, czy
praktyki dziatania samorzadu Miasta.

Przetozenie mozliwosci /zasobdéw/ audytu wewngtrznego na obszary ryzyka
naklada na audytora wewngtrznego obowiazek planowania dzialan audytu
wewngtrznego, azeby mozliwie najlepiej wykorzysta¢ dysponowane $rodki i czas
pracy. W tym celu audytor wewngtrzny przeprowadza analize ryzyka,
identyfikujac te obszary, ktore powinny by¢ poddane badaniu w pierwszej
kolejnosci.

Planowanie audytu wewngtrznego

7. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu wewngtrznego na

rok nastepny, ktory przygotowuje w porozumieniu z Burmistrzem Miasta Ledziny.

8. Audytor wewngtrzny, w celu przygotowania planu audytu wewngtrznego,

przeprowadza w sposdb udokumentowany analizg¢ ryzyka.



10.

11.

12.

13.

14.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci
jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalnosci jednostki, zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci

samorzadu oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalno$ci, okreslajac w ten sposob priorytety dziatan audytu wewngtrznego
zgodne z celami samorzadu gminnego.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor wewngtrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialno$ci Burmistrza Miasta Ledziny za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

cele 1 zadania samorzadu gminnego;

funkcjonujaca w samorzadzie miejskim kontrolg zarzadcza;

ryzyka wptywajace na realizacj¢ celdw i1 zadah samorzadu gminnego;

wyniki innych audytow lub kontroli;

uwagi kierownictwa samorzadu gminnego;

wyniki analizy ryzyka prowadzonej we wspdlpracy z kierownictwem Urzgdu
Miasta.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzadza liste
wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny
ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

Audytor wewngtrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajacych w roku nastgpnym, biorac pod uwage:

wyniki analizy ryzyka prowadzonej we wspolpracy z kierownictwem Urzedu
Miasta;

uwagi Burmistrza Miasta Ledziny.

Rozwazajac przyjecie proponowanych zadan doradczych audytor wewngtrzny
powinien wzia¢ pod uwage w jakim stopniu mozliwe bedzie usprawnienie
zarzadzania ryzykiem, przysporzenie warto$ci oraz usprawnienie dziatalnos$ci
operacyjnej samorzadu Miasta. Przyjete zadania musza by¢ uwzglednione w
planie audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny okre§la czas wyrazony w latach, w ktorym przy
niezmienionych zasobach osobowych audytu wewnetrznego albo niezmienionych
warunkach umowy, zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we
wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej cyklem audytu. Cykl audytu oblicza si¢
jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym.



15.

16.

17.

18.

Plan audytu wewngtrznego zawiera w szczeg6lnosci:

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;

listg obszardow ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacjg
poszczegOlnych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych oraz czynnos$ci
sprawdzajacych;

informacj¢ na temat cyklu audytu.

Plan audytu wewngtrznego podpisuje audytor wewngtrzny, a nast¢pnie Burmistrz
Miasta Ledziny. Plan audytu wewngtrznego sporzadza si¢ w dwodch
jednobrzmiacych egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 otrzymuje Burmistrz Miasta L¢dziny;

egzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w aktach stalych audytu wewngtrznego.

Wzoér planu audytu wewngtrznego okresla zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu
zadan zapewniajacych kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych objetych planem audytu
wewngtrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny
stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest
niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem Miasta Lgdziny, w formie
pisemnej, zakres realizacji planu audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny przekazuje informacj¢ o zmianie planu audytu

wewnetrznego Burmistrzowi Miasta Ledziny.

W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w przypadku wystapienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny uzgadnia z
Burmistrzem Miasta L¢dziny przeprowadzenie zadania audytowego poza planem
audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego

19.

Audytor wewngtrzny sklada Burmistrzowi Miasta Ledziny sprawozdanie z
wykonania planu audytu wewnetrznego informujace w szczeg6lnosci o stopniu
jego realizacji oraz o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej do dnia
30 stycznia kazdego roku.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 otrzymuje Burmistrz Miasta Ledziny;



20.

egzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w aktach statych audytu wewngtrznego.
Wz6r sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego okresla zatacznik nr

7 do niniejszego zarzadzenia.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego powinno zawierac:
informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i1 czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu
wewngtrznego,

wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu wewngtrznego;

omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim, ktore audytor wewngtrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem
Miasta Ledziny.

Dokumentacja audytu wewngtrznego

21.

22.

23.

Audytor wewngtrzny dokumentuje czynno$ci 1 zdarzenia oraz informacje
dotyczace zadania majace istotne znaczenie dla wnioskéw 1 wynikow audytu
wewngtrznego. W tym celu audytor wewngtrzny prowadzi:

biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej aktami biezacymi, w celu
dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewngtrznego;

stale akta audytu wewnetrznego, zwane dalej aktami stalymi, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan
audytowych.

