Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0151/ 681 /2009
Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 30 wrzeénia 2009 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Le¢dziny
1]€]

jednostkach organizacyjnych



1. WSTEP

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Ledziny i jej jednostek organizacyjnych stanowi
podstawowe zrodto informacji, obejmujace zagadnienia zwigzane zardwno z organizacja
stanowiska audytu wewngtrznego, jak i prowadzeniem audytu wewngtrznego. Celem Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Ledziny oraz audytorowi wewngtrznemu, a takze innym zainteresowanym
osobom, zasad i wskazoéwek, majacych stuzy¢ im w ich biezacej dzialalnosci.

Niniejsze opracowanie Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Ledziny i jej jednostek
organizacyjnych stanowi zbidr niezbednych i konkretnych procedur audytu wewngtrznego.
Stosowanie pisemnych procedur umozliwia realizowanie zadan audytu wewngtrznego w sposob
standardowy, dzigki korzystaniu z jednolitych wzoréw dokumentoéw i jednolitej formy sprawozdan.
Wprowadzenie do procedur wzoréw dokumentdw roboczych unifikuje sposob ich
wykorzystywania, ujednolica stosowane typy dokumentéw oraz ich formeg graficzna. Procedury sa
sposobem na okreslenie wymagan wobec audytu wewngtrznego.

I[lekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:
Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ledziny;

2. jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy okreslone
w Statucie Gminy Ledziny oraz samorzadowe instytucje kultury

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Ledziny;

4. audytorze wewnetrznym — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego na
stanowisku Audytora Wewngtrznego w Urzedzie Miasta w Ledzinach;

5. jednostce audytowanej - rozumie si¢ Urzad i inne jednostki organizacyjne gminy Ledziny
podlegajace audytowi wewngtrznemu;

6. kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobg kierujaca jednostka
audytowana, jak rowniez osobg pelniaca jego obowiazki;

7. zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to okreslony tematycznie zakres dziatan i
czynno$ci prowadzonych przez audytora;

8. obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar dzialania jednostki audytowanej, w
obrgbie ktorego audytor wyodrgbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego;

9. planie audytu — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego;

10. racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych
kosztach, korzy$ciach i stopniu ryzyka;

11. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to aktualnie obowiazujaca ustawe
finansach publicznych

12. Standardach Audytu Wewnetrznego- rozumie si¢ przez standardy audytu wewngtrznego -
ogloszone Komunikatem Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009r.” (Dz.Urz.MF 2009, nr
2,poz. 12);

13. Kodeksie Etyki — rozumie si¢ przez to Zalacznik Nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra
Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia “Kodeksu etyki audytora
wewngetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” 1 “Karty audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.MF 2006, Nr 9 poz. 70);

14. Karcie Audytu Wewnetrznego — rozumie si¢ przez to Zatacznik Nr 2 do Komunikatu Nr
16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia “Kodeksu etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” 1 “Karty audytu



wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.MF 2009, Nr 9 poz.
70);

15. Rozporzadzenie progowe — z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie kwot, ktorych
przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu wewngtrznego w jednostkach sfery
finansow publicznych (Dz.U. Nr 112, poz.763);

16. Instrukcja kancelaryjna — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz.U.
Nr 112, poz.1319 z 1999r.z pdézn. zm.) oraz Zarzadzenie Nr 0151/20/2004 Burmistrza
Miasta Ledziny z dnia 14.12.2004r. w sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

17. JSFP — rozumie sig przez to jednostki sektora finanséw publicznych;

Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

Zadania komorki audytu wewnetrznego

Dziatalno$¢ audytu wewngtrznego obejmuje przede wszystkim:
* przeglad,
* oceng,
* weryfikacje

stopnia przestrzegania, stopnia efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizmoéw kontroli.
Stanowisko audytora wewngtrznego nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi wobec innych oséb
w strukturze organizacyjnej Gminy Ledziny - nie ustanawia, ani nie wdraza zasad i procedur. Osoba
zatrudniona na stanowisku audytora wewngtrznego moze dokonywaé jedynie przegladu zasad,
planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli wewngtrznej w zakresie kompetencji danej
jednostki, oraz sktada¢ sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi ich mozliwych ulepszen.

Obiektywizm audytora wewngtrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne standardy
procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim zostana one
wdrozone. Jednakze nalezy pamigta¢, ze decyzje¢ o wdrozeniu danej procedury podejmuje
kierownik jednostki albo upowazniony przez niego pracownik i nie jest przy tym zwigzany opinia
audytora. Moze si¢ zdarzy¢, ze procedura, ktora uzyskata pozytywna opini¢ audytora wewngtrznego
okaze si¢ w praktyce nieskuteczna lub nieefektywna. Pozytywna albo negatywna opinia audytora
wewnetrznego dotyczaca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub
pracownika na innym szczeblu zarzadzania od odpowiedzialno$ci za zarzadzanie i funkcjonowanie
kontroli wewngtrznej w danym obszarze dziatalnosci jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronno$ci wykonywanie przez audytora wewngtrznego czynnosci o
charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktore audytor wewngtrzny byt
uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynno$ci o charakterze doradczym w
danym obszarze dzialalnosci jednostki, audytor wewngtrzny nie powinien ocenia¢ tej dzialalnosci
co najmniej przez 1 rok.



2. METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegdtowe procedury audytu wewngtrznego obejmuja nastgpujace zagadnienia:
* planowanie audytu i oceng ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu;
e planowanie zadania audytowego;
e czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;

* czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu.

2.1.Planowanie audytu i ocena ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu

Prace w zakresie audytu wewngtrznego prowadzone przez audytora wewngtrznego powinny opieraé
si¢ 0 ocen¢ ryzyka wystapienia istotnych btedow w obszarach dziatalnosci Gminy Ledziny, ktére
maja by¢ poddane audytowi wewngtrznemu. Kazdy etap pracy audytora wewngtrznego,
poprzedzajacy opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, powinien opiera¢ si¢ na
ocenie ryzyka.

2.1.1.0cena ryzyka i istotnos¢

Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegdlnosci poprzedzac sporzadzenie rocznego planu
audytu wewngetrznego.

RYZYKO jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku gminy Ledziny, ktére moze
przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych celow i zadan.

ISTOTNOSC — pojecie istotnosci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotnos¢ jest
miarg:

* mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia
zdarzenia (w tym kosztéw dziatan naprawczych),

* znaczenia poszczegdlnych celéw realizowanych przez organizacje (skutkiem zaj$cia
zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celow — w miar¢ mozliwo$ci winno by¢ wyrazone w
zb),

* strat, ktore nie maja wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).

Istotno$¢ to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na
organizacj¢ (potencjalnej straty):

* prawdopodobienstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodobienstwa lub
przyjete metoda profesjonalnego osadu prawdopodobienstwo zajscia danego zdarzenia,

* wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na ogét w wartosciach pieni¢znych) efekt zaj$cia
zdarzenia.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalno$ci gminy Ledziny jest podstawowym celem audytu
wewngetrznego.

W procesie oceny ryzyka mozna wyr6zni¢ dwa podstawowe etapy:



1) identyfikacja obszaréw ryzyka,

2) analiza ryzyka — wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych, z uwzglednieniem wagi poszczego6lnych obszaréw ryzyka.

2.1.2.1dentyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedtug wlasnej zawodowej oceny obszaréw
ryzyka — czyli procesow, zjawisk lub problemow, ktoére wymagaja przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewngtrznego i wymaga znajomosci celow,
dziatan, struktury organizacyjnej Gminy Ledziny, zakresow odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow itp. oraz od intuicji audytora wewngtrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszarow ryzyka audytor wewngtrzny powinien wzia¢ pod uwage w
szczegolnosci:

1. cele i zadania Gminy Ledziny i jej jednostek organizacyjnych;
przepisy prawne dotyczace dzialania Gminy Ledziny, w tym jej jednostek organizacyjnych;

wyniki wczesniej przeprowadzonego audytow lub kontroli;
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wyniki wcze$niej dokonanej oceny adekwatnos$ci, efektywnosci, skutecznosci systemow
kontroli, w tym kontroli finansowej;

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
wewngtrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacjg celow jednostki,
uwagi pracownikow jednostki;

liczbe, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych;
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mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow dawcy;

10. liczbe 1 kwalifikacje zatrudnionych pracownikow;
11. dziatania jednostki, ktore moga wplywac na opini¢ publiczna;
Proces analizy obszarow ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

W celu wlasciwej identyfikacji obszardéw ryzyka, audytor wewngtrzny ma staty dostgp
(z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych zrodet informacji o
wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

1. przegladania 1 kopiowania bez
odrgbnego  upowaznienia  wszelkiej dokumentacji i
korespondencji, a takze protokotow spotkan i narad;

2. otrzymywania sprawozdan z
pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu 1
jednostek organizacyjnych Gminy Ledziny;

3. wgladu do dokumentow z
kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzgdzie 1 w
jednostkach organizacyjnych Gminy Ledziny.



2.1.3.Analiza ryzyka

Audytor wewngtrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegdlnym obszarom ryzyka
w postaci ujednoliconych kryteridéw oraz nadawania im okreslonych wag. Wszelkie istotne obszary
ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich priorytetu na potrzeby
strategicznego (dlugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu. Burmistrz moze
jednak niektore ryzyka zaakceptowaé w catosci lub do pewnego poziomu, przyjmujac, ze ich
wystapienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy Ledziny 1 wykonywaniu przez
nig zadan, a zapobiezenie im pochtongtoby zbyt wiele srodkow finansowych lub naktadu pracy.
Audytor wewngtrzny ma dowolo$§¢ w wyborze metody oceny ryzyka. W szczeg6lnosci moze on
wybra¢ nast¢pujace metody:

- matematyczna metoda analizy ryzyka;

- szacunkowa metoda analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka). Analizg przeprowadza
grupa ekspercka ztozona z audytora wewngtrznego oraz innych osob z kierownictwa.
Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb
audytu, a takze dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor cztonkéw grupy
eksperckiej.

