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Wprowadzenie

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Legionowo (w dalszej czgsci w

skrocie: Ksigga Procedur) stanowi zbior formalno-prawnych wymogéw zwiazanych z

przeprowadzaniem audytu wewnetrznego oraz opis stosowane] metodyki audytu

wewngtrznego. Opracowana zostala przede wszystkim w oparciu o:

1. Ustaweg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

3. Komunikat Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5 poz. 24).

4. Komunikat Nr 16 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r w sprawie ogloszenia Kodeksu
etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych 1 Karty audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych. (Dz. Urz. Ministra Finansow
Nr 9 poz. 70).

Ponadto wykorzystano takze inne dostgpne przedmiotowe publikacje (gldwnie opracowane
przez Ministerstwo Finansow) oraz do§wiadczenie audytora wewnetrznego.

Ksigga Procedur shuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadan audytowych przez
audytora w Urzedzie Gminy Legionowo.

Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego wprowadzana jest w zycie w formie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Legionowo, w ten sam sposob dokonuje si¢ jej aktualizacji. Aktualizacja
Ksiggi dokonywana jest w zalezno$ci od potrzeb audytu wewngtrznego oraz $Srodowiska
zewnetrznego. Ksigge Procedur oraz kolejne jej warianty wiacza si¢ do akt statych audytu
wewngtrznego.

I. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Legionowo.

Urzad Miasta Legionowo zobowiazany jest do prowadzenia audytu wewngtrznego na
podstawie art. 274 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Legionowo stanowisko
Audytu Wewngetrznego jest wyodrgbnione organizacyjnie w strukturze Urzedu, a audytor
wewngtrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Legionowo (dalej Prezydentowi),
ktory zapewnia organizacyjna odrgbnos¢ wykonywanych przez niego zadan (niezaleznos¢
organizacyjna).

Audytowi wewnetrznemu nie przypisuje si¢ wykonywania zadnych zadan
operacyjnych. Nie moze on wykonywa¢ czynno$ci niezwiazanych z przeprowadzaniem audytu,
w szczegolnosci nie moze by¢ odpowiedzialny za prace koncepcyjne, zwiazane z tworzeniem
nowych procedur i systemow oraz za czynno$ci majace na celu ich wdrozenie (niezaleznos¢
funkcjonalna). Wynika to z koniecznos$ci zapewnienia obiektywizmu audytora wewngtrznego.
Proby narzucenia audytorowi wewngtrznemu obszaréw audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy 1 przekazywania wynikdw, stanowia naruszenie niezaleznosci operacyjne;.
Potrzeba przeprowadzania audytu wiaze si¢ z zagwarantowaniem audytorowi wewngtrznemu
nieograniczonego dostgpu do wszelkich dokumentow, z zachowaniem przepisOw o ochronie
informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zroédet informacji.
W celu zapewnienia prawidlowego przeprowadzania audytu wewngtrznego konieczne jest
uwzglednianie i zabezpieczanie §rodkow i zasobdéw rzeczowych niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania audytu wewngtrznego, na podstawie potrzeb zglaszanych przez audytora
wewngtrznego (m.in. na realizacje rozwoju zawodowego - uczestnictwo w szkoleniach, zakup
literatury fachowej) (niezaleznos¢ finansowa).



Audytor wewnetrzny winien wykonywaé swoje obowiazki zgodnie z zasadami
dotyczacymi praktyki wykonywania zawodu oraz regutami postgpowania, stanowiacymi
pewne normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny zobowiazany jest do przestrzegania zasad uczciwos$ci, obiektywizmu,
profesjonalizmu, rzetelnosci i bezstronno$ci (unikanie konfliktow interesow). Audytor
wewngtrzny powinien postgpowac w sposob sprzyjajacy budowaniu i wzmacnianiu wspotpracy
z innymi audytorami wewngtrznymi.

Zasady oraz reguly postepowania audytora wewngtrznego, jego prawa 1 obowiazki
szczegblowo okreslone zostalty w Karcie Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miasta
Legionowo.

I1. Organizacja pracy audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta Legionowo.
1. Organizacja stanowiska audytu wewnetrznego.

Na stanowisku audytora Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Legionowo zatrudniona jest
jedna osoba z uprawnieniami audytora, ktdra realizujac zadania audytowe stara si¢ o
dostarczenie racjonalnego zapewnienia, Prezydentowi, kierownikom audytowanych komoérek
organizacyjnych oraz organom kontrolnym, Ze audyt wewngtrzny:
— dziata zgodnie z Karta Audytu Wewngetrznego i Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego
obowiazujacymi w Urzedzie Miasta Legionowo,
— funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny,
— przysparza warto$¢ dodatnia poprzez usprawnianie funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy Legionowo.