Akta biezace zawieraja w szczegdlnosci:

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego;

dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego;

program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem;

protokoly narad otwierajacej i zamykajacej przeprowadzenie zadania audytowego;
dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym os$wiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow
komorki audytowanej;

notatki informacyjne oraz inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla
przeprowadzenia zadania audytowego;

sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego;

dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego lub otrzymane w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci doradczych;

dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajacych.

Akta state zawieraja w szczegdlnosci:



24.

plany audytu wewngtrznego;

sprawozdania z wykonania planow audytu wewngtrznego;

dokumenty zwiazane z wprowadzanymi zmianami w planach audytu
wewngtrznego,

dokumenty zwiazane z realizacja zadan audytowych poza planem audytu
wewngetrznego,

dokumentacj¢ regulujaca funkcjonowanie audytu wewngtrznego — Kartg audytu
wewngtrznego wraz z zatacznikami.

Akta biezace i akta state stanowia wlasno$¢ Urzedu Miasta Ledziny.

Upowaznienie do prowadzenia audytu wewnetrznego

25.

26.

Burmistrz Miasta Ledziny upowaznia audytora wewngtrznego do prowadzania
audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miasta Ledziny oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Audytor wewngtrzny przeprowadza zadania audytowe na podstawie imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego, po okazaniu dowodu
tozsamosci.

Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego okresla zatacznik nr

6 do niniejszego Zarzadzenia.

. Upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego zawiera w szczegdlnosci:

imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego;

nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki;
termin wazno$ci upowaznienia;

podpis Burmistrza Miasta Ledziny.

Planowanie zadania zapewniajacego

28.

29.

30.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny informuje
kierownika audytowanej komorki o planowanym przeprowadzeniu zadania
audytowego.

Audytor wewngtrzny musi opracowa¢ program zadania zapewniajacego
obejmujacy cele 1 zakres zadania, czas potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne
zasoby.

Opracowujac program zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny uwzglednia
w szczegolnosci:

cele 1 zadania komorki audytowanej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,;

wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;
system/mechanizmy kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;



31.

32.

33.

mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majacego na celu
sprawne przygotowanie 1 realizacj¢ zadania audytowego, a takze sporzadzenie
sprawozdania 1 zamknigcie akt zadania audytowego. Proces planowania obejmuje
w szczeg6lnosci zaznajomienie si¢ z dziatalnos$cia operacyjna audytowane]
komorki oraz oceng ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

W tym celu audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka

objetym zadaniem =zapewniajacym poprzez przeprowadzenie wstgpnego
przegladu.

Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji dotyczacych badanego obszaru
bez ich szczegotowej weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania
zapewniajacego oraz ulatwiajacych jego realizacj¢. Glownymi celami wstgpnego
przegladu sa:

zrozumienie 1 opisanie badanego obszaru dziatalnosci;

zidentyfikowanie 1 wstgpna ocena istniejacych problemows;

zidentyfikowanie i wstgpna ocena mechanizméw kontroli zarzadczej;

wstepne okreslenie tematu, celow, kryteriow 1 obiektow zadania audytowego;
zaplanowanie 1 przeprowadzenie czynnosci w oparciu o zebrane uprzednio
informacje;

efektywne wykorzystanie zasobow audytu wewngtrznego.

Dokonujac wstepnego przegladu audytor wewngtrzny wykorzystuje nastgpujace
techniki:

przeglad powszechnie obowiazujacych przepisow prawa 1 wydanych regulacji
wewngtrznymi normujacych badany obszar;

zapoznanie si¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytéw i kontroli;
rozmowg z kierownikiem audytowanej komoérki odpowiedzialnym, a takze
osobami realizujacych zadania w badanym obszarze;

obserwacje przebiegu czynnosci,

rozmowg z kierownikami komorek organizacyjnych, na ktére dziatalno$¢ w
badanym obszarze wywiera istotny wplyw;

analiz¢ sprawozdan z realizacji zadan audytowanej komorki.

. Wyniki wstepnego przegladu stuza audytorowi wewngtrznemu do:

oceny kontroli zarzadczej oraz wstgpnej oceny ryzyka;
okreslenia obiektow zadania audytowego;

ustalenia celéw 1 kryteriow zadania audytowego;
ewentualnego uzasadnienia poczynionych ustalen.



35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

Analiza ryzyka przeprowadzona na etapie planowania zadania audytowego w celu
wstepnej oceny ryzyka zwiazanego z badanym obszarem powinna:

wskazywac ryzyka w powiazaniu z obiektami audytu;

przedstawia¢ istniejace mechanizmy kontroli, a w przypadku ich braku wskazaé¢ na
mechanizmy potrzebne do zabezpieczenie przed danym ryzykiem.

Do oceny mechanizméw kontrolnych niezbg¢dne sa odpowiednie kryteria.

Audytor wewngtrzny musi ustali¢, czy przyjgte kryteria oceny realizacji celow 1
zadan sa odpowiednie. Jezeli kryteria sa wlasciwe, audytor wewngtrzny
wykorzystuje je w swoich ocenach. Jezeli kryteria sa nieodpowiednie, audytor
wewngtrzny musi wspolnie z kierownikiem audytowanej komoérki wypracowaé
wlasciwe kryteria oceny.