- mieszana metoda analizy ryzyka;
- mapa ryzyka w analizie ryzyka;

- czynniki ryzyka w analizie ryzyka
- kwestionariusz oceny ryzyka.

Preferowana metoda analizy ryzyka do sporzadzania rocznego planu audytu wewngtrznego w
Gminie Ledziny jest Matematyczna metoda analizy ryzyka. W Zalaczniku Nr 1 Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego zawarto podstawowe informacje na temat stosowania tej metody w gminie
Ledziny. Zalecane jest, aby zastosowana w Gminie Ledziny metodyka oceny ryzyka byta
kontynuowana w kolejnych latach, co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacjg.

2.1.4.Wybor zadania audytowego

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking zadan audytowych uszeregowanych
wedlug malejacego ryzyka. Zadania audytowe powinny by¢ uszeregowane wedlug ryzyka
malejaco. Do planu rocznego nalezy wybra¢ tyle zadan, ile audytor jest w stanie przeprowadzi¢
posiadanymi zasobami.

Audytor wewngetrzny, ustala kolejnos¢ zadan audytowych, biorac pod uwage stopien ich waznosci
oraz czynniki organizacyjne:

* czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych;

* czas niezbedny dla przeprowadzenia czynno$ci organizacyjnych;
* czas przeznaczony na szkolenie audytora,

* dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

* szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

* rezerwg czasowa na nieprzewidziane dzialania.

Proces analizy obszardéw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.



2.1.5.Plan audytu

Audyt wewngtrzny powinien by¢ prowadzony wedhug rocznego planu audytu i opiera¢ si¢ na
ocenie ryzyka. Sporzadza si¢ jeden plan audytu dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Ledziny.

Plan audytu sporzadzany jest na podstawie wzoru okreslonego w zataczniku do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008r. w sprawie szczegotowego sposobu i
trybuprzeprowadzania audytu wewnetrznego ( Dz.U. 2008, nr 66, poz. 406).

Zanim zostanie podjgta decyzja o przyjeciu planu audytu, audytor wewngtrzny konsultuje sig¢ z
Burmistrzem pod katem akceptacji niektorych ryzyk w catosci lub do pewnego poziomu, przy
zatozeniu, Ze ich wystapienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy Ledziny i
wykonywaniu przez nig zadan, a zapobiezenie im pochtongtoby zbyt wiele srodkow finansowych
lub naktadu pracy.

Do zadan wymagajacych szczeg6élnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze wnioskowaé o
zatrudnienie ekspertéw z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje fachowe posiadaja pracownicy w
innych komorkach organizacyjnych Urzedu, nalezy najpierw wykorzysta¢ takich specjalistow
zanim siggnie si¢ po wynajgcie ekspertow z zewnatrz. W Zalaczniku nr 2 Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego zamieszczono wzor Wniosku o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w
zadaniu audytowym. Powolany na podstawie wniosku ekspert po wykonaniu zadania przedstawia
dokument zawierajacy co najmniej:

» zakres podj¢tych prac;
* charakter wykonanych czynnosci,

* wykorzystane techniki badania wraz z przedstawieniem dokumentéw oraz innych zrodet
informacji, ktore podlegaly badaniu;

* opinig rzeczoznawcy w zleconym zakresie.

Opinia sporzadzona przez eksperta jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu, ktory w razie
potrzeby moze zadac¢ jej uzupetnienia. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest wiazaca dla
audytora.

Audytor wewngetrzny przygotowujac roczny plan audytu dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych
dotyczacych nie tylko metodologii audytu wewngtrznego, ale takze poszczegdlnych obszaréw
dziatalnosci jednostki.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audytora wewngtrznego przeznaczonego na
przeprowadzanie audytow, nalezy z ogoélnej liczby dni roboczych w calym roku wydzieli¢ dni
robocze, ktére beda przeznaczone na inne dziatania, przyktadowo:

* szkolenia wewngtrzne;

* szkolenia zewngtrzne;

* urlopy;

* nieplanowane nieobecnosci, w tym choroby i urlopy okoliczno$ciowe;
* wymiana doswiadczen z innymi audytorami wewngtrznymi;

* wspolpraca z audytem i kontrola zewngtrzna;

Nalezy rowniez zabezpieczy¢ rezerwe czasowa na dzialania nieprzewidziane planem audytu.
Wyniki przeprowadzonych wyliczen nalezy uwzgledni¢ przy sporzadzaniu planu audytu.



Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu w terminie okreslonym w ustawie o
finansach publicznych.

Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny oraz Burmistrz. Plan audytu po jego zatwierdzeniu jest
publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ledziny.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub Ze realizacja okreslonego
zadania jest niecelowa, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu.
O zmianach w zakresie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny informuje kierownikéw
jednostek organizacyjnych objetych planem audytu na dany rok.

W razie zmiany celow i zadan jednostki, zmiany czasu niezb¢dnego dla przeprowadzenia zadan
audytowych czy czynno$ci organizacyjnych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach audytor
wewngetrzny przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu na wniosek Burmistrza, na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu z Burmistrzem lub z wlasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Na podstawie analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien oceni¢ czy zmiany, ktore wystapity w
zakresie ryzyka uzasadniaja przeprowadzenie wnioskowanego zadania. O wynikach oceny
powinien poinformowaé¢ Burmistrza. Jezeli przeprowadzenie zadania poza planem audytu stworzy
zagrozenie dla realizacji planu audytu, audytor wewngtrzny rowniez zawiadamia o tym na pi§mie
kierownika jednostki organizacyjnej wnioskujacego o przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza
planem audytu oraz Burmistrza, do ktoérego nalezy podjecie decyzji o wycofaniu lub podtrzymaniu
formalnego wniosku o przeprowadzenie audytu poza planem audytu.

W celu przeprowadzenia zadania audytowego Burmistrz Miasta wystawia kazdorozowo
upowaznienie odrgbnie dla kazdego zadania. Zalgcznik nr 3 Ksiegi Procedur zawiera wzor
Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2.1.6.Sprawozdanie z wykonania planu audytu

W terminie okreslonym w ustawie o finansach publicznych audytor wewngtrzny przedstawia
Burmistrzowi Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego. Sprawozdanie podpisuje
audytor wewnetrzny. Sprawozdanie po jego zatwierdzeniu jest publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ledziny.

Wzor tego sprawozdania okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow z 4 kwietnia 2008r. w sprawie
trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

3. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO.

W trakcie etapu planowania, audytor wewngtrzny powinien pozna¢ zasady funkcjonowania
jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktore bada. Pozwoli to okresli¢
poziom istotnosci. Audytor powinien uzywac tych informacji do identyfikacji potencjalnych
problemoéw, oceniania dowodow audytowych i oceny dziatan kierownictwa jednostki audytowane;.



3.1.Wstepny przeglad i dokumentacja systemow.

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dziatania poszczego6lnych komorek
organizacyjnych audytor wewngtrzny dokonuje wstgpnego przegladu polegajacego na zbieraniu
informacji o dziatalnosci, jednak w tym momencie nie dokonuje szczegélowej weryfikacji
pozyskanych informacji.

Cele wstepnego przegladu:
* zrozumienie badanej dziatalnosci,

* wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegoélnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,

* identyfikacja istniejacych mechanizméow kontroli wewngtrznej,

* pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

e ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.
Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem m.in. nastgpujacych technik:
1) rozméw z pracownikami jednostki audytowane;j,

2) rozmdOw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np. wspotpracownikow 1
odbiorcow wynikow pracy jednostki audytowane;j,

3) obserwacji i ogledzin na miejscu,

4) analizy sprawozdan i1 innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa komorki,
5) procedur analitycznych,

6) schematow, wykresow,

7) testow kroczacych, czyli techniki powtarzania konkretnych mechanizméw kontroli, ktore
umozliwiaja sprawdzenie procesu obejmujacego niewielka liczbg operacji od jego poczatku az do
konca,

8) kwestionariuszy kontroli wewngtrznej przekazywanych do wypelnienia kierownikom jednostek
audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewngtrznego podstawg do opisania
procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. W trakcie dokumentowania
wszystkich procesdw zachodzacych w danej organizacji oraz opisywania systemu kontroli
wewnetrznej audytor postuguje sie Sciezkq Audytu.

Sciezka Audytu to ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis przeptywow
finansowych, ich dokumentacje i kontrole, a jednocze$nie umozliwia¢ $ledzenie kolejnych faz
rejestrowania pojedynczej transakcji.

Sciezke Audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach:

* opisowej — dokonuje si¢ opisu kazdego procesu, jego elementéw sktadowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaleta tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego 1
bardzo doktadnego opisania procesu, jednak przyjecie tej metody moze spowodowac, ze
caty obraz funkcjonujacego systemu bedzie nieczytelny.

* graficznej — za pomoca odpowiednich symboli oraz faczacych je linii przedstawia si¢ dany
proces oraz poszczegdlne etapy kontroli wewngtrznej w tym procesie. Metoda ta pozwala
tatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie moga by¢
niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

e tabelarycznej — w kolumnach opisuje si¢ poszczegodlne etapy procesu i wykonywane



czynnos$ci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynno$¢, dokumenty wynikajace z danego
etapu/czynnos$ci, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak ryzyko, ze
sporzadzona zostanie zbyt szczegdlowo i jej uzytecznos$¢ bedzie ograniczona.

