Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia

Nr 0050.149.2015
Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 08.07.2015

Zasady archiwizacji i sprawowania pieczy
nad dokumentacjga audytu wewnetrznego oraz jej udost¢gpnienia
w Urzedzie Miasta Ledziny oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Zasady archiwizacji 1 sprawowania pieczy nad dokumentacja oraz jej
udostegpnienia stuza zapewnieniu prawidlowego korzystania z dokumentow
wytworzonych w celu dokumentowania czynno$ci audytowych prowadzonych
przez audytora wewnetrznego.

Zasady okres$lajace sposob postepowania z dokumentacja audytu wewngtrznego
reguluja:

zasady gromadzenia dokumentacji audytu wewngtrznego;

zasady znakowania i archiwizowania dokumentacji audytu wewnetrznego;

zasady dostgpu do dokumentacji audytu wewngtrznego.

Dokumentacja audytu wewngtrznego



Audytor wewnetrzny prowadzi:

biezace akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu 1 wynikow
audytu wewnetrznego;

stale akta audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszardéw ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Celem tworzenia dokumentacji audytu wewngtrznego jest:

poparcie dowodami ustaleh zawartych w dokumentach prezentujacych wyniki
audytu wewnetrznego,

udokumentowanie pracy wykonanej przez audytora wewngtrznego,

umozliwienie przeprowadzenia oceny funkcjonowania audytu wewnetrznego,
usprawnienie wykonywanej pracy w celu zapewnienia 1 poprawy jakosci ustug
audytu wewngtrznego.

Akta biezace audytu wewngtrznego zawieraja udokumentowane informacje
niezbedne do sformutowania zalecen, ktore beda zawarte w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Dokumenty wilacza si¢ do akt biezacych, w kolejnosci wynikajacej z toku
prowadzonych czynnosci audytowych /w kolejnosci ich otrzymania lub
wytworzenia/, numerujac je 1 zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt wykaz
materiatdw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru i nazwy. W
przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewngtrzny wiacza do
akt biezacych dokumenty odpowiednie do rodzaju 1 charakteru podjetych
CZynnosci.

Akta biezace moga by¢ prowadzone 1 gromadzone rowniez w wersji
elektroniczne;.

Kierownik komorki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub
upowazniony przez niego pracownik ma prawo wgladu do biezacych akt audytu
wewngtrznego.

Dokumentujac czynnosSci 1 zdarzenia oraz informacje dotyczace zadania
audytowego, majace istotne znaczenie dla wnioskow 1 wynikéw audytu
wewngtrznego, nalezy dazy¢ do zachowania staranno$ci zawodowej, ktora
wymaga by ustalenia audytu wewngtrznego byty poparte wystarczajacymi,
kompetentnymi, istotnymi 1 przydatnymi dowodami zapewniajacymi rzetelnos¢
ustalen, uwag 1 wnioskow.

Akta state audytu wewngtrznego zawierajace dokumentacj¢ dotyczaca dziatalnosci
Urzedu Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnych podlegaja aktualizacji



10.

11.

12.

13.

14.

15.

obejmujace] w szczegolnosci przeglad w zakresie ich szeroko rozumianej
aktualno$ci oraz, jesli wynik przeprowadzonej weryfikacji wskaze na taka
konieczno$¢, naniesienie niezbednych korekt lub uzupehlienie brakujacych
elementow.

Akta state audytu wewngtrznego gromadzone sa w formie papierowej. Moga by¢
tez prowadzone w formie elektroniczne;j.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacj¢ audytu wewnegtrznego zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Za zarzadzanie 1 ochrong dokumentacji audytu wewngtrznego odpowiedzialny jest
audytor wewngetrzny.

Dokumentacja audytu wewngtrznego sporzadzana w formie papierowej oraz
elektronicznej stanowi wtasno$¢ Urzedu Miasta Ledziny.

Zasady gromadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego

W celu zapewnienia wysokiej jakosci dokumentacji audytu wewngtrznego
umozliwiajacej dostgp stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu,
wszelkie dokumenty robocze powinny by¢ zamieszczane w aktach audytu. Akta
audytu uktadane sa wedtug jednolitych wymogow.