Wyniki analizy ryzyka musza by¢ odzwierciedlone w celach zadania.

Celem zadania audytowego jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru
oraz uzyskanie zapewnienia dotyczacego adekwatnosci kontroli zarzadczej w tym
obszarze.

Zakres zadania audytowego obejmuje obiekty audytu, ktore w wyniku analizy
ryzyka na etapie planowania zadania audytowego wskazuja na mozliwos¢
wystapienia ryzyka o istotnym znaczeniu dla realizacji celow audytowanej
komorki.

Ustalony zakres zadania audytowego musi by¢ wystarczajacy do realizacji celow

zadania audytowego.

Jezeli w trakcie realizacji zadania zapewniajacego pojawia si¢ istotne mozliwosci
swiadczenia ustug doradczych, nalezy zawrze¢ odrgbne pisemne porozumienie
ustalajace cele, zakres, podzial obowiazkéw oraz inne oczekiwania, a wyniki
zadania doradczego nalezy przedstawi¢ zgodnie z zasadami dokumentowania
czynnosci doradczych.

Po ustaleniu wstepnych celow, kryteriow 1 obiektow zadania audytowego audytor
wewngtrzny sporzadza jego program.

Audytor wewnetrzny musi opracowa¢ 1 udokumentowaé program zadania
zapewniajacego pozwalajacy na osiagnigcie celow zadania zapewniajacego.

. Program zadania zapewniajacego okresla w szczegolnosci:

temat zadania zapewniajacego;

cele zadania zapewniajacego;

podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,;
narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego;
kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriow.

Program zadania zapewniajacego okresla zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.



45.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywaé¢ zmian programu zadania
zapewniajacego. Zmiany powinny by¢ udokumentowane.

Realizacja zadania zapewniajacego

46.

47.

48.

49.

50.

Rozpoczynajac czynnosci w  komdrce audytowanej objgtej zadaniem
zapewniajacym audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi audytowanej
komorki informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteridw oceny, narzedzi i
technik przeprowadzenia zadania.

W celu przedstawienia tych informacji audytor wewngtrzny moze przeprowadzié
narad¢ otwierajaca z udzialem kierownika audytowanej komorki, a takze
wyznaczonych przez niego pracownikow.

Celem narady otwierajacej jest osiagnigcie porozumienia z kierownikiem
audytowanej komorki umozliwiajacego minimalizacje ewentualnych zaktocen
pracy tej komoérki oraz zaburzen w przebiegu zadania zapewniajacego.

O terminie narady otwierajacej audytor wewngtrzny powiadamia kierownika
audytowanej komorki, a takze Burmistrza Miasta Ledziny, ktory bierze w niej
udzial jezeli uzna, iz bedzie to zasadne i celowe.

Podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny omawia w szczegolnosci:
tematyke i cele zadania zapewniajacego;

zatozenia organizacyjne dotyczace realizacji zadania zapewniajacego;

wspolprace administracyjna: uzgodnienie dostgpu do akt, sporzadzania kopii
dokumentow, zestawien danych liczbowych, informacji na temat terminéw,
przeprowadzania wywiadéw 1 ich autoryzacji oraz termindéw podejmowania
innych czynnosci.

Ustalenia poczynione podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny
zamieszcza w protokole z narady otwierajacej. Protokol z narady otwierajacej
zawiera nast¢pujace informacje:

numer 1 nazwe zadania zapewniajacego;

termin narady;

cel narady — omowienie celow, kryteriow 1 zakresu audytu, harmonogramu
zadania zapewniajacego;

ustalenia dotyczace zatozen organizacyjnych i wspotpracy administracyjne;j;
termin 1 sposéb uzgodnienia sprawy, w przypadku ktorej nie osiagnigto
porozumienia podczas narady otwierajace;.



51.

52.

Protokot z narady otwierajacej sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmiacych
egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 otrzymuje kierownik audytowanej komorki;
egzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewngtrznego.

Protokot z narady otwierajacej podpisuja kierownik audytowanej komorki,
Burmistrz Miasta Ledziny o ile uczestniczyt w naradzie oraz audytor wewngtrzny.
W razie odmowy podpisania protokolu z narady otwierajacej przez kierownika

audytowanej komorki, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

W przypadku odmowy podpisania protokolu z narady otwierajacej, kierownik
audytowanej komorki powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od
daty narady otwierajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
protokotu.

Etapy realizacji zadania zapewniajacego

53.

a.

b.

Zapoznanie si¢ z badanym obszarem dzialania

Cele etapu:

» Uzyskanie podstawowych informacji na temat badanego obszaru dotyczacych
zakresu realizowanych zadan, komodrek organizacyjnych zaangazowanych w ich
realizacj¢, osob odpowiedzialnych za ich realizacje, w tym rdéwniez za
realizacje poszczegoOlnych proceséw sktadajacych sig na cato§¢ realizowanych
zadan, czasu potrzebnego na ich realizacj¢, oczekiwanych rezultatéw oraz
podstawy prawnej, w tym rowniez wewngtrznych regulacji organizacyjnych, na
jakiej sa one realizowane.

