ZARZADZENIE Nr 633/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Kqty Wroclawskie
Z dnia 19 pazdziernika 2009r.

w sprawie; pryyjecia , Ksiegi procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy
w Kqtach Wroctawskich” .

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz.U. 2001, nr 142, poz.1591, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 48 i art. 49 ust.2
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.) oraz Komunikatem nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 2, poz. 12), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ ,Ksiege procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich” w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

Zalycznik do Zarzgdzenia Nr 633/2009
Burmistrza Urz¢du Miasta i Gminy

w Katach Wroclawskich

z dnia 19 pazdziernika 2009r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Urzedu Miasta i Gminy
w Katach Wroctawskich

19 pazdziernik 2009 r.
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I r ego Urzedu Miasta i Gminy w C awskt

Wstep

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich stanowi
podstawowe zrodlo informacji w zakresie zagadnien zwigzanych z organizacig stanowiska audytu
wewnetrznego i jego prowadzeniem. Ksiega obejmuje zbidr procedur audytu wewnetrznego stosowanych
w Urzedzie MiG w Katach Wroctawskich i Jednostkach Organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie, ktore
umozliwiajg realizowanie zadan audytu w sposob standardowy, dzieki korzystaniu z jednolitych wzordw
dokumentdw i jednolitej formy sprawozdan.

Ilekro¢ w Ksiedze jest mowa o Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich omawiana procedura
dotyczy réwniez Jednostki Organizacyjne Gminy Katy Wroctawskie.
Ksiega procedur okresla:

» zasady i metodyke audytu, stuzace zapewnieniu wiasciwej organizacji pracy komérki audytu oraz
jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania czynnosci audytowych podczas
przeprowadzania zadania audytowego,

» wzory dokumentow roboczych, stosowane typy dokumentow oraz ich forme, co ujednolica sposéb
ich wykorzystania,

» obowigzki i terminy przekazywania przez audytora uprawnionym jednostkom plandw, sprawozdan
i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania komérki audytu,

« zasady dokonywania zmian w procedurach audytu.

Zgodnie z art. 62 ust. 1 i 5 ustawy o finansach publicznych, Minister Finanséw koordynuje audyt
wewnetrzny w jednostkach sektora finanséw publicznych administracji rzadowej. Natomiast w odniesieniu
do jednostek podsektora samorzadowego kompetencje Ministra Finansdw w zakresie Audytu
Wewnetrznego z wylaczeniem wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy z audytorem
wewnetrznym, wykonuja odpowiednio wdjt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek
wojewodztwa.

Koordynacja audytu wewnetrznego obejmuje okreslanie i upowszechnianie standardéw audytu
wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznawanymi standardami. Realizujac obowiazek koordynacji audy-
tu wewnetrznego w jsfp, w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansow z dnia 19.02.2009 roku ogloszono Stan-
dardy audytu wewnetrznego w jsfp stanowiace zatacznik nr 1 do Komunikatu.

W niniejszej publikacji zalecono opracowanie w kazdej jsfp wiasnej, pisemnej, szczegétowej meto-
dyki prowadzenia audytu wewnetrznego. Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, opra-
cowane przez Instytut Audytoréw Wewnetrznych, zalecajg ustalenie zasad i procedur stuzgcych kierowa-
niu praca audytu wewnetrznego. Ponadto w standardach atrybutéw wskazano na obowigzek formainego
okreslenia celdw, uprawnien i odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w danej jednostce.

Realizujac powyzsze zalecenia, przygotowano niniejszy ,Ksiege procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich”, ktory jest instrukcjg przeprowadzania audytu
wewngtrznego w urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych. Takze zadania audytowe
dotyczace programéw funduszy strukturalnych prowadzone sa zgodnie z opisang w ksiedze metodologig i
z wykorzystaniem zataczonych wzoréw dokumentdw roboczych.

Ksiege opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegStowego sposobu i
trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 66, poz. 406),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2008r. w sprawie trybu sporzadzania oraz
wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni (Dz. U. z 2008 r. Nr 61, poz.
378),

4) ,Standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” stanowiacych
zataeznik nr 1 do Komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009 r. (Dz, Urz. M. F. z
dnia 02.03.2009 r. nr 2 poz. 12),

5) .Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” stanowiacych
zatacznik nr 1 do Komunikatu nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. (Dz. Urz. M.F. nr
7, poz. 58),

6) Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, opracowanych
przez Instytut Audytoréw Wewnetrznych - IIA (The Institute of Internal Auditors),

7) .Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” stanowiacych zalacznik nr 1
do Komunikatu nr 16/2006 M. F. z dnia 18 lipca 2006 r. (Dz.Urz. Min. Fin. nr 9, poz. 70),
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich

8) Podrecznika audytu wewnetrznego w administracji publicznej, Ministerstwo Finanséw, marzec
2003r,

9) Zasad wdrazania kontroli finansowej i audytu wewnetrznego, Ministerstwo Finanséw, styczen
2003r.

10) Opracowanie Krzysztofa Czerwinskiego CIA CISA ,Analiza ryzyka w audycie wewnetrznym”,
Szczecin 2003.

Celem ksiggi procedur audytu wewnetrznego UMiG w Katach Wroclawskich jest takze
usprawnienie organizacji, proceséw | dziatafh oraz zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewngtrznego realizowanego przez komorke audytu wewnetrznego.

Ksigga procedur audytu wewnetrznego podlega aktualizacji. Pracownicy audytu wewnetrznego
sg zobowiazani do statego analizowania zmian zachodzacych na zewnatrz, jak i wewnatrz urzedu pod
katem ich wplywu na niniejsza ksiege procedur. Tekst jednolity ksiegi procedur przechowywany jest
w pomieszczeniu audytora wewnetrznego,

I. Misja audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

1. Definicja audytu wewnetrznego

Zgodnie z art. 48 ustawy o finansach publicznych,Audytem wewnetrznym jest ogét dziatan obej-
mujgcych:
1)niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje
obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci tych systeméw;
2)czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, dotyczy w szczegdlnosci:
1)zgodnosci prowadzone] dziatalnoéci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;
2)efektywnosci i gospodarnoéci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli;
3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu”.

Definicje tq nalezy postrzegaC poprzez pryzmat Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego, ktore nastgpujaco definiujq audyt wewnetrzny: ,Audyt wewnelrzny stanowi
niezalezne, obiektywne dziatania o charakterze zapewniajacym i doradczym, zaprojektowane w celu
przysporzenia dodatkowej wartosci | usprawnienia dziatalnosci danej instytuci. Pomaga on danef
organizacii w osigganiv jej celow poprzez wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego
podejscia do oceny | poprawy skutecznosci w zakresie procesow zarzgdzania ryzykiem, kontroli i
kierowania (governance) organizaca”.

Ogdlnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie kierownikowi
jednostki racjonalnego zapewnienia, Ze mechanizmy zarzadzania i system kontroli wewnetrznej
funkcjonujg prawidtowo. Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw,
systemow oraz procedur istnigjgcych w jednostce, a poprzez to wniesienie wartoéci dodanej dia
jednostki.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym oraz
doradczym. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sa czynnosci o charakterze oceniajacym i
zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Ustugi zapewniajace (poswiadczajace) obejmuja obiektywna ocene dowoddw, dokonywang przez
audytoréow wewnetrznych w celu dostarczenia niezaleinej opinii oraz wnioskéw w odniesieniu do
procesu, systemu lub innego zagadnienia. Charakter zadania zapewniajacego oraz jego zakres 5g
ustalane przez audytora wewnetrznego.

Ustugi doradcze, ze wzgledu na ich charakter, wykonywane sq w odpowiedzi na konkretne
zapotrzebowanie zleceniodawcy. Charakter oraz zakres zadania doradczego jest przedmiotem umowy
ze zleceniodawca, Podczas swiadczenia ustug doradezych audytor wewnetrzny jest zobowigzany do
zachowania obiektywizmu i nie przejmowania odpowiedzialnosci kierownictwa.
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Kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw publicznych dotyczy proceséw zwiazanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

W szczegdinosci kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazah finansowych |
dokonywania wydatkdw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych wymienionych
procesow.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny w UMIG w Katach Wroctawskich jest dla
Burmistrza Zzrddtem informacji o podlegtej jednostce. Dzieki informacjom uzyskiwanym od Audytora
Wewneltrznego, Burmistrz moze oceni¢ czy wdrozony przez niego system kontroli wewnetrznej spetnia
swe zadania.

Audyt wewnetrzny jest zatem narzedziem zarzadzania, stuzacym Burmistrzowi do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed UMIG Katy Wroctawskie sq realizowane,

- istotne ryzyka zostaty zidentyfikowane i ocenione, a istotne informacje o ryzyku sg identyfikowane i
w odpowiednim czasie przekazywane kierownictwu jednostki,

- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Burmistrza sq wdrazane i przestrzegane,
- mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sq adekwatne i skuteczne dla
prawidtowego dziatania Urzedu.

Celami audytu wewnetrznego w UMIG w Katach Wroctawskich sa:

- ocena zagrozenia ryzykiem zwigzanym z governance, dziatalnoscia operacyjna oraz systemami
informatycznymi w jednostce,

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia Urzedu, a w szczegdinoéci ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej,

- wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad dziala prawidtowo,

- skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wiasciwe, przedstawienie uwag
i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznoéci dziatania Urzedu w danym obszarze.

2. Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatno$ci i skutecznosci systemu kontroli
wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan.
W szczegdlnosci obejmuje:
1) przeglad ustanowionych mechanizmdw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych;

2) ocene przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki;

3) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

4) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

5) przeglad programow i zatozonych projektdw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania

jednostki z planowanymi wynikami i celami.

Audyt wewnetrzny moze objac zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Jednostki. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany, Kierownik jednostki powinien by¢
niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawiac w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu prawidtowosci |
efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego

ryzyka.
Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
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Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone przez Urzad Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich, bad? przez gminne jednostki organizacyjne. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do
przeprowadzania w jednostce audytu finansowego, operacyjnego, systemowego, informatycznego i
zgodnosci. Obowiazki audytora wewnetrznego obejmuja badanie i identyfikowanie zakresu obszaru
podlegajacego audytowi oraz podejmowanie dziatari zmierzajacych do poszerzenia w razie potrzeby
tego obszaru. Dziatania audytu wewnetrznego musza oceniaé zagrozenie ryzykiem w organizacji. Na
podstawie wynikow oceny ryzyka audytorzy wewnetrzni muszg ocenia¢ odpowiednioéé i skutecznoéé
$rodkéw kontroli w reakgji na ryzyka dla governance, dziatalnoéci operacyjnej i systemodw
informatycznych organizacji, w zakresie:

- wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

- skutecznosci i efektywnosci dziatar operacyjnych,

- ochrony aktywow,

- zgodnosci z prawem, przepisami i umowami.

Audytorzy wewnetrzni powinni dokonywa¢ przegladu dziatarh operacyjnych i programéw, aby ustalic
stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz okresli¢, czy dziatania
operacyjne i programy zostaly wdrozone i s3 wykonywane zgodnie z zamierzeniami. Dziatania audytu
wewnetrznego musza wspieraC organizacje w utrzymaniu skutecznej kontroli poprzez ocene jej
skutecznosci i efektywnosci oraz promowanie ciagtego usprawnienia.

Audyt wewnetrzny moze byé przeprowadzany w postaci:

- badania wiarygodnos¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez
sprawdzenie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z
dowodami ksiggowymi, zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),

- oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem |
kierowania jednostka sektora finansow publiznych {(audyt systemu),

- oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania termindw realizadji
zadan i zaciagnietych zobowiazan (audyt gospodarnosci).

3. Cele audytu wewnetrznego

Celem audytu wewnetrznego jest:

« identyfikacja i analiza ryzyk, przed jakimi stoi Urzad oraz $rodowisko kontroli wewnetrznej,
ustalanie programu audytu opartego na ocenie ryzyka oraz w szczegolnodci ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem,

» skfadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wiasciwe, przedstawianie
uwag i wnioskéw (zalecen) dotyczacych poprawy,

* wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

« dostarczanie, w oparciu o oceng systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia, ze
Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich dziata prawidiowo.

I1. Organizacja i zasady dziatania komdrki audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich

1. Struktura organizacyjna samodzielnego stanowiska pracy — audytora wewnetrznego

W UMIG w Katach Wroctawskich samodzielne stanowisko Audytora wewnetrznego, zgodnie z
art. 51 ust. 8 ustawy z dnia 30 czerwca listopada 2005 roku o finansach publicznych, podlega bezpo-
srednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez audytora zadan
okreslonych w ustawie,

Usytuowanie jednoosobowego stanowiska audytu wewnetrznego w strukturze urzedu przedstawia
ponizszy schemat:

Burmistrz MiG w Katach
Wroclawskich

v

F Audytor Wewnetrzny
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2. Zasady etyki zawodowej audytora wewnetrznego

Zgodnie z Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego w Jednostkach Sektora Finanséw Publicznych,
ogtoszonym w Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r., audytor
wewnetrzny powinien przestrzegac nastepujacych zasad:
Uczciwosé
Audytor wewngtrzny przy wykonywaniu swoich obowiazkéw powinien postepowac uczciwie tj. w
zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyty starannoscia tak, by
nie dawac powodéw do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i opinii.
Audytor wewnetrzny powinien:
- wykonywac swojq prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;
- przestrzegac prawa oraz przepisow obowiazujacych w UMIiG Katy Wroctawskie;
- uznawac i wspiera¢ realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw UMIG Katy Wroctawskie;
- przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.
Audytor wewnetrzny nie powinien angazowac sie w dziatania sprzeczne z prawem, ktére mogtyby
podwazyC zaufanie do zawodu audytora wewnetrznego lub jednostki.
Obiektywizm
Audytor wewnetrzny powinien zachowywa¢ obiektywizm podczas przeprowadzania audytu
wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informagji na temat badanej
dziatalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage
wszystkie istotne okolicznosci zwiazane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swojg
ocene nie kieruje sig whasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.
Audytor wewnetrzny powinien:
- chroni¢ swoja niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia i
zalecenia;
- przedstawiac jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan audytowych,
oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowiazujacymi regulagjami i uznang
zawodowq praktykq w zakresie audytu wewnetrznego;
- nie brac udziatu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub
by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza sie do nich w szczegdlnosci te
dziatania, ktére sq niezgodne z celami lub interesami UMIG Katy Wroctawskie;
- nie akceptowac niczego, co mogtoby mu przeszkadza¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny lub byé
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;
- ujawnial wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktdrych nieujawnienie mogtoby
znieksztalcic sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego obszaru
dziatalnosci UMIG Katy Wroctawskie;
Poufnosc
Audytor wewnetrzny powinien szanowac wartos¢ i wiasnos¢ informagji, ktdra otrzymuje i nie ujawniac
jej bez odpowiedniego upowainienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej
ujawnienia.
Audytor wewnetrzny:
- powinien rozwaznie wykorzystywaé i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkdow;
- nie powinien wykorzystywac informagji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym  cely, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dia etycznych i zgodnych
z prawem celdow jednostki.

Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywa¢ posiadang wiedze, umiejetnoéci oraz dodwiadczenie do
mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

- podejmowac sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktorych posiada
wystarczajace wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie;

- przeprowadzac audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami Audytu Wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych, Kodeksem Etyki oraz wewnetrznymi przepisami UMIG
Katy Wroctawskie dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego;

- stale podwyzszac swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan
audytowych.
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Jezeli audytor nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetendgji, niezbednych
do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc
do innych pracownikow jednostki albo wystapic¢ z wnioskiem o powotanie rZeczoznawcy.

Konflikt interesow

Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzi¢ do
powstania konfliktu intereséw.

Audytor wewnetrzny powinien:

- upewni¢ sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego, nie
przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania urzedem oraz
gwarantujq, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w calkowitej i wytacznej kompetencji Burmistrza UMIG
Katy Wroctawskie;

- dba¢ o ochrone swojej niezaleznoci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
Jakichkolwiek korzysci, ktore mogltyby naruszaé jego niezaleznoé¢, uczciwoéé lub obiektywizm w
wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w ten sposéb;

- unika¢ wszelkich zwiazkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami audytowanej przez
siebie jednostki oraz innymi osobami, ktdre moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb
umniejsza¢ lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania;

- unika¢ powigzan, ktére moga powodowac ryzyko korupgji lub moga byé rédiem watpliwosci co do
obiektywizmu i niezalezno$ci audytora.

3. Szczegdtowe zasady wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

3.1. Niezalezno$c¢ i obiektywizm

Dziatanie audytu wewnetrznego musi byé niezaleine w sferze organizacyjnej i operacyjnej.
Niezaleznos¢ to brak warunkéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania obowiazkdow
przez dziatalnos¢ audytu wewnetrznego. Zarzadzanie zagrozeniami dla niezaleznoci musi odbywac sie
na poziomie kazdego audytora i zadania, jak rdwniez na poziomie funkcjonalnym i organizacyjnym.
Niezalezno$¢ organizacyjna

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi UMiG Katy Wroclawskie, ktéry zapewnia
organizacyjna odrebnos¢ wykonywanych przez nich zadan.

Niezalezno$¢ operacyjna

Audytor wewnetrzny nie moze byé narazony na préby narzucenia zakresu audytu, wptywania na
sposob wykonywania pracy, informowania o jej rezultatach i przekazywania wynikdéw. Audytor
wewngtizny ma zagwarantowane prawo do nieograniczonego dostepu do wszelkich dokumentéw (z
zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych), do pomieszcze audytowanej jednostki (z
zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych), do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich
innych Zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor wewnetrzny ma prawo
uzyskiwac od kierownikéw | pracownikow jednostki informacje oraz wyjasnienia w celu
przeprowadzenia audytu. Audytor wewnetrzny nie moze braé udziatu w dziatalnoéci operacyjnej
jednostki.

Obiektywizm

Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest ustalenie stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny musi
zachowaC obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego, formutowacd swoje oceny w
oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynnodci audytowe,
dziatania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegdinoéci nalezy wykluczy¢ z zakresu
obowigzkéw audytora wewnetiznego takie zadania lub uprawnienia, ktére wchodzg w zakres
zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywac swoich ocen dotyczacych audytu wewnetrznego do
oczekiwan innych oséb. Zadania audytowe musza by¢ wykonywane w taki sposéb, aby audytor
wewnetrzny nie byt stawiany w sytuacjach, w ktérych mégiby czu¢ sie niezdoiny do wydawania
obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

Bezstronnos$¢

Audytor wewnetrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata, ocenia¢ dziatalnoéci jednostki lub
obszaru, za ktory byt uprzednio odpowiedzialny (dziatania zapewniajace). W zakresie tych zadan
operacyjnych (za ktére byt uprzednio odpowiedzialny) audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi
doradcze, jezeli nie spowoduje to ograniczenia niezaleznosci lub obiektywizmu.
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Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu

O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznoéci lub obiektywizmu, Audytor
Wewnetrzny informuje Burmistrza UMIG Katy Wroclawskie. Sposéb ich ujawnienia zalezy od
charakteru naruszenia zasad.

3. 2. Rzetelnos¢ i profesjonalizm

Rzetelnosé

Audytor wewnetrzny powinien wykonywa¢ swoje zadania w sposdb rzetelny. Dziatania audytowe
powinny by¢ wykonywane w sposéb rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny. Audytor wewnetrzny
powinien sumiennie wykonywac swoje obowigzki, dazqc do osiagniecia najlepszych rezultatéw swojej
pracy, majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwaine wykonywanie zadan. W swoim postepowaniu
audytor wewnetrzny powinien byc kreatywny, a wyznaczone zadania wykonywac z Zaangazowaniem i
z najlepsza wola i wiedza. Audytor wewnetrzny nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania
Burmistrzowi UMiG Katy Wroclawskie wnioskéw mogacych skutkowaé koniecznoscia podjecia
trudnych decyzji.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa

Wszelkie dzialania audytora wewnetrznego musza cechowad sie nalezyta starannoicia. Zachowanie
nalezytej starannosci zawodowej przez audytora wewnetrznego oznacza takie postugiwanie sie
posiadang wiedza, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyskaé kompetentng oceng procesu lub
stanu. Do wnioskéw audytor wewnetrzny winien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych
analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi pracownikami jednostki,

Audytor wewnetrzny musi dziata¢ z nalezyty starannoscia zawodowa, uwzgledniajac:

- zakres pracy niezbedny do osiagniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania,

- Zlozonosé, istotnosé oraz znaczenie badanych spraw,

- adekwatno$c¢ i efektywnos¢ proceséw governance, zarzadzania ryzykiem oraz systeméw kontroli
wewnetrznej,

- prawdopodobiefistwo wystapienia istotnych bledéw, nieprawidtowosci lub braku zgodnoéci z
przepisami,

- koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktére moglyby zostac osiggniete w
zwigzku z przedstawieniem wynikow audytu.