Kazda z powyzszych metod moze by¢ taczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie odpowiedniej
formy zalezy od sporzadzajacego, posiadanego przez niego stopnia doswiadczenia zawodowego,
jak 1 doswiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentoéw oraz stopnia ztozono$ci danego procesu.
Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej proces moze ulec dalszym modyfikacjom
na etapie oceny systemu kontroli wewngtrzne;.

3.2.0pracowanie programu zadania audytowego.

Po zakonczeniu planowania danego zadania audytowego, a przed przystapieniem do jego realizacji,
audytor wewngtrzny opracowuje program zadania audytowego uwzgledniajac w szczego6lnosci:

1) cele zadania;

2) zadnia jednostki w obszarze objetym zadaniem;

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

4) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem;
5) wyniki wcze$niej przeprowadzonych audytow i kontroli;

6) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci doradczych;
7) wyniki badan analitycznych okre§lonych probleméw;

8) opinie naukowe i specjalistyczne;

9)doswiadczenie zawodowe audytora i jego kwalifikacje;

10) dostgpnos¢ dowodow;

11) potrzebg powotania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu;

12) datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania.

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewngtrzny powinien
zidentyfikowac i1 oszacowac ryzyka zwigzane z tym obszarem dziatalno$ci jednostki. Cele zadania
przyjete w programie powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy ryzyka.

W programie zadania zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) wskazowki metodyczne, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage w badaniach,
¢) rodzaj dowoddéw niezbednych do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
5) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania.
Planowane techniki przeprowadzania zadnia moga obejmowacé w szczegdlnosci:
e zapoznawanie si¢ z dokumentami,

*uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki;



*obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;

* przeprowadzenie ogledzin;

*rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

* sprawdzanie rzetelno$ci informacji przez porownywanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodla;

* porownywanie okreslonych zbioréw danych;

* graficzng analiz¢ procesow;

*rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow

Wzor Programu Zadania Audytowego okresla Zatacznik nr 4 Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania w
trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Cele i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora udokumentowane. Programy zadan
doradczych, wykonywanych na wniosek kierownictwa, powinny dokumentowac:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i1 przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) metodologig realizacji celow.

3.3. Przeprowadzenie narady otwierajacej.

W terminie co najmniej 14 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem audytu — audytor wewngtrzny
informuje na piSmie kierownika podmiotu audytowanego o zamiarze rozpoczecia czynnosci
audytowych. Wzér pisma informujacego stanowi zalacznik nr 5 Ksiegi Procedur Audytu.

Audytor wewnetrzny uzgadnia termin narady otwierajacej z kierownikiem jednostki audytowane;.
Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny przedstawia
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego wraz z dokumentem tozsamosci
lub legitymacja stuzbowa.

Przystepujac do realizacji zadania audytor przeprowadza narad¢ otwierajaca z udziatem kierownika
komorki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Podczas narady otwierajacej nalezy oméwi¢ w szczegdlnosci nastgpujace sprawy:
1) tematyke i cele zadania,
2) zalozenia organizacyjne zadania audytowego,
3) zasady informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postgpach i ustaleniach audytu,

4) zasady dostepu audytorow do pomieszczen, sprzetu, akt i informacji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia zaktocen w pracy jednostki
audytowane;,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty z
audytorami.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy audytowanej komorki
oraz uzyskanie o niej ogdlnych informacji. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt



wewnetrzny, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem
wewngtrznym sposoby unikania zakloceh w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki
niezbgdne do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz utatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

Wzbr Protokotu z narady otwierajqcej znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 6 Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

4. CZYNNOSCI AUDYTOWE, SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

Czynnos$ci audytowe wykonywane sa przez audytora wewngtrznego podczas realizacji zadania
audytowego w jednostce audytowanej. Audyt powinien by¢ przeprowadzany w normalnych
godzinach pracy jednostki audytowanej. Realizacja czynnos$ci audytorskich poza godzinami pracy i
w dni wolne od pracy wymaga uzgodnienia z kierownictwem jednostki audytowanej oraz
Burmistrzem i1 uzyskania ich akceptacji.

W trakcie wykonywania czynno$ci audytowych, audytor wewngtrzny jest uprawniony w
szczegoOlnosci do:

* wstepu do wszystkich pomieszczen komoérki audytowanej,

* bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i1 pieni¢znego skladnikéw majatkowych
komorki audytowanej,

* zadania okazania niezb¢dnych dokumentéw, umoédw, faktur, dokumentéw ksiggowych,
zezwolen 1 innych,

» 7adania sporzadzenia niezbgdnych kopii (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),
odpisow 1 wyciagéw z badanych dokumentow,

* zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,
* odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikow komorki audytowane;,

e 7adania dostarczenia niezbgdnych danych w zakresie struktury organizacyjnej, w
szczegolnosci:

- schemat organizacyjny,

- opisy stanowisk,
* zadania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia, przyktadowo:

- stan zatrudnienia,

- kwalifikacje i stopien wyksztalcenia poszczegdlnych pracownikow,
* zadania informacji na temat polityki finansowe;.

Kierownictwo 1 pracownicy komorki audytowanej sa zobowiazani do udzielania audytorowi
ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia
wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Oswiadczenie o odmowie dolaczane jest
do dokumentéw roboczych audytu.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny moze odbywaé narady z
kierownikiem lub z pracownikami komorki, w ktorej jest przeprowadzane jest zadanie. W naradzie
z pracownikami komorki moze bra¢ udziat kierownik tej komorki.



4.1.0cena systemu kontroli wewnetrznej ( funkcjonalnej)

Ocena systemu kontroli wewnetrznej ( funkcjonalnej) powinna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia,
ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia celow. Badania i oceny powinny
by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i badan.

Badajac system kontroli wewngtrznej audytor wewngtrzny moze postuzy¢ sig
przygotowanymi przez niego kwestionariuszami kontroli lub listami kontrolnymi. Stanowia one dla
audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komorki na
temat mechanizmoéw kontroli wewngtrznej. Narzedziami wspomagajacymi pracg audytora na tym
etapie sa notatki opisowe oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstgpnego
przegladu.

Oceniajac system kontroli wewngtrznej ( funkcjonalnej) nalezy wzia¢ pod uwage nastgpujace
czynniki:

1) typy bledoéw i1 nieprawidlowosci , ktore moga wystgpowac,

2) procedury mechanizmoéw kontroli, stuzace zapobieganiu i
wykrywaniu takich btedow i nieprawidtowosci,

3) fakt, czy zostaly przyjgte stosowne procedury i czy sa one
przestrzegane w stopniu zadowalajacym,

4) stabe strony, ktére mogtyby umozliwi¢ wymykanie si¢ btedéw
1 nieprawidlowosci istniejacych mechanizméw kontroli,

5) wpltyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i
stopien technik audytu, ktore trzeba zastosowac.

Dokumenty robocze w formie Kart roboczych audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow, uwag i
zalecen do ktérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
wewngtrznej. Moga stanowi¢ one zalaczniki do Arkusza ustalen audytu, w ktorych powinny by¢
udokumentowane wyniki ocen poszczegolnych mechanizméw kontroli. Zatacznikami do Arkusza
ustalen audytu moga by¢ réwniez dowody zrédlowe, kwestionariusze i1 listy kontrolne i inne
dokumenty potwierdzajace dokonane ustalenia i wyniki audytu.

Wzor Karty roboczej audytu znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 7 Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

Wzor Arkusza ustalen audytu znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 8 Ksigegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

4.2. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu wybranych
operacji, porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz przetozeniu wynikow na badana populacje.
W trakcie tych prac wykorzystywane sa techniki statystyczne i losowe, oparte na teorii
prawdopodobienstwa, pozwalajace audytorowi na stawianie tez dotyczacych wigkszych zbiorow z
okreslonym stopniem pewnos$ci, na podstawie badanej pewnej czgéci procentowej wszystkich
elementow.

Testowanie to techniki zbierania materialu dowodowego. Na tym etapie audytor wewngtrzny
powinien zgromadzi¢ dokumenty robocze, ktore powinny zawiera¢ szczegoty przeprowadzonych



testow, ich cel i wyniki. Po zakonczeniu programu testow jego wyniki nalezy podda¢ ocenie w celu
ustalenia, czy program byt wystarczajacy, czy tez nalezy przeprowadzi¢ dalsze testy. Rezultaty te
powinny by¢ brane pod uwage przy formutowaniu ogdlnej opinii o mocnych i stabych stronach
systemu oraz realizacji celow kontrolnych. audytor wewngtrzny powinien przeprowadzi¢
weryfikacje dokumentow, ktére potwierdzaja wyniki testdw. Dokumenty te stanowia podstawe
dyskusji z kierownikiem jednostki audytowanej, po zakonczeniu tej fazy audytu.

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodno$ci — prowadzone sa dla uzyskania dowodow, ze dany system dziata zgodnie

z rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli wewngtrznej, czyli ze
mechanizmy kontroli sa stosowane. Przeprowadzane sa dla tych mechanizméw kontroli, na
ktoérych audytor wewngtrzny postanawia polegaé (w praktyce test zgodnos$ci moze polegaé na
fizycznym sprawdzeniu, czy dany mechanizm kontroli, np. autoryzacja wydatku, zostal
rzeczywiscie przeprowadzony). W przypadku, gdy audytor wewnetrzny ustali, ze na pewnych
mechanizmach systemu kontroli wewngtrznej nie mozna polegaé, nie przeprowadza w stosunku
do nich testow zgodnosci kontroli wewnetrznej. Wazne jest, aby jednostki populacji, bedacej
przedmiotem testowania, mialy t¢ sama ceche¢ dotyczaca mechanizmu kontroli. Kazde
odstepstwo od takiego mechanizmu jest bledem.

Audytor wewngtrzny realizujac testy zgodnosci winien bra¢ pod uwage:
- rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testow zgodnosci,
- dostepnos¢ materiatow dowodowych,
- wkiad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.