» Uzyskanie wiedzy na temat wyobrazenia 0sob zarzadzajacymi danym obszarem
dziatania, odpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie wystgpujacych w
nim procesOw oraz pracownikow audytowanej komorki, ktérzy sa jednoczesnie
uczestnikami procesOw, dotyczacego kontroli zarzadczej w badanym obszarze
Ww postaci ustanowionych procedur i mechanizmoéw kontroli oraz realizowanych
dziatan.

Audytor wewnetrzny pozyskuje niezbgdna dokumentacje w postaci polityk,
regulamindéw, procedur, ustaw 1 rozporzadzen, dostarczajaca podstawowych
informacji na temat badanego obszaru dziatania. Kopie sporzadzone przez
audytora powinny by¢ opatrzone unikalnym w ramach danego zadania
zapewniajacego numerem dowodu, data sporzadzenia oraz numerem
prowadzonego zadania zapewniajacego.

Wszystkie oryginaly dokumentow musza by¢ zwrdcone wiascicielowi przed

zakonczeniem zadania zapewniajacego.
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54.

Audytor wewnetrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajacymi danym
obszarem oraz pracownikami audytowanej komorki oraz moze sporzadzi¢ notatki
z wywiadu, ktorych tres¢ weryfikuja pracownicy, z ktéorymi przeprowadzono
wywiad.

Notatki z wywiadu powinny zosta¢ opatrzone informacjami dotyczacymi:

» daty przeprowadzenia wywiadu;

* miejsca przeprowadzenia wywiadu,

* imion i nazwisk pracownikoéw, z ktérymi przeprowadzano wywiad;

» sformutowanych pytan 1 odpowiedzi udzielonych w trakcie przeprowadzanego
wywiadu;

» potwierdzenia weryfikacji treSci notatki z wywiadu w postaci podpiséw
pracownikow, z ktérymi przeprowadzono wywiad.

Po przeprowadzeniu czynno$ci zwiazanych z zapoznaniem si¢ z badanym
obszarem dziatania audytor wewnetrzny ustala techniki i narzedzia niezbedne do
przeprowadzenia testow przegladowych.

Ocena ustanowionych procedur i mechanizmow kontroli — testy przegladowe

Cel etapu:
Dokonanie teoretycznej oceny kontroli zarzadczej w badanym obszarze.

Po zapoznaniu si¢ z badanym obszarem dziatania audytor wewnetrzny ocenia czy
kontrola zarzadcza w badanym obszarze zapewnia realizacj¢ zadan w sposob
zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy oraz czy ustanowione procedury
1 mechanizmy kontroli sa zgodne z wlasciwymi dobrymi praktykami i
standardami.

Na tej podstawie audytor wewngtrzny powinien uzyska¢ wiedzg¢ dotyczaca:

" oceny podstawy prawnej, w tym rowniez wewngtrznych regulacji
organizacyjnych, oraz kryteriow z punktu widzenia mozliwosci ich
wykorzystania;

» oceny ustanowionych procedur 1 mechanizmoéw kontroli pod katem
zapewnienia realizacji zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

» oceny kompensacyjnych mechanizmow kontroli wykorzystywanych w celu
wspomagania stabych procedur;

» oceny wszystkich ustanowionych procedur i mechanizméw kontroli, w tym
roéwniez kompensacyjnych mechanizmow kontroli w badanym obszarze.
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56.

a.

Po przeprowadzeniu czynnos$ci zwiazanych z ocena ustanowionych procedur
1 mechanizmow kontroli audytor wewngtrzny ustala techniki 1 narzedzia niezbgdne
do przeprowadzenia testow zgodnosci.

Ocena zgodnosci — testy zgodnoSci

Cele etapu:

» Ustalenie, czy zachodzi zgodno$¢ pomigdzy ustanowionymi procedurami
1 mechanizmami kontroli zapewniajacymi realizacj¢ zadan, a faktycznymi
dzialaniami podejmowanymi przez pracownikéw odpowiedzialnych za ich
realizacjg, w tym rowniez za realizacj¢ poszczegolnych procesow skladajacych
si¢ na catos¢ realizowanych zadan.

» Rzeczywiscie stosowane procedury 1 kompensacyjne mechanizmy kontroli
powinny by¢ poréwnane z ustanowionymi procedurami i mechanizmami
kontroli zidentyfikowanymi na podstawie zapoznania si¢ z badanym obszarem
dziatania oraz przeprowadzenia testow przegladowych.

Audytor wewnetrzny ustala czy kontrola zarzadcza w badanym obszarze jest
realizowana w praktyce. Badania prowadzi si¢ wytacznie wobec ustanowionych
procedur 1 mechanizméw kontrolni, nie obejmujac nimi tych elementow, ktére
powinny istnie¢ lecz nie sa stosowane. Audytor wewngtrzny dokonuje oceny
poziomu zgodnos$ci poprzez przesledzenie, czy ustanowione procedury i
mechanizmy kontroli sa faktycznie realizowane w sposob $cisty 1 powtarzalny.