Audytor wewnegtrzny powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktdre moze negatywnie
wplynac na realizacje zadan stojacych przed jednostka. Jednakze dziatania audytora wewnetrznego,
nawet wykonywane z nalezyta starannoscia zawodowa, nie gwarantujq zidentyfikowania kazdego
ryzyka. Zmiany w obowigzujacym prawie czy nowe zadania, jakie pojawia sie przed jednostka, mogg
obszarom dzialania jednostki, uwazanym dotychczas za bezpiezne, nada¢ charakter wysokiego
ryzyka. Jezeli zaistnieje taka sytuacja, audytor wewnetrzny powinien wystapi¢ z wnioskiem o
przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem.

Profesjonalizm

Jednym z giéwnych celéw audytora wewnetrznego jest dazenie do osiagniecia najwyzszego stopnia
profesjonalizmu. Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnoéci oraz kwalifikacje
potrzebne do wykonywania swoich obowiazkéw. Audytor wewnetrzny powinien spetniaé wysokie
wymagania dotyczace umiejgtnosci zawodowych, umiejetnosci postepowania z ludimi oraz
rozwaznego i twérczego myslenia. Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do petnej znajomosci aktéw
prawnych dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznoéci badanej
sprawy. Audytor wewnetrzny powinien by¢ zawsze przygotowany do uzasadnienia whasnych decyzji i
sposobu postepowania.

Jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych
do wykonania danych czynnoéci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc
innych pracownikéw jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.

Audytor wewnetrzny powinien posiadac odpowiednia wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona
naruszenia przepisow prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny finansow publicznych. Jesli w trakcie
przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktére wedlug jego oceny
kwalifikuj sie do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wowczas ma
obowiazek o tym fakcie powiadomic¢ odpowiednie organy.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerzac swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
state doskonalenie zawodowe. Burmistrz UMiG Katy Wroclawskie powinien zapewni¢ odpowiednie

srodki na ten cel,
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3. 3. Jakos¢ i efektywnos$é

Jakosc i efektywnosé wykonywanej pracy

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do przedstawiania Burmistrzowi UMIG Katy Wroctawskie uwag i
whioskéw, ktdre umozliwia osiagniecie lepszych efektéw dziatalnosci jednostki, a przez to uzyskanie
wartoéci dodanej. Audytor wewnetrzny powinien tak opracowywaé plany audytu wewnetrznego i
przeprowadzac czynnosci audytowe, by mozliwie najlepiej wykorzystywac powierzone mu érodki i czas
pracy. Wysoka jakos¢ wykonywanej przez audytora wewnetrznego pracy i jej efektywnosé powinny
mie¢ dla niego podstawowe znaczenie. W ramach systemu oceny pracy audytora wewnetrznego
nalezy uwzgledniac oceny zewnetrzne | wewnetrzne.

Oceny wewnetrzne

Zebrane w trakcie oceny wewngtrznej informacje maja stuzyé poprawie jakosci zadan audytowych
przeprowadzanych w przyszioici przez komdrke audytu wewnetrznego. Na oceny wewnetrzne
skiadaja sie:

- biezacy monitoring funkcjonowania audytu wewnetrznego,

- okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny oraz przez inng osobe — w ramach
organizacji — posiadajaca wystarczajaca znajomosc praktyki audytu wewnetrznego oraz standardéw.
Biezace oceny jakosci sa czeScia zasad, procedur i praktyk wykorzystywanych do zarzadzania
dziataniami audytu wewnetrznego. Do pizeprowadzania biezacych ocen stosowane sg nastepujace
procesy i narzedzia:

- przeglad akt biezacych, dokonywany przez wiasciwych pracownikéw audytu wewnetrznego, pod
katern sprawdzenia kompletnosci dokumentacji,

- listy sprawdzajace zapewniajace, ze praca audytora przebiega zgodnie z przyjetymi procedurami,

- informacja zwrotna od audytowanych jednostek i innych zainteresowanych stron o pracy audytordw,
w tym ankiety po zakonczeniu zadania audytowego,

- nadzorowanie zadan,

- analiza wykonania planu audytu,

- zatwierdzenie przez koordynatora komdrki audytu wewnetrznego ostatecznego sprawozdania z
audytu i zalecen.

Okresowe oceny s3 opracowywane w celu ustalenia zgodnoéci z karta audytu, standardami audytu,
kodeksem etyki, odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacjami oraz oceny skutecznosci i
efektywnosci audytu wewnetrznego w realizowaniu potrzeb zainteresowanych oséb. Obejmujg w
szczegdlnosci przeglady jakoscl i efektywnosci zadan audytowych oraz przeglady jakosci akt biezgcych
audytu. Okresowe oceny sa realizowane poprzez m.in.:

- coroczne samooceny, przeprowadzane zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,

- badania klientow audytu,

- okresowe oceny dokumentéw audytu pod katem ich zgodnosci z procedurami i standardami,

- ocene wskaznikdw wynikow audytu wewnetrznego,

- sprawozdanie z dziatalnosci audytu przedstawiane kierownikowi jednostki.

Okresowe oceny mogq by¢ dokonywane przez pracownikéw komdrki audytu wewnetrznego lub przez
inne osoby z jednostki kompetentne w zakresie audytu.

Oceny zewnetrzne

Oceny zewnetrzne dokonywane sa przez wyspecjalizowang komérke organizacyjna Ministerstwa
Finanséw - Departament Audytu Sektora Finanséw Publicznych. Oceny te moga by¢ réwniez
przeprowadzane przez inng wykwalifikowang osobe / zespét spoza organizacji lub jednostke do tego
upowazniona.

Oceny przeprowadzane przez pracownikow Ministerstwa Finansow dotycza:

-~ zgodnoéci prowadzenia audytu wewnetrznego z wymogami okreslonymi w obowigzujacych
przepisach,

- oceny efektywnosci funkcji audytu wewnetrznego,

- stosowania przepisow ustawy dotyczacych kontroli finansowej i audytu wewnetrznego,

- funkcjonowania okreslonych przez Ministra Finanséw standardéw audytu wewnetrznego.

Podstawg dokonywania oceny zewnetrznej w jsfp jest plan. Plan przeprowadzania weryfikagji i oceny
prawidtowosci wykonywania audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych jest
zatwierdzany przez Ministra Finanséw, ktéry upowaznia pracownikdéw Ministerstwa Finansow do
przeprowadzania oceny w tych jednostkach.

Wyznaczeni pracownicy Ministerstwa Finansdw przeprowadzajg oceng na podstawie pisemnego
upowaznienia oraz legitymadji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

W zakresie przeprowadzanej oceny pracownicy Ministerstwa Finanséw maja prawo do:
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- wstepu do obiektdw i pomieszczen jednostki, w ktérej przeprowadza sie ocene,

- wgladu do dokumentéw i innych materiatow,

- uzyskania od pracownikow jednostki, w ktorej jest przeprowadzana ocena, ustnych i pisemnych
wyjasnien.

W efekcie oceny pracownik Ministerstwa Finansow przedstawia na pismie jej wyniki kierownikowi
ocenianej jsfp oraz Ministrowi Finanséw. W przypadku stwierdzenia zasadnoéci uwag i wnioskéw,
wynikajacych z dokonanej oceny kierownik jednostki podejmuje niezbedne dziatania w celu ich
wdrozenia. Jezeli dzialania te mieszcza sie w zakresie uprawnien komorki audytu, za ich wdrozenie
odpowiada koordynator tej komorki.

Audytor powinien réwniez kazdorazowo informowa¢ kierownika jednostki o  wynikach
przeprowadzonych ocen zewnetrznych,

W zatgczniku nr 2 przedstawiono liste weryfikacyjna zadania audytowego, a w zataczniku nr 3
formularz pizegladu poaudytowego. Ponadto, po zakoriczeniu kazdego zadania audytowego, komérka
poddana audytowi powinna otrzymac¢ do wypelnienia kwestionariusz ankiety poadytowej, stanowiacy
zatacznik nr 4. Jego celem jest zapewnienie wysokiej jakosci wynikéw audytu. Audytor wewnetrzny
uwzgledniajac oceny wewngtrzne, jak i zewnetrzne podejmuje decyzje majace na celu zapewnienie
jakoéci i usprawnienie dziatalnosci we wszystkich aspektach audytu wewnetrznego.

3.4. Planowanie dziatarn komérki audytu wewnetrznego

Planowanie pracy komorki audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie wystapienia potencjalnych
zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedtug kryterium istotnoéci ryzyka. Plan dziatania
audytu wewnetrznego musi bazowa¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka. Dziatanie audytu
wewnetrznego musi ocenial skuteczno$é i przyczyniaé sig do usprawnienia proceséw zarzadzania
ryzykiem. Audytor wewnetrzny musi powiadamiaé Burmistrza o planach dziatania audytu
wewngtrznego i zasobach niezbgdnych do ich wykonania, a tak’e o znaczacych zmianach w
realizowanym planie oraz o skutkach ograniczet w zasobach,

4. Szkolenia i rozwéj zawodowy

Zgodnie ze ,Standardami audytu wewnetrznego w jsfp” audytor wewnetrzny ma obowigzek
poszerza¢ swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.
Burmistrz UMIG w Katach Wroctawskich powinien sprzyja¢ rozwojowi zawodowemu audytora
wewnetrznego poprzez:

+ zachgcanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach jak i na zewnatrz urzedu poprzez
udziat w szkoleniach, wizytach studyjnych, studiach, stazach itp.,

» oferowanie zadan bedacych wyzwaniem dla audytoréw wewnetrznych, zapewnienie w miare
mozliwodcl réznorodnosci tematyki zadai audytowych dla utrzymania mozliwie jak
najwyzszego poziomu zainteresowania audytoréw praca, wymaganie zawodowego podejécia
do wykonywania obowigzkéw oraz nagradzanie i propagowanie postaw, ktore $wiadcza
o wysokich standardach uprawiania zawodu.

Lizba osobodni przewidywanych na szkolenia i rozwdj zawodowy audytora wewnetrznego
zamieszczana jest w planie rocznym audytu wewnetrznego i réwnoczesnie z planem zatwierdzana
przez Burmistrza.

Audytor wewnetrzny na biezaco analizuje otrzymane oferty szkoleh pod katem realizacji planu
szkolen i rozwoju kwalifikacji zawodowych.

5.0bowiazki i zadania audytora wewnetrznego

5.1. Obowiazki Audytora Wewnetrznego:

1. Audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2. Audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z kodeksu etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych

3. W trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych obowiazkiem audytora wewnetrznego jest
rzetelne, obiektywne i niezalezne:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

- okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

- przedstawienie uwag i wnioskdw w sprawie usuniecia uchybien oraz wprowadzenia usprawnien
audytowanej dziatalnosci.
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4. Dziatanie audytu wewnegtrznego musi ocenia¢ zagroZenie ryzykiem zwiazane z governance,
dziatalnoscig operacyjng oraz systemami informatycznymi w organizagji, biorac pod uwage:

- wiarygodnosc i rzetelnos¢ informacji finansowych i operacyjnych,

- skutecznos¢ i efektywnosc dziatan operacyjnych,

- ochrone aktywow,

- zgodnos¢ z prawem, przepisami | umowami.

5.2. Zadania audytora wewnetrznego:

1. Audytorzy wewnetrzni powinni dokonywac przegladu dziatah operacyjnych i programéw, aby ustali¢
stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz okreslic, czy dziatania
operacyjne i programy zostaty wdrozone i sq wykonywane zgodnie z zamierzeniami.

2. Audytor wewnetrzny, przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

- bada wiarygodno$C sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu (planu
finansowego),

- dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym przestrzegania
procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

- dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych érodkéw oraz przestrzegania
termindw realizacji zadah i zaciagnietych zobowiazan.

3. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych, systemowych,
dziatalnoci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnoéci, efektywnosci i innych.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu,

5. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we
wiasciwej organizadji i realizacji tych procesow.

6. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowad znamiona przestepstwa.

7. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadai wspéipracuje z audytorami
zewnetrznymi, w tym w szczegolnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli,

Prawa Audytora Wewnetrznego:

1. Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich informadji,
danych, dokumentdw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych
na elektronicznych noénikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow,wyciagow,
zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet informagji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetiznego i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny.

3. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektdéw i pomieszczen jednostki, w zakresie
niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwac od kierownika i pracownikéw urzedu informacje oraz
wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Pracownicy audytowanej jednostki sq obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ mu
informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone
ustne informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piémie oraz podpisane przez osobe, ktéra
ich udzielita lub je zilozyta, i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora
wewnetrznego.

IV. Planowanie

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznegoe.
Roczny plan sporzadza audytor wewnetrzny i uzgadnia go z Burmistrzem UMIG w Katach
Wroctawskich. Tylko w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony
poza planem audytu.

Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowang niezaleznos¢ w zakresie planowania. Audytor wewnetrzny
przygotowujac plany: roczny, strategiczny (dlugookresowy) i zadania audytowego, przeprowadza
analize ryzyka. Burmistrz nie moze narzuci¢ audytorowi wewnetrznemu zakresu wykonywanych prac.
W procesie planowania uwzgledniane sa priorytety Burmistrza oraz kierownikéw jednostek, w ktérych
prowadzony jest audyt wewnetrzny.
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Przygotowujac plan audytu nalezy ustalié kolejnoé¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorac pod uwage gtownie wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki organizacyjne,
w tym w szczegdlnosci:

- czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych,

- £zas przeznaczony na szkolenie,

- dostepne zasoby ludzki i rzeczowe,

- rezerwe zasowsg na nieprzewidziane dziatania.

Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu, okreéla rowniez obszary ryzyka, ktdre powinny
zostac objete audytem wewnetrznym w latach nastepnych.

Plan zawiera w szczegdlnosci:

» wykaz jednostek sektora finanséw publicznych objetych audytem wewnetrznym,

» wyniki analizy obszardw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publiznych i dysponowania
nimi,

» planowane tematy audytu wewnetrznego:

a) planowane zadania zapewniajace,

b) planowane czynnosci doradcze,

» planowane zynnosci sprawdzajace,

 proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

» planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych
latach.

Plan audytu na rok nastgpny sporzadza sie wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Ksiegi
Procedur.

Obszar dziatania jest to pewien jednorodny fragment dziatalnoéci urzedu, dajacy wyodrebnic
sie, ze wzgledu na przedmiot, zaangazowane komdrki organizacyjne oraz rezultat tej dziatalnodci. W
obszarze mozna wydzieli¢ procesy.

Czynniki ryzyka to zdarzenia, dziatania, zaniechania, ktére zwiekszaja prawdopodobierfistwo
wystapienia zagrozen (zmaterializowania sie ryzyka) lub wplywaja na zwiekszenie potencjalnej straty
w przypadku wystapienia zagrozen.

Standardy audytu wewnetrznego w jednostka sektora finanséw publicznych definiuja:

Ryzyko - jest prawdopodobieristwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku urzedu, ktére przeszkodzi
w osiggnigciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Ryzyko jest mierzone wplywem (sita oddziatywania)
oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia. Ryzyko jest konsekwencjg wystepowania niepewnosci
co do ksztattowania sie przysziosci.

Z niepewnoscig zwigzane sg zaréwno szanse jak i zagrozenia.

Szanse - to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze by¢ osiagniecie lepszych niz zaktadano
rezultatow.

Zagrozenia - to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
danej jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Jako przyktady
takich niepozadanych zdarzen mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z
wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych informacji, niewtasciwe zakslegowanie
$rodkéw, przekazanie nienaleznej dotacji. Zdarzenia te mogg przyniesé niepozadane skutki dla
jednostki i ponoszacego za niq odpowiedzialnos¢ kierownika, np. zwrot $rodkéw finansowych do

budzetu panstwa, krytyczny raport audytora zewnetrznego (np. Najwyzszej Izby Kontroli) czy wreszcie
negatywny obraz jednostki w oczach opinii publicznej.

Uwzgledniajac powyZisze definicje ryzyko mozna okredlié jako prawdopodobiefstwo wystapienia
zagrozen, ktdrych skutki dla organizacji sq istotne.

W procesie analizy ryzyka mozna wyroznic trzy etapy:
- identyfikacja ryzyka,
- pomiar ryzyka,
- hierarchizacja ryzyka.
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1. Identyfikowanie obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedtug wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli

procesy, zjawiska [ub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Zbierajac informacje niezbedne
przy identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor bierze pod uwage:

cele i zadania urzedu oraz jednostek, w ktdrych prowadzony jest audyt wewnetrzny,

istotne ryzyka wpltywajace na realizacje celéw i zadan jednostki, w ktorej prowadzony jest
audyt wewnetrzny,

przepisy prawne dotyczace dziatania urzedu (ewentualne zmiany w tych przepisach),

wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

wyniki wezesniej dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnosci | skutecznosci procedur
i mechanizméw w urzedzie (systeméw kontroli wewnetrznej),

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

wyniki rozméw, jakie przeprowadzit z kierownictwem, kierownikami komérek organizacyjnych
i innymi pracownikami urzedu,

pytania i wnioski, jakie kierujg do niego pracownicy urzedu,

ankiety i kwestionariusze badajace opinie pracownikéw urzedu,

informacje prasowe, radiowe i telewizyjne dotyczace urzedu,

Przyktadowe obszary ryzyka:

1) ksiegowosc i sprawozdawczosé,

2) kadry,

3) place,

4) zamdwienia publiczne,

5) gospedarka zaopatrzeniowa,

6) gospodarka inwestycyjna,

7) srodki rzeczowe,

8) fundusze specjalne,

9) systemy informatyczne/ bezpieczenstwo i ochrona danych

Zatacznik nr 6 do podrecznika zawiera formularz analizy kontroli wewnetrznej.

2, Analiza obszaréw ryzyka

Analiza ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora wewnetrznego. Audytor

wewnetrzny, w celu przygotowania planu audytu, dokonuje analizy obszardw ryzyka w zakresie
dziatania urzedu oraz jednostek, w ktdrych prowadzony jest audyt, biorac pod uwage w szczegdlnosci:

cele i zadania urzedu oraz jednostek, w ktorych prowadzony jest audyt wewnetrzny,
istotne ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony jest
audyt wewnetrzny,
istniejace w jednostce, w ktérej prowadzony jest audyt, systemy kontroli i zarzadzania,
przepisy prawne dotyczace dziatalnosci urzedu,
zmiany organizacyjne i prawne,
terminy i wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
wyniki wczesniej dokonanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw
kontroli, w tym kontroli finansowej,
wewnetrzne | zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celéw urzedu,
zlozono5¢C prowadzonej przez jednostke dzialalnosci, skomplikowanie lub zmiennogé
wykonywanej dzialalnosci,
uwagi pracownikow urzedu,
liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operagji finansowych,
mozliwos¢ dysponowania przez urzad Srodkami pochodzacymi ze #rédet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdw dawcy,
liczbe i kwalifikacje pracownikow urzedu,
dziatania urzedu, ktére mogg mie¢ wplyw na opinie publiczna,
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
wielkos¢ majatku, sytuacje finansowq urzedu,
skomputeryzowanie - jakosc¢ i bezpieczenstwo,
akceptacje ustalen audytu i jako$¢ podejmowanych dziatan naprawczych,
ocene wrazliwosci,
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« zaufanie do kierownictwa operacyjnego,
» dziatania urzedu, ktore moga mie¢ wplyw na opinie publiczna,
= uwagi kierownika jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

Obszarem audytu staje si¢ ten obszar dziatania UMIG w Katach wroctawskich, ktéry na
podstawie analizy ryzyka audytor wyodrebnit (wytypowat) do przeprowadzenia zadania audytowego.