2. Testy wiarygodnosci (rzeczowe) — przeprowadzane sa po wykonaniu testow zgodnosci.
Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i
czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Testy te przeprowadzane sa na poszczegdlnych operacjach
celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli na podstawie testow zgodnosci audytor stwierdzi
stosowanie danych mechanizméw kontroli - testy wiarygodno$ci przeprowadzane sa na matych
probach (tzw. ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku za§ stwierdzenia, ze
mechanizmy kontroli nie sa stosowane — testy wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio
zwigkszonych probach.

Testy zgodno$ci mozna stosowaé przed, albo po zakonczeniu okresu, stanowiacego przedmiot
badania. Jezeli testy wykonywane sa przed zakonczeniem danego okresu, audytor ustala, czy
procedury mechanizméw kontroli w dalszym ciagu dzialaja po zakonczeniu okresu audytu (za
pomoca zapytan, obserwacji lub dalszego testowania). Za wyjatkiem sytuacji, w ktorych audytor
wewngtrzny jest przekonany o takiej koniecznosci, dodatkowe testy zgodnosci nie sa wymagane.

4.3.Cechy ustalen audytu

Cechy wlasciwie opracowanych ustalen audytu:
» stwierdzenie stanu istniejacego (jak jest)
* kryteria (jak by¢ powinno)
» skutek (co z tego wynika)
* przyczyna (dlaczego tak sig stato)
* zalecenia (co nalezy zrobi¢)

Stwierdzenie stanu istniejacego — okresla rodzaj i1 zakres ustalenia, badZ stanu niezadowalajacego.



Czgsto stanowi odpowiedz na pytanie: “Co bylo zle?” Zazwyczaj jasne i dokladne stwierdzenie
stanu, wylania si¢ z porownan i1 wynikow uzyskanych przez audytora w odniesieniu do
odpowiednich kryteridow oceny.

Kryteria — cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomocnos$ci danego ustalenia, poprzez
identyfikacje kryteriow oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na pytanie: “Na podstawie jakich norm
zostalo to osqdzone?”

Skutek — cecha okres$lajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan, ktéra odpowiada
na pytanie: “Jaki to miato skutek?” Znaczenie danego stanu rzeczy jest zwykle oceniane przez jego
skutki. W przypadku audytow operacyjnych dziatalnos$ci, ograniczenie efektywnosci i
gospodarnosci, albo nie osiagnigcie celow danego programu (skuteczno$¢), stanowia wiasciwe
miary skutku. Czgsto znajduja one wyraz w ujeciu ilosciowym, np. $rodkdéw pieni¢znych, liczby
zatrudnionych osob, ilosci materiatlow, liczby transakcji, badZz uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego
skutku nie da si¢ ustali¢, potencjalne lub niewymierne skutki moga by¢ czasami przydatne do
pokazania danego stanu rzeczy.

Przyczyna — cecha ta okre$la powody lezace u podtoza niezadowalajacego stanu rzeczy lub
ustalania 1 odpowiada na pytanie: “Dlaczego tak sie stato?”” Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat si¢
przez dtuzszy czas, albo tez nasilat si¢, nalezy opisa¢ przyczyny wptywajace na takie cechy danego
stanu faktycznego. Stanowi to warunek do okreSlenia i sformutowania znaczacych zalecen,
dotyczacych dziatan naprawczych. Przyczyna moze by¢ catkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu
wskazuja na konkretny i1 praktyczny sposéb poprawy danego stanu rzeczy. Brak identyfikacji
przyczyny w ramach danego ustalenia moze m.in. oznaczaé, ze przyczyna nie zostata ustalona z
powodu ograniczen lub wady pracy audytu, albo ze zostata pominigta, aby uniknaé¢ bezposredniej
konfrontacji z urzednikami odpowiedzialnymi za niepozadany stan.

Zalecenia — to sugerowanie dzialan zaradczych, ktore daja odpowiedZ na pytanie: “Co nalezy
zrobi¢?. Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezaca u jego podtoza przyczyna danego stanu
rzeczy powinna by¢ jasna 1 logiczna. W takim przypadku zalecenia beda wykonalne i wlasciwie
ukierunkowane. Zalecenia powinny precyzyjnie okresla¢, co trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub naprawic.
Zalecenia kierowane sa zawsze do osoby posiadajacej kompetencje do podjecia odpowiednich
dziatan.

4.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewngtrzny ma prawo do:

* wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatow zwiazanych z funkcjonowaniem
audytowanej jednostki, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

* moze sporzadza¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, ktére - w przypadku
wiaczenia ich do akt biezacych audytu - powinny by¢ potwierdzone przez kierownikéw lub
pracownikow komorki audytowane;,

* moze sporzadzac zestawienia lub obliczenia,

* moze domagaé si¢ sporzadzania zestawien lub obliczen przez pracownikéw audytowanej
jednostki, ktore powinny by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki audytowane;.

Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, sa obowiazani, na zadanie
audytora wewngetrznego, udziela¢ informacji i1 ustnych wyjasnien. Udzielone informacje 1 ztozone
ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi§mie oraz podpisane przez osobg, ktéra je ztozyla i
przez audytora wewngtrznego albo przez samego audytora wewngtrznego. Wzor Protokotu
przyjecia ustnych wyjasnien okresla Zalacznik Nr 9 Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.



Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, maja prawo z wlasnej
inicjatywy ztozy¢ o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

Przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz narad z pracownikami czy kierownikami jednostek
przeprowadzonych w trakcie zadania audytowego powinien by¢ udokumentowany protokotem.
Protokét winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o celu , przebiegu i o wyniku narady.
Protokoly te podpisuje prowadzacy narad¢ audytor wewngtrzny oraz kierownik komorki, w ktorej
przeprowadzane jest zadanie albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu przez przedstawiciela komoérki audytowanej - osoba ta powinna niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokolu. Audytor wewngtrzny czyni wzmiankg o
odmowie podpisania protokolu przez przedstawiciela jednostki audytowanej w protokole.
Wzor protokotu z narady zawiera wczesniej przywotany Zalgcznik nr 6 Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego: Protokol z narady otwierajqcej/ z pracownikami/ zamykajqcej.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zawiera tylko podstawowe wzory dowodow
roboczych. Audytor wewngtrzny moze postugiwaé si¢ dowodami roboczymi nie wymienionymi w
niniejszym opracowaniu, jednak kazdy dowdd roboczy powinien:

* by¢ oznaczony nazwa 1 adresem jednostki organizacyjnej Gminy Ledziny;

* posiada¢ numer nadany zgodnie z obowiazujaca w Gminie Ledziny Instrukcja
kancelaryjna;

» okresla¢ miejsce i datg sporzadzenia dowodu;
e okresla¢ nazwe dowodu roboczego;

* wyjasnienie uzytych symboli i skrotow,

e posiada¢ nazwe i numer zadania audytowego,

* w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewngtrznego dowody robocze sktadaja si¢
z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz zaparafowane w dolnym
rogu.

Kazdy dokument roboczy powinien by¢ podpisany i oznaczony pieczatka audytora wewngtrznego
ze wskazaniem daty podpisania, za wyjatkiem dowodow roboczych kierowanych do innych osob
celem ich uzupetienia, ktére powinny by¢ opatrzone data, podpisem i pieczatka tych osob.

W przypadku opracowania nowych wzoréw dowodoéw roboczych przez audytora wewngtrznego,
nie wymaga si¢ wprowadzania ich jako zatacznikdw do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego. Sa
one przechowywane w aktach statych i aktualizowane w miar¢ potrzeb.

4.5. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewne¢trznego

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor wewngtrzny moze opracowaé projekt
ustalen stanu faktycznego, czy projekt koncowego sprawozdania, w ktéorym informuje o
ustaleniach, uwagach i wnioskach (zaleceniach) i sposobie ich wdrozenia.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewngtrznego jest:
* upewnienie sig, ze audytor prawidtowo zrozumiat czg$ci sktadowe systemu,

» zapewnienie kierownikowi jednostki audytowanej mozliwosci ustosunkowania si¢ i oceny
tego sprawozdania,

* wyrazenie przez kierownika jednostki audytowanej wtasnej oceny i opinii.

W przypadku sporzadzenia projektu ustalen stanu faktycznego lub projektu sprawozdania nalezy go



dostarczy¢ kierownikowi komorki audytowanej w terminie co najmniej 3 dni przed wyznaczonym
terminem narady zamykajacej, w celu umozliwienia zapoznania si¢ i ustosunkowania do jego tresci.
Projekt ustalen czy projekt sprawozdania powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami
obowiazujacymi przy sporzadzaniu sprawozdania z audytu.

4.6.Narada zamykajaca
Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przeprowadza narad¢ zamykajaca.
W naradzie zamykajacej biora udziat:
* audytor wewngtrzny przeprowadzajacy zadanie audytowe,
* kierownik jednostki audytowane;,
W naradzie zamykajacej moga bra¢ udziat:
* osoby sprawujace nadzér nad dziatalno$cia jednostki;
* wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstgpnych wynikow z audytu wewngtrznego, a w
szczegblnoscei:

. poinformowanie = komorki  audytowanej o  wynikach
przeprowadzonego audytu 1 o procesie sprawozdawczym,

. osiagnigcie porozumienia na temat ustalen,

. zapoznanie z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub
juz podjetymi w celu poprawy ewentualnych niedociagni¢¢ ujawnionych przez
audyt,

. przedstawienie pozytywnych mechanizmow kontroli i

zarzadzania zidentyfikowanych podczas zadania audytowego.

Wzbr Protokotu z narady zamykajqcej znajduje si¢ w przywotanym wczesniej Zalaczniku Nr 6
Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

4.7. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor Wewngtrzny po naradzie zamykajacej sporzadza Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, tj. sprawozdanie koncowe - zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ w Zalgczniku Nr
10 Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, a w przypadku
Urzedu kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem
podmiotowym okreslonym w programie zadania. W uzasadnionych przypadkach audytor
wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza
dzialalnosci kierowanej przez niego jednostki lub komorki.