Na tej podstawie audytor wewngtrzny powinien uzyskac¢ wiedzg¢ dotyczaca:

» stosowania zidentyfikowanych uprzednio ustanowionych procedur i
mechanizméw kontroli;

» stosowania kompensacyjnych mechanizméw kontroli, ktére powinny by¢
wlasciwie 1 konsekwentnie wykorzystywane.

Po przeprowadzeniu czynnosci zwiazanych z ocena zgodno$ci audytor
wewngtrzny okresla na podstawie ustalonego poziomu zgodnosci, ktore elementy
kontroli zarzadczej w badanym obszarze nalezy podda¢ weryfikacji aby uzyskac
zapewnienie, ze stosowane mechanizmy kontroli sa sprawne i1 skuteczne oraz
ustala techniki i narzgdzia niezbgdne do przeprowadzenia testoéw wiarygodnosci.

Ocena ryzyka — testy wiarygodnosci

Cel etapu:



Przeprowadzenie badania dostarczajacego jednoznacznych dowodow na to, ze
mechanizmy kontroli moga nie wspierac realizacji zadan.

b. Audytor wewngtrzny poszukuje dowoddéw na to, ze zidentyfikowane uprzednio
stabosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze albo ze niewtasciwa realizacja
zatozen kontroli zarzadczej rodza ryzyko, ze zadania realizowane sa niewlasciwie
oraz ze cele nie zostana osiagnigte.

c. Nie wszystkie zaobserwowane stabosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze
sa istotne z punktu widzenia ryzyka, jakie niosa dla sposobu realizacji zadan oraz
osiagnigcia celow. W zwiazku z tym nalezy ustali¢ zalezno$ci pomigdzy
stabosciami kontroli zarzadczej a sposobem realizacji zadah oraz osigganiem
celow, a takze okreslic w jakim stopniu zidentyfikowane stabosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze wplywaja na wzrost tego ryzyka. Aby
odpowiedzie¢ na to pytanie nalezy udokumentowaé przypadki, w ktorych
zidentyfikowane staboSci systemu kontroli zarzadczej przyczyniaja si¢ do
niewtasciwej realizacji zadan oraz do nieosiagania celow.

d. Zebranie dowodéw powinno odbywaé si¢ w drodze procedury analitycznej, na
ktora sktadaja sig nastgpujace dziatania:

» Wykonanie — nalezy znalez¢ dowody potwierdzajace tezg o wzroscie ryzyka w
wyniku stabo$ci kontroli zarzadczej w badanym obszarze. W tym celu
konieczne jest dokonanie selekcji dokumentow zrédtowych. W przypadku
dokumentoéw o charakterze masowym nalezy uzy¢ wlasciwych procedur
statystycznych.

» Zidentyfikowanie — nalezy okresli¢, czy dokumenty Zrodtowe moga stanowic
material, na podstawie ktérego mozna wykaza¢ zwiazek pomigdzy stabosciami
kontroli zarzadczej w badanym obszarze, a sposobem realizacji zadan oraz
nieosiaganiem celow.

» Udowadnianie ryzyka — nalezy dokona¢ selekcji dokumentéw zrodtowych
w poszukiwaniu dowoddw wzrostu ryzyka spowodowanego stabosciami
kontroli zarzadczej w badanym obszarze.

e. Po przeprowadzeniu czynno$ci zwiazanych z ocena ryzyka audytor wewngtrzny
przystepuje do przegladu zebranych materialow i informacji, aby na tej podstawie
sporzadzi¢ opinig¢ dotyczaca kontroli zarzadczej w badanym obszarze, a takze
przygotowac wnioski 1 rekomendacji.

57. Okreslenie osiggania celow

a. Cel etapu:
Przedstawienie wnioskow na temat kontroli zarzadczej w badanym obszarze
dotyczacych:
» bledoéw struktury — na ile ustanowione procedury i mechanizmy kontroli nie
zapewniaja realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny



1 terminowy oraz sa niezgodne z uznanymi wilasciwymi dobrymi praktykami
1 standardami;

= bledow realizacji — na ile faktyczne dzialania, w tym réwniez poszczegodlne
procesy skladajace si¢ na cato$¢ realizowanych zadan sa niezgodne z
ustanowionymi procedurami 1 mechanizmami kontroli, przez co nie zapewniaja
realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1
terminowy;

» dowodow potwierdzajacych, ze zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej
w badanym obszarze wplywaja na sposob realizacji zadan oraz nieosiaganie
celow.

Audytor wewngtrzny, o ile na podstawie przeprowadzonego badania znajduje
potwierdzenie takiego stanu, daje zapewnienie, ze kontrola zarzadcza w badanym
obszarze dziatania w postaci ustanowionych procedur oraz mechanizméw kontroli
sprzyja wilasciwej realizacji zadan oraz osiaganiu celow, a takze przekazuje
informacje o dobrej pracy audytowanych.