Przygotowujac plan audytu, nalezy ustali¢ kolejnos¢ poddania obszardéw ryzyka audytowi we-
whnetrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzgledniajac czynniki organizacyjne.

Ustalono, Ze w obszarze dziatania UMIG Katy Wroctawskie, zostang wyodrebnione obszary au-
dytu, §. jednorodne fragmenty dziatalnosci, zwiazane z gospodarka finansowa, dajace sie wyodrebnic
ze wzgledu na przedmiot, zaangazowane komérki organizacyjne oraz rezultat tej dziatalnosci. Nastep-
nie w obszarach audytu zostana wyodrebnione obszary ryzyka. Podziat ten powinien by¢ w miare moz-
liwosci staly, o ile nie wystapia okolicznoéci (np. natozenie na urzad nowych zadan) powodujace ich
zmiane.

Po 2|dentyf|kowan|u czynnikow ryzyka sa one grupowane w kategorie. W UMIG w Katach Wro-
clawskich okreslono piec kategorii ryzyk:

- istotnos$¢, materialnosc (wplyw finansowy) — wielko$¢ majatku, wartoé¢ i liczba opera-
di, rodzaj operacji (typowe/nietypowe), dysponowanie $rodkami ze 2rédet zagranicznych,
sprawozdawczos¢, ewidencja, wielkos¢ prowadzonych inwestydji, sytuacja finansowa jsfp,

- jakos¢ zarzadzania — organizacja, kadry, lokalizacja, sprzet, zarzadzanie ryzykiem,
planowanie, cele i zadania,

- kontrola wewnetrzna — przepisy, procedury, kontrola wewnetrzna, zawierane umowy,
dziatalnos¢ prawodawcza/decyzyjna, podziat obowigzkdw, sprawowanie nadzoru,

= czynniki zewnetrzne — wspéipraca z innymi jednostkami (dostawcy, klienci, kontrahenci),
czynniki polityczne, znaczenie dla opinii publicznej, czynniki ekonomiczne (stopy procentowe,
kursy walut, inflacja), wymagania UE, przepisy prawne regulujace dziatania jednostki oraz
przewidywanie ich zmian,

- dzialalnos¢ operacyjna - wiedza, jako$¢ kierowania dana komérka (doéwiadczenie,
kwalifikacje kierownikow, delegowanie kompetencji), zlozonosé, etyka (nastawienie
i motywacja pracownikdw do realizacji zadah jednostki), przeplyw informagji, liczba
i kwalifikacje pracownikow, zmiany personelu, struktury organizacyjnej i systemu
informatycznego, warunki pracy w jednostce.

Tryb dokonywania oceny ryzyka:

1) wyodrebnienie w obszarze zachodzacych w nim procesdw,

2) identyfikacja czynnikdw ryzyka w danym procesie (wskazanie problemdw),

3) okreslenie skutkéw, jakie mogloby spowodowal to ryzyko; oceny tej dokonuje audytor na
podstawie posiadanej wiedzy o obszarze i procesie oraz intuicji, okre$lajac dla danego ryzyka,
czy skutki beda istotne, mniej istotne, czy tez nieistotne dla dziatalnosci urzedu,

4) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

5) sporzadzenie matrycy ryzyka.

Zatacznik nr 7 do ksiegi procedur zawiera ocene ryzyka i metody oceny ryzyka.

Pomiar ryzyka

Przeprowadzajac pomiar ryzyka audytor kwantyfikuje poziom ryzyka dla poszczegdinych obszardw
ryzyka. Do pomiaru ryzyka w UMIG w Katach Wroctawskich wykorzystuje sie technike matryc
wazonych ryzyka.

Procedura pomiaru ryzyka jest nastepujaca:

1. Okreslenie wag, czyli znaczenia poszczegolnych kategorii ryzyka dla dziatalnosci urzedu. Wagi
nalezy tak okreslic, aby ich suma byta réwna jeden.

2. Przyznanie punktéw dla przyjetych kategorii ryzyka. Punkty dla poszczegdlnych kryteriow
przyznawane sg przez audytorow na podstawie ich profesjonalnego osadu. Przyjeto pieciostopniowa
skalg oceny kryteridw ryzyka. Punkty dla poszczegdinych kryteridw przyznawane s na podstawie
zidentyfikowanych podkategorii ryzyka (w przypadku zidentyfikowania pigciu istotnych czynnikéw
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ryzyka przyznano oceng 5), profesjonalnego osadu audytora oraz w oparciu o informacje zawarte w
analizowanych dokumentach. Kazda ocena w danej kategorii ryzyka moze zosta¢ skorygowana, ze
wzgledu na istotnos¢ zidentyfikowanego czynnika ryzyka. Ponadto nalezy stosowad korekte w
przypadku braku czynnikdw ryzyka w danej kategorii (tzw. korekta techniczna), w celu unikniecia
btednego réwnania (zawierajacego iloczyn z czynnikiem 0).

3. Okreslenie ryzyka przypisanego poszczegdinym obiektom ryzyka za pomocy nastepujacego wzoru:
Ryzyko (1) = [(waga istotnos¢ x liczba punktéw) + (waga jako$¢ zarzadzania x liczba punktéw) +
(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw)
+ (waga dzialalnosc operacyjna x liczba punktéw)] / 5.

4. Dokonanie korekty poziomu ryzyka okreslonego w poprzednim punkcie o czynniki ,Priorytet
kierownictwa” (maksymalnie 30%) i ,Data poprzedniego audytu” {maksymalnie 30%): Ryzyko (2) =

Ryzyko (1) + liczba punktéw wynikajaca z ,Priorytetu kierownictwa” + liczba punktow wynikajaca z
~Daty poprzedniego audytu”.

5. Okreslenie ostatecznego poziomu ryzyka:
Ryzyko = Ryzyko (2)/ 1,6.

Hierarchizacja ryzyka

W etapie hierarchizacji ryzyka, obszary ryzyka zostajq uszeregowane pod wzgledem poziomu ryzyka
Jakim sg obarczone, a w konsekwendji ustalona zostaje kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.
Przyjeto, ze:

- koficowa ocena ryzyka 100% — 75% - oznacza ,ryzyko wysokie”,

- koficowa ocena ryzyka 74% - 50% - oznacza ,ryzyko érednie”,

- koncowa ocena ryzyka 49% - 0% - oznacza ,ryzyko niskie”.

W UMIG Katy Wroctawskie, do przeprowadzenia analizy ryzyka wybrano metode matematyczna.

Opis metody zawiera zatacznik nr 7 do ksiegi procedur audytu wewnetrznego UMIG Katy Wroclawskie.

3. Strategiczny plan audytu

Audytor wewnetrzny przygotowuje réwniez strategiczny plan audytu. Plan ten nakreéla
zasadnicze cele i obszary pracy komérki audytu wewnetrznego w perspektywie dtugookresowej.
Audytor Wewnetrzny UMIG w Katach Wroctawskich przygotowuje strategiczny plan audytu na okres
obejmujacy jeden cykl audytu. Przyjeto, Ze cykl audytuy, tj. okres, w ktérym wszystkie obszary ryzyka
powinny zosta¢ poddane audytowi przynajmniej jeden raz, wynosi cztery lata.

Audytor wewnetrzny UMIG Katy Wroctawskie przyjat zasade, ze kaidy obszar powinien zostad
poddany audytowi przynajmniej raz na cztery lata — wyjatkowo mozliwe jest prowadzenie audytu raz
na piec lat w obszarach o niskim ryzyku (powinno to wynika¢ z analizy ryzyka). Jezeli na podstawie
analizy ryzyka ustalono wysoki stopieri prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub skutki, jakie
wystapienie tego ryzyka moze spowodowac, bylyby powazne (np. zagrozenie utraty majatku znacznej
wartosci) nalezy dany obszar audytowad co najmniej raz na dwa lata. Audytor Wewnetrzny moze
wskaza¢ kluczowe obszary, ktére ze wzgledu na znaczenie beda poddawane audytowi corocznie.
Wyjatek stanowi obszar ryzyka dotyczacy inwentaryzacji. W celu uzyskania najlepszych efektéw w
trakcie audytu w tym obszarze, postanowiono, ze zadanie audytowe bedzie prowadzone co cztery lata,
w okresie, w ktorym urzad przeprowadza inwentaryzacie.

Strategiczny plan audytu powinien obejmowac wszystkie obszary dziatania wyodrebnione w
Urz¢d2|e a kolejno$¢ poddania poszczegdlnych obszaréw audytowi, nalezy ustali¢ wg stopnia wazno-
sci, na przyklad na podstawie sporzadzonej matrycy ryzyka. Ponadto strategiczny plan audytu powi-
nien obejmowac:

cele diugookresowe komérki audytu wewnetrznego,

zasoby materialne i kadrowe niezbedne do realizagi zaplanowanych celdw,

opis planowanych dziatan komorki audytu wewnetrznego,

plan rozwoju funkgji audytu,

planowane obszary audytu, ktére moga by¢ poddane audytowi, uszeregowane wedtug stopnia
priorytetu na podstawie oceny ryzyka,

¢ mozliwosC¢ usprawnienia systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli w audytowanych obszarach
czestotliwos¢ audytéw w poszczegdinych obszarach.

Strategiczny plan audytu podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizagji, ktérej dokonuje
audytor wewnetrzny.
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Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi UMIG w Katach Wroctawskich do korica marca
kazdego roku, sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

V. Zadanie audytowe

Audyt wewnelizny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu w UMIG w Katach
Wroclawskich. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny mozna przeprowadzi¢ poza planem
audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Burmistrza.

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza oraz legitymacja stuzbowa lub dowdéd osobisty, Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 8
do ksiegi procedur.

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego powinno zawierac:

- imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

- nazwy komdrek audytowanych lub nazwe jednostki, w ktdrej bedzie przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

- informacjg, czy przeprowadzenie audytu wynika z planu audytu,

- termin waznosci upowaznienia,

- podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktdrej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny.

W przypadkach wymagajacych specjainych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w
uzgodnieniu z Burmistrzem, powotac rzeczoznawce. Wzér wniosku o powolanie rzeczoznawcy do
udziatu w zadaniu audytowym stanowi zatgcznik nr 9 do ksiegi procedur.

Forma wniosku o powo}anle rzeczoznawcy powinna by¢ zgoedna z ustalonym wzorem. Audytor
wewnetrzny moze sig¢ zwrdci¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym na kazdym etapie zadania.

Na sposéb wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikow audytu moze mie¢ wplyw charakter
przeprowadzanego zadania audytowego:

- zadanie zapewniajace,

- czynnosci doradcze,

- audyt wewnetrzny zlecony.

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:
1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania sie z 0gdlng organizacjg, dziataniem i me-
chanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze,
2) przygotowanie programu zadania audytowego,
3) czynnosci audytowe, w tym:
a) narada otwierajaca,
b) wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej,
c) testowanie,
d) stwierdzenie stanu istniejacego,
e) narada zamykajgca,
4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
5) czynnosci sprawdzajace.

1. Wstepny przeglad.
Audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem programu zadania audytowego dokonuje wstepnego
przegladu, polegajacego na zbieraniu informacji o badanej dzialanosci, bez ich szczegdlowej

weryfikacdji. Do gléwnych celdw takiego przegladu naleza;

» zrozumienie badanej dzialalnosci,

= wyodrebnienie istotnych obszardw, wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,

» Zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontroli,

» uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

 ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.

Wstepny przeglad pozwala zaplanowac i przeprowadzi¢ zadanie audytowe w sposéb efektywny. Do
podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:
* rozmowy z pracownikami danej komaorki audytowanej,
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= rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw, np.: z uzytkownikami
wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnosc,

» obserwacja / ogledziny,

analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa komdrki

audytowanej,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

testy kroczace,

zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Przez proces nalezy rozumiec¢ pewien
logicznie uporzadkowany ciag czynnosci, dziatan, decyzji i uzgodnien, ktrych efektem jest powstanie
pewnej wartosci dodanej w postaci dajacej sie okredli¢ zmiany w Srodowisku zewnetrznym, ktdra
mozna okresli¢ efektem pracy jednej lub kilku komérek organizacyjnych UMIG w Katach wroctawskich
lub innych jednostek (gminnych) audytowanych.

Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej procesu moze ulec dalszym modyfikacjom na
etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczna wersja dokumentacji procesu jest wiaczona
zaréwno do akt statych jak i biezacych.

2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego opracowywany jest przez audytora wewnetrznego i stanowi plan pracy
do wykonania w toku danego zadania. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze, w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, dokonywa¢ udokumentowanych zmian w jego
programie. Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego, uwzgledniajac- w obszarze
objetym zadaniem - w szczegdlnosci:

1) cel zadania audytowego,

2) cele i zadania jednostki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

3) istotne ryzyka,

4) systemy zarzgdzania ryzykiem

5) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania érodkami publicznymi

w danym obszarze,

6) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

7) wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw,

8) dziatania jednostki audytowanej, ktére moga wplywaé na opinie publiczna,

9) opinie naukowe i specjalistyczne,

10) doswiadczenie zawodowe audytora wewnetrznego i jego kwalifikacje,

11) dostepno$é dowoddw,

12) potrzebg powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym,

13) przewidywany czas trwania zadania audytowego i date jego rozpoczecia,

14) przekazane zatozenia lub program — w przypadku przeprowadzania audytu zleconego.

W programie zadania zapewniajacego zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2} cel zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposob przeprowadzenia zadania — wskazéwki metodyczne:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposdb przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczegblng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustaler i sposéb ich badania,
e) wskazdwki o charakterze techniczno - organizacyjnym,
f) wzory wykazow i zestawien,
6) zalozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego,

Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmujg w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi,
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2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komdrki, w ktérej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych pracownikdw jednostki,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komérki, w ktérej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie zasobow
komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

6) rekonstrukcje wydarzeit lub obliczen pozwalajacg oceni¢ doktadno$é i prawidlowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$é wynikow,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjq pochodzaca z innego
zrodia,

8) poréwnanie okreslonych zbiordw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzng analize proceséw,

10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.

Dla kazdego obszaru audytu program, w ramach analizy ryzyka, powinien:

o wyszczegoiniad ryzyka, ktdre musza by¢ uwzglednione w tym obszarze,

» przedstawia¢ dla kazdego ryzyka elementy systemu kontroli (mechanizmy kontroli), ktdre
istniejq |ub ktdre s potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanym ryzykiem,

» przedstawial, dla kazdego z wyszczegolnionych mechanizméw kontroli, czynnoéci audytorskie
potrzebne do sprawdzenia efektywnosci tych mechanizmdw, albo przedstawia¢ zalecenia,
ktérych spetnienie bedzie wymagane dla stworzenia potrzebnych mechanizméw kontroli,

 przewidywaC miejsce na zamieszczanie odniesien do powiazanych dokumentéw roboczych
audytu.

Dobrze skonstruowany program umozliwia:

- systematyczne planowanie kaizdego etapu pracy, ktére mozina zaprezentowal wszystkim
zainteresowanym pracownikom audytu,

- istnienie narzedzi samooceny dziatan wiasnych audytoréw,

- istnienie instrumentow, za pomoca ktérych Audytor Wewnetrzny moze sprawdzaé i poréwnywac
wyniki pracy z zatwierdzonymi planami,

- pomoc w szkoleniu pracownikow,

- dokumentowanie rzeczywiscie wykonanych prac.

Wzdr programu zadania audytowego stanowi zatacznik nr 10 do ksiegi procedur.

W zalaczniku nr 11 do ksiggi procedur, przedstawiono niektére z technik badania, ktére moga
by¢ stosowane na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynnosci
audytorskich. Audytor wewnetrzny powinien stosowac tylko te techniki, ktére sa potrzebne do
realizacji konkretnego programu lub dziatalnosci stanowiacej przedmiot badania.

Program zadania audytowego przedstawiany jest w trakcie narady otwierajacej.

Sposob wykonywania i dokumentowania czynnoéci doradczych oraz forma i zawartoé¢ sprawozdania z
ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatar podjetych przez audytora
wewnetrznego.

3. Przeprowadzenie zadania audytowego

Przed rozpoczgciem audytu wewnegtriznego w komdrce organizacyjnej, audytor wewnetrzny
zawiadamia kierownika tej komérki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego. Kierownik
komorki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia Zadane dokumenty oraz ufatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komérki. Na Zadanie audytora wewnetrznego — przed
rozpoczeciem zadania zapewniajacego — kierownik audytowanej komoérki przekazuje dokumenty i
udziela informacji w zakresie zwigzanym z audytem.

Pracownicy audytowanej komorki majg prawo ztozy¢ odwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego. Audytor wewnetrzny wigcza te oswiadczenia do akt biezacych.
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a) Narada otwierajaca

Realizacje zadania audytowego poprzedza narada otwierajaca, przeprowadzona przez audytora
wewnetrznego z udziatem kierownika komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny lub z
udziatem wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢ takie
osoby sprawujace nadzdr nad dziatalnoscig komorki audytowanej oraz wskazani przez kierownika tej
komarki pracownicy w niej zatrudnieni.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia program zadania audytowego, cel,
tematyke i zatozenia organizacyjne zadania audytowego zapewniajacego. Kierownik komérki, w ktérej
Jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz
uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania zakiocen jej pracy w trakcie przeprowadzania
zadania audytowego zapewniajgcego.

Do spraw, ktdre nalezy oméwic w trakcie narady naleza nastepujace kwestie:

a) Tematyka i cele ~ przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla danego zadania
audytowego. Zarysowanie ogdlnego planu pracy audytu. Podkreslenie, ze celem audytu jest
wspomozenie kierownictwa poprzez dostarczenie analiz, ocen, zalecen oraz informagji dotyczacych
badanych dziatan.

b) ZaloZenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposéb postepowac sie bedzie z ustaleniami
audytu, np.: rozwigzanie spraw zwiazanych z drobnymi ustaleniami, omawianie wszystkich ustalef na
biezaco, aby umozliwi¢ kierownictwu komorki audytowanej podjecie dziatan naprawczych, narada
zamykajaca po zakonczeniu czynnoéci audytorskich (na miejscu) oraz zasady dystrybudji sprawozdania
z przeprowadzonego audytu. Oméwienie aktualnego stanu poprzednich ustalei audytu.

¢} Postepy audytu — doprowadzenie do porozumienia z kierownictwem komérki audytowanej, na
temat biezacego informowania ich pracownikdw o postepach i ustaleniach audytu. Ustalenie
czestotliwosci przekazywania informacji o postepach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktorych
bedg kierowane te informacje.

d) Wkilad ze strony kierownika komdrki audytowanej — zwrécenie sie o z prosba o wskazanie
probleméw, w rozwigzaniu ktérych audyton:y moga okazac sie pomocni. (Nalezy starannie rozwaiyé
wszelkie sugestie i zyczenia, aby upewni¢ sie, czy rzeczywiscie zachodzi potrzeba skierowania uwagi
audytora na te problemy. Nie nalezy angazowac sie w dziatalnos¢ operacyina).

e) Wspdlpraca administracyjna — informacje na temat godzin pracy, dostepu do akt, miejsca do
pracy dla audytorow, wymogéw dochowania termindw przez pracownikéw komérki poddanej
audytowi. Uzyskania innych informacji, ktére moga by¢ pomocne do ustalenia harmonogramu dziatar
audytu, tak aby dopasowac je do trybu pracy badanej komérki i aby jak najmniej zakidcac jej prace.

f) Przedstawienie sig¢ i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostalymi pracownikami, z
ktorymi audytorzy beda kontaktowa sie w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
Zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla zaznajomienia sig z fizycznym $rodowiskiem pracy.
Efektywna komunikacja na poczatku audytu moze istotnie wplyna¢ na atmosfere, w ktorej
prowadzony jest caty audyt.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokdt, ktory
zawiera w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokét z narady otwierajgcej podpu;u;q prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz
kierownik komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego
wskazana. W razie odmowy podpisania protokotu, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke
w protokole. Kierownik komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez
niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Wzdr protokotu narady otwierajacej stanowi zatacznik nr 12 do ksiegi procedur.

b) Wstepna ocena systemow kontroli wewnetrznej

Ocena systemu kontroli wewnetrznej moze by¢ przeprowadzona jako czeséé oceny ryzyka
wystepujacego w UMIG w Katach Wroctawskich na etapie planowania rocznego audytu, jak rowniez w
trakcie roznych faz planowania i realizacji danego zadania audytowego. Ocena mechanizméw kontroli
wewnetrznej powinna dostarcza¢ rozsadnego, chociaz nie absolutnego zapewnienia, ze podstawowe
elementy systemu sa wystarczajace do osiggniecia zamierzonych celéw. Badanie i ocena winny by¢
wystarczajgco udokumentowane oraz rzetelnie poparte wynikami testéw, obserwadji i badan. Celem
wszystkich prac audytora wewnetrznego jest ocena systemu kontroli wewnetrznej.