Kierownik jednostki audytowanej, a takze kierownik komorki Urzedu, w ktorej przeprowadzane
jest zadanie, moze zglosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci tego sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika audytor wewngtrzny
dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci catosci albo czgs$ci dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen — zmienia lub uzupeilnia odpowiednia czg$¢ albo calo$¢ sprawozdania. W razie
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w calo$ci albo w cze$ci, audytor



wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pisSmie kierownikowi
zglaszajacemu dodatkowe wyjasnienia i1 zastrzezenia

W przypadku, gdy nie byly zglaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia pierwsza wersja
Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego przekazana kierownikowi jednostki
audytowej, a w przypadku Urzedu kierownikowi komorki audytowanej staje si¢ ostatecznym
Sprawozdaniem z przeprowadzenia audytu wewnetrznego - jeden egzemplarz tego sprawozdania
jest przekazywany Burmistrzowi.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewngtrzny przekazuje ostateczne
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego po jednym egzemplarzu Burmistrzowi oraz
kierownikowi jednostki audytowanej, a w przypadku Urzgdu kierownikowi komorki, w ktorej
przeprowadzane bylo zadanie zgodnie z zakresem podmiotowym okre§lonym w programie zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi tylko te
fragmenty ostatecznego sprawozdania, ktore dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego jednostki
lub komorki.

Kierownik jednostki audytowanej i kierownik komoérki audytowanej Urzedu moga przedstawié
Burmistrzowi swoje stanowisko do ostatecznego sprawozdania .

Sprawozdanie koncowe podpisuja:
e audytor wewngtrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym,
* kierownik dla potwierdzenia, ze otrzymat jeden egzemplarz tego sprawozdania.

Kierownik jednostki, w ktorej bylo przeprowadzane zadanie, podejmujac na podstawie
sprawozdania dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawnien,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin
ich realizacji oraz informuje o tym audytora wewngtrznego.

W przypadku niepodjgcia, w terminie 2 miesi¢cy od dnia otrzymania przez Burmistrza
sprawozdania ostatecznego z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zadnych dziatan majacych na
celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej kierownik audytowanej jednostki, a w przypadku Urzedu kierownik audytowanej
komoérki informuje o tym Burmistrza, uzasadniajac brak podjecia dziatan. Burmistrz z kolei
informuje audytora wewngtrznego o dzialaniach podjetych przez kierownika jednostki
audytowanej, dokonujac stosownej dekretacji pisma otrzymanego od kierownika jednostki
audytowanej - zgodnie z Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Gminie Ledziny.

Audytor wewngtrzny nie powinien dazy¢ za wszelka ceng do przedstawienia w sprawozdaniu
audytu uwag i wnioskdOw w sprawie usunigcia uchybien lub ulepszenia dziatalnosci. Moze on
réwniez, jezeli takie sa ustalenia audytu, zapewni¢ Burmistrza i kierownika jednostki audytowanej,
ze badany obszar jest prawidtowo i efektywnie zarzadzany, a audyt nie wykazat istotnych uchybien.
Takie zapewnienia nalezy uzna¢ réwniez za warto$¢ dodana.

4.8. Sprawozdanie z przeprowadzenia czynnosci doradczych

Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynno$ci doradczych powinny by¢ odpowiednie
do rodzaju 1 charakteru podjgtych przez audytora dzialan. Nie ma potrzeby przekazywania
szczegdtowych sprawozdah z zadan doradczych ani konkretnych wynikéw i zalecen. Nalezy jednak
przedstawi¢ odpowiedni opis tych zadanh oraz wynikajace z nich istotne zalecenia.



5. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE, OCENA WYKONANIA ZALECEN
AUDYTU.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace w celu dokonania oceny czy i w
jakim stopniu podje¢to kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen udzielonych w wyniku.
Dokumentem utatwiajacym oceng dotyczaca w jakim zakresie nalezy przeprowadzi¢ czynnos$ci
sprawdzajace wykonania zalecen danego zadania audytowego jest Dokument zamkniecia zadania
audytu wewnetrznego, ktory sporzadza audytor wewngtrzny, a nast¢pnie zatacza go w aktach
biezacych audytu.

Wzbr Dokumentu zamkniecia zadania audytowego znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 11 Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.

5.1.Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewngtrzny podejmujac dziatania sprawdzajace ocenia dostosowanie dziatan jednostki do
zgloszonych przez niego zalecen. Dokonujac oceny audytor wewngtrzny powinien w szczegolnosci
uwzgledni¢ oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.
Wybierajac okreslone czynnos$ci nalezy uwzgledni¢ nastgpujace czynniki:

* znaczenie i liczba ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),
* skale wysitkéw i kosztoéw, potrzebnych do wypelnienia zalecen,
» skutki zwiazane z ryzykiem nie wypetienia zalecen,
* zlozonos$¢ zalecen i czas ich wykonania.
Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dzialania o roznej skali:
* krotka rozmowa telefoniczna potwierdzajaca wykonanie zalecen,
* zbadanie okreslonej procedury,
* realizacja od poczatku zadania audytowego.
Wyniki czynno$ci sprawdzajacych przedstawiane sa w formie:

* Notatki z czynnosci sprawdzajqcych zalecenia audytu - Zalacznik Nr 12 Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego — notatke t¢ otrzymuje Burmistrz i kierownik jednostki
audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownik komorki audytowane;;

» Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego — przywolany wczesniej Zalacznik
Nr 10 Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — w przypadku przeprowadzenia audytu
sprawdzajacego od poczatku dane zadanie audytowe.

5.2. Ocena jakoSci pracy audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowiazkéw dazy do zachowania nalezytej starannosci oraz
efektywnosci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia i stalego podnoszenia efektywnos$ci i jako$ci audytu wewngtrznego nalezy
przeprowadzi¢ okresowe oceny wewngtrzne (oceny lub samooceny), co najmniej raz w roku. Oceny
wewngtrzne moga mie¢ postac:



* biezacych przegladow funkcjonowania audytu wewngtrznego;
* okresowych przegladow dokonywanych w drodze samooceny;

* analizy opinii o pracy audytora wewngtrznego, wyrazanych przez kierownikéw jednostek
audytowanych w Kwestionariuszu ankiety poaudytowej- Zatacznik Nr 13 Ksiegi Procedur
Audytu Wewngetrznego.

Z przeprowadzonej oceny wewnetrznej (przegladu okresowego lub biezacego) audytor wewnetrzny
sporzadza krotka notatke informacyjna, ktora wtacza do akt biezacych.

Przynajmniej raz na kwartat audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi informacje
o stanie realizacji planu audytu oraz dzialan podejmowanych poza planem. Wzor Informacji o
stanie realizacji audytu oraz dziatan podejmowanych poza planem zawiera -Zalacznik Nr 14
Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny powinien kazdorazowo informowaé¢ Burmistrza o  wynikach
przeprowadzonych ocen wewngtrznych i zewngtrznych.

5.3. Zamknigcie akt zadania audytowego

Zamknigcie akt zadania audytowego nastapi¢ moze wytacznie po ztozeniu rocznego sprawozdania z
przeprowadzenia audytu wewngtrznego za dany rok.

6.AKTA AUDYTU

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewngtrznego. Akta audytu wewngtrznego powinny by¢ prowadzone wedtug
jednolitych wymogow zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Audytor wewngetrzny gromadzi:
* stale akta audytu - symbole teczek 0940 1 0941
* biezace akta audytu — symbol teczki 0942.

Akta audytu przekazywane sa do archiwum Urzgdu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
aktami wewngetrznymi w tym zakresie.

6.1. Stale akta audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny prowadzi stale akta audytu wewngtrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego. Akta state
podlegaja aktualizacji.

State akta audytu oznaczone symbolem 0940 obejmuja w szczegolnosci:

* wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktow prawnych zwiazanych z
zakresem dzialania jednostki oraz regulujacych jej funkcjonowanie;

* wykaz dokumentoéw zawierajacych opis systeméw zarzadzania i kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej;

* inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego 1 analize
ryzyka.



State akta audytu oznaczone symbolem 0941 obejmuja w szczegolnosci:
* plany audytu wewngetrznego;
* sprawozdania z wykonania planow audytu;

Plany audytu 1 sprawozdania roczne z realizacji audytu gromadzone sa w porzadku
chronologicznym. Pozostale dokumenty, gromadzone sa i1 aktualizowane w trakcie biezacej pracy
audytora wewngtrznego.

6.2. Biezace akta audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny prowadzi biezace akta audytu w celu udokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych, tj. zespotu dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.

Biezace akta audytu wewngtrznego informacje do sformulowania zalecen, ktére bgda zawarte w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Biezace akta audytu oznaczone symbolem 0942 obejmuja w szczegdlnosci:
1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

2) dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program
zadania audytowego,

3) protokotly z narad otwierajacej, z pracownikami i zamykajacej,

4) 1imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego — w przypadku
wystawienia jednego upowaznienia do przeprowadzenia wszystkich zadan objgtych planem
audytu upowaznienie oryginal powinien by¢ wlaczony do teczki ostatniego zadania
wykonywanego w danym roku. W pozostatych teczkach przechowywane sa jedynie kopie tego
upowaznienia;

5) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od
0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

6) udzielane audytorowi wewngtrznemu informacje i wyjasnienia oraz o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu;

7)  dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,
8) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

9) dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia wnoszone przez kierownika komorki
audytowanej do sprawozdania z audytu, a takze kopi¢ stanowiska audytora wewngtrznego;

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

Wymienione wyzej dokumenty wiacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt,
wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

Kierownik jednostki audytowanej, kierownik komorki w ktoérej przeprowadzany jest audyt oraz
Burmistrz maja prawo wgladu do biezacych akt. Udostgpnienie dokumentoéw zgromadzonych w
aktach biezacych innym osobom jest mozliwe tylko za pisemna zgoda Burmistrza. W takim
przypadku, przekazanie kopii dokumentéw roboczych badz wydanie akt materialdéw roboczych
osobom trzecim poza komorkg audytu wewngtrznego wymaga sporzadzenia krotkiej notatki
informacyjnej, ktéra w miar¢ mozliwosci powinna by¢ potwierdzona pisemnie przez osobg, ktorej
przekazano te materiaty. Notatke te wlacza si¢ do akt biezacych audytu.