Audytor wewnetrzny na podstawie przeprowadzonej analizy kontroli zarzadczej
w badanym obszarze dokonuje wtasciwego doboru informacji zebranych w czasie
realizacji zadania zapewniajacego.

Audytor wewngtrzny, polegajac na wlasnym profesjonalnym osadzie, musi
przeprowadzi¢ analizg¢ celow zadania zapewniajacego stuzaca ocenie informacji
pozyskanych w czasie realizacji zadania zapewniajacego pod wzgledem
mozliwo$ci wykorzystania ich do prezentacji wynikow zadania zapewniajacego
potwierdzajacych osiagnigcie celow zadania zapewniajacego ustalonych w
programie zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny prezentuje w sposob systematyczny pozyskana wiedzg oraz
opini¢ na temat kontroli zarzadczej w badanym obszarze w postaci $cisle
okreslonych, zweryfikowanych i udokumentowanych informacji.

Wstepna prezentacja wynikow zadania zapewniajgcego

58.

59.

Po zakonczeniu czynnosci audytowych w audytowanej komdrce objgtej zadaniem
zapewniajacym audytor wewngtrzny przedstawia kierownikowi tej komorki
wstepne ustalenia stanu faktycznego 1 wnioski z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego w formie ustalen audytu wewngtrznego.

Opracowanie ustalen audytu wewngtrznego wymaga:
ustalenia stanu faktycznego /co jest?/;
podania kryteridw /co powinno by¢?/;



60.

61.

62.

63.

64.

odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriow, azeby okresli¢ skutek
plynacy z takiego poréwnania /co z tego wynika?/;

stwierdzenia przyczyny /dlaczego tak sig stato?/;

sformutowania uwag, wnioskdw oraz zalecef /co nalezy zrobi¢?/.

W celu przedstawienia ustalen audytu wewnetrznego audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca z udziatem kierownika audytowanej komorki
objetej zadaniem zapewniajacym, a takze wyznaczonych przez niego
pracownikow.

O terminie narady zamykajacej audytor wewngtrzny powiadamia kierownika
audytowanej komorki, a takze Burmistrza Miasta Ledziny, ktory bierze w niej

udzial jezeli uzna, iz bedzie to zasadne i celowe.

Celem narady zamykajacej jest:

przedstawienie 1 porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegolnosci
dotyczacych uwag, wnioskéw 1 zalecen;

przedstawienie pozytywnych aspektow dziatania w badanym obszarze;
poinformowanie o procesie sprawozdawczym.

W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen dotyczacych wstgpnych ustalen audytu oraz uwag 1 wnioskow
/zalecen/, uczestnicy narady daza do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych
sprawach.

Uzgodnienia ustalone podczas narady zamykajacej audytor wewngtrzny
zamieszcza w protokole z narady zamykajace;.
Protokot z narady zamykajacej zawiera nastgpujace informacje:

numer 1 nazwe zadania audytowego;

termin narady;

cel narady — omowienie ustalen audytu, w szczegdlnosci dotyczacych uwag,
wnioskow 1 zalecen;

dodatkowe wyjasnienia kierownika komorki audytowane;.

Protokét z narady zamykajacej sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmiacych

egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 otrzymuje kierownik komorki audytowanej;
egzemplarz nr 2 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewngtrznego.

Protokét z narady zamykajacej podpisuja kierownik audytowanej komorki,
Burmistrz Miasta Ledziny o ile uczestniczyt w naradzie oraz audytor wewngtrzny.
W razie odmowy podpisania protokotu z narady zamykajacej przez kierownika

audytowanej komorki, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmiank¢ w protokole.
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W przypadku odmowy podpisania protokotu z narady zamykajacej, kierownik
jednostki organizacyjnej powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od
daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
protokotu.

Przekazanie wynikow zadania zapewniajacego

66.

Po przedstawieniu kierownikowi audytowanej komodrki podczas narady
zamykajacej ustalen stanu faktycznego audytor wewngtrzny przystgpuje do
sporzadzenia sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego, w ktorym w
sposob jasny, rzetelny 1 zwigzty przedstawia wyniki audytu wewngtrznego.

. Sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

oznaczenie zadania;

temat i cel zadania zapewniajacego;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

date sporzadzenia sprawozdania;

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedlug kryteriow;

wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn, a w przypadku
nie znalezienia istotnych uchybien stwierdzenie, Zze system funkcjonuje w sposob
prawidiowy;

skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej wraz z
oceng ich wptywu na badany obszar;

zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien oraz plan dziatah naprawczych,;

opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywno$ci  kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,;

podpis audytora wewngtrznego.

Sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego informacyjna audytor

wewnetrzny sporzadza w trzech egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 otrzymuje Burmistrz Miasta L¢dziny;

egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik audytowanej komorki/jednostki;

egzemplarz nr 3 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewngtrznego.