W zatqczniku nr 13 do ksiego procedur przedstawiono przyktad oceny kontroli wewnetrznej.

Badajac system kontroli wewnetrznej audytorzy moga postuzy¢ sie kwestionariuszami kontroli
wewnetrznej lub listami kontrolnymi. Stanowig one dia audytoréw pomoc do uzyskiwania potrzebnych
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informacji od pracownikéw badanej jednostki na temat mechanizmdw kontroli wewnetrznej.
Kwestionariusze takie sq skonstruowane w taki sposob, zeby odpowiedzi negatywne wskazywaty na
potengjalnie stabe punkty kontroli wewnetrznej. Negatywna odpowiedz bedzie powodowac, ze audytor
bedzie sie starat ustaliC, czy istniejg inne elementy kontroli, ktére kompensowalyby negatywng
odpowiedz. Narzedziami wspomagajacymi prace audytora s3 notatki opisowe oraz graficzna analiza
procesow, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.
Oprécz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw z pracownikami
komorek. Informacje te oraz wynikajace z nich ustalenia i wnioski, sa takie dokumentowane w
dokumentach roboczych.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage
nastepujace czynniki:
o typy bledéw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowad,
» procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledow
i nieprawidtowosci,
e czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy 5§ zadowalajaco przestrzegane?
s stabe strony, ktére moglyby umozliwi¢ wymykanie sie bledéw i nieprawidtowosci istniejacym
mechanizmom kontroli,
» wplyw tych stabych stron na charakter, rozfozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu,
ktore trzeba zastosowad.

Tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktdre zostang uznane za krytyczne albo
wazne dla okreslonego cyklu transakgji, powinny by¢ testowane i oceniane.

¢) Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badana populacje.
Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na
stawlanie tez dotyczacych wiekszych zbiordw z okreSlonym stopniem pewnosci, na podstawie badania
pewnej czesci procentowej wszystkich elementdw. Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

= testy zgodnosci,
» testy wiarygodnosci.

W zalaczniku nr 14 do podrecznika przedstawiono opis testdw zgodnosci i testéw wiarygodnosci.

d) Stwierdzenie stanu istniejacego

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
» ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
o okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
« przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

» stwierdzenie stanu (gdzie jest blad?),
kryteria (wg, jakich norm to stwierdzono?),
skutek (jaki to ma skutek?),
przyczyna, (dlaczego tak sie stato?),
zalecenie, (co nalezy zrobic?),
podsumowanie

Cechy ustalen audytu opisano w zataczniku nr 15 do ksiegi procedur. Moga one by¢ udokumentowane
przy uzyciu arkusza ustalen audytu stanowigcego zatacznik ni 16 do ksiegi.

Arkusz ten jest syntetycznym dokumentem roboczym, dzieki ktéremu audytor dokumentuje
kazde stwierdzone odstgpstwo. Suma wszystkich arkuszy ustalen po ich sklasyfikowaniu i nadaniu
tytulu moze stanowiC rdzef raportu. Arkusz ustalern po zatwierdzeniu moze staé sie podstawa do
przygotowania narady zamykajacej.

W trakcie prowadzenia audytu, audytor wewnetrzny:
1) ma prawo wgladu do dokumentow i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komdrki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,
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2) moze sporzadzac z dokumentdw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia
i obliczenia, w tym zawarte na elektronicznych noénikach informagji, w celu wigczenia ich do
biezacych akt audytu; zestawienia i obliczenia dokonywane przez pracownikéw komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, zatwierdza kierownik tej komérki,

3) moze Zada¢ od pracownikéw komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
potwierdzenia odpisu lub kopii dokumentu, ktéry zostanie wiaczony do biezacych akt audytu
wewnelrznego,

4) moze i3da¢ od pracownikdw komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
informagji i ustnych wyjasnied; informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny byC utrwalone na
pismie oraz podpisane przez osobe, ktdra je zlozyta i przez audytora wewnetrznego albo przez
samego audytora wewnetrznego,

5) ma obowigzek dolaczy¢ do biezacych akt audytu wewnetrznego oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu, ztozone z wiasnej inicjatywy, przez pracownikéw komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacie uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan,
wigcznie z rozmowami telefonicznymi, naradami i wywiadami. Protokét z wywiadu nalezy sporzadzi¢
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 17 do ksiegi procedur.

e) Narada zamykajaca

Po zakoriczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskow
audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca z udzialem kierownika
komorki, w ktorej byt przeprowadzony audyt wewnetrzny oraz wskazanych przez niego pracownikow
tej komaorki. Na wniosek kierownika komérki audytor wewnetrzny moze zaprosi¢ do uczestniczenia
w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia komdrki, ustalajac czas i miejsce
odbycia narady.

Najpézniej na trzy dni przed narada zamykajaca audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi
komérki audytowanej projekt wstepnego sprawozdania, ktdrego wzdr stanowi zatgeznik nr 18 do
ksiegi procedur. W przypadku podjecia przez audytora wewnetrznego decyzji, iz narada zamykajaca
odbywa si¢ w oparciu o arkusze ustalen, to najpéiniej na trzy dni przed narady zamykajaca
przekazuje kierownikowi komorki audytowanej arkusze ustalen.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komérki poddanej audytowi o wynikach
audytu i o procesie sprawozdawczym, osiagniecie porozumienia na temat ustalen oraz zapoznanie sie
z dziataniami naprawczymi, zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy ewentualnych
niedociagnie¢ ujawnionych przez audyt. Nalezy réwniez przedstawié pozytywne mechanizmy kontroli
wewneltrznej i zarzadzania zidentyfikowane podczas przeprowadzania audytu.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokot, ktory
zawiera w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokot z narady zamykajacej podpisuja: prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz
kierownik komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego
wskazana. W razie odmowy podpisania protokotu, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke
w protokole. Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez
niego wskazana powinny niezwiocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Wzor protokotu narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 19 do podrecznika.

4. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie
audytu wewnetrznego. Celem sprawozdan skiadanych Burmistrzowi przez audytora wewnetrznego jest
dostarczenie obiektywnych informacji i zalecen. Sprawozdanie z audytu wewnetrznego, stanowi wynik
koncowy kazdego zadania audytowego.

Sprawozdanie powinno zawierac:
1) temat zadania,
2) cele zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) date jego sporzadzenia,
5) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie audytowe,
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6) nazwe i adres komdrki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

7) imig i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz numer
imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

9) zwigzly opis dziatan jednostki w obszarze objetym audytem wewnetrznym,

10) ustalenie stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriéw dokonania ich oceny,

11) okredlenie oraz analize przyczyn uchybien,

12) skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien,

13) zalecenia,

14) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,
15) podpisy audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.,

Jasne okreslenie celu zadania audytowego jest konieczne dla prawidlowej oceny jego wynikow,
Ustalenia sq to stwierdzenia faktéw. W sprawozdaniu powinny zosta¢ przedstawione te ustalenia,
ktore sg konieczne dla wyjasnienia wnioskdw i zalecen audytora.

Ustalenia audytu powinny uwzglednia¢ nastepujace czynniki:
+ stan istniejacy,
s kryteria,
s przyazyna,
¢ skutek.

Analiza przyczyn i skutkéw znalezionych uchybiefi to sporzadzona przez audytora
wewnetrznego ocena wplywu ustalenia stanu faktycznego na badany rodzaj dzialalnoéci i na caty
jednostke. W przypadku braku uchybier nalezy wyraZnie wskazaé, ze system funkcjonuje prawidtowo.

Uwagi i wnioski w sprawie stwierdzonych uchybier stanowig zalecenia ulepszef oraz plan
dziatan naprawczych. Zalecenia mogq by¢ ogéine lub szczegélowe | powinny wynikaé z ustalen
i wnioskéw audytora wewnetrznego. W zaleceniach nalezy wskazaé propozycje ulepszeh oraz plan
dziatan naprawczych lub potwierdzenie, ze badana jednostka (proces) dziata (funkcjonuje) w sposob
zadowalajacy.

Wszystkie sprawozdania powinny posiada¢ nastepujace cechy:

Doktadnos¢ - sprawozdania musza by¢ poparte faktami. Jest niezmiernie waznym dla wiarygodnosci
audytora wewngtrznego, aby zachowal najwyzszy poziom rzeczowej, bezstronnej i obiektywnej
sprawozdawczosci.

Jasno$c — sprawozdania musza by¢ jasne, zrozumiate i nie powinny wymagac koniecznosci ich
interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Kwantyfikacja - uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym stopniu wymiar ilosciowy,
aby pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkow oddziatywania wskazanych punktéw. Przyktady kwantyfikacji
stanowig iloscl, liczby odchylen w testach oraz zakresu testowania.

Zwiezlos¢ — sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu. Niekoniecznie oznacza to,
ze maja by¢ krotkie.

Rzetelnos¢ — sprawozdania winny zachowa¢ réwnowage, biorac pod uwage wrazliwoéé klientow
audytu. Nacisk nalezy potozy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke osb lub zdarzer z przesziogci.
Terminowos¢ — Wszelkie sprawozdania musza by¢ sporzadzane niezwlocznie po zakoficzeniu danego
zadania audytowego.

Przypisanie odpowiedzialnosci do konkretnych oséb — w sprawozdaniu nalezy okresli¢ kto, jak i
kiedy powinien podejmowac dziatania naprawcze.,

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komérki, w ktdrej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny najpozniej w ciagu 21 dni po odbyciu narady zamykajacej. W uzasadnionych
przypadkach audytor wewnegtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komdrki audytowanej tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komérki audutowanej, moze zglosié na piémie, w terminie okreslonym przez audytora
wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

1) W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy | w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoéci wyjasniajace w tym zakresie, a w
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przypadku stwierdzenia zasadnosci catoéci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezer - zmienia
lub uzupelinia odpowiednia czesé¢ albo calos¢ sprawozdania.

2) W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w cafosci lub w zeéci, audytor
wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi komarki

audytowanej.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska, audytor wewnetrzny wiacza do
biezacych akt.

Audytor wewnegtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje kierownikowi
jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie zapewniajace oraz kierownikowi komorki
audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania. W uzasadnionych przypadkach audytor
wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komdrki audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania,
ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komérki. Trzeci egzemplarz sprawozdania wigcza sie
do akt biezacych audytu.

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze zgtosi¢ na
pismie kierownikowi jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie zapewniajace, swoje stanowisko
wobec przedstawionego sprawozdania.

Jezeli kierownik komérki audytowanej, uzna zasadnoéé zalecen zawartych w sprawozdaniu, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacjg oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie
audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w ktérej jest przeprowadzany zadanie audytowi, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecenn kierownik komdrki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewnegtrznego oraz kierownika jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie, o
przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komdrki audytowanej, we wskazanym terminie, nie ustali oséb
odpowiedzialnych oraz terminu realizacji zalecen z audytu albo odméwi realizacji zalecen, decyzje o
realizacji zalecen podejmuje kierownik jednostki, w ktdrej jest przeprowadzane zadanie, ktory
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizagji, powladamiajac o
tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Kierownik jednostki audytowanej, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, podejmuje dziatania majace na celu usuniecie uchybien Ilub usprawnienie
funkcjonowania jednostki, informujac o tym audytora wewnetrznego. Jezeli w terminie 2 miesiecy od
dnia otrzymania sprawozdania z audytu wewnetrznego nie zostana podijete dziatania majace na celu
usunigcie uchybien, Burmistrz informuje o tym Ministra Finanséw oraz audytora wewnetrznego,
uzasadniajac brak podjecia dziatan.

Zasady sporzadzania sprawozdan przedstawiono w zataczniku nr 20 do ksiegi procedur. Wzér
sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego stanowi zatacznik nr 21 do ksiegi.

Po sporzadzeniu sprawozdania koficowego i uzgodnieniu go z komdrka, audytowana nie Wnoszacg
zadnych uwag, nastepuje zamkniecie zadania audytowego, zatacznik nr 22.

5. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy) to zespdt czynnoci wykonywanych przez
audytora wewnetrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu, Kierownik jednostki audytowanej
podjat kroki zmierzajace do wprowadzenia w Zycie zalecer (uwag i wnioskow) udzielonych w wyniku
audytu lub czy Kierownik jednostki audytowanej ocenit ryzyko zwigzane z nie wdrozeniem danego
zalecenia.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadziC czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatani jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadanie zapewniajgace, do zgtoszonych
przez niego uwag i wnioskéw. W tym celu audytor wewnetrzny moze wystosowac do kierownikéw
komorek, do ktdrych skierowane byly zalecenia, pisemne zapytanie o stan prac nad wdrozeniem
zalecen.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
przygotowuje plan czynnosci sprawdzajacych, w kidrym zamieszcza sie w szczegdlnosci:

= oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych),

» podmiotowy | przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych,

* uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewnetrznego sformutowane w trakcie zadania
audytowego, ktérego czynnosci sprawdzajace dotycza,

» cel @ynnosci sprawdzajgcych,
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» wskazéwki metodyczne,
» zaloZenia organizacyjne,
= harmonogram przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

Wzor planu czynnosci sprawdzajacych stanowi zatacznik nr 23 do ksiegi procedur.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
przeprowadza wywiad (rozmowe) z kierownikiem komérki poddawanej sprawdzeniu lub wyznaczonym
przez niego pracownikiem. Przedmiotem wywiadu (rozmowy) powinno byé¢ ustalenie sposobu
wykorzystania uwag i wnioskéw (zalecer), stopnia zaawansowania prac nad wdrozeniem zalecen oraz
ewentualne efekty osiagnigte w wyniku realizacji zalecen. Z wywiadu (rozmowy) audytor wewnetrzny
sporzadza protokdt,

W ftrakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny wykorzystuje te techniki
przeprowadzania audytu, ktore sq niezbedne do osiagniecia zalozonych celéw. Czynnosci
sprawdzajace moga obejmowac kategorie dziatar o réinej skali, od rozmowy, poprzez zbadanie
okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku procesu zadania audytowego. Ustalenia poczynione
w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej. Wzér
notatki informacyjnej stanowi zatacznik nr 24 do ksiegi procedur.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi, kierownikowi komorki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz dotacza do biezacych akt audytu wewnetrznego.,

6. Ocena jakosci zadania audytowego

Po zakonczeniu kazdego zadania audytu, w celu zapewnienia wysokiej jakosci wynikdw audytu,
komdrka poddana audytowi otrzymuje do wypetnienia ,Ankiete jakosci prac audytu wewnetrznego”.
Celem ankiety poaudytowej jest uzyskanie po zakoficzonym zadaniu audytowym informacji od osob z
audytowanej komorki na temat jakosci pracy osob realizujacych dane zadanie audytowi. Ankieta
poaudytowa stanowi jeden z elementow biezacej oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci,
Dzieki ankiecie mozna uzyskac opinie os6b zatrudnionych w audytowanych komérkach na temat pracy
audytora wewnetrznego wraz z informacjami czy nalezaloby co$ w tej pracy zmienic.

Wykorzystujac ankiete audytor wewnetrzny moze doskonalié¢ swoja prace jak réwniez dziataé na rzecz
dobrego wizerunku audytu wewngtrznego w UMIG w Katach Wroclawskich. Lista weryfikacyjna oceny
jakosci wykonania zadania stanowi zatacznik nr 27.

VI. Dokumentacja

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczaca audytu wewnetrznego w formie pisemnej.
Dokumentacja powinna by¢ oznaczana i archiwizowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami w jsfp
np.: instrukcja rzeczowego wykazu akt. Audytor wewnetrzny gromadzi dokumentacje i dokumentuje
wyniki prac audytorskich w biezacych i stalych aktach audytu:

1) biezace akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych
2) state akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informagji dotyczacych obszaréw, ktére
moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

1. Biezace akta audytu wewnetrznego

Biezace akta zawierajq informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskéw, ktdre beda
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Biezace akta obejmujg:
1) informacje i dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego w zakresie
Zwigzanym z zadaniem audytowym,
2) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
3) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania
audytowego,
4) protokoly z narady otwierajacej, zamykajacej i narady z pracownikami komérki, w ktorej jest
przeprowadzony audyt wewnetrzny,
5) dokumenty sporzadzone przez audytora .wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,
6) informacje i wyjasnienia udzielane przez pracownikéw audytowanej jednostki,
7) oswiadzenia pracownikéw komorki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny dotyczace
przedmiotu audytu,
8) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
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9) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajacych, w tym notatke
informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
10)inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.

Wyzej wymienione dokumenty wiacza sig do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnoéci, numerujac strony akt i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt,
wykaz materiatéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu i uproszczenia opracowania dokumentéw roboczych
prowadzonych w trakcie audytu, jak réwniez, aby umozliwi¢ dostep stron trzecich do informacji na
temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty robocze powinny by¢ zamieszezane w aktach audytu.
Akta audytu uktadane sy wg jednolitych wymogéw. Kaida teczka akt audytu jest opatrzona
nastepujacymi informacjami:

- nazwa i znak zadania audytowego,

- nazwa komorki audytowanej,

- termin przeprowadzenia zadania audytowego,

Wszelkie dokumenty audytu przed wiaczeniem ich do teczki akt audytu sq ponumerowane oraz
zarejestrowane na odpowiednim formularzu (SPIS DOKUMENTOW). Poszczegdine dokumenty
wchodzace w sktad akt biezacych audytu, posiadajg odpowiednig sygnature. Sygnatura powinna mie¢
jednakowa strukture dla wszystkich akt audytu.

Dla kazdego zadania audytowego prowadzi sig oddzielny zbiér dokumentéw oznaczony symbolem ,B"
wraz z oznaczeniem numeru zadania audytowego, roku jego przeprowadzenia oraz numerem
kolejnym dokumentu np.: 01/B/02/2009 , gdzie poszczegdine pozycje oznaczaja:

01 - nr zadania wynikajacy z planu audytu wewnetrznego na dany rok
~B" - akta biezace
02 - nr kolejny dokumentu w tomie akt

2009 - rok przeprowadzenia audytu

W skiad zbioru dokumentow wchodzg dokumenty sporzadzone na pismie oraz dokumenty
umieszczone na elektronicznych nosnikach informagji.

Kierownik komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz Burmistrz UMIG w
Katach Wroctawskich majg prawo wgladu do biezacych akt audytu,

Akta biezace audytu podlegajg okresowemu, gruntownemu przegladowi. Celem przegladu akt
audytu jest ocena adekwatnosci wykonywanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy ustalone
z gory cele audytu zostaly osiagniete. Przeglad dokumentéw roboczych stanowi obowiazek audytora
wewnetrznego.

Standard wiasciwej starannosci zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu byly poparte dowo-
dami. Dowodem audytowym jest kazdy $rodek, zawierajacy informacje na temat badanych przez au-
dytora zagadnien, stanowiacy materialng podstawe dokonywanych ustalen, a jednoczesnie potwier-
dzenie ich prawdziwosci. Kazda ocena i wniosek formutowane przez audytora w sprawozdaniu z audy-
tu powinny wynikac z uzyskanych dowodéw oraz znajdowaé uzasadnienie w dowodach, jakie zgroma-
dzone zostaly w biezacych aktach audytu.

Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny spetniaé nastepujace wymagania:
Dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, Ze inna wystarczajaco kompe-
tentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskdw,

Kompletne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
Istotne - winny wspieraé ustalenia audytu i by¢ powigzane z obiektami audytu,
Uzyteczne - pozwalac zrealizowac cele audytu.

Rodzaje dowodow:

1) Silne: 2) Slabe:

- obiektywne, - subiektywne,

- niezalezne od operacji audytowanego, - przygotowane przez audytowanego,
- potwierdzone, - niepotwierdzone,

- z dokumentow przygotowanych terminowo, - z dokumentdw przygotowanych po terminie
- dokumenty, - opinie,

- opinie ekspertéw, - opinie 0s6b stabo poinformowanych,
- bezposrednie, - posrednie,

- dowody uzyskane przy silnej kontroli wew,
- probkowanie statystyczne,

Opracowala: Czestawa Swigtko

- dowody uzyskane przy stabej kontroli wew,
- probkowanie niestatystyczne.
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Ze wzgledu na pochodzenie dowoddw oraz na dostep do nich:

- dowody wewngtrzne — tworzone przez audytowanego i pozostajace pod jego kontrola,

- dowody wewnetrzne — zewnetrzne — tworzone przez audytowanego a nastepnie pozostajace pod
kontrolg zewnetrzna,

- dowody zewnetrzne — wewnetrzne - tworzone przez jednostke zewnetrzna a nastepnie pozostajgce
pod kontrola audytowanego,

- dowody zewnetrzne - tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola,

Wszystkie dowody audytowe powinny by¢ oceniane przez audytora pod wzgledem ich wiarygodnosci.
Wysoki poziom wiarygodnosci maja dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwoéci ich
zmiany. Dowody wewnetrzne majg mniejsza wartosé, gdyz audytowany moze nimi manipulowac. Do-
wody wewnetrzne w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego

lub negatywnego.
1.1, Najczesciej stosowane dokumenty robocze

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW)

KKW jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej.
Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKw
wymagaja potwierdzenia z innych Zrédet. Audytor wykorzystuje KKW zadajac kierownictwu i
pracownikom komérki audytowanej pytania otwarte i zamkniete.

Pytania zamknicte sq tak sformutowane, ze moina na nie tylko odpowiedzie¢ tak/nie. Tego typu
odpowiedzi sa tatwe do analizy i dostarzaja audytorom informacji zaréwno o systemie kontroli
wewnetrznej jak i o audytowanych osobach. Weryfikacja informagji przekazanych przez audytowanych
pozwala oceni¢ rowniez ich wiarygodnosé.

Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi pozwalajg zrozumieé¢
zasady funkcjonowania systemu kontroli.

KKW s stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor miat mozliwos¢ potwierdzenia
odpowiedzi na zadane pytania. Kwestionariusz audytor wypetnia na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez audytowanego lub wypetniany jest wspdlnie.

Lista kontrolna (check list)

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Ma wszechstronne
zastosowanie. MoZe byC stosowana na kazdym etapie realizagi zadania audytowego. Zalety
stosowania listy kontrolnej:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informagji,

- zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

- Zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktéw,

- stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy pomiedzy audytorami.

Listy kontrolne sg stosowane zaréwno przez audytordw jak i audytowanych. Przy wykorzystaniu list
kontrolnych przedmiotem zainteresowania audytora bedzie sposéb wykonywania i rejestrowania
czynnosci nadzoru. Listy kontrolne powinny zawiera¢ rubryki wypeiniane przez pracownika komdrki
audytowanej oraz rubryki wypeiniane przez przetozonego w ramach nadzoru. Audytor ustala czy
nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny s narzedziem stosowanym przez audytordw:

- 53 stosowane w poczatkowej fazie audytu,

- wymagajq potwierdzenia z innych zrodet,

- pomagaja audytorom w zrozumieniu dziatalnosci komdrki audytowane;j,

- zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwo$¢ opisania swojej dziatalnosci.
Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w ukladzie do KKW. Kwestionariusze
samooceny sa wypetniane samodzielnie przez Kierownika komérki audytowanej oraz jej pracownikéw.
Pytania dotycza ryzyk, jakie sa zwiazane z dziatalnosciq komdrki audytowanej. Kwestionariusze
samooceny majq wszechstronne zastosowanie. Moga by¢ stosowane jako jeden z elementédw procesu
samooceny.

Diagram (flowchart)

Diagram jest jednym z podstawowych dokumentdw stosowanych w audycie wewnetrznym. Moze by¢
wykonany zaréwno w komérce audytowanej, jak i przez audytora. Jesli zostat wykonany przez
jednostke audytowang, to stanowi na ogét jeden z elementdw procedur, jakie obowigzujg w komdree
audytowanej. Jesli w komérce audytowanej nie ma diagramu ilustrujacego obowiazujace procedury,
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audytor wykonuje go sam. Diagramy wykonywane sa w poczatkowych fazach audytu, na ogdt na
etapie wstepnego zapoznania z komdrka audytowana,

SCIezka audytu

Sciezka audytu oznacza ztozony dokument, ktéry powinien zawierac przejrzysty opis procesu lub
przeptywow finansowych, ich dokumentacje i Kkontrole oraz umozliwiaé $ledzenie kolejnych faz
rejestrowania pojedynczej transakeji. Zadaniem Sciezki audytu jest wskazanie:

- procesu, osdb lub organu odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli,

- sposobu realizagji procesu (systemu),

- systemow informatycznych wspierajacych realizacje procesu (systemu),

- 5posobu zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodkdéw finansowych.

Sciezke audytu mozna przygotowad w trzech podstawowych formach: opisowe, graficznej lub
tabelarycznej.

W opisowe] formie_sciezki audytu dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementéw sktadowych
oraz kontroli przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletq tej metody jest mozliwosé kompleksowego i
bardzo doktadnego opisania procesu. Jednak przyjecie tej metody moze spowodowaé, 7e caly obraz
funkcjonujacego systemu bedzie nieczyteiny.

Sciezka audytu w_formie graficznej za pomoca odpowiednich symboli oraz faczacych je linii,
przedstawia dany proces oraz poszczegdlne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie. Metoda ta
pozwala fatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie moga byé
niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

Sciezka audytu w formie tabelangcznel ma postac tabeli. W kolumnach oplsu1e sie poszczegolne etapy
procesu i wykonywane czynnosu odpowiedzialnos¢ za dany etap / czynnos¢, dokumenty wynikajace z
danego etapu / czynnoici, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak ryzyko, ze
sporzadzona zostanie zbyt szczegdlowo i jej uzytecznosé bedzie ograniczona.

Kazda z omowionych metod opisu proceséw moze by¢ faczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie
odpowiedniej formy zalezy od sporzadzajacego Sciezke audytu, posiadanego przez niego stopnia
doswiadczenia zawodowego, jak tez doswiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentdw oraz stopnia
zlozonosci danego procesu. Sporzadzenie Sciezki audytu ma szczegdine znaczenie w przypadku
funduszy strukturalnych.

2. Stale akta audytu wewnetrznego

State akta podiegajg aktualizacji i obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z zakresem
dziatania jednostki, w ktdrej prowadzony jest audyt wewnetrzny oraz regulujacych jej funkcjonowanie,
2) wykaz dokumentdw zawierajacych opis systeméw zarzadzania i kontroli finansowej, w tym kontroli
finansowej,

3) plany audytu wewnetrznego,

4) sprawozdania z wykonania planow audytu,

5) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym analize
obszarow ryzyka.

Akta state Komérki Audytu Wewnetrznego UMIG w Katach wroctawskich dzielg sie na nastepujace
czesci:

A. Akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania jednostki oraz regulujace
jej funkcjonowanie, w tym w szczegdlnosci:
e Akty normatywne,
» Wewnetrzne regulacje dotyczace funkcjonowania urzedu,
Otrzymywane akty prawne beda wiaczane do stalych akt audytu wewnetrznego w formie
papierowej, a w razie braku akt w formie papierowej, audytor wewnetrzny bedzie korzystac z
informagji prawniczej ,LEX", zawierajacej wszystkie aktualne akty prawne w formie
elektronicznej,

B. Materiaty kontrolne i audytowe wytworzone poza zespolem audytu wewnetrznego -
w szczegolnosci:

* dokumenty kontrolne NIK i RIO
» dokumenty kontrolne urzedéw skarbowych i urzedéw kontroli skarbowej, itp.,
« dokumenty z audytéw zewnetrznych.,
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C. Dokumenty dotyczace spraw finansowych urzedu — obejmujace w szczegdlnodci:

» plany finansowe,
+ wykonania piandw finansowych,

D. Dokumenty zwigzane z dzialalnoscia merytoryczng jednoosobowego stanowiska audytu
wewnetrznego - obejmuja w szczegdlnosci:

» Przepisy prawne regulujace audyt wewnetrzny (Ustawa o finansach publicznych,
Rozporzadzenie w sprawie szczegbtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego, standardy audytu wewnetrznego, kodeks etyki audytora, karta audytora),
Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego,

Plany roczne i sprawozdania roczne audytu wewnetrznego,

Ksigga procedur audytu wewnetrznego,

Korespondencje dotyczaca wspdidziatania z jednostkami zewnetrznymi.

State akta podlegajq aktualizacji nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, a polega ona na:

» porownaniu aktdw prawnych (w tym regulaminéw organizacyjnych, zarzadzen itp.)
umieszczonych w aktach stalych z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

» nanoszeniu poprawek w opisach procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, jezeli nastapity
zmiany w tych procedurach,

» zmianie planu strategicznego audytu wewnetrznego, o ile taka koniecznosé¢ wynika
z przeprowadzonej analizy ryzyka,

= zmianie schematow organizacyjnych, schematéw funkcjonalnych i schematéw obiegu
dokumentdw, w sytuacji zmian organizacyjnych UMIG w Katach Wroclawskich,

» sprawdzeniu pozostalych dokumentéw zawierajacych informacje mogace mie¢ wplyw na
przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka, w zakresie ich aktualnosci,

 uzupetnieniu statych akt audytu o akty prawne, pisemne procedury kontroli, schematy, inne
dokumenty, dotychczas nie ujete w aktach, a ktdre dotycza obszardw, ktére moga byé
przedmiotem audytu wewnetrznego.

Dokonanie przegladu statych akt audytu nalezy potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na formularzu
dotaczonym do tych akt. Wzér formularza stanowi zatacznik nr 26 do ksiegi procedur.

3. Zasady znakowania i archiwizowania biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego

Biezace akta audytu wewngtrznego przenosi sie do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Komorka Audytu Wewnetrznego w UMIG w Katach Wroclawskich prowadzi dokumentacje
audytowa zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w
UMIG w Katach Wroctawskich.

Poszczegdlne dokumenty wchodzace w skiad akt statych audytu posiadaja odpowiednig
sygnature. Niezaleznie sprawy z zakresu audytu wewnetrznego rejestruje sie i znakuje zgodnie
z obowigzujgcymi w urzedzie przepisami.

Pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne) dla rejestracji i znakowania
spraw z zakresu audytu wewnetrznego obejmuija:

Kategoria

Symbole Klasyfikacyjne archiwaina

S Hasta klasyfikacyjne
| 1
1 stopnia Il stopnia | III stopnla | IV stopnia w komérce | winnych !
padziatu podzialu podzialu ‘ podzialu maclerzystej komdrkach |
1 | 2 3 q | 5 ‘ [ 7 !
| e ey . e = _._1 S - S
09 | ‘ \ 1
| T I Nadzér, kontrole , badania ‘
f— e — - — |
094 | Audyt wewnetrzny | !
L S | o e ————- - ——
| . 0940 Gromadzente informacji dotyczacych |

| | obszaréw audytu wewnetrznego
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Zwigzane z zakresem dzialani:

LAty Akty normatywne i inne akty prawne B10 Be Jjednostki oraz regulujace jej
g funkcjonowanie
Regulaminy, instrukcje i zarzadzenla 7
09401 ! Zasadniczo majace wplyw na
LolEacshiSanest 2L L3 System kontroli finansowej
|
0941 Matenaly kontrolne i audytowe obce
09410 Dokumenty kontroine NIK i RIO | A H Bc
- - - . —— ———— i & _i — —
09411 Dokumenty kontrolne urzeddw
skarbowych i urzedéw kontroli A i Bc
skarbowe) | f
_____ . E - —— R S
Lkl Dokumenty z audytow zewnetrznych A Bc
|
0942 Dokumnenty dotyczgce spraw |
| finansowych urzedu '
IL____._ =5 = = o1z T . — —— — 4 s 4N .
gzl Plany finansowe jednostki A Bc
enka) Wykonanie plandw finansowych A ‘ Bc
- S E— - = __a = e
0943 ~ Dokumenty zwigzane z dzialalnoscig |
merytoryczng audytu wewnetrznego !
09430 Przepisy prawne regulujace audyt B10 Bc
‘ wewnetrzny ‘
LRER Plany roczne | strateglczne audytu A Bc I
! . = il e I
' 09432 | Sprawozdanla z wykonania plandw A | Be
e | SRS = R .
Enkl) Ksiega procedur audytu wewnetrznego | B10 Bc
| :
) - .;71*7‘;;, —— j— - — | | .-,,‘177. e — ——
LA I Karta audytu wewnetrznego X B10O Be
09435 Korespondencja dotyczaca ! |
‘ wspdidzialania z jednostkami ‘ B10D Bc

zewnetrznymi \
— . ool i B Sy Y i = -

Niezaleznie od powyzszych oznakowan jednoosobowe stanowisko audytu wewnetrznego
korzysta z innych haset i symboli przewidzianych w jednolitym rzeczowym wykazie akt bedacym
zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 grudnia 1999
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319) z pdzniejszymi zmianami.

Zasady przechowywania dokumentow okredla ww. rozporzadzenie. Na podstawie §34
ww. rozporzadzenia akta spraw do czasu ostatecznego zatatwienia przechowuje sie w
pomieszczeniach zespotu audytu wewnetrznego. Zgodnie z §35 ww. rozporzadzenia akta spraw
ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakltadowego po uplywie 1 roku, kompletnymi
rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw. Zgodnie z §23 ww, rozporzadzenia sprawa
ostatecznie zatatwiona moze by¢ wdwczas, gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej
istoty albo w inny sposéb koiiczy sprawe w danej instancji.

VII. Procedura wprowadzania zmian do ksiegi procedur.

Audyt wewnetrzny i procedury jego wdrazania sq przedmiotem nieustannych dostosowart i zmian.
Wymaga to okresowego uaktualniania niniejszej Ksiegi Procedur. Audytor Wewnetrzny zobowigzany
jest do monitorowania czynnikow zewnetrznych i wewnetrznych mogacych wywolywac koniecznosé
Zmian procedur,
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Czynniki zewnetrzne moga dotyczy¢ ogolnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego takich jak
uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne. W trakcie wdrazania i realizacji
zadan, moga takze pojawiac sie nowe okolicznosci wymuszajace zmiany w Ksiedze Procedur.
Czynniki wewnetrzne mogq dotyczyé przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu
takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegdinych
pracownikow, itp.

W przypadku zauwaZenia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawaitymi w Ksiedze Procedur a nowym
stanem faktycznym, jak réwniez okredlenia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan, Audytor
Wewnetrzny, zobowiazany jest do przygotowania propozycji zmian.

Zmiany w Ksiedze Procedur mogq dotyczyé:

- anulowania dotychczasowych zapisow i wprowadzenia nowych,

- uzupelnienia o nowe tresci.

Audytor wewnetrzny niezwlocznie przygotowuje zmiany w taki sposdb, by mozliwa byta wymiana kart
Ksiggi zawierajacych anulowane zapisy na aktualne. Nieaktualne karty beda przechowywane w statych
aktach audytu wewnetrznego i powinny by¢ opatrzone adnotacja zawierajaca nastepujace informacje:
- data dokonania zmiany,

- imig i nazwisko audytora wewnetrznego opracowujacego zmiany,

- Zarzadzenie Burmistrza wprowadzajace zmiany.

W przypadku opracowania nowej wersji Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny
przedktada jg do zatwierdzenia Burmistrzowi UMIG w Katach Wroctawskich.
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Zalacznik nr 1

ZADANIA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO- JEDNOOSOBOWEGO STANOWISKA
Nazwa Instytucji:

Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

2,

Komérka organizacyjna:

Samodzielne stanowisko Audytor Wewnetrzny

38
4.

—

Miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej urzedu: podlega bezposrednio Burmistrzowi

Cel istnienia stanowiska: Komdrka wykonuje ogét dziatan stuzacych uzyskaniu przez Burmistrza
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu lub innej gminnej jednostki organizacyjnej
(poddanej audytowi) w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnoéci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

Do zadan Komarki nalezy w szczegdinoéci:

1) przygotowywanie w terminie do konca paidziernika kazdego roku, w porozumieniu
z Burmistrzem, rocznego planu audytu na rok nastepny opartego na analizie ryzyka,

2) realizowanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu,

3) realizowanie czynnosci doradczych (z whasnej inicjatywy lub na wniosek Burmistrza) w celu
usprawnienia funkcjonowania urzedu,

4) przygotowywanie w terminie do kofica marca kazdego roku dla Burmistrza sprawozdania z
wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Audytor wewnetrzny moze by¢ na polecenie Burmistrza kierowany do zadan niemajacych zadnego
zwigzku z celami Komdrki i zadaniami wynikajacymi z rocznego planu audytu. Powierzone
audytorowi wewnetrznemu zlecenia nie mogg powodowad naruszenia standardéw audytu
wewngtrznego, zwlaszcza tych dotyczacych bezstronnosci i obiektywnosci audytora oraz unikania
konfliktu interesow.

ZAKRES ZADAN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

. Do zadan audytora wewnetrznego naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich obowiazki:

1) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu lub poza planem
audytu badajac systemy zarzadzania i kontroli, w tym procedury kontroli finansowej, ocenia
efektywnos¢ i gospodarno$¢ podejmowanych dziatan, ocenia wiarygodnoéé sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w celu przedstawienia kierownikowi
jednostki obiektywnej i niezaleznej oceny.

2) wykonywanie czynnosci doradczych ~ z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownictwa,
przedstawianie wnioskéw, opinii i zalecenn — majace na celu usprawnienie funkcjonowania
urzedu,

3) przeprowadzanie wewnetrznego audytu w zakresie zarzadzania $rodkami Unijnymi,

4) sporzadzanie pisemnych sprawozdan ze realizowanych zadah audytowych i czynnosci
doradczych oraz notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych, w
celu przedstawienia Burmistrzowi oraz kierownikom audytowanych komérek organizacyjnych,
rzetelnej oceny stanu faktycznego, stwierdzonych zagrozen oraz wydanych rekomendacji.

5) planowanie pracy audytu w perspektywie dlugo i krétkookresowej (sporzadza Plan Roczny
Audytu i Wieloletnie Plany Audytu Wewnetrznego) — w celu wlasciwej organizagji pracy,
objecia audytem wewnetrznym jak najwiekszego obszaru dziatalnodci urzedu oraz
optymalnego wykorzystania zasobdw kadrowo-czosowych,

6} sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu — rocznego oraz z krétszego okresu na
wniosek Burmistrza UMiG w Katach Wroctawskich,

7) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zadan audytowych oraz na potrzeby Rocznego i
Wieloletniego Planu Audytu — w celu identyfikagji, oceny, wartosciowania i hierarchizacji
ryzyka,

8) udziat w planowaniu zadania audytowego w wyznaczonym obszarze, poprzez:

a) identyfikacje zakresu, celéw i biezacego ryzyka audytu,
b) okreslenie metodyki i technik badawczych,
¢) okreslenie srodkéw niezbednych do realizacji zadania.
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9) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, oceniajacych dostosowanie dzialan urzedu, do
zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow,

10) prowadzenie akt statych oraz biezacych, sktadajacych sie z dowodéw zebranych w trakcie
prowadzonego zadania audytowego oraz opracowan wiasnych audytora — w celu rzetelnego
udokumentowania przeprowadzonych czynnosci i uzasadnienia dla poszczegdlnych ustalen i
rekomendadji,

11) udziat w szkoleniach i state podnoszenie swoich kwalifikacji,

12) wspotpraca z:

a) Departamentem Kontroli Finansowej i Audytu Wewnetrznego w Ministerstwie
Finansdw,

b) organami kontroli i inspekcjami zewnetrznymi w zakresie przeprowadzania przez nie
czynnosci kontrolnych w urzedzie.