7. ODPOWIEDZIALNOSC ZA AUDYT WEWNETRZNY

Burmistrz jest odpowiedzialny za ustanowienie komorki audytu wewngtrznego oraz zapewnienie
organizacyjnej odrgbnosci wykonywanych przez nie zadan..

Burmistrz zapewnia:
* funkcjonalna niezalezno$¢ komoérki Audytu Wewngtrznego;
* Dbezposrednia podleglos¢ audytora wewngetrznego Burmistrzowi.

Audytor wewngtrzny:

1. jest niezalezny pod wzglegdem organizacyjnym oraz w
zakresie planowania, realizacji, 1 sprawozdawczos$ci (raportowania),

2. pracuje w oparciu o pisemne procedury,

3. pracuje zgodnie z krajowymi 1 migdzynarodowymi

standardami audytu wewngtrznego,
4. realizuje roczny plan audytu oparty o analize ryzyka.

odpowiada bezposrednio wobec Burmistrza za realizacjg
funkcji zwiazanych z audytem wewnetrznym.

Audytor wewngtrzny powinien zawsze dazy¢ do zapewnienia zgodno$ci dzialania audytu
wewngetrznego ze Standardami oraz Procedurami. W przypadku, gdy dzialalno$¢ audytora
wewnetrznego jest zgodna ze standardami moze on uzywac formuly “przeprowadzone zgodnie ze
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego™. Jezeli odstepstwa od standardow
mogly mie¢ wptyw na ustalenia audytu, Burmistrz jest informowany o tym fakcie w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego. W informacji takiej nalezy wskaza¢ standardy, ktore
zostaly naruszone, przyczyny ich naruszenia oraz wptyw naruszenia na ustalenia audytu.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

W pozostatych sprawach nie objetych niniejsza Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego
obowiazuja postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ledziny i
innych zarzadzen Burmistrza Miasta Le¢dziny oraz ogolnie obowiazujacych przepiséw prawa



Zalacznik nr 1

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Matematyczna metoda analizy ryzyka wymaga wykorzystania arkusza kalkulacyjnego.

Tabela Nr1 Matematyczna
uszeregowanie obszarow ryzyka w powigzaniu z tematem audytu wg stopnia

waznosci

Obszar ~ Temat zadania
audytu  audytowego
Istotnos¢
pod
wzgledem
finansowym
waga
nrl
1 2 3
a
Zadanie Nr2
Zadanie Nr...

Kategorie ryzyka

Wplyw
czynnikow
zewngtrzn
ych

waga
nr2

Srodowisk
o kontroli
wewngtrzn
¢j

waga
nr3

Wplyw
ryzyka
wrodzon
ego

waga
nr4

Etapy przeprowadzania analizy — Tabela Nr 1:

1. Wyodrgbnienie obszaréw audytu — kolumna Nr 1;

metoda

Wplyw
czynnikd
w
operacyj
nych

waga
nr5

analizy

Daa
osta
tnie
20
aud
ytu

g

2. Okreslenie tematow zadan audytowych — kolumna Nr 2;

3. Okreslenie kategorii ryzyka i okreslenie czynnikdw wptywajacych na oceng ryzyka.

Prior
ytety
kiero
whnic
twa

ryzyka

Ocena ryzyka po

uwzglednieniu:

Kategori
iryzyka

10

Daty
ostatni
ego
audytu

11

umozliwiajaca

Priory
tety
kiero
whnict

12

Oc
en

nc
ow

13

ko
lej
no
§¢

14

Przypisanie poszczegolnym kategoriom ryzyka oceng wartosci i wagi ryzyka. Suma wag
ryzyka musi wynosi¢ 1 — Tabela Nr 2.



Tabela Nr 2 — kategorie ryzyka

W
A
R
T Przykladowe kategorie ryzyka
(0]
$
¢
Istotnosé Wplyw Srodowisko | Wplyw czynnikéw R Data .
pod wzgledem czynnikow kontroli ryzyka W(]))lz:s;szy[llmclll:gw ostatniego ki]ezz)ov::z:sgva
finansowym zewnetrznych | wewnetrznej wrodzonego P yiny audytu
1 rok zadanie nieistotne —
ryzyko
1 | brak implikacji o . . o negatywnych
finansowych niski wptyw silna kontrola niski wptyw niski wptyw Konsekwencji nie
przeprowadzenia
audytu niskie
mate . 2 lata .
2 T umiarkowany wysoka . . zadanie mato
implikacje umiarkowany umiarkowany .
wplyw kontrola istotne
finansowe
3 | duze implikacje . zadawalajaca . . 3 lata ..
finansowe wysoki wplyw kontrola wysoki wysoki zadanie istotne
4 kluczowy bardzo wysoki . . 4lata 1 ub w zadanie bardzo
system staba kontrola bardzo wysoki bardzo wysoki ogole .
wplyw istotne
finansowy
Przykladowe wagi ryzyka dla poszczegélnych kategorii
020 | o0 [ o015 | 0,15 | 0,10 [ o5 | 0,15

4. Przyznawanie wartosci poszczegdlnym zadaniom wg kategorii ryzyka. Warto$ci
przyznawane sa na podstawie profesjonalnego osadu audytora ( a-e).

5. Przyznawanie wag czasu jaki uptynal od ostatniego audytu:
- 4 lata lub w ogdle 30 % ( 0,3)
- 3 lata—20 % (0,2)
- 2 lata 10 % (0,1)
- rok — 0% (0,0)
6. Po zasiagnigciu opinii kierownictwa Urzedu okreslane s priorytety kierownictwa:
- zadanie bardzo istotne 30 % ( 0,3)
- zadanie istotne — 20 % ( 0,2)
- zadanie mato istotne -10% (0,1)

- zadanie nieistotne ( ryzyko negatywnych konsekwencji nie przeprowadzenia audytu —
niskie — 0% ( 0,0).

7. Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii ryzyka:

X= (a*waga nrl+b*waga nr2+c*waga nr3+d*waga nrd+e*waga nri+f*waga nr6+g*waga nr7) * 100%

4



8. Ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu:
Y=X+f

9. Ocena ryzyka wg priorytetow kierownictwa:

7=Y+g
10. Obliczenie oceny koncowej ( sprowadzenie do wspolnego mianownika):

K=7:160 %

11. Ustalenie kolejnosci wykonywania zadania w zaleznos$ci od uzyskanej oceny
koncowej - Kolumna 14 — od warto$ci maksymalnej do minimalne;.

Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Opisane kategorie ryzyka sa kategoriami przyktadowymi, jednymi
z wielu mozliwych. W celu przypisania wlasciwej wartosci danej kategorii ryzyka, nalezy
uwzgledni¢ szereg czynnikéw ryzyka. Ponizej przedstawiono przyktadowe czynniki ryzyka, ktore
nalezaloby uwzgledni¢ w wymienionych wczes$niej w kategoriach:

Tabela Nr 4 — kategorie i czynniki ryzyka
Kategoria i czynniki tendencja wplywu danego czynnika na
wielko$¢ ryzyka
1.Istotnos¢ pod wzgledem finansowym:
wielko$¢ budzetu/planu finansowego: majatek wlasny, wzrost wielkosci wyzsze ryzyko
dochody, wydatki;

koszty inwestycji wzrost wielko$ci wyzsze ryzyko
rzetelno$¢ sprawozdan finansowych: czgste zmiany wigcej zmian wyzsze ryzyko
pracownikow ksiggowosci, niedawne zmiany w systemie

ksiggowania

wielkos¢ zewnetrznych zrodel finansowania: terminowos¢ wzrost wielkosci, niedotrzymywanie
otrzymywania §rodkow budzetowych termindow wyzsze ryzyko
finansowanie jednostek zewngtrznych: dotacje, wzrost wielkos$ci wyzsze ryzyko
porozumienia

zatory platnicze: obawa utraty ptynnosci finansowe;j, wzrost mozliwo$ci powstania zatoru

problemy z pozyskiwaniem i egzekwowaniem dochodéw  ptatniczego wyzsze ryzyko
2.Wplyw czynnikow zewnetrznych:

presja spoteczna, wizerunek spoteczny jednostki wigksza presja wyzsze ryzyko

stabilno$¢ zaopatrzenia w §rodki niezbedne do mniejsza stabilno$¢ wyzsze ryzyko

prowadzenia dziatalnosci (materialy, energia, terminowe

wykonywanie ushug)

wzrost cen: inflacja, stopy procentowe, kursy walutowe wzrost wielko$ci wyzsze ryzyko

sita wyzsza: pozar, pow6dz wzrost mozliwos$ci wystapienia wyzsze
ryzyko

poziom skomplikowania i zmienno$¢ przepisow wzrost wielkos$ci wyzsze ryzyko

kontrola $rodkéw z UE wzrost wielko$ci otrzymywanych $rodkoéw
wyzsze ryzyko

uzaleznienie od Internetu i poczty elektroniczne;j wzrost uzaleznienia wyzsze ryzyko