2. Szkolenia i rozwéj zawodowy audytora wewnetrznego.

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewngtrznego, ustawiczne doskonalenie zawodowe
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora wewnetrznego. W sytuacji gdy zaistnieje potrzeba podniesienia lub uzupehienia
wiedzy audytora, zwraca si¢ on o akceptacj¢ wydatku na szkolenie ze srodkéw przeznaczonych
na ten cel do Prezydenta Miasta. Ponadto, biorac pod uwage specyfike pracy audytora oraz
potrzebg poglebienia wiedzy, audytor wewnegtrzny moze wnioskowaé o skierowanie na
szkolenie, ktorego tematyka nie miesci si¢ w zakresach ofert naptywajacych do Urzedu Miasta
Legionowo.

II1. Metodyka prowadzenia audytu
1. Planowanie w audycie wewnetrznym.

Audytor wewnetrzny przygotowujac plany: roczny, strategiczny (dtugookresowy) i
zadania audytowego, przeprowadza analizg ryzyka. (zal.10)

1.1 Analiza ryzyka na etapie planowania

Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych definiuja
ryzyko, jako mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
zatozonych celow.

Ryzyko jest mierzone wplywem (skutkami) i prawdopodobienstwem jego wystapienia.
Ryzyko jest konsekwencja wystgpowania niepewnosci, co do ksztaltowania si¢ przysziosci. Z
niepewnos$cia zwiazane sa zard6wno szanse jak 1 zagrozenia.

Szanse to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze by¢ osiagnigcie lepszych niz
zakladano rezultatow.



Zagrozenia to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku danej jednostki, lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow 1
zadan.

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢, jako prawdopodobienstwo
wystapienia zagrozen, ktorych skutki dla organizacji sa istotne.

Analiza ryzyka na etapie planowania obejmuje w szczeg6lnosci identyfikacje obszardéw
dziatalnosci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dzialalnosci Urzedu, zwanych w dalszej czgsci — obszarami ryzyka. Zasadniczym celem
analizy ryzyka jest wskazanie tych obszarow ryzyka, gdzie ryzyko jest najwigksze.
Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci kierownika
Urzedu za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwagg:

— cele 1 zadania jakie realizuje Urzad Miasta Legionowo,

— funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli zarzadczej,

— ryzyka wplywajace na osiaganie celéw i realizacj¢ zadan,

— wyniki innych audytow i kontroli,

— priorytety Prezydenta,

— wytyczne Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji, komitetu audytu oraz
wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzadcze;.

Audytor tworzy listg zidentyfikowanych obszarow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢
wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.
Audytor wewngtrzny posiada swobodg wyboru w zakresie metody przeprowadzania analizy
ryzyka. Audytor Wewngtrzny na etapie planowania rocznego i strategicznego stosuje sig
matematycznga metodg analizy ryzyka szczegodtowo okreslona w zataczniku nr 10 do niniejszej
Ksiggi Procedur.

1.2 Planowanie roczne.

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewngtrznego (zal.11) Do konca roku audytor wewngtrzny przygotowuje na podstawie analizy
ryzyka plan audytu na nastgpny rok. Plan przedstawia wykaz zadan, ktére audytor wewngtrzny
zamierza zrealizowa¢ w nastgpnym roku.

Podczas opracowywania planu audytu, oprdcz przeprowadzenia analizy ryzyka w
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Urzedu, przeprowadza si¢ takze analize zasobow
osobowych na nastgpny rok z uwzglednieniem:

— czasu przeznaczonego na szkolenia i rozwdj zawodowy,
— czasu przeznaczonego na czynnos$ci organizacyjne,

— urlopéw 1 innych nieobecnosci,

— rezerwy czasowe;j.

Wyniki przeprowadzonej analizy pozwalaja na ustalenie w osobodniach czasu
przeznaczonego na przeprowadzenie zadan audytowych 1 czynnosci sprawdzajacych w
nast¢pnym roku.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

Listg obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

Informacje¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych

zadah zapewniajacych,

5. Informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,
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6. Informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnoS$ci
sprawdzajacych,

7. Informacj¢ na temat cyklu audytu — okreslenie czasu wyrazonego w latach, w
ktérym, przy niezmienionych zasobach osobowych na stanowisku audytora
wewnetrznego, zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich
obszarach ryzyka.