13) przestrzeganie ,Standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” i ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych”, okreslonych przez Ministra Finansow.

2. Do zadan audytoréw wewnetrznych, oprocz w/w zadan i obowigzkéw, nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg pracy komérki audytu wewnetrznego,

2) ustalanie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem komédrki oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem,

3) nadzdr w zakresie wykonywania powierzonych zadaf, zwlaszcza nad przygotowaniem sie
do przeprowadzenia zadania audytowego i nad przestrzeganiem obowigzujacych zasad
i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz jego zgodnosci z obowigzujacymi
standardami,

4) uzgadnianie planu audytu z Burmistrzem,

5) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu doraznego poza planem, a w sytuadji,
gdy przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji
rocznego planu zawiadomienie o tym Burmistrza.

6) rozdziat zadan audytowych, w przypadkach, kiedy zadanie audytowe bedzie realizowane,
przez co najmniej dwoch audytoréw, wyznaczanie sposrod nich audytora zadania,

7) zatwierdzanie sporzadzanych programéw zadan audytowych oraz sprawozdan
z przeprowadzenia audytu oraz dbanie o to, aby dokonana w sprawozdaniu ocena
audytowanej dziatalnosci byta rzetelna, za$ udokumentowanie wynikéw audytu byfo
prawidlowe,

8) przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakoéci,

9) wykonywanie innych czynnosci, w tym sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem stalych
akt audytu.

Audytor wewnetrzny to stanowisko samodzielne i niezalezne. Istniejace przepisy i procedury
wewngtrzne okreslaja jedynie ramy funkcjonowania audytu, wiekszos¢ dziatan audytora oparta jest na
jego wiedzy i dodwiadczeniu . Ze wzgledu na czesto wystepujace sytuacje bezprecedensowe oraz brak
wzorcow i szablondéw postgpowania, do kazdego zadania autowego trzeba podchodzi¢ indywidualnie.
Wiele czynnosci audytorskich wykonywanych jest w sposéb kreatywny . Dokumentacia analizy ryzyka
oraz analizy zgromadzonych dowodéw audytowych w bardzo réznych zadaniach audytowych wyglada
odmiennie. Realizowane zadania majg réznorodny charakter i rézng skale zlozonoéci. Ponadto
wigkszos¢ rekomendacji zawiera propozycje stworzenia zupetnie nowych procedur lub zmiany
istniejacych. Audytor wewnetrzny musi posiada¢ wszechstronna wiedze, przede wszystkim z zakresu
metodyki audytu, standardéw kontroli finansowej i audytu wewnetrznego, szacowania ryzyka,
finansow publicznych, administracji publicznej, rachunkowoéci, prawa zamowien publicznych oraz
wiedze dotyczaca funduszy UE. Audytor powinien posiadac zdolnos¢ do szybkiego i skutecznego
uczenia si¢ ze wzgledu na potrizebe przeprowadzania audytu w obszarach wymagajacych
specjalistycznego przygotowania badZ wiedzy, ktdra czesto wykracza poza obszar przygotowania
zawodowego audytora, Charakter pracy wymaga zdolnosci analitycznego myslenia, systematycznodci |
skrupulatnosci, umiejetnosci efektywnej komunikagji interpersonalnej, umiejetnosci zwiezlego
formutowania wnioskéw, obiektywizmu, zdolnosci organizacyjnych oraz zdolnosci tworczego |
analitycznego myslenia.
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W realizacji zadan audytowych bardzo pomocne jest do$wiadczenie zawodowe. Do obowigzkdw
audytora nalezy state podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe. Wymagana jest wyrézniajaca
sie postawa etyczna.

Kompetentne dziatanie na stanowisku audytora wewnetriznego zapewnia: wilasna inicjatywa,
umiejetnos¢ samodzielnego dziatania oraz zdolnoéci analityczne. Po  otrzymaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu od Burmistrza, audytor samodzielnie przygotowuje i
przeprowadza wszystkie czynnosci, tj. przeprowadza analize ryzyka, opracowuje program zadania
audytowego, dokonuje wyboru metodologii realizacji zadania audytowego oraz narzedzi badawczych ,
podejmuje decyzje odnosnie technik | czasu przeprowadzania audytu , gromadzi i analizuje dowody
audytowe, przeprowadza wywiady, ewentualnie pobiera prébe do badania, przeprowadza wybrane
przez siebie testy, sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (akta biezace).
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci audytor przedstawia je Burmistrzowi wraz z propozycja
zalecen, majacych na celu ich usunigcie. Audytor samodzielnie sporzadza (z uwzglednieniem
priorytetow Burmistrza ) roczny i strategiczny plan audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu.
Powyzsze dokumenty audytor przekazuje Burmistrzowi, Organizacja pracy wymaga planowania dzialan
na ogot w horyzoncie czasowym okoto 3 lat.

Audytor wewnetrzny narazony jest rowniez na stres zwigzany z wykonywaniem zadan audytowych
poza Urzedem - fj. w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej , w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej,
Gminnym Osrodku Kultury i Sportu, w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych oraz gminnych
jednostkach oswiatowych. Stres ten wynika z duzej presji w zakresie wydania obiektywnej, niezaleznej
i profesjonalnej oceny funkcjonowania badanego obszaru .

Audytor winien posiadac wyksztatcenie wyzsze oraz uprawnienia do zajmowania stanowiska audytora
wewnetrznego okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych , ustawy o rachunkowosci, prawa zaméwien
publicznych, standardow audytu wewnetrznego, standardéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych oraz zasad funkcjonowania administracji publicznej. Umiejetnosci
efektywnego komunikowania sie oraz wspolpracy z audytowanymi w warunkach obustronnego stresu.
Umiejetnosci negocjacyjne ze szczegdinym uwzglednieniem zdolnoéci argumentowania.
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Zalacznik nr 2
(pieczeé nagiwkowa urzedu) " (data | miejsce wystawienia)

" (sygnatura ak)
FORMULARZ LISTY WERYFIKACYINEJ ZADANIA
AUDYTOWEGO

‘ Nazwa zadania 3 | Nr zadania

| Data | Inicjaly osoby

| odpowiedzialnej

PLANOWANIE

1. Przeglad sprawozdania z poprzedniego audytu, odpowiedzi klienta
audytu i dokumentacji roboczej.

2. Przygotowanie podsumowania ustaleri z poprzedniego audytu i
odnotowanie dziatan naprawczych podanych w odpowiedziach klienta

audytu,

3. Przeglad formularza przegladu poaudytowego.

4. Wstepne ustalenie celdw i zakresu zadania audytowego.

WSTEPNY PRZEGLAD:

1. Zapoznanie sie z celami komarek, jak sie je osiaga, monitoruje i jak
okresdla rezultaty.

2. Zapoznanie si¢ z dziatalnoscia wydziatu i przeglad jej systemu kontroli.

3.Uzyskanie kopii pisemnych procedur oraz, w razie potrzeby, ich
aktualizacja. Jesli ich brak, udokumentowanie przestrzeganych praktyk na
pismie w dokumentacji roboczej.

4. Obserwacja i dokumentacja operacji (przeplywu informacji i
sprawozdan).

5. Uzyskanie ogdlnych informacji (liczba obstugiwanych dokumentdw,
pieniadze i zrodfa finansowania, liczba zatrudnionych).

6. Identyfikacja wszelkich odnosnych numerdw kont lub funduszy oraz
rejestracja danych finansowych do przegladu i testow.

7. Wstepne wyciagniecie wnioskdw, co do wystarczalnosci systemu kontroli
i skutecznosci jego funkcjonowania.

8. Sporzadzenie wykazu obszardw ryzyka.

9. Sprawdzenie wstepnych celdw i zakresu zadania audytowego.
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10. Przygotowanie programu zadania audytowego.

11. Uzyskanie zatwierdzenia programu zadania audytowego przez osobe
nadzorujgca.

12, Przeprowadzenie narady otwierajacej w celu przedstawienia celu,
tematyki i zatozen organizacyjnych zadania, uzyskania od kierownika
komarki audytowanej informacji oraz uzgodnienia zasad wspdlpracy.

CZYNNOSCI AUDYTOWE.

1. Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladdw i testow
przewidzianych programem audytu i analiza ich wynikdw.

2. Przeglad i udokumentowanie statusu ustalef z poprzedniego audytu.

3. Przygotowanie podsumowania ustalen, ich przeglad z jednostka
audytowana, rejestracja uwag kierownika jednostki audytowanej oraz
planowanych lub podjetych dzialan naprawczych.

ETAP KONCOWY:

1. Przeglad dokumentacji roboczej pod wzgledem zgodnosci z pozycjami
wymienionymi w Liscie weryfikacyjnej oceny jakosci audytu.

2. Uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji robocze]j przez koordynatora
zadania audytu.

3. Przygotowanie projektu sprawozdania i jego przeglad z koordynatorem
zadania audytu.

4. Przeglad projektu sprawozdania z kierownikiem jednostki audytowane;.

5. Modyfikacje projektu sprawozdania craz, w razie potrzeby, przeglad
poprawionej wersji projektu z osoba nadzorujaca i uzyskanie ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania.

6. Przygotowanie formularza przegladu poaudytowego.

7. Przygotowanie formularza kwestionariusza ankiety poaudytowej i

wyslanie go do kierownikd JEUNOStRE aUdytoOWanay.

Audytor Odpowiedzialny Koordynator Zespotu Audytu
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Zatgcznik nr3

(pieczec nagléwkowa Urzedu) " (data | miejsce wystawienia)

" (sygnatura akt)
FORMULARZ PRZEGLADU POAUDYTOWEGO

Nr zadania:

Nazwa zadania:

Pytanie/Odpowiedz (podac powody)

Czy naleZy powtorzyc to zadanie audytowe “Tak T MNe
Jeski "tak":
1.Po jakim czasie?

2. Czy nalezy je polaczy¢ z innym zadaniem?

Ktore czesci zadania audytowego:

1. nalezy poddac badaniu przej$ciowemu?

2. musza by¢ uwzglednione lub wymagaja specjalnej uwagi przy przysziych badaniach?
3. nalezy wyeliminowac z przyszlych badan?

Co zasugerowalbys audytorowi prowadzacemu nastepne badanie tego obszaru?

Czy ujawniono jakies sprawy, ktdre wymagaja przegladu w trakcie innych zadari audytowych? Jesii tak
— to ktore?

Data

Koordynator zadania audytu
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(pieczec nagléwkowa urzedu)

(sygnatura akt)

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Sprawozdanie z zadania audytowego Nr ....................

Zataeznik nr 4

(data i miejsce wystawienia)

Uwaga: Prosze ocenic efektywnos¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji zakreslajac wiasciwa
odpowiedz. Bede zobowiazana za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale, ze szczegdlnym uwzglednieniem odpowiedzi

"Nie zgadzam sig" i "Stanowczo nie zgadzam sie".

1 Stenowczo zgadzam sie

2 Zgadzam sie

3 Nie zgadzam sie

4  Stanowczo nie zgadzam sie
PLANOWANIE

Czy powiadomiono Pania / Pana o zadaniu audytowym na tyle, aby personel
mégt sie odpowiednio przygotowaé i aby do minimum ograniczy¢ zakidcenia
w pracy Zakladu.

Zakres i cel zadania audytowego jasno podano na pismie i znany byl
przewidywany czas pobytu audytora.

Miata Pani / Miat Pan sposobnos¢ oméwic z audytorem swoje obawy co do
ewentualnego wiaczenia operacji do zakresu zadania audytowego.

Przed rozpoczeciem zadania audytor znal funkcjonowanie instytucii
wystarczajaco dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa
na wyjasnianie podstaw.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

Audytor zawsze wyjasnial sens pytan zadawanych Pani / Panu
i personelowi.

Aby efektywnie wykorzystac czas na spotkaniach z kierownictwern
audytor staral sie omawiac po kilka spraw lub tematdw.

Audytor ckresowo informowat kierownictwo o postepach audytu.

W miare postepow audytu, audytor przedstawial odpowiedzialnym osobom
nadzorujacym i kierownictwu pisemne rekomendacje z audytu.

"Uzgodnione" rozwiazania ustalen audytu z ostatecznego sprawozdania z audytu
byly rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych okolicznosciach

i miata Pani / mial Pan sposobno$¢ przyczynic sie do ich opracowywania.
Audytor zwrdcit wszystkie oryginaly dokumentéw po wykorzystaniu.

NARADA ZAMYKAJACA

Dzien i godzine spotkania uzgodniono odpowiednio wezeénie
z kierownictwem jednostki.

Opracowala: Czeslawa Swiatko
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Calkowicie wyjasniono cel spotkania. 1 2 3

Wersje robocza sprawozdania z przeprowadzenia audytu dostarczono
€o najmniej 24 godz przed spotkaniem. 1 2 3

Audytor byl dobrze przygotowany i dobrze znal omawiane na spotkaniu
obszary. 1 2 3

Zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytor
reagowat na uwagi kierownictwa. 1 2 3

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wiasciwie odzwierciedla
wyniki audytu  spotkania zamkniecia. 1 2 3

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano rzetelnie i uwzgledniono

wszystkie istotne fakty. 1 2 3
OGOLNIE

Audyt byt przydatng ustuga. 1 2 3
Audytor byt profesjonainy, uprzejmy i obiektywny. 1 2 3

Audyt byl kompleksowy | wywazony, nie rozwodzit sie nad
drugorzednymi obszarami. 1 2 3
Audytor bral pod uwage obawy i zastrzeZenia podnoszone przez kierownictwo. 1 2 3

UWAGI KIEROWNICTWA:

Czy co$, co dotyczyto audytu, szczegdlnie spodobalo sie Pani / Panu ?

Czy co$, co dotyczylo audytu, nie spodobalo sie Pani / Panu ?

Czy odczuwata Pani / Pan spowodowane audytem zakiécenia w pracy, jak mozna by ograniczyé je, w przyszioéci?
Jak mozna by poprawi¢ nastepny audyt Pani / Panu obszaru?

Ponizej prosimy wpisac wszelkie inne uwagi:

Ponizej prosimy wyjasnié wszystkie (NIE WYJASNIONE DOTAD POWYZEJ) odpowiedzi “NIE ZGADZAM SIE" i
“"STANOWCZO NIE ZGADZAM SIE™:

Nazwisko i imie respondenta

Podpis: ..o
Data: ..,
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Adres [ nazwa jednostki Zalacznik nr 5

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK..............

1, Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym?.

1) Nalezy wskazac jednostke, w kidrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem
wewnetrznym na podstaWIe art. 51 ust. 2-7 i 12 ustawy z dnia 30.06.2005r. O finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z pdin. zm.)

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka — obszary dzialalnoéci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym

obszarze.
Lp.! Obszar dzlalalnos".d ]ednostkl | Poziom ryzyka w
' Nazwa obszaru \Typ obszaru Obszar dziatalnosci zwiqzany Opis obszaru i Jicbe=sres
| {ze wskazaniem dziatalnosci |z dysponowaniem srodkami, o | dzialalnogci
nazwy jednostki, | ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ‘wspomagaja
.jezeli to ustawy z dnia 30.06.2005r.0  cej¥ 1
| konieczne) \F nansach publicznych ! 1 |
1 2 3 o 9 5 . 6
‘ Podstawowa,’ v Takl Nie? { : Wysokn/ $redml A
| spomaga]qca” Niski®

2. Niepotrzebne skredlic. Dziatalnos¢ podstawowa obejmuje dziatalnos¢é merytoryczna, statutowa,

charakterystyczng dla danej jednostki. Dzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogdinie rozumiany proces

zarzadzanla jednostka, zapewnia sprawnoé¢ i skutecznosc w obszarze dziatalnosci podstawowej, np.:

zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

Niepotrzebne skreslic.

4. Kolumneg 5 nalezy wypetnic tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,Dzialalnoé¢ wspomagajaca”.
Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,Gospodarka finansowa” albo ,Zakupy”, albo «Zarzadzanie mieniem”,
albo ,Bezpieczenstwo”, albo ,Systemy informatyczne” albo ,Zarzadzanie”,

i

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace.

Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas | Ewentualna | Uwagi

Lp. | zapewniajacego | (nazwa obszaru audytoréw .
Z kolumny 2 w wewnetrznych prz:;::);;?‘?azem %ﬁgﬁ:?a
tabeli 2) przeprowadzajacych dniach P
zadanie (w etatach) (w dniach) rzeczoznawcy
1 2 3 4 5 & 7

Tak/Nie®
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3.2, Planowane czynnosci doradcze

L.p. - Planowana liczba audytoréw wewnetrznych | Planowany czas przeprowadzenia ; Uwagi
| przeprowadzajacych czynnosci doradcze . czynnoséci doradczych (w dniach) |
" {w etatach) '

|
=

S 2 — 3 0 T

4, Planowane czynnosci sprawdzajace
Temat zadania .
zapewniajacego, ktérego Pla:z\::tr:; ;::zba Planowany czas Uwagi
Lp. dotycza czyl_'mo§a Nazwa obszaru wewnetrznych przep rowadz?m
sprawdzajace L a czynnosci
przeprowadzajgcych sprawdzajacych
czynnosci sprawdzajace (w dniach)
{w etatach)
1 2 3 4 5 6

5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach

LT G £ Planowany rok Uwagi
Lp. | (nazwa obszaru z kolumny 2 w : y 9
. przeprowadzenia audytu wewnetrznego
tabeli 2)
1 2 3 4
2

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki (np.: zmiany organizacyjne):

A B UE BB A MM TN N EAERS NNV PPN E PN TN N NANEN N U DI BAANA NN AR PRI AR NN MBS I E AN NN ANA RPN I NN ARSNGB AR s R RR IR RPN

...................................................................

{meczatka i podpis Burmistrza UMIG w Katach Wroclawskich)
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Zatacznik nr 6
(pleaec né-t.g.léwk(;;a urzedu) .(('1.::1ta i migjsce wystaWIenla)

Przygotowat:
(sygnatura akt)

FORMULARZ ANALIZY KONTROLI WEWNETRZNEJ

Okres objety analiza;
Komdrka organizacyjna:

Data:
Narzedzia kontroli
Jakie —rozwiqzania’ organ.izacyj ne
Lp. nieprawidlowoéci lub czynnosFi stuzace c_lo Kto kontrolyje Wstepna ocena/uwagi
moga wystapié zapobiegania powstaniu Osoba/komadrka (wypetnia audytor)

nieprawidlowosci lub jej
wyeliminowaniu
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Zatacznik nr 7
OCENA RYZYKA I METODY OCENY RYZYKA

OCENA RYZYKA

Praktyczny przyklad techniki

Celem stosowania modelu ryzyka, jest optymalizacja przydziatu $rodkéw audytu, poprzez kompleksowg
analizg Srodowiska audytu i czynnikdw ryzyka zwigzanych z jego elementami.
Poczynajac od rocznego planu audytu, nalezy okresla¢ ocene ryzyka poszczegdlnych komdrek stosujac model
ryzyka audytu. Harmonogram audytow wyznacza sie wedlug ich priorytetéw. Tym samym odchodzi sie od
wezesniejszej praktyki, polegajacej na mniej formalnej ocenie ryzyka, a raczej uwzgledniajacej uptyw czasu od
poprzedniego audytu,
Nowy model ryzyka opiera sig na nastepujacych szesciu czynnikach, lub elementach, ryzyka:

1. Ustalenia poprzednich audytéw

2. Ocena wrazliwosci

3. Srodowisko kontrolne

4. Zaufanie do kierownictwa operacyjnego
5. Zmiany w ludziach lub systemach

6. Ztozonosc,

Poszczegdne elementy uniwersum audytu ocenia sie wediug powyzszych szeiciu czynnikéw w
nastepujacej skali numerycznej: od 1) "prawdopodobnie nie ma problemu”, przez 2) "mozliwy problem" do 3)
"nieunikniony problem". Wszystkie obszary ocenione na 2 lub 3 nalezy poddac dalszej analizie.