3.Srodowisko kontroli wewnetrznej
nie przystawanie pisemnych procedur do rzeczywisto$ci,  im bardziej nieadekwatne procedury tym



wyzsze ryzyko, brak procedur powoduje
najwyzsze ryzyko
brak kryteriow oceny i wyznacznikéw bledoéw im wigcej brakow tym wyzsze ryzyko
braki w kontroli automatycznej autoryzacji w §rodowisku  im wigcej brakow tym wyzsze ryzyko
komputerowym

braki w dokumentacji, dokumenty sporzadzane po wigksze braki i op6znienia wyzsze ryzyko
terminie

podziat obowiazkow w zakresie kontroli i nadzoru: wigksze braki w zakresie jednoznacznego
istnienie podzialu obowiazkow, istnienie wymogu przypisania obowiazkow i

autoryzacji, odpowiedzialnosci wigksze ryzyko

delegowanie funkcji: brak pisemnych upowaznien, im wigcej brakow i bledow tym wigksze
niewystarczajacy  przeptyw informacji, bledy w ryzyko

zawieranych umowach

4.Wplyw czynnikéw ryzyka wrodzonego

skala dziatalno$ci wigksza skala wigksze ryzyko

majatek trwaty: wielkos¢ i rozproszenie wigkszy majatek i wyzsze rozproszenie
wigksze ryzyko

liczba pracownikow wzrost wielko$ci wyzsze ryzyko

ilo$¢ transakcji finansowych wzrost wielko$ci wyzsze ryzyko

rozlegla sie¢ informatyczna im bardziej rozbudowana sie¢
informatyczna tym wigksze ryzyko

niska rentowno$¢, ograniczenia w mozliwosci im nizsza rentownos$¢ i wigksze

dofinansowania ograniczenia tym wyzsze ryzyko

5.Wplyw czynnikow operacyjnych
czynniki ludzkie: dos§wiadczenie zawodowe pracownikow, mniejsze doswiadczenie i braki w

polityka szkoleniowa, przeszkoleniu pracownikow wicksze
ryzyko
skomplikowanie operacji, wigksze skomplikowanie wigksze ryzyko

personel: zachwianie morale, niezadowolenie, stres, czeste wigksze nasilenie zjawisk wigksze ryzyko
zmiany na stanowiskach kluczowych
informacja: integralno$¢ baz danych, bezpieczenstwo IT,  wyzszy poziom informatyzacji wyzsze

poufnos¢ baz danych ryzyko

wzrost ilo$ci 1 skomplikowania spraw wraz ze wzrostem rosnie ryzyko
prowadzone projekty; liczba, poziom skomplikowania, wzrost wielko$ci wzrost ryzyka
mozliwos$¢ opdznien, nadmiernych kosztow

innowacyjnos¢: opér pracownikow, brak sktonnosci do wzrost wielko$ci wigksze ryzyko

zmian, koszty wdrazania
6.Data ostatniego audytu

czasokres jaki uptynat od przeprowadzenia ostatniego im dawniej byta kontrola tym wigksze

audytu lub kontroli wewnetrznej lub zewngtrznej ryzyko

7.Priorytety kierownictwa

negatywne konsekwencje nie przeprowadzenia audytu im wigksze sa zdaniem kierownictwa

wewngtrznego negatywne konsekwencje nie
przeprowadzenia audytu wewngtrznego
tym ryzyko wyzsze

Przyklad zastosowania analizy ryzyka metoda matematyczna do sporzadzenia
planu audytu

Ponizej zaprezentowano, w jaki sposdb mozna wykorzysta¢ analiz¢ matematyczna do opracowania
planu audytu w Gminie Le¢dziny. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze opisany ponizej Sposob
wyodrebniania obszarow audytu, obszarow ryzyka, tematow zadan audytowych czy jednostek
audytowanych nie jest dla audytora wewngtrznego wiazacy.

Nalezy zauwazy¢, ze kazdy obszar wymagajacy audytu powinien by¢ zbadany przynajmniej raz w



trakcie 3 lat, co odpowiada horyzontowi planowania strategicznego. W zaleznosci od mozliwosci
kadrowych i finansowych jednostki, mozna wyodrebni¢ taka ilo$¢ obszarow audytu, aby powyzsze
zatozenie bylo spetnione. Nalezy przy tym zauwazy¢ rowniez, ze im wigksza jest istotnosc¢ i liczba
obszarow ryzyka, tym wigksza powinna by¢ czgstotliwos$¢ przeprowadzania zadan audytowych w
danym obszarze audytu.

Kierujac si¢ ta przestanka oraz faktem, ze w Gminie Ledziny zatrudniona jest tylko jedna osoba w
komoérce Audytu Wewngtrznego, mozna wyodrebni¢ 6 obszaréw audytu:

1. dzialalno$¢ oswiatowa
. dzialalno$¢ w zakresie kultury i sztuki oraz kultury fizycznej i sportu

dzialalno$¢ zwigzana z ochrong zdrowia i opieka spoleczng

dzialalno$¢ zwigzana z gospodarkg komunalna

2
3
4
5. gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi
6. dzialalnos$¢ Urzedu Miasta Ledziny.

Ponizej przedstawiono przyktadowe obszary ryzyka i tematy zadan audytowych w wybranym
obszarze audytu:

Tabela Nr 5 — Obszary audytu i obszary ryzyka

Lp. Obszar audytu Jednostki objgte ~ Lp. Przyktadowe obszary Lp.  Przyktadowe tematy zadan
audytem ryzyka
1 dziatalno$¢ oswiatowa Placowki 1 Organizacja 1. Polityka kadrowa, dochody
oswiatowe
2 Archiwizacja
3 Zabezpieczenie mienia
Placowki 2 Finanse 1 Sprawozdania budzetowe.
oswiatowe
2 Inwentaryzacja

3 Dochody z tyt. optat za
uczeszczanie dzieci do
przedszkola

Wyodrgbnianie obszarow ryzyka i tematéw zadan audytowych jest powiazane ze wskazaniem
jednostek, w ktorych zadanie audytowe bedzie realizowane. Nie w kazdym jednak przypadku na
etapie sporzadzania planu rocznego mozliwe bgdzie jednoznaczne okreslenie, w ktdrej jednostce
audytowanej dane zadanie bedzie przeprowadzone. Doprecyzowanie, w ktorej jednostce dane
zadanie bedzie przeprowadzane nastapi wtedy na etapie opracowywania programu zadania
audytowego w oparciu o przeprowadzona analize ryzyka. W uzasadnionych przypadkach na etapie
opracowywania programu zadania audytowego audytor wewngtrzny moze podja¢ rowniez decyzje
0 objeciu zadaniem audytowym jednostek nie wymienionych w planie rocznym audytu.

Metoda matematyczna jest pracochtonna i wymaga zastosowania arkuszy analitycznych, ale ma
swoje zalety:

* moze by¢ przeprowadzana we wspotpracy z kierownictwem,;
* umozliwia porownywanie wynikow analizy ryzyka w kolejnych latach;

* dostarcza lepiej udokumentowanych argumentdéw niz inne analizy;



umozliwia pomiar trendow

pozwala ulokowaé zasoby audytu tam, gdzie wystgpuje proces o najwigkszym
zapotrzebowaniu na audyt;

pozwala ustali¢ kolejno$¢ zadan w Scistej korelacji do obszaru o jak najwyzszym
ryzyku.



Zalacznik nr 2

Wz6ér wniosku o powolanie rzeczoznawcy

(miejscowosé, data)
pieczec jednostki sektora finanso6w publicznych

Whiosek
o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. ........ccceevvevvvenenns ustawy o finansach publicznych, powotuj¢ rzeczoznawcg w dziedzinie:

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych moze/ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynno$ci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z audytorem wewngtrznym
uczestniczacym w zadaniu audytowym.

(data) (podpis audytora wewngtrznego)

(data) (podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 3
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

\\)

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/ poza planem
audytu wewngtrznego D

(nazwa 1 adres wydziatu/referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy Ledziny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej nr.................c.ooiiiian oraz
poswiadczenia bezpieczenstwa nr ..........oeevvvvviiiinninnas upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE i POUFNE.

(pieczatka i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 4
Program zadania audytowego

Wzor

Ledziny, dnia.....................

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:
(temat)
Numer zadania audytowego:

1.Cele zadania audytowego:

2.Zakres podmiotowy zadania audytu:
3.Zakres przedmiotowy zadania audytu:
4.Metodyka audytu:

(techniki przeprowadzania zadania, problemy, na ktore trzeba zwroci¢ szczegolng uwage w badaniach,
rodzaj dowodow niezbednych do dokonania ustalen i sposob ich badania)

5.Zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania:
(Eqczna liczba przyznanych dni na realizacje zadania, Planowany termin rozpoczecia zadania,
Planowany termin ogloszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu)

6.Nazwiska audytorow wykonujacych audyt:

7.Uwagi:

data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego



Zalacznik nr 5
Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu

Niniejszym zawiadamiam, Ze W terminie ............ceeceeeveeerveeueennen. rozpocznie si¢

w  Panstwa  Wydziale / Referacie/ jednostce audyt wewngtrzny z  zakresu

Zadanie audytowe zrealizowane zostanie przez audytora wewngtrznego Urzedu Miasta w
Ledzinach.



Zalacznik nr 6
Protokol z narady otwierajacej / z pracownikami / zamykajacej *
Wzor

Ledziny, dnia.............c.......

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / Z PRACOWNIKAMI /
ZAMYKAJACEJ*

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia  zadania
audytowego
Termin narady zamykajacej

Cel narady zamykajacej

OBECNI
Przedstawiciel Nazwisko i Imi¢ Stanowisko
Komorki audytu
Jednostki audytowane;j
Jednostki audytowane;j

Informacje o przebiegu narady:

Informacje o wyniku narady

data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego

data podpis i pieczec

przedstawiciela jednostki audytowanej

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7
Karta robocza audytu

Wzor

Ledziny, dnia.....................