Wzér sprawozdania z przeprowadzenia zadania zapewniajacego okresla zatacznik

nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Audytor wewngtrzny przekazuje projekt sprawozdania (sprawozdanie wstepne) z
wykonania zadania zapewniajacego kierownikowi audytowanej komorki objetej
zadaniem zapewniajacym.



68.

69.

70.

71.

72.

73.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek
audytowanych audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki
audytowanej tylko te czgs¢ projektu sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajacego, ktéra dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki.

Projekt sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego powinien zawierac te
same elementy co sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego.

Po otrzymaniu projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego
kierownik audytowanej komorki moze zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia do tresci projektu sprawozdania z wykonania
zadania zapewniajacego, w terminie okre§lonym przez audytora wewngtrznego nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania projektu sprawozdania z
wykonania zadania zapewniajacego.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego audytor
wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czgsci albo
w calo$ci ich zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tres¢ projektu sprawozdania z
wykonania zadania zapewniajacego.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci projektu
sprawozdania oraz kopi¢ stanowiska audytor wewngtrzny wilacza do akt
biezacych.

Jesli ostateczna informacja o wynikach zawiera znaczace btedy lub pominigcia
audytor wewnetrzny musi przekaza¢ poprawiony projekt sprawozdania z
wykonania zadania zapewniajacego wszystkim, ktdrzy otrzymali pierwotna
Wwersje.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do treSci projektu sprawozdania, w czgs$ci albo w catosci, audytor
wewnetrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komorki/jednostki audytowanej. Stanowisko to moze by¢ zawarte w
sprawozdaniu z zadania zapewniajacego.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny
przekazuje sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego Burmistrzowi
Miasta Ledziny 1 kierownikowi audytowanej komorki/jednostki.



7

N

75.

76.

77.

78.

79.

. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci projektu sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego
staje si¢ ono w niezmienionej formie sprawozdaniem (sprawozdanie ostateczne).
Po uplywie 14 dni kalendarzowych audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie

ostateczne z wykonania zadania zapewniajacego kierownikowi audytowanej
komorki oraz Burmistrzowi Miasta Ledziny.

Kierownik audytowanej komorki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego moze przedstawic
na piSmie Burmistrzowi Miasta Ledziny swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik audytowanej komodrki w przypadku uznania, Zze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu z wykonania zadania zapewniajacego sa zasadne, wyznacza
pracownikow odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i1 termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza
Miasta Ledziny w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej komorki
powiadamia pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza Miasta Ledziny o
przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego.

W przypadku gdy kierownik audytowanej komorki nie dokona wskazanych
czynnos$ci lub odmowi realizacji zalecen, Burmistrz Miasta Ledziny, w przypadku
uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z wykonania zadania
zapewniajacego sa zasadne, w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odrebnych przepisdw wyznacza pracownikoOw odpowiedzialnych za ich realizacje
oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewngtrznego.

Po =zakonczeniu zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny dokonuje
weryfikacji zadania wypelniajac list¢ sprawdzajaca. Lista sprawdzajaca stuzy
uzyskaniu zapewnienia, ze praca audytora wewnetrznego przebiegata zgodnie z
przyjetymi Procedurami audytu wewngtrznego.

Zgodnos¢ ze standardami

80

. Audytor wewngtrzny powinien uzy¢ stwierdzenia, ze zadanie zapewniajace
zostato przeprowadzone zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego tylko
wtedy, gdy wyniki Programu zapewnienia i poprawy jako$ci potwierdzaja ten
stan.
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Jezeli w trakcie prowadzenia zadania zapewniajacego stwierdzono niezgodnos$¢
zetycznymi  zasadami  wykonywania zawodu audytora wewngtrznego
wynikajacymi z Kodeksu etyki audytora wewngtrznego lub zasadami praktyki
audytu wewngtrznego okreslonymi w Standardach audytu wewngtrznego
wplywajaca na przebieg zadania albo na jego wyniki przedstawione w
sprawozdaniu z wykonania zadania zapewniajacego, to informacj¢ o tym fakcie
musi sporzadzi¢ osobne pismo dodawane do sprawozdania z wykonania zadania
zapewniajacego, w ktorym audytor wewngtrzny wskazuje Standardy, zasady
ogblne lub postgpowania, ktore nie byly w pelni przestrzegane, przyczyng ich
nieprzestrzegania oraz wplyw nieprzestrzegania na zadanie i1 na przekazane
wyniki.

Ankieta poaudytowa

82.

Audytor wewngtrzny w celu uzyskania informacji zwrotnej pochodzacej od
kierownika 1 pracownikéw audytowanej komorki dotyczacej pracy audytora
wewngtrznego moze wykorzysta¢ badanie ankietowe prowadzone po zakonczeniu
realizacji zadania zapewniajacego.

Czynnosci sprawdzajgce

3.

&4.

85.

86.