Do opisanej powyzej oceny nalezy wprowadzi¢ "czynnik uplywu czasu". Obszarom nie poddawanym
audytowi od dluzszego czasu nalezy sig pierwszenstwo przed innymi obszarami.

Wprawdzie stosowanie modelu ryzyka nadal wymaga oceny, poszczegdine oceny sa jednak
dokumentowane oraz podlegaja krytycznemu przegladowi i dyskusji. Model ten sprzyja jednolitej definigji
srodowiska audytu w poszczegolnych obszarach. Nadal jednak czynniki ryzyka audytu w réinych miejscach
mozna poréwnac tylko na zasadzie intuicyjnej.

Przed ocena ryzyka nalezy okredli¢ érodowisko audytu. Srodowisko audytu, ktérego dotyczy¢ bedzie
dana ocena ryzyka, okreslaja Koordynatorzy Zadan Audytu na podstawie znajomosci planu strategicznego i
dziatalnosci instytugi, przegladu schematdw orgamzacy]nych oraz zakresdw kompetencji i obowigzkéw
wszystkich jej komdrek organizacyjnych, a takze rozméw z odpowiedzialng kadra kierownicza.

Wytyczne kryteridw oceny ryzyka:
Ustalenia poprzednich audytow - Ustalenia poprzednich audytéw $wiadczg o dyscyplinie systemu kontroli
wewngtiznej w instytucii. Istotne odstepstwa, znaczne korekty, wieksza niz zwykle liczba wnioskdw oraz ich
bezskuteczna powtarzainos¢ czesto znamionujg problemy. Odwrotnie, brak wnioskéw albo bezzwloczna reakcja
na poprzednie ustalenia $wiadczy o dyscyplinie systemu kontroli wewnetrznej.

Wrazliwos¢ - Jest to miara wiasciwego ryzyka zwiazanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze sie nie
udad i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwiazane z utratq lub uszkodzeniem majatku, nie
wykrytym bledem, nieznanym lub blednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii
publicznej, odpow:edmalnoscu prawnej, itp. Ocena wraZliwosci powinna takze uwzglednia¢ wielkos¢ elementu
uniwersum w poréwnaniu z jego innymi elementami, potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobierstwo.

Srodowisko kontrolne - Srodowisko kontrolne reprezentuje facznie =zasady, procedury, rutyny,
zabezpieczenia fizyczne oraz zaangazowany personel. W korzystnym $rodowisku kontrolnym najwazniejsze jest
nastawienie kierownictwa, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, niezawodne systemy,
bezzwloczne wykrywanie i naprawa bieddéw, odpowiedni personel o kontrolowanej rotagji. Odwrotnie, brak
nadzoru, lizne biedy, brak dokumentacji, niekontrolowane zalegtosci w pracy, wysoka rotacja oraz nie-
rutynowe transakcje to objawy zlego srodowiska kontrolnego.
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Zaufanie do kierownictwa operacyjnego - Kryterium to odzwierciedla zaufanie, jakim kierownictwo audytu
darzy kadre kierownicza bezposrednio odpowiedzialng za dang jednostke audytu i jej zaangazowanie w system,
(czyli mechanizmy i elementy) kontroli wewnetrznej. Charakteryzujg je czynniki takie jak wspdldziatanie przy
poprzednich audytach, praktyka kadry kierowniczej w danym Srodowisku pracy oraz wrazenia, co do jakosci i
poziomu personelu.

Zmiany w ludziach/systemach - Doswiadczenie uczy, Zze zmiany wywieraja duzy wplyw na system kontroli
wewnetrznej | sprawozdawczos¢ finansowa. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki diugoterminowe, ale
zesto miewaja krétkoterminowe skutki uboczne, ktdre wymagaja nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to
reorganizacje, nagle i czgste wahania obcigZenia praca, nowe systemy, przejecia, pozbywanie sie obowigzkdw,
nowe przepisy lub ustawy oraz rotacja personelu. Jednostki organizacyjne nie podlegajace zmianom wymagaja
mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ziozonosc - Czynnik ryzyka, ktdry odzwierciedla mozliwoéé przeoczenia btedéw lub nieprawidtowosci z powodu
Ztozonosci $rodowiska. Ocena zlozonodci zalezy od wielu cynnikéw. Zakres automatyzadji, skomplikowane
obliczenia, wzajemnie powiazane i wspdizalezne dziatania, lizba ustug, horyzont czasowy szacunkéw,
uzalezmenle od oséb trzecich, oczekiwania opinii publicznej, zas przetwarzania, odnoéne prawa i przepisy oraz
wiele innych czynnikéw, w tym czynniki nieuswiadamiane, wplywa na ocene zlozonosci danego audytu.
Doskenalenie powyzszego modelu oceny ryzyka, pozostaje statym zadaniem audytu wewnetrznego. Polega ono
réwniez na optymalnym przydziale Srodkéw audytu z uwzglednieniem stopnia ryzyka i wielkoéci oszczednoscl lub
wrotu
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METODY OCENY RYZYKA

1. Matematyczna metoda analizy ryzyka
Przeprowadzenie analizy ryzyka w celu wybrania zadan audytowych do wykonania w planie rocznym.
Zastosowana metoda matematyczna z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.
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1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli wykonanie oceny
potrzeb audytu. Wszystkie zadania wyliczone sq w kolumnie 1 ("Nazwa zadania audytowego").

2. Nastgpnie nalezy okresli¢ jednostki organizacyjne, odpowiedzialne za prawidtowy przebieg danego
procesu (kolumna 2 ,Nazwy jednostek audytowanych”).
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Po zasiggnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnej za dany proces oraz
kierownictwa organizacji, okredlany jest priorytet kierownictwa (kolumna 10 “Priorytet
kierownictwa"). Ocena Burmistrza stanowi 70% natomiast ocena pozostalych (sekretarza, skarbnika,
zastgpcy burmistrza lub kierownikéw jednostek organizacyjnych stanowi 30%). Dla kazdego z
priorytetdw przyznawane sq wagi, ktére zostana uzyte w modelu. W zaleznoéci od znaczenia, jakie
Komorka Audytu Wewnetrznego przywiazuje do opinii kierownictwa, przyznane wagi mogq sie
zmienial. W prezentowanym modelu przyznane dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza:

« duzy - 0,30 (tj. 30%),
e Sredni - 0,15 (tj. 15%),
¢« niski - 0,0 (4. 0%).

W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat od ostatniego audytu (kolumna
11 ,Data poprzedniego audytu”). Brane sa pod uwage: wewnetrzne kontrole finansowe, audyty
wewngtrzne oraz kontrole i audyty zewnetrzne, W prezentowanym modelu przyznane wagi wynosza:

e powyze] trzech lat wstecz i nigdy - 0,3 (tj. 30%)

s do trzech lat wstecz - 0,2 (4. 20%)
» do dwoch lat wstecz - 0,1 (4. 10%)
e wroku poprzednim - 0,0 (tj. 0%)

Okreslenie wag dla kryteridw ryzyka w modelu, Pomocna jest tabela z kryteriami ryzyka. Suma
poszczegolnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegdinych kryteriéw ustalane sa, przez audytora
na podstawie profesjonalnego osadu (professional judgement). Wagi poszczegdlnych kryteridw
ryzyka maja wplyw na wynik obliczer wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kryteriéw”.

Przyznanie punktow dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu. Punkty dla
poszczegdlnych kryteriow przyznawane sa przez audytoréw na podstawie ich profesjonalnego osadu.
Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane dla poszczegdinych kategorii, po uwzglednieniu wag (pkt. 5) sg
wykorzystane do obliczenia rezultatu w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”

Kolumna ,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnos¢ x liczba punktéw) + (waga jako$¢ zarzadzania x liczba punktéw) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw)
+ (waga czynniki operacyjne x liczba punktéw)] / 4

(4 to wartos¢ maksymalna, jaka mozna przyznaé dla danego kryterium).

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

((0,25x3) + (0,15 x 3) + (0,25 x 2) + (0,15 x 4) + (0,20 x 2)) / 4 = 0,675 = 67,5%

Ocena ryzyka wedlug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajq wynik w kolumnie 12 oraz
date przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 13). Algorytm obliczen jest nastepujacy:
wynik kolumna 12 + warto$¢ wagi z pkt 4 przyznana dia danego okresu w kolumnie 11).
Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

67,5% % + 20% (2000 r. — 0,2 tj. 20%) = 87,5 %
Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w kolumnie 13 oraz
dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik z kolumny 14 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) = Wynik z kolumny
13 + wartos$¢ liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.

Oblizenia dla zadania audytowego nr 2

87,5 % + 30% (duzy — 0,3 tj. 30%) = 117,5 %

Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspdinego mianownika. Wynik zapisany jest
w kolumnie 15 (koncowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen jest nastepujacy:
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Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

117% : 160% = 0,734 = 73,4 %
160 % jest wartoscia maksymalng jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie audytowe. Kazde
zadanie moze uzyskac od 100 % (160 % : 160 % x 100 %) do 15,6 % (25 % : 160 %)

12. Kolumna 16 (,ilo$¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowa¢ poszczegdlnym zadaniom audytowym
odpowiednig ilos¢ dni roboczych
100 % do 75 % - najwyiszy priorytet ~ 90 dni robaczych
75 % do 50 % - wysoki priorytet — 60 dni roboczych
50 % do 30 % - sredni priorytet — 45 dni roboczych
ponizej 30 % - 30 dni roboczych
UWAGA:

Powyzsza metoda wymaga obliczer zgodnie z przyjetym algorytmem. Przy stosowaniu tej metody istnieje
prawdopodobiefistwo wystapienia bledéw mogacych rzutowaé na merytoryczng tres¢ planu audytu.
Zaleca sig, aby obliczenia zostaty zweryfikowane przez innego audytora wewnetrznego.

2. Metoda szacunkowa analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka)
1. Audytor wewnetrzny ma dokonac wyboru 4 sposréd 12 zadan audytowych.
2. Zadaniom audytowym zostaja przypisane kolejne numery.
3. Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytoréw (w omawianym przykladzie 5).
4. Kazdy audytor, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy wiasna liste rankingowa.
5. Zadanie audytowe, ktdre powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze ryzyko) otrzymuje 12
punktow.
Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie na liscie otrzymuje 1 punkt.
7. Punkty otrzymane od kazdego audytora sa sumowane i tworzony jest ranking zadan poczawszy od
tego, ktére otrzymato najwiecej punktow,
8. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w %", dzieli sig ilo$¢ punktow, ktdre otrzymato kazde zadanie tacznie
przez ilos¢ punktow, ktorg otrzymalo zadanie pierwsze na lidcie
9. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 1 (100%) kazde nastepne ma mniej niz 100%. Jest
mozliwe uzyskanie przez dwa lub wiecej zadan takiego samego wyniku punktowego.
10. Przykiad:
| Audytorzy | Suma Pozycjia |
' T = skanych 2 Ocena ka
AlBic|D|E mpk;.]r 73wrank|rj_-:gu yzy
Zadanie audytowe 1 1 3 2 2 4 12 12 23,5%
Zadanie audytowe 2 3 4 4 1 2 14 11 27,5%
Zadanie audytowe 3 5 5 1 4 1 16 10 31,4%
Zadanie audytowe 4 4 9 8 5 5 31 7 60,8%
Zadanie audytowe 5 9 6 3 3 3 24 8 47,1%
Zadanie audytowe 6 2 1 5 6 6 20 9 39,2%
Zadanie audytowe 7 8 2 7 7 11 35 6 68,6%
Zadanie audytowe 8 | 12 | 8 6 9 8 43 5 84,3%
Zadanie audytowe 9 7 12 9 8 12 48 3 94,1%
Zadanie audytowe 10| 11 | 10 | 12 | 10 | 7 50 2 98,0%
Zadanie audytowe 11| 6 7 11 ] 12 | 10 46 4 90,2%
Zadanie audytowe 12 | 10 [ 11 | 10 [ 11 | 9 51 1 100,00%
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Interpretacja wyniku :

Audyt wewnetrzny dokonat wyboru zadan audytowych nr 9, 10, 11, 12,

UWAGA:

Powyzsza metoda jest prostsza od Metody matematycznej, natomiast wymaga od audytoréw duzego
doswiadczenia zawodowego. Audytorzy tworza swoje wiasne listy rankingowe, przypisujac poziom ryzyka
dla kazdego wczesniej wybranego zadania audytowego. Najczesciej przyjmowany model obejmuje
wykonanie analizy ryzyka a nastepnie okreslana jest ilos¢ zadan audytowych, ktére nalezy skorygowaé
uwzgledniajac posiadane zasoby. Metoda wymaga dla swej wiarygodnosci przeprowadzenia przez
kilkuosobowy zespot audytordw.

3. Metoda mieszana analizy ryzyka
Etapy:

» przypisanie wag - zidentyfikowanym, w ramach procesu czynnikom ryzyka audytor przypisuje
wage. Suma wag musi wynosi¢ 100%. Czynnik ryzyka musi wynosi¢ przynajmniej 10%.
Przypisanie wag musi odzwierciedlaé waino$¢ i znaczenia danego czynnika ryzyka, z
uwzglednieniem opinii kierownictwa jednostki i komérki audytowanej i poziomu akceptadii ryzyka,

e ocena ryzyka - wartos¢ natezenia danego czynnika ryzyka w procesie, przyjmujac skale
czterostopniowq, gdzie 1 oznacza niski, 2 — sredni, 3 — wysoki, 4 — bardzo wysoki,

» obliczenie ryzyka wazonego - iloczyn kaidego czynnika wyniku oceny ryzyka
i przypisanej wagi. Przedstawienie wynikow w formie tabelarycznej,

Nazwa procesu:

Lp. Czynnik ryzyka Waga Ccena ryzyka Ryzyko wazone
1 a b axb=c
' %
2. %
3. Yo
Suma:

» obliczenie Sredniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w danym obszarze -
zsumowanie w ramach procesu wyliczonych wartosci ryzyka wazonego i podzielenie przez iloéé
ocenianych czynnikow, Przedstawienie w formie tabelarycznej,

Nazwa obszaru:

Lp. Nazwa procesu Suma ryzyk wazonych Tlos¢ czynnikow ryzyka Ryzyko wazone dla procesu
d e die=f
1.
Y
2. %
3. %
Suma:

» powtorzenie powyzszych czynnosci w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych obszaréw,
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» przyporzadkowanie proceséw do poszczegélnych obszardw,

» wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru - suma ryzyk wazonych, wyliczonych
dla procesdéw w danym obszarze i iloraz sumy przez ilo$¢ proceséw,

Lp | Nazwa obszaru | Suma ryzyk wazonych | Iloé¢ proceséw w obszarze | Ryzyko wazone dla obszaru

f g f/g

« uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka wazonego.
Przyklad:

(A) Etap planowania

Zalozenia:
Wyodrebniono dwa obszary dziatania jednostki, w ktorych zachodza nastepujace procesy:
Obszar I — dwa procesy: Proces 1, Proces 2
Obszar II — trzy procesy: Proces 3, Proces 4, Proces 5
llos¢ czynnikdw ryzyka w poszczegdlnych procesach:
Proces 1 - trzy czynniki ryzyka: Czynnik A, Czynnik B, Czynnik C
Proces 2 — pie¢ czynnikdw ryzyka: Czynnik D, Czynnik E,  Czynnik F, Czynnik G, Czynnik H
Proces 3 — dwa czynniki ryzyka: Czynnik J, Czynnik K
Proces 4 — cztery czynniki ryzyka: Czynnik L, Czynnik t, Czynnik M, Czynnik N
Proces 5 — cztery czynniki ryzyka: Czynnik O, Czynnik P, Czynnik R, Czynnik S
Analiza ryzyka:
I Przypisano nastepujace wartosci wag i wartoici natezenia czynnikom ryzyka, zachowujac

zasadg, iz suma wag musi wynosi¢ 100%, a czynnik ryzyka musi mie¢ przynajmniej 10%.
Tabele sporzadzono oddzielnie dia kazdego procesu,

Nazwa procesu: Proces 1

Lp. Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. |czynnik A a b DEDSE
50% 2 1
2. Czynnik B 20% 3 0,6
3. Czynnik C 30% 1 0,3
Suma: 19

Nazwa procesu: Proces 2

Lp. Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
. a b axb=c

S 10% q 04

2. Czynnik E 15% 3 0,45

3. Czynnik F 30% 2 0,6

4, Czynnik G 25% 2 0,5

5. Czynnik H 20% 1 0,2
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Suma: 2,15
Nazwa procesu: Proces 3
Lp. Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. Czynnik ] 8 > BESDEIC
25% 4 1
2. Czynnik K 75% 1 0,75
Suma: 1,75
Nazwa procesu: Proces 4
Lp. Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. Czynnik L a ) SRS
20% 1 0,2
2. Czynnik t 50% 3 1,5
3. Czynnik M 12% 1 0,12
4. Czynnik N 18% 3 0,55
Suma: 2,73
Nazwa procesu: Proces 5
Lp. Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. Czynnik O a 9 SRbISIC
17% 2 0,34
2. Czynnik P 15% 2 0,3
3. Czynnik R 13% 1 0,13
4. Czynnik S 55% 4 2,2
Suma: 2,97
II. Obliczenie sredniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w danym obszarze.
Zaokraglamy do drugiego miejsca po przecinku.
Nazwa obszaru: Obszar I
. a5 g Ryzyko wazone dla
Lp. Nazwa procesu | Suma ryzyk wazonych Tlos$¢ czynnikéw ryzyka e —
1, Proces 1 £ c EES)
1,9 3 0,63
2. Proces 2 2,15 5 0,43
Suma: 1,06
Nazwa obszaru: Obszar IT
Lp. Nazwa procesu Suma ryzyk wazonych los¢ czynnikdw ryzyka Ryzyksr;gzszne el
1. Proces 3 d e dle=f
1,75 2 0,87
2. Proces 4 2,73 4 0,68
3. Proces 5 2,97 4 0,74

Opracowata: Czestawa Swiatko
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|Suma: 2,29 |

II1. Wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru.
Lp. Nazwa obszaru Suma ryzyk wazonych Tlos¢ procesdw w obszarze | Ryzyke wazone dla obszaru
f g fig
1. Obszar 1
1,06 2 0,53
2. Obszar II 2,29 3 0,73
Iv. Whioski.

W rocznym planie audytu nalezy w pierwszej kolejnosci uwzgledni¢ Obszar II, aby okreéli¢ zakres zadania
audytowego, nalezy wziaé pod uwage analize ryzyka w odniesieniu do proceséw i czynnikow. W obszarze
II procesy mozna uszeregowac w kolejnosci:

1} Proces 3, 2) Proces 5, 3) Proces 4.
Czynniki w Procesie 3 mozna uszeregowac;
1) Czynnik J, 2) Czynnik K..

Tak wiec, pierwsze najistotniejsze zadanie audytowe musi obejmowalé swym zakresem przynajmniej
czynnik J w Procesie 3. Oczywiscie zadanie audytowe moze objac zakresem wszystkie czynniki w Procesie
3, jednakze audytor musi mie¢ na uwadze, iz czynnik ] jest wazniejszy.

Taka samg analizg audytor przeprowadza dla proceséw 5§ 4 w Obszarze II, a takie wszystkich proceséw
w Obszarze [, aby zbudowac plan zadan audytowych uszeregowanych pod katem waznoéci.

W przypadku, gdy dane zadanie nie miesci si¢ w roznym planie, z uwagi na zasoby komérki audytu,
zadanie takie przechodzi na nastepny rok tworzac plan strategiczny.

(B) Etap programowania

I Analiza ryzyka na etapie programowania dotyczy obszaru wybranego w trakcie planowania
rocznego i strategicznego. Analiza ta jest bardziej szzegolowa, gdyz odnosi sie do
konkretnych nieprawidlowosci powstatych w wyniku dziatania czynnika ryzyka.

Np.

Zadanie audytowe zawiera sig, zgodnie z poprzednimi wynikami analizy ryzyka, w Obszarze I, Proces

3 i obejmuje czynnik J i czynnik K. audytor dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka, przypisuje

wartosci ze wzgledu na prawdopodobieristwo i skutek, w skali szeéciostopniowej, opierajac sie na

macierzy ryzyka.