Plan audytu podpisuje Prezydent Miasta Legionowo.
Audytor wewngtrzny przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem audytu.
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w
formie pisemnej proponowana zmiang¢ z Prezydentem i dokonuje uzgodnionej korekty w
zakresie realizacji planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny poza
planem audytu. Audyt poza planem mozna przeprowadzi¢ na wniosek Prezydenta lub z
inicjatywy audytora wewngtrznego.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego
realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Prezydenta.
Audytor wewngtrzny przekazuje kierownikom komodrek audytowanych objetych planem
audytu informacje o zmianach w planie audytu.

1.3 Planowanie strategiczne.

Plan strategiczny nakre§la zasadnicze cele i1 obszary pracy audytora wewngtrznego w
perspektywie dlugookresowej. Audytor wewngtrzny przygotowuje strategiczny plan audytu na
okres 3 lat w oparciu o przeprowadzong analizg ryzyka.
Strategiczny plan audytu zawiera:
— wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka z okre§leniem szacowanego poziomu ryzyka
w danym obszarze,
— informacj¢ o cyklu audytu,
— obszary ryzyka planowane do objecia audytem w poszczeg6lnych latach obowiazywania
planu.

Strategiczny plan audytu zamieszczony jest tacznie z planem rocznym i podlega aktualizacji
raz w roku na postawie corocznej analizy ryzyka.

1.4 Planowanie na poziomie zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny przy przeprowadzaniu zadania zapewniajacego musi zaplanowac
wszystkie czynnosci, okresli¢ narzedzia i techniki, jakie zastosuje do przeprowadzenia zadania,
ustali¢ kryteria oceny stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikoéw dla
poszczegblnych kryteriow. Plan pracy audytora wewngtrznego zawarty jest w programie
zadania audytowego, o ktorym bedzie mowa w punkcie 2.4 niniejszej Ksiggi Procedur.

2. Przeprowadzanie zadania zapewniajgcego.
Proces przeprowadzania zadania zapewniajacego podzieli¢ mozna na nastgpujace etapy:

2.1 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu.



Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta oraz dowdd osobisty audytora. Projekt upowaznienia
przygotowuje audytor wewngtrzny. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
Ksiggi Procedur.

2.2 Wstepny przeglad.

Wstepny przeglad jest technika stosowana przez audytora wewngtrznego jeszcze przed
sporzadzeniem programu zadania audytowego. Polega na zebraniu informacji z zakresu
dziatalnosci poddanej badaniu, bez ich szczegotowej weryfikacji.

Do gtownych celéw wstepnego przegladu naleza:

— zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dziatalnosci,

— wyodrgbnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,

— zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontroli,

— pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

— ustalenie czy konieczne jest przeprowadzanie zadania audytowego w danym obszarze
ryzyka.

Wstepny przeglad stanowi réwniez podstawe do przeprowadzenia analizy ryzyka na

etapie zadania audytowego.
Podczas dokonywania przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny moze wykorzystywac rdzne
rodzaje technik m.in.:

— rozmowy z pracownikami,
obserwacja/ogledziny,
analiza sprawozdan 1 innych dokumentow,
schematy, wykresy, tabele,
opracowanie kwestionariuszy i in.

Pismo do kierownika audytowej komorki organizacyjnej informujace o rozpoczgciu
audytu wewngtrznego oraz o przygotowaniu wskazanej przez audytora dokumentacji
niezbg¢dnej do przeprowadzenia wstgpnego przegladu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
Ksiggi Procedur. Natomiast zatacznik nr 4 stanowi wzor protokotu zdawczo-odbiorczego na
okolicznos$¢ przekazania dokumentacji.

2.3 Analiza ryzyka na etapie zadania zapewniajacego.

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewngtrzny
identyfikuje 1 szacuje ryzyka zwiazane z obszarem dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem.
Wybor metodologii przeprowadzenia analizy audytor dobiera odrgbnie dla poszczegodlnych
zadan w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci podlegajacej przegladowi.

2.4 Program zadania zapewniajacego.

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstgpnego jest program zadania audytowego.

Program zadania zapewniajacego okresla w szczegdlnosci:
1. Temat zadania,

2. Cele zadania,

3. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,



4. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objgtym zadaniem,

5. Narzedzia i1 techniki przeprowadzania zadania,

6. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7. Sposob klasyfikowania wynikoéw dla poszczegdlnych kryteriow, o ktorych mowa
powyzej ( pkt.6 ).