Kazda teczke akt audytu wewngtrznego nalezy opatrzy¢ nastepujacymi
informacjami:

rok;

nazwa i znak zadania audytowego;

Dokumenty audytu wewngtrznego przed wlaczeniem ich do teczki akt audytu
wewngtrznego nalezy oznaczy¢ numerem oraz zarejestrowaé wykorzystujac w
tym celu odpowiedni formularz stanowiacy spis dokumentow zawartych w teczce
akt audytu wewngetrznego.



16.

17.

Zasady znakowania i archiwizowania dokumentacji audytu wewnetrznego

Kazdy dokument nalezy opatrzy¢ numerem referencyjnym o nastepujacej formule

BK.XXXX.Y.Z.VVVV

np. BK.1720.1.1.2015

gdzie poszczegdlne elementy formuty oznaczaja:

BK — symbol komorki organizacyjnej — Samodzielne stanowisko ds. Audytu
Wewngtrznego i Kontroli;

XXXX — symbol klasyfikacyjny akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt Urzedu Miasta;

Y - numer kolejny gltownego dokumentu okres$lajacego zasady 1 tryb
postegpowania badz numer kolejny odpowiednio komorki lub jednostki
organizacyjnej, badz numer kolejny zadania audytowego przeprowadzonego w
danym roku;

Z —numer kolejny dokumentu w tomie akt;

VVVV — oznaczenie roku.

Audytor wewngtrzny prowadzi dokumentacj¢ audytu wewngtrznego zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w
Urzedzie Miasta.

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY I ZWIAZKI

MIEDZYGMINNE

17

Kontrola, audyt,
szacowanie ryzyka
dla realizacji
zadan
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Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru,
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan

Kontrole

Kontrole zewngtrzne w podmiotach

Kontrole przeprowadzane przez podmioty w
jednostkach im podleglych

Kontrole wewngtrzne w podmiocie

Udzial podmiotéw w kontrolach
przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne

Ksiazka kontroli

Audyt

Biezace akta audytu

State akta audytu

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

BE1

BES

18. Dokumentacje audytu wewngtrznego przenosi si¢ do archiwum si¢ zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

Zasady dost¢pu do dokumentacji audytu wewnetrznego
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Plan audytu wewngtrznego oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewngtrznego stanowia udostgpniang na wniosek informacj¢ publiczna.

Audytor wewngtrzny udostepnia do wgladu akta biezace 1 akta statle Burmistrzowi
Miasta Ledziny, a takze upowaznionym przez Niego pracownikom oraz osobom
trzecim.

Przed rozpowszechnieniem informacji  dotyczacych  wynikow audytu
wewngtrznego audytor wewnetrzny dokonuje przegladu oraz zatwierdza te
informacje, decydujac jednoczes$nie, komu i w jaki sposob beda one przekazane.

Przed udostgpnieniem dokumentacji osobom spoza Urzedu Miasta Ledziny
audytor wewngetrzny powinien:

oceni¢ potencjalne ryzyko dla Urzedu Miasta;

skonsultowa¢ si¢ z Burmistrzem Miasta Le¢dziny, a takze jesli istnieje taka
potrzeba z radca prawnym, ewentualnie w zaleznos$ci od sytuacji uzyskac pisemna
zgode Burmistrza Miasta Ledziny lub opini¢ prawna;

kontrolowa¢ rozpowszechnianie wynikow, ograniczajac mozliwosci ich
wykorzystania.

Kiedy wyniki zadania sa udost¢pniane osobom spoza Urz¢du Miasta, osoby te
musza by¢ poinformowane o ograniczeniach dotyczacych rozpowszechniania i
wykorzystania wynikow audytu wewngtrznego.

Wyniki audytu wewngtrznego nalezy opatrzy¢ klauzula informujaca adresatow
dokumentu o zasadach przekazywania informacji osobom spoza Urzedu Miasta,
wylacznie za pisemna zgoda Burmistrza Miasta Ledziny.