Czynnosci sprawdzajace przeprowadza si¢ w celu weryfikacji sposobu wdrozenia
zalecen, ustalonego przez kierownika audytowanej komorki w odpowiedzi na tres§¢
sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego lub stwierdzenia, w
przypadku odstapienia od ich wdrozenia, czy dokonano oceny ryzyka zwiazanego
z nie wdrozeniem danego zalecenia oraz czy ryzyko to zostalo zaakceptowane
przez Burmistrza Miasta Ledziny.

Czynnosci sprawdzajace sa integralng czgscia zadania zapewniajacego, w zwiazku
ztym audytor wewngtrzny przeprowadza je na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia zadania zapewniajacego wydanego uprzednio przez Burmistrza
Miasta Ledziny.

Po uptywie terminow realizacji zalecen ustalonych przez kierownika audytowanej
komorki audytor wewngtrzny ustala zasadno$¢ przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych w audytowanej komorce.

W tym celu audytor wewngtrzny dokonuje analizy czynnikdéw uzasadniajacych
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych biorac pod uwage:

znaczenie wydanych zalecen;

skale naktadu pracy 1 kosztow potrzebnych do wykonania zalecen;
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88.

&9.

90.

91.

92.

93.

skutki /ryzyka/ niewypelnienia zalecen;
ztozono$¢ zalecen 1 czas, jaki uptynat od ich wydania.

Audytor wewnegtrzny moze odstapi¢ od przeprowadzenia czynnoS$ci
sprawdzajacych jesli uzna za niewystarczajaca istotno$¢  czynnikow
uzasadniajacych ich przeprowadzenie lub gdy weryfikacja sposobu wdrozenia
zalecen wchodzita albo wejdzie w zakres odrgbnego zadania audytowego lub
kontroli.

W celu ustalenia zakresu czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
wystepuje do kierownika audytowanej komorki/jednostki o udzielenie informacji
na temat dziatan podjetych w celu wdrozenia zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewngtrzny ocenia uzyskane informacje pod katem adekwatnosci
podjetych dziatan do zalecen zawartych w sprawozdaniu.

Na tej podstawie audytor wewngtrzny przystgpuje do zaplanowania niezbgdnego
zakresu czynno$ci sprawdzajacych, ktory zapewni weryfikacj¢ sposobu wdrozenia
zalecen

Rozpoczynajac realizacj¢ czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
uzgadnia z kierownikiem audytowanej komorki/jednostki termin, zakres oraz
sposob ich realizacji

Sposoéb przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych moze przyjmowaé rdzne
formy dziatan, na przyklad rozmowy telefonicznej, pisemnej odpowiedzi
kierownika audytowanej komorki/jednostki na zapytanie audytora wewngtrznego,
analizy protokotu z kontroli lub sprawozdania z wykonania odrgbnego zadania
zapewniajacego, zbadania uprzednio audytowanej procedury albo realizacji od
poczatku czynnos$ci, ktore bylyby wykonane w normalnym toku zadania
zapewniajacego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor
wewnetrzny prezentuje w formie notatki informacyjne;j.

Notatke informacyjna audytor wewngtrzny sporzadza w trzech egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 otrzymuje Burmistrz Miasta Ledziny

egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik audytowanej komorki;

egzemplarz nr 3 przechowuje si¢ w aktach roboczych audytu wewngtrznego.
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Jezeli zdaniem audytora wewnetrznego Burmistrz Miasta Ledziny przyjal poziom
ryzyka rezydualnego, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla Urzedu, musi
omoéwic te kwestie z Burmistrzem Miasta Ledziny.

Zadania o charakterze czynnosci doradczych

95.

96.

97.

98.

99.

Audytor wewngtrzny wykonuje czynno$ci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta
Ledziny lub z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta
Ledziny.

W planie audytu wewngtrznego oprocz zadan zapewniajacych sa uwzglednione
réwniez zadania doradcze. Cel i zakres zadan doradczych powinny by¢ przez
audytora wewnetrznego dokumentowane, o ile pozwala na to ich charakter.

Jezeli audytor wewngtrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnos$ci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu wewnetrznego, informuje o tym
Burmistrza Miasta Ledziny, ktory decyduje czy audytor wewngtrzny powinien
przystapi¢ do ich realizacji, czy tez moze odstapi¢ od wykonania tego zadania
audytowego.

Audytor wewngetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych,
ktore prowadzilyby do przejecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania Urzedem Miasta Ledziny.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie
lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w
samorzadzie gminnym.

100. Wyniki czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié w

101.

sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania doradczego, w formie na przyktad opinii
lub zalecen dotyczacych usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadcze; w
samorzadzie gminnym. Forma i zawarto$¢ sprawozdania powinny by¢ adekwatne
do rodzaju i charakteru podjetych dzialan. Wnioski, opinie i1 zalecenia z zadania
doradczego nie sa wiazace.

Rowniez z wlasnej inicjatywy audytor wewngtrzny moze sktada¢ kierownikowi
audytowanej komorki/jednostki, albo Burmistrzowi Miasta Ledziny wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki/jednostki.