Wzor programu zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Ksiggi

Procedur.
Dobrze skonstruowany program:

— umozliwia systematyczne zaplanowanie kazdego etapu pracy audytora,

— okresla narzedzia samooceny dziatan wtasnych audytora,

— okresla instrumenty, za pomoca, ktorych audytor wewngtrzny moze sprawdzac i

porownywac¢ wyniki pracy z zatwierdzonymi planami,
— umozliwia dokumentowanie rzeczywiscie wykonanych prac.

Program zadania zapewniajacego oraz jego ewentualne zmiany zatwierdza audytor
wewngetrzny.

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

2.5 Narada otwierajgca.

Przed rozpoczgciem czynno$ci audytowych, audytor wewngtrzny przeprowadza
spotkanie — narad¢ otwierajaca - z kierownikiem komorki audytowanej, badz osoba przez niego
wyznaczong. Podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny przedstawia informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi 1 technik przeprowadzania audytu.
Celem narady otwierajacej jest rowniez uzgodnienie sposoboéw wspotpracy podczas realizacji
zadania audytowego oraz sposobow unikania zakldcen w pracy komoérki audytowane;.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewngtrzny moze sporzadzi¢ protokol,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Ksiggi Procedur 1 ktory wlaczony zostaje do
akt biezacych zadania audytowego.

2.6 Ocena kontroli zarzadczej.

Ocena mechanizmow kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia,
ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow. Ocena
winna by¢ udokumentowana oraz poparta wynikami testow, obserwacji i badan. Glownym
celem wszystkich prac audytowych jest ocena systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej w
Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych gminy Legionowo.

Badajac system kontroli zarzadczej audytor moze postugiwac si¢ kwestionariuszami kontroli
wewngtrznej lub listami kontrolnymi. Stanowia one dla audytora pomoc do uzyskiwania
potrzebnych informacji od pracownikow badanej komodrki na temat mechanizmoéw kontroli
zarzadczej. Kwestionariusze takie konstruuje si¢ w taki sposob, zeby odpowiedzi negatywne
wskazywaly na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadczej. Negatywna odpowiedz bedzie
powodowa¢d, ze audytor bedzie si¢ staral ustali¢, czy istnieja inne elementy kontroli, ktore
kompensowatyby negatywna odpowiedz.

Narzedziami wspomagajacymi pracg¢ audytora sa notatki opisowe oraz graficzna analiza
procesOw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

Oprocz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozmow z
pracownikami komorek. Informacje te oraz wynikajace z nich ustalenia 1 wnioski sa takze
dokumentowane i dotaczane do akt biezacych sprawy.



W ocenie mechanizmoéw kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwagg nastgpujace

czynniki:
- typy bledow i nieprawidlowosci, ktore moga wystepowac,

procedury kontroli stuzace zapobieganiu 1 wykrywaniu takich btedow 1 nieprawidtowosci
- czy zostaly przyjete i czy sa zadowalajaco przestrzegane,
stabe strony, ktore moglyby umozliwia¢ wystgpowanie btedow 1 nieprawidiowosci,
pomimo istniejacych mechanizmoéw kontroli,
- wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktore trzeba zastosowac,
wyniki z przeprowadzanych kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych.

2.7 Testowanie.

Przystgpujac do zadania audytowego, audytor wewngtrzny okresla zasady wyboru
elementow do szczegdlowego badania. Moze obja¢ badaniem cata zbiorowo$¢ badz zastosowac
probkowanie. Istnieje wiele metod probkowania:

— metody statystyczne,

— niestatystyczne,

— losowanie systematyczne proby.
Audytor wewngtrzny dokonuje wyboru metody probkowania, biorac pod uwage specyfike
danej metody, cel audytu, zasoby oraz indywidualne predyspozycje do stosowania okreslonej
metody. Po dokonaniu wyboru proby, przystgpuje do badania, ktorym obejmuje kazda jej
pozycje.
Prowadzac badanie audytor stosuje technik¢ testowania. Testowanie polega na ustaleniu stanu
faktycznego poprzez zebranie dowodow audytowych, ktérymi sa informacje niezbgdne do
sformutowania wnioskow z badania. Podczas wykonywania czynnosci audytowych, audytor
wewngtrzny stosuje wybiorczo nastgpujace testy:

1. Testy przegladowe - oznaczaja wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego
funkcjonowania 1 zidentyfikowa¢ mechanizmy kontroli, ktore w nastgpnej kolejnosci zostana
zweryfikowane przy pomocy testow zgodnos$ci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu
przegladowego polega na

— zapoznaniu si¢ z obowiazujaca procedura,

— z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego

sporzadzeniu.

Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodoéw potwierdzajacych istnienie mechanizmow
kontroli, np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na roznych etapach lub
przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca;

2. Testy zgodnos$ci - testy zgodno$ci dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych

procedur. Ocenie podlega system kontroli, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego

istotnos¢. W testach zgodno$ci wykorzystuje si¢ nastepujace techniki:

obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynno$ci, ktore nie sa

dokumentowane, przegladanie ewidencji 1 sprawozdan dla wychwycenia pozycji

nietypowych, wizytacja pomieszczen,

— rozmowa — istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane w formie notatki,

— wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wcze$niej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem,

— analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub
transakcjg, roznorodna dokumentacja robocza,



— powtorzenie czynno$ci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dana transakcja i1 przestrzeganie przy tym istniejacych procedur
oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

— weryfikacja - ustalenie czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostala
prawidltowo zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a
nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole sa powiazane z operacjami i funkcjonuja wlasciwie.

Stosowane metody weryfikacji to:
— porownanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury
sa aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
— potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
— testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagana dokumentacja, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod uwage nastgpujace
czynniki:
— kazda zidentyfikowana stabos$¢ systemu kontroli,
— kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola,
kontrole, ktore nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotno$¢ poszczegdlnych procesow,
efekty kontroli uzupetiajacych,
konsekwencje nadmiernej kontroli,
skumulowany efekt w/w czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnos$ci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie narazona jest
komoérka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow
zgodnosci shuzy audytorowi do uzasadnienia celowo$ci rekomendowanych Burmistrzowi
dziatah zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytorzy
zwracaja uwagg kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli,
3. Testy rzeczywiste - sluza zgromadzeniu dowodow kompletnos$ci, doktadnosci oraz waznos$ci
informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W
zalezno$ci od wyniku testow zgodno$ci audytorzy okreslaja zakres testow rzeczywistych.
Pozytywny wynik testow zgodno$ci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skalg testow
rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli. W testach
rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:
- ogledziny — stwierdzenie istnienia,
- inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
- prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
- obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
- uzgodnienie z dokumentami zréodlowymi — potwierdzenie dokladnosci i poprawnosci
zapisu,
- potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie warto$ci,
- sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,
- metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidlowosci wyliczen;
znajduja szerokie zastosowanie w audycie wewngtrznym;
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4. Testy gwarancji - polegaja na badaniu dokumentow zréodlowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza
si¢ do prawidlowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystgpowania danego zjawiska, ale
nie shluza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i
odpowiednio zapisane;

5. Testy gora — dot - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku
testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii
transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania. Najczg$ciej przeprowadzane sa na
reprezentatywnej probce transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakcji jest okreslana
wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

Do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z oczekiwaniami
okreslonymi przez audytora stuza metody analityczne.
Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:
— nieoczekiwanych roznic,
— braku r6znic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
— bledow, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie

wewngtrznym sa:

— analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikoéw finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie);

— analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen);

— analiza prognostyczna (prognozowanie warto$ci analizowanej zmiennej w przysztych
okresach w oparciu o wystgpowanie powiazan miedzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
— porownywanie biezacej informacji z analogiczna informacja z poprzedniego okresu,
— poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
— porownanie informacji z analogiczna dotyczaca podobnych jednostek,
— badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,
— badanie zwiazkéw migdzy saldami na kontach w danym okresie,
— prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
— badanie relacji migdzy danymi finansowymi 1 niefinansowymi (dla identyfikacji
nietypowych wynikow).

2.8 Sprawozdanie wstepne.

Po zakonczeniu badania audytor opracowuje projekt sprawozdania, w ktorym
prezentuje, w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania zapewniajacego,
2) podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3) dat¢ rozpoczgcia zadanie zapewniajacego,
4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego,
5) ustalenia stabos$ci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,
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6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

8) opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10)imig 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest przekazywany kierownikowi komorki
audytowanej podczas narady zamykajacej. Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na
piSmie, w terminie wyznaczonym przez audytora wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania projektu sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci.

2.9 Narada zamykajaca.

Po opracowaniu sprawozdania wstgpnego, w celu przedstawienia wstgpnych ustalen i
wnioskOw oraz przekazania sprawozdania wstepnego, audytor wewngtrzny przeprowadza
narad¢ zamykajaca z udzialem kierownika komorki audytowanej. W naradzie moga
uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzoér nad dziatalnos$cia audytowanej komorki oraz
wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komorki poddanej audytowi o wynikach
audytu oraz zapoznanie z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjgtymi w celu
poprawy ewentualnych niedociagni¢¢ ujawnionych przez audyt. Przedstawione zostaja rowniez
pozytywne mechanizmy kontroli zarzadczej, zidentyfikowane podczas przeprowadzania
audytu.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokol, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Ksiggi Procedur.