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Sporzadzil: Podpis: Data:
Audytor wewnetrzny................
Zagadnienie
bez uwag* uwagi mniej istotne* uwagi istotne™®
(TVESC USTALETL)........oceeeeeeeee ettt et e et e e e aa e e s aae e s aaeeesaseeesaseeenseeeanes

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8
Arkusz ustalen audytu

Wzor

Ledziny, dnia.....................

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego

Zagadnienie

Omowienie stanu faktycznego:

2. Omowienie stanu niekorzystnego:
stwierdzenie odstepstw, uzasadniajqce je fakty i wyniki testow, a takze skutek danego
stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile to mozliwe, podanie przyczyny
odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za ustalenie audytu (np. sprzecznosc z
zapisang procedurgq, itp.).

3. Zalaczniki
(zestawienia, kopie dokumentow, odwotania , karty robocze audytu, itp.)

4. Zalecenia:
(Jak najlepiej naprawié te sytuacje na podstawie akceptowalnych kryteriow
uzgodnionych z zainteresowanym personelem)
5. Podstawa zalecen
(kryteria)
6. Reakcja:
(stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sie, czy tez nie zgadza z danym

ustaleniem i rekomendacjq. W przypadku niezgody — wskazanie stanowiska, ktore zajeta
komorka audytowana)

7. Narada zamykajaca:
(opis prezentacji ostatecznej opinii, kwestii otwartych, spornych interpretacyi,
poczqtkowych reakcji,)

8. Sprawozdanie ostateczne:
(wskazanie z uzasadnieniem czy ustalenia majq by¢ wykazane w sprawozdaniu
ostatecznym)
data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego



Zalacznik nr 9

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien
Wzor

Ledziny, dnia.....................

PROTOKOL
przyjecia ustnych wyjasnien

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:
Zagadnienie

Data przyjecia ustnych wyjasnien

OBECNI Nazwisko i Imi¢ Stanowisko
Przyjmujacy
wyjasnienia
Sktadajacy wyjasnienia

Osoba obecna przy
sktadaniu wyjasnien

Pytanie Nr...
(tres¢ pytania):

Protokot niniejszy sporzadzano w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu podpisano.



data (Podpis i piecze¢ audytora
wewnetrznego)

Po zapoznaniu sig z trescia niniejszy protokot podpisuje

data (Podpis osoby skltadajqcej wyjasnienie)

data (Podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 10
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Wzor

Ledziny, dnia.............c.......

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA

AUDYTU WWNETRZNEGO
Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego
Nazwa jednostki audytowane;j
Adres jednostki audytowane;j
Imig i nazwisko Audytora
Wewnetrznego  uczestniczacego w

audycie

Nr imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego
Cele przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania :

Zakres przedmiotowy zadania :

Termin przeprowadzenia zadania

1. Zwigzly opis dziatan jednostki w obszarze objgtym zadaniem audytowym.

2. Podjete czynnosci 1 zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

3. Ustalenia stanu faktycznego.

4. Okres$lenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien.

5. Zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

6. Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnos$ci, skuteczno$ci 1 efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem
audytowym

POUCZENIE

W terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania kierownikowi jednostki audytowanej



przystuguje prawo zgtoszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
dotyczacych tresci sprawozdania.

data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego

Sporzadzono w ......... egzemplarzach po jednym egzemplarzu dla:

1.Kierownika jednostki audytowane;j
2.Burmistrza Miasta Ledziny
3.a/a

Potwierdzam odbior sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego:

data podpis i pieczec

Kierownika jednostki audytowanej

Potwierdzam odbior sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i pieczec

Burmistrza



Zalacznik nr 11
Dokument zamknig¢cia zadania audytowego

Wzor

Ledziny, dnia.....................

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia  zadania
audytowego:
Data przekazania sprawozdania do
Burmistrza:
Zalecenia:

—

Uwagi:

(np. wybor metody i zakresu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajqcych, propozycje powtorzenia zadania
audytowego: w jakim czasie i w jakim zakresie, sugestie odnosnie nastepnego badania tego obszaru, ujawnione
sprawy wymagajqce przeglqdu takze w trakcie innych zadan audytowych)

data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego



Zalacznik nr 12

Notatka z czynnosci sprawdzajgacych zalecenia audytu

Wzor

Ledziny, dnia.....................

Notatka z czynnosci sprawdzajgcych zalecenia audytu

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia  zadania

audytowego

Termin  przekazania  sprawozdania
Burmistrzowi:

Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych:

Lp. Zalecenie: Stopien realizacji zalecenia:

Uwagi:

podpis i pieczec

audytora wewnetrznego



Zalacznik nr 13
Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Wzor

Ledziny, dnia.............c.......

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia  zadania
audytowego
Data i Nr sporzadzenia sprawozdania
ostatecznego

UWAGA: Proszg¢ oceni¢ efektywnos$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji
zakreslajac wilasciwa odpowiedz. Bede zobowiazana za pisemne uwagi w ostatnim
rozdziale, ze szczegbélnym uwzglednieniem odpowiedzi “Nie zgadzam si¢” oraz
“Stanowczo nie zgadzam sie”’.

Lp Opis Stanowczo  Zgadzam si¢ Nie zgadzam Stanowczo nie

zgadzam si¢ si¢ zgadzam si¢

I Planowanie
Powiadomienie o zadaniu audytowym bylo
na tyle z wyprzedzeniem, aby twdj personel
mogt si¢ odpowiednio przygotowac i aby
mozna bylo do minimum ograniczy¢
zaklocenia w pracy.

2 Zakres 1 cel zadania audytowego jasno
podano na pismie i znany byt czas pobytu
audytora.

3 Miate§ sposobnos¢ omowi¢ z audytorem
swoje obawy, co do zakresu zadania
audytowego.

4 Przed rozpoczeciem zadania audytor
wewngtrzny znat funkcjonowanie jednostki
audytowanej wystarczajaco dobrze, aby nie
traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa na
wyjasnianie podstaw.

I Czynno$ci audytowe

1 Audytor zawsze w razie potrzeby wyjasniat
sens pytan zadawanych Tobie i Twojemu
personelowi.

2 W celu efektywnego wykorzystania czasu
na spotkaniach z Kierownictwem audytor
staral si¢ omawia¢ po kilka spraw lub



tematow.
Lp Opis Stanowczo  Zgadzam si¢ Nie zgadzam Stanowczo nie
zgadzam si¢ si¢ zgadzam si¢
3 Audytor okresowo informowat
Kierownictwo o postgpach audytu
4 W  miarg postgpéw audytu, audytor
przedstawiat odpowiednim pisemne
rekomendacje z audytu.
5 “Uzgodnione” rozwiazania ustalen audytu z
ostatecznego sprawozdania z audytu byly
rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w
danych okoliczno$ciach i miate$
sposobno$¢  przyczyni¢ si¢ do ich
opracowywania.
6 Audytor zwrocit  wszystkie oryginaty
dokumentéw po ich wykorzystaniu.
I Narada zamykajaca
1 O dniu i godzinie spotkania powiadomiono
odpowiednio wcze$nie wszystkie osoby
Calkowicie wyjasniono cel spotkania

3 Audytor byt dobrze przygotowany i dobrze
znal omawiane na spotkaniu obszary

4 Zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i
obiektywnie, a audytor reagowal na uwagi

Kierownictwa.

IV~ Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
audytowego

1 Ostateczne sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu wlasciwie

odzwierciedla wyniki audytu i ustalenia w
trakcie narady zamykajace;j.

2 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
napisano  rzetelnie 1  uwzgledniono
wszystkie istotne fakty

\% Ogdlne

1 Audyt byt przydatna ustuga

2 Audytorzy byli profesjonalni, uprzejmi i

obiektywni
3 Audytorzy brali pod uwage obawy i
zastrzezenia podnoszone przez
kierownictwo
VI  Uwagi kierownictwa
1 Czy cos, co dotyczyto audytu szczegodlnie spodobato Ci sig?
2 Jesli odczuwates spowodowane audytem zaktdcenia w pracy, to w jaki sposdb mozna byloby ograniczy¢ je w
przysztosci?

3 W jaki sposdb mozna byloby poprawié nastepny audyt Twojego obszaru?



4 Inne uwagi:

5 Wyjasnienia nie wyjasnionych powyzej odpowiedzi Nie zgadzam sie oraz Stanowczo nie zgadzam sie

Imig i nazwisko respondenta
(Arukowanymi [iterami): ............coceeeeueeeceeeiiee ettt

data podpis i pieczec
Respondenta



Zalacznik nr 14

Informacja o stanie realizacji audytu oraz dzialan podejmowanych poza planem
Wzor

Ledziny, dnia.....................

INFORMACJA O STANIE REALIZACJI AUDYTU ORAZ DZIALAN
PODEJMOWANYCH POZA PLANEM

1. Zakres tematyczny 1 organizacja audytu

Lp Obszarryzyka Tematzadania Planowany termin  Faktyczny termin

audytowego przeprowadzenia przeprowadzenia Uwagi
audytu audytu
wewngtrznego wewngtrznego
1
2

2. Organizacja pracy audytu wewngtrznego

Lp. Zadania stopien realizacji planu Uwagi

1. Przeprowadzanie

zadan audytowych

2. Opracowanie technik
przeprowadzania zadania audytowego
3. Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspotpraca z innymi

stuzbami kontrolnymi

5. Czynnosci organizacyjne,

w tym planowanie i sprawozdawczo$¢
6. Szkolenia i rozw6j zawodowy

7. Urlopy/czas dostepny

8. Inne dzialania,

W tym rezerwa czasowa

data podpis i pieczec

audytora wewnetrznego

data podpis i pieczec

Burmistrza