2.10 Sprawozdanie koncowe.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania wstgpnego, audytor wewngtrzny po uplywie wyznaczonego terminu
przekazuje sprawozdanie Prezydentowi.

Jezeli do sprawozdania wstgpnego zostang zgtoszone dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia,
wtedy audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy 1 w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie.

W przypadku stwierdzenia zasadno$ci catos$ci lub czgéci wyjasnien lub zastrzezen
audytor wewngtrzny zmienia lub uzupelnia odpowiednia czg$¢ sprawozdania. Zgloszone
wyjasnienia lub zastrzezenia wlaczane sa do akt biezacych zadania. W razie nieuwzglednienia
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w calosci lub czesci, audytor wewnetrzny przedstawia
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem réwniez w tre$ci sprawozdania koncowego.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien 1 zastrzezen audytor wewngtrzny sporzadza
sprawozdanie koncowe w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i przekazuje je:
Prezydentowi, kierownikowi audytowanej komorki, trzeci egzemplarz stanowi akta biezace
zadania audytowego.

Zakres sprawozdania zaprezentowany zostal powyzej, w czgs$ci dotyczacej sprawozdania
wstgpnego, natomiast zatacznik nr 8 do niniejszej Ksiggi Procedur stanowi schemat
sprawozdania koncowego.

W sprawozdaniu koncowym audytor wewngtrzny dokonuje klasyfikacji ustalen (zalecen) z
przeprowadzonego zadania audytowego.
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Zalacznik nr 9 przedstawia klasyfikacj¢ ustalen (zalecen) wedlug stopnia ich istotnosci.
Kierownik audytowanej komorki, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na piSmie audytorowi wewngtrznemu swoje stanowisko
wobec przedstawionego sprawozdania.

Kierownik audytowanej komoérki w przypadku uznania, Zze zalecenia zawarte w sprawozdaniu
koncowym sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje, oraz ustala sposob 1
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy i oceny udzielonej przez kierownika audytowanej
komorki odpowiedzi na zalecenia poaudytowe uwzgledniajac w szczegdlnosci: kompletnosé
udzielonej odpowiedzi, sposob realizacji zalecenia, termin jego realizacji oraz czy wyznaczono
osobg odpowiedzialng za wykonanie zalecen.

W przypadku, gdy z przeprowadzonej analizy i oceny udzielonych odpowiedzi na zalecenia
wynika, ze np. przekazana informacja jest niejasna, niepelna lub przedstawiony sposob
realizacji zalecenia budzi zastrzezenia, audytor wewngtrzny podejmuje dalsze niezbgdne
dziatania w ramach prowadzonego monitorowania wykonania zalecef powiadamiajac o tym
Prezydenta w terminie 14 dni od otrzymania odpowiedzi. W tym celu prowadzona jest dalsza
korespondencja z kierownikiem audytowanej komoérki, az do wyjasnienia wszystkich
watpliwosci interpretacyjnych zwiazanych z udzielona odpowiedzia na zalecenia.

Proces monitorowania zalecen poaudytowych dokumentowany jest w aktach biezacych audytu.
W przypadku niewyznaczenia osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecen z audytu lub
odmowy z ich realizacji kierownik audytowanej komorki powiadamia pisemnie audytora o
przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania.

Jezeli audytor wewngtrzny dzialajac w porozumieniu z Prezydentem uzna zalecenia za
zasadne, wyznacza osobg odpowiedzialna za ich wdrozenie w komodrce audytowanej oraz
wyznacza termin ich realizacji.

2.11 Ocena jakosci zadania audytowego.

Po opracowaniu sprawozdania koncowego audytor wewngtrzny, przeprowadza oceng
jakosci zadania audytowego. W tym celu audytor wykorzystuje ,,ankiete poaudytowa”, ktora
stanowi zatacznik nr 1.2 do Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci na stanowisku audytora
wewngetrznego.

2.12 Czynnosci sprawdzajace.

Po uptywie terminow realizacji zalecen audytor wewngtrzny zwraca si¢ do kierownika
komorki audytowanej o informacj¢ na temat dzialan podjgtych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji. Dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen,
audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, ktorych celem jest ustalenie
czy 1 w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w Zycie zalecen
zgloszonych w wyniku przeprowadzonego audytu.

Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci sprawdzajace
przeprowadza si¢ w miar¢ potrzeby, lub w przypadku, gdy czas przeznaczony na
przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych zostal uwzgledniony w rocznym planie audytu
wewngtrznego.

Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego
upowaznienia. Decyzje o przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajacych podejmuje audytor
wewngtrzny w po uzgodnieniu tego dzialania z Prezydentem. Termin przeprowadzenia
czynnos$ci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby
odpowiedzialnej za realizacje zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia. Czynnosci
sprawdzajace przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uptywie dwdch miesigey od otrzymania
programu dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych.
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Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce
informacyjnej. Notatk¢ informacyjna audytor wewngtrzny przekazuje Prezydentowi oraz
kierownikowi komoérki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wiacza si¢ do biezacych akt
zadania audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace.

W przypadku duzej iloSci i1 istotnos$ci zalecen przyjetych do realizacji Prezydent moze
zdecydowa¢ o przeprowadzeniu sprawdzajacego zadania audytowego, ktore ujete zostanie w
planie audytu w kolejnym roku. Jezeli ocena dostosowania dziatan komorki audytowanej do
zgloszonych przez audytora zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje si¢ procedurg
jak dla zadania audytowego.

W ramach monitorowania wynikow audytu oraz podejmowania czynnosci sprawdzajacych, na
stanowisku audytora wewngtrznego prowadzony jest Rejestr zrealizowanych zadan
audytowych, zawierajacy niezb¢dne informacje w odniesieniu do konkretnych zadan wraz z
informacjami na temat rodzaju audytu, komorki audytowanej, tematu audytu, terminu jego
przeprowadzenia, zalecen audytu, odpowiedzi audytowanych w kontekscie zajecia stanowiska,
co do sposobu ich realizacji. Przedmiotowy Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne;j
wg schematu (zat.12 do niniejszej Ksiggi Procedur) i sluzy do opracowywania rocznego
sprawozdania z wykonania planu audytu.

3. Czynnosci doradcze.

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé¢ czynno$ci doradcze, ktorych celem jest
przysporzenie wartosci dodanej lub usprawnienie proceséOw zarzadzania jednostka, zarzadzania
ryzykiem i kontroli. Zadania doradcze prowadzone sa na wniosek Prezydenta lub z inicjatywy
audytora wewngtrznego, w zakresie uzgodnionym z Prezydentem. Katalog czynnosci
doradczych, ktére moga by¢ wykonywane jest katalogiem otwartym. W szczegolnos$ci zadania
doradcze dzielimy na:
formalne zadania doradcze — ujgte w planie rocznym,
nieformalne zadania doradcze — polegajace na uczestnictwie w komisjach, zespotach,
spotkaniach doraznych, udziale w wymianie informacji,
zadania doradcze w sytuacjach wyjatkowych — uczestnictwo w zespole utworzonym do
udzielania czasowej pomocy niezbgdnej do terminowego zatatwienia sprawy.

- Inne dzialania doradcze.

Audytor wewngtrzny moze odmoéwi¢ wykonania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, Ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.

W szczego6lnosci audytor wewngtrzny nie powinien podejmowac czynno$ci doradczych,
ktorych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan, obowiazkow lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

O odmowie wykonania czynno$ci doradczych 1 jej przyczynach, audytor wewngtrzny
zawiadamia pisemnie Prezydenta.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, i1z wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Prezydenta.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania komoérek audytowanych. Audytor wewngtrzny moze z
wlasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi audytowanej komorki organizacyjnej oraz
Prezydentowi wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki. Burmistrz i
kierownik komorki audytowanej nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami 1 opiniami z
przeprowadzonych czynno$ci doradczych.

Cel 1 zakres czynnos$ci doradczych oraz sposdb prezentowania wynikéw powinny by¢
uzgodnione ze zlecajacym na etapie zlecania zadania.

Sposéb wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych jest
zalezny od rodzaju i charakteru dziatan podjgtych przez audytora.
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4. Audyt wewnetrzny zlecony.

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewngtrzny zlecony zgodnie z zatozeniami
lub programem przekazanym przez Ministra Finanséw lub Generalnego Inspektora Kontroli
Skarbowe;j.

Prezydent 1 audytor wewngtrzny wspotpracuja z pracownikami urzedu obslugujacego Ministra
Finansow lub Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej. Wspolpraca polega na
przekazywaniu dokumentéw (réwniez w formie elektronicznej), ich odpisoOw 1 kserokopii,
udzielaniu informacji i wyjasnien.

Prezydent przekazuje Ministrowi Finansow lub Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowe;j
w terminie okre§lonym w zaloZeniach lub programie sprawozdanie z przeprowadzonego
audytu zleconego badz inne informacje istotne ze wzgledu na realizacjg celu audytu.

5. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewng¢trznego.

Audytor wewngtrzny do konca stycznia kazdego roku sporzadza i sktada Prezydentowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego. Wzor sprawozdania z wykonania
planu audytu informuje o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach 1 stabosciach kontroli
zarzadczej. (zat. 12) do niniejszej Ksiggi Procedur.

Sprawozdanie zawiera:
1. informacjg¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnoS$ci
doradczych 1 czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,
2. wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji
planu audytu,
omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,
4. inne informacje, ktore audytor wewngtrzny ustalit zwigzane z prowadzeniem audytu
wewngtrznego w roku poprzednim.

(98]

6. Dokumentacja audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci 1 zdarzenia, ktére maja istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego. Audytor wewnetrzny prowadzi akta state i akta
biezace.
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1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu 2.Program
zadania zapewniajacego 3.Sprawozdanie z audytu 4.
Dokumenty wytworzone lub otrzymane dotyczace audytu
zapewniajacego, doradczego i1 przeprowadzania czynnos$ci
AW. 1720 Biezace akta audytu. A sprawdzajacych.

1.plan roczny audytu, 2.sprawozdanie roczne z
przeprowadzonych audytow, 3.zewngtrzna ocena audytu
wewnetrznego 4. informacje mogace mie¢ wptyw na
przeprowadzenie audytu (analizy i akty prawne, analizy
AW. 1721 State akta audytu. A ryzyka, analizy zasobéw osobowych )itp.

7. Program zapewnienia i poprawy jakoSci na stanowisku Audytora Wewngtrznego w
Urzedzie Miasta Legionowo.

CEL I ZAKRES PROGRAMU.

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych
przez audyt wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta Legionowo.
Program obejmuje okresowe wewngtrzne i zewngtrzne oceny jakosci oraz biezacy wewngtrzny
monitoring.

OCENA PROGRAMU.

Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktorych celem jest
dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze audytor wewnetrzny w Urzedzie Miasta
Legionowo:

1. Dziata zgodnie z Karta Audytu, ktora to z kolei jest zgodna z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.

2. Dziala zgodnie z Procedurami Audytu Wewngtrznego, begdacymi instrukcja
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Legionowo i1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Legionowo.

3. Dziata w sposob skuteczny i sprawny.

Ocenie podlegaja:
1. Zgodno$¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki.
2. Adekwatnos¢ Karty Audytu i Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.
3. Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem,
4. Zgodnos¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi, itp.
5. Skuteczno$¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

OCENA WEWNETRZNA.

1. Ocena wewngtrzna obejmuje nastepujace dzialania:

2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.(zat.1.3 do Ksiggi
Procedur Audytu Wewngtrznego)

3. Dokonywanie sprawdzenia za pomoca listy sprawdzajacej, dzigki czemu uzyskuje sig¢
zapewnienie, ze praca audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi procedurami.
(zat.1.1 do niniejszej Ksiggi Procedur )

4. Poddawanie si¢ ocenie kierownika audytowanej komorki po zrealizowaniu kazdego
zadaniu audytowego w formie wypeknionej ankiety poaudytowej. (Zat. 1.2 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewngtrznego).
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Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dziatalno$ci audytu wewngtrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Karta audytu,
Kodeksem etyki oraz Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego.

Po wykonaniu przegladu okresowego podejmuje si¢ dzialania zmierzajace do wprowadzenia
ewentualnych usprawnien w dziatalno$ci audytu wewngtrznego.

OCENA ZEWNETRZNA.

Oceny zewngtrzne dokonywane powinny by¢ przynajmniej raz na 5 lat przez:

1. Pelna oceng zewngtrzna, przeprowadzang przez wykwalifikowany i niezalezny zespot
np. komorke organizacyjna Ministerstwa Finansow lub NIK;

2. Przeglad partnerski osoby/zespolu audytorow pomigdzy jednostkami (komorkami
audytu wewnetrznego).Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujacej oceny
zewngtrznej nie spelniaja wzajemne przeglady partnerskie pomigdzy dwiema
jednostkami.

3. Samooceng z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana 1 niezalezna osobg lub zespot.

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Prezydentowi Miasta Legionowo. W razie
istotnych uwag 1 zalecen, do wynikow oceny zewngtrznej powinien by¢ zataczony pisemny
plan dzialan naprawczych. W wyniku kontroli zewnetrznej powstaje opinia dotyczaca
wykonana w zgodzie zapisami Standardu 1312 Migdzynarodowych Standardéw Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewngtrznego.

17