Czynnik ) powoduje trzy ryzyka, ktorym przypisano nastepujace wartosci  skutku
i prawdopodobienstwa:

Ryzyko - t : skutek 6, prawdopodobienstwo 2
Ryzyko — s : skutek 4, prawdopodobienstwo 4
Ryzyko — w: skutek 6, prawdopodobienstwo 1

Czynnik K powoduje cztery ryzyka, ktdrym przypisano nastepujace wartodci  skutku
i prawdopodobienstwa:

Ryzyko — x : skutek 5, prawdopodobienstwo 3
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Ryzyko — y : skutek 2, prawdopodobienstwo 1

Ryzyko — z: skutek 6, prawdopodobienstwo 4
Ryzyko - u : skutek 5, prawdopodobienstwo 5

1I. A Ryzyka audytor umieszcza na mapie ryzyka.
6
p
rs— u
a
w
d 4 5 2
0
p
o 3_| X
d
0
b 2 t
i
e
n1{- ¥ W
s
t
w0 | | ] >
0 | J I
1 2 3 4 5 6
skutek

III. Na podstawie wynikéw uzyskanych z mapowania, audytor dla kazdego ryzyka przypisuje ocene, w
skali czterostopniowej, ryzyka, ktére znalazly sie na linii granicznej kwalifikuje sie do wyziszej wartosci,
tak wigc:

Ryzyko — t otrzymuje wartos¢: 3
Ryzyko — s otrzymuje wartos¢: 4
Ryzyko — w otrzymuje wartosc¢: 1
Ryzyko — x otrzymuje wartosc : 3
Ryzyko — y otrzymuje wartos¢: 1
Ryzyko - z otrzymuje wartos¢: 4
Ryzyko — u otrzymuje wartos¢: 4

IvV. W ramach jednego czynnika ryzyka, audytor sumuje wyniki oceny wszystkich ryzyk spowodowanych
danym czynnikiem.

Czynnik )= 3+4+1=8

Czynnik K=3+1+4+4=12

V. W celu uzyskania oceny czynnika ryzyka, audytor dzieli uzyskany wynik przez ilos¢ zidentyfikowanych
ryzyk.

Czynnik J = 8/ 3 =2.67

Czynnik K = 12/4 =3

A Strona 53 2 82
Opracowata: Czeslawa Swiatko



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i aminy w Katach Wroclawskich

VI. W celu uzyskania ryzyka wazonego dla danego czynnika, nalezy czynnikowi nadaé wage, w skali
10% -100 %, zachowujac zasade, iz suma wag musi wynosi¢ 100% i przemnozy¢ przez ocene

czynnika,
Lp. | Czynnik Waga Ocena czynnika Ryzyko wazone
1. Czynnik J 25% 2.67 0.67
2. Czynnik K 75% 3 3
VII. Whnioski.

Z przeprowadzonej analizy wynika, iz od czasu dokonanej w trakcie planowania analizy ryzyka,
wigksze ryzyko wazone ma jednak Czynnik K. Spowodowane to mogto by¢ zmianami w organizacji,
Zmianami przepisow, procedur itp. W zwiazku z tym program zadania audytowego nalezy tak
skonstruowa¢, aby przede wszystkim zbada¢ poziom zabezpieczenia  komarki/komdrek
organizacyjnej/organizacyjnych przed wptywem Czynnika K, czyli przed negatywnymi skutkami, jakie
ten czynnik niesie za soba.

(C) ETAP ZADANIA AUDYTOWEGO

Analiza ryzyka na tym etapie opiera sie na sumie zebranych informadi o ujawnionych w trakcie audytu
nieprawidtowosciach, czyli konkretnych czynnikach ryzyka lub zaistnialych juz skutkach.

Zatozenia:

Zadanie audytowe potwierdzito istnienie Czynnika J i Czynnika K, jednakze audytor zidentyfikowat
dodatkowo Czynnik Z.

Przyjeto nastepujace kryteria:

Ryzyko bardzo wysokie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu, prowadzi lub
doprowadzito do strat finansowych, przez co wplywa na Kluczowg dziatalnoéé UM, nalezy podjaé
natychmiastowe dziatania naprawcze,

Ryzyko wysokie — wiaze sig z powaznymi brakami w $rodowisku kontrolnym i procedurach kontrolnych,
ktére moga potencjalnie wptynaé na kluczowa dziatalnoéé UM, niezbedne s dziatania naprawcze.

Ryzyko srednie — nieprecyzyine procedury, ktére w przypadku braku zmian, wciaz moga wywierad
wplyw na kluczowa dziatalnos¢ UM, nalezy monitorowad i sprawdzad.

Ryzyko niskie — pojedyncze bledy i braki w dokumentacii, nie Zmieniajace obrazu catego procesu,
posiadajace niewielkie znaczenie dla UM, nalezy monitorowaé i w miare potrzeby sprawdzac, czy jest
prawidlowo kontrolowane.

Przyktadowo, czynniki mozna zakwalifikowaé nastepujaco:
Czynnik J wypetnia kryteria ryzyka sredniego.

Czynnik K wypetnia kryteria ryzyka wysokiego.

Czynnik Z wypetnia kryteria ryzyka $redniego

4. Mapa ryzyka w analizie ryzyka

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobienstwa | umieszcza
je na mapie, w jednym z czterech kwadratéw.

Na poczatku trzeba przeprowadziC ocene ryzyka (patrz tabela na nastepnej stronie). Zarowno ocena
znaczenia, jak i prawdopodobienstwa powinna by¢ dokonana bez brania pod uwage procesow i kontroli,
jakie UM stosuje, by zarzadzac tymi ryzykami.
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Nastgpnie, dla kaidego ryzyka nalezy odczytaé wspdrzedne - ,znaczenie” na osi Y oraz
«prawdopodobienstwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktérym kwadracie znajduje sie ryzyko. Pozycja w
okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznosé ryzyka.

Okresla takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno by¢ poswigcone ograniczeniu tego ryzyka, biorac pod
uwage potencjalny wptyw, jaki ma ono na zdolno$é UM do prowadzenia swojej strategii dziatania.

Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastepujacych kwadratéw:

I “Zapobiegaj u Zrodta”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczaja sie do podstawowych i najwazniejszych. Sa to takie rodzaje
ryzyka, ktore zagrazaja osiagnieciu celéw urzedu. Sg one znaczace, jedli chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane
poprzez zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlega¢ ocenie i badaniu.

II. "Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sg znaczace, ale prawdopodobiefistwo ich wystapienia jest mniejsze. Te
rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic sie, ze sq wilasciwie zarzadzane przez
urzad i prawdopodobiefstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno si¢ zastosowal kontrole
wykrywajace, by zapewni¢, Ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu beda wykryte, zanim pojawig sie ich
konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest druga co do waznoéci.

III. “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie majq mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnié, ze s wiasciwie zarzadzane oraz Ze ich znaczenie nie
wzrosnie przy zmieniajacych sie warunkach dziatania.

1v. “"Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sa znaczace i prawdopodobiefistwo ich wystapienia jest niskie.

Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze nastepna ocena ryzyka wykaze, Ze przeszly do
innej kategorii.

ZhacEenie Prawdopodobienstwo
(Skala 1-10, gdzie (Slgg slt_US 'ez;-?e 5
10 oznacza ' 9 Ryzyko Opis ryzyka

10 ] oznacza pewnosd
najwyzsze ryzyko, wystapienia a 1, ze

kazda liczba moze - .
byé uzyta raz) raczej nie wystapi)
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10
[}
g 9
9
> Kwadrat il Kwadrat |
u 2 (wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u zrodta)
Z 7
w
N
Q
3
N 5
o
¥ Kwadrat IV Kwadrat Hi
%’ 3 {min kontrola) (monitoruj}
1
1 2 3 4 5
Niskie Wysokie

PRAWDOPOBIENSTWO

Audytorzy przeprowadzajacy analize ryzyka zgodnie z powyzsza metodg powinni dysponowaé duzym
zasobem wiedzy profesjonalnej oraz doglebng znajomoscig zakresu dziatania jednostki audytowane;.

UWAGA:
Powyzszy podziat mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowiazkowy i moze zosta¢ rozszerzony do

dziewieciu zapewniajac jednoczesnie wiekszg szczegdtowosC. Audytorzy stosujacy te metode, powinni
dysponowac duzym zasobem wiedzy orz doglebng znajomoscia zakresu dziatania jednostki audytowanej.,
dzieki czemu beda w stanie wiarygodnie zidentyfikowac ryzyka i pogrupowad je, w zaleznosci od ich
znaczenia (skutku) oraz prawdopodobienstwa wystapienia.

5. Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Procedura oceny ryzyka jest nastepujaca:
1. Wymieni¢ czynniki ryzyka.
2. Kazdemu czynnikowi nadaé wage, odzwierciedlajaca jego znaczenie.
3. Ocenié poziom ryzyka zwigzany z kazdym czynnikiem ryzyka.
np. Niskie ryzyko 1

Srednie 2
Znaczne 3
Wysokie 4
4. Obiiczy¢ ogdlny wynik i na tej podstawie zadecydowad, jak czesto dana dzialalnos¢ ma byc
badana.
np. zaktadajac, Ze ogdlna ocena moze wynosic¢ od 0 do 100, mozna przyjaé nastepujace zasady:
0-25 audyt co 2.5 — 3 lata
25-50 audyt co 2 — 2.5 roku
51-75 audyt co 1.5 - 2 lata
76 - 100 audyt co 6 do 18 miesiecy
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g Ocena poziomu .
Czynnik ryzyka Waga ryzyka Wynik
(a) (b) (@) x (b)
Ogdlny wynik

UWAGI:

Metoda wymaga duzego doswiadczenia zawodowego od audytora. Przyznanie wag oraz okreslenie
czestotliwosci przeprowadzania audytu dokonywane jest, w oparciu o do$wiadczenie zawodowe audytora.
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Zatacznik nr 8

..........................................................................................

(pieczec nagtéwkowa urzedu) (data i miejsce wystawienia)

(sygnatura akt)
WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Upowaznienie nr .....do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr

249, poz. 2104 z poin. zm.)

UPOWAZNIA SIQ PANA/PANIGT ......eiieeeierieirrett et stere st e e e traeseesn s eneeseaesateraseseeasessnesteesesseeenees
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

wewnetrznego™
I H0roaEaEE D POEAACA DA COTOUBOA IO E Ao ORARCa0NEo0G BT 0O0DA000Ap A0 E0BONOEEFFO00CoNmEAOEC
(nazwa i adres komdrki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniern dowodu 0SobISEEGO NI ...cvvvvviiieeeeeeeeeereresirens s
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem .......oe..n.......
{pieczatka i podpis Burmistrza)
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ..........e........

.....................................................

(pieczatka i podpls Burmistrza)

K Niepotrzebne skreslié.
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Zalacznik nr 9

----------------------------------

(pieczed nagldéwkowa urzedu)

{miejscowosc)

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.0 finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z pdin. zm.) powotuje rzeczoznawce w dziedzinie

.......................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

...........................

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspolpracy z audytorami wewnetrznymi
uczestniczacymi w zadaniu audytowym.”

" (podpis audytora) wewnetrznego)

.............................................................

{podpis Burmistrza)

2 Niepotrzebne skreshic.
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Zatacznik nr 10
(pieczet nagiowkowa Urzedu) " (data i miejsce wystawienia)

" (sygnatura akt)

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
audytowego
Nr zadania audytowego

Planowany termin
rozpoczecia audytu
Planowany termin
sporzadzenia projektu
sprawozdania z
przeprowadzenia
audytu

Planowany termin
ogloszenia
ostatecznego
sprawozdania z
przeprowadzenia
audytu

Podpis Koordynatora
zadania audytowego
Data i miejsce

podpisania
Cel zadania
audytowego _
Zakres zadania 1. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego
audytowe
Metodyka audytu Wskazowki metodyczne powinny obejmowac:
- techniki przeprowadzania zadania audytowego,
- sposob przeprowadzania zadania audytowego,
- problemy na ktdre nalezy zwrécic szczegdlng uwage w badaniach,
- dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposdb ich badania,
- wskazdwki o charakterze techniczno - organizacyjnym,
- wzory wykazow i zestawien.
Analiza ryzyka i kontroli Analiza ryzyka dokonana w trakcie czynnosci wstepnych.
wewnetrznej

Planowany czas trwania
zadania audytowego
Nazwiska audytorow
wykonujacych audyt
KZA

Uwagi
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Zatacznik nr 11

TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Rozmowa / wywiad.

Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamietad, o stosowaniu podstawowych
zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:

s ustalenie celow rozmowy,

* zaplanowanie organizacyjne rozmowy,

» udokumentowanie jej istotnych wynikdw.

2, Analiza poréwnawcza.

Analiza poréwnawcza polega na pordwnywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych zrodet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylenn od sytuacji pozadanej. Jezeli dane znajdujy sie na
elektronicznych  nosnikach informacji, na ogét moina wykorzysta¢ dostepne oprogramowanie
komputerowe do przeprowadzania analizy porownawczej.

3. Graficzna analiza proceséw.

Oznacza to postugiwanie sig siatkg graficzng do sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktdre
muszy zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynnos¢ moina byto z powodzeniem doprowadzi¢ do
konca. Technika ta moze by¢ dla audytora szczegdinie uzyteczna do identyfikacji mozliwych stabosci
mechanizméw kontroli wewnetrznej lub ,waskich gardel” w dziatalnosci operacyjnej. Gidwnym celem
sporzadzania schematu graficznego jest identyfikacja kluczowych atrybutéw kontrolnych — tych, dzieki
ktorym osiaga sie cele kontrolne. Identyfikacja taka, moze skutecznie wskaza¢ przypadki
niedostatecznych lub nadmiernych mechanizméw kontroli. Sporzadzona przez audytora wewnetrznego
graficzna analiza transakgji, koncentruje sie na pieciu generalnych celach kontrolnych, jakie powinien
realizowac system rachunkowosci, aby zasadnie zapewnial wiarygodnosé, dokiadnosé i kompletnosc

informadji finansowych. Sg to:

¢ autoryzacja - transakcje wykonuje sie zgodnie z zamiarami kierownictwa,

« zapisywanie — wszelkie autoryzowane transakcje zapisuje sie na whasciwych kontach, we wiasciwych
kwotach i okresach rozrachunkowych,

» zabezpieczenie — obowigzek fizycznej dbatosci o majatek spoczywa na konkretnych pracownikach,
niezaleznie od odnosnych funkdji ksiegowych,

» uzgadnianie — zapisy ksiegowe poréwnuje sie z odnosnymi aktywami, dokumentami lub rachunkami,

* wycena — zapisane kwoty weryfikuje sie pod wzgledem utraty wartosci, natomiast odpisy, potracenia,
lub inne korekty zapisuje sie zgodnie z wymaganiami ksiegowymi.

4, Procedury analityczne,

Stanowig one dla audytora narzedzie do oceny informacji zebranych w trakcie badania. Polegaja na
analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub nie finansowymi, z réznych okreséw Iub réznych
jednostek, dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji lub znaczacych

odchylen i niespodziewanych zwiazkow.

5. Testy kroczace.

Testy kroczace polegaja na powtarzaniu konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwiajg
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Majg one potwierdzi¢ pramdiowoéé opisu systemu
jakim dysponuje audytor wewnetrzny | zagwarantowad peilne zrozumienie zasad systemu przed
rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonuje sie je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacii.

6. Rozpoznawcze badanie probek,

Metoda rozpoznawczego badania prébek postuguje sie pobieraniem prébek losowych jako narzedziem

dostepnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi testami. Aby mozna bylo stosowaé to

narzedzie, musza byc spetnione nastepujace kryteria:

» wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

» do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da sie
zastosowaé system liczb losowych,

e mozna ustalic poziom dopuszczalnego btedu.
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Mozna wyrdzni¢ nastepujgce podstawowe metody doboru préby:

7.

losowanie statystyczne — wymaga speinienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji mialy réwna
szanse wyboru do proby,

losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny audytora i
moze by¢ uzasadnione przez np. warto$¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom

reprezentatywnosci,

losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedziatu losowania, tzw. interwatu; interwat
wyznacza sig dzielac populacje przez liczebno$¢ proby; pierwsza jednostke do proby wybieramy
losowo z przedziatu od 1 do wartosci- interwalu; jezeli interwal oznaczymy jako ,i”, pierwsza
jednostke do proby jako ,p”, a liczebnos¢ proby jako ,n”, to wéwczas do proby trafig jednostki o
numerach: p, p+i, p+2i...,p+(n-1)i,

losowanie ,na chybit trafit” - stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerdw.

Obserwacja / ogledziny.

Wizytacja pomieszczen komérki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moie przynies¢ ujawnienie
istotnych stabosci w jej dziataniu; technika ta moze takze polegac na obserwowaniu wykonywania zadan
przez pracownikdw jednostki.
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Zatacznik nr 12

PROTOKOt NARADY OTWIERAJACE]

Temat zadania audytowego:

Sygnatura: —
Termin i migjsce narady: — -—----m-mmm e S
Cel narady.
Osoby uczestniczace w naradzie:
1) e -
2)
3) —- -
= istotne informacje o przebiegu i wyniku narady,
= 2atoZenia organizacyjne zadania audytowego.
Pouczenie:

Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008r. w sprawie
szczegblowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2008r. Nr 66, poz. 406),
kierownik komadrki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze odmdwic¢ podpisania
protokotu, pisemnie uzasadniajac przyczyny odmowy.

Protokét sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono

w

(nazwa komdrki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnefrzny)

Kierownik Audytor wewnetrzny:
komérki organizacyjnej:

{(data, podpis)
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Zatacznik nr 13
OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNE)

Ocena ta zawiera wyniki rozméw z réznymi pracownikami dotyczace systemow poddawanych audytowi,
analizg dokumentacji obowiazujacych zasad i procedur, a takie badanie dostepnej dokumentagji
odnoszacej sig do obszarow objetych zakresem audytu. Aby proces ten byt przejrzysty, audytor
opracowuje zestawienie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Arkusz oceny systemu kontroli

wewngtrznej projektuje si¢ zgodnie z planowanym zakresem audytu i celami kontroli,

Sygnatura.............u...
Gldwne | Obecne Ocena Okreslenie Poziom / Uwagi,
czynniki | i potrzebne zapotrzebowani | metody istotnosé ocena
ryzyka mechanizmy ana testowej ryzyka
kontroli mechanizmy
ryzyka kontroli
1 2 3 4 5 6
Na czym | Jak mozna Wstepna ocena Jakie testy naleZy | Wysoki, sredni | Ustalenia,
polega neutralizowac audytora przeprowadzic, czy niski? oceny i
rnyzyko? ryzyko? dotyczaca aby okresfic Co sie stanie, zalecenia.
obecnych skutecznosc gdy spefni sie
Srodkow kontroli, | srodkow ryzyko?
kontroli?

Miejsce i data sporzadzenia:

Sporzadzit:

-------------------

Opis:
1. Gtowne czynniki ryzyka.

Dla poszczegdlnych obszardw kontrolnych identyfikuje sie mozliwe czynniki ryzyka oraz S$rodki
zapobiegajace wystapieniu ryzyka aibo je ograniczajace. Audytor powinien uwzgledni¢ czynniki ryzyka
i identyfikowac procesy, ktore moga zaszkodzic osiagnieciu celéw kontrolnych.

2. Obecne i potrzebne mechanizmy kontroli ryzyka.

Mechanizmy kontroli to konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku Jub jego ograniczenia. Na
poczatku zadania audytowego, audytor wewnetrzny powinien zidentyfikowaé obecne mechanizmy
kontroli. Polegajac na wczesniejszej wiedzy o konkretnym systemie, doéwiadczeniach praktycznych oraz
wiedzy nabytej w trakcie szkolenia audytorow, audytor powinien zidentyfikowaé mechanizmy kontroli,
ktére nalezy uruchomic w celu zapobiezenia ryzyka.

3. Ocena zapotrzebowania na mechanizmy kontrolne.

Na podstawie konkretnych faktow i praktyki zawodowej, audytor powinien dokonaé udokumentowanej
oceny wszystkich mechanizméw kontroli zidentyfikowanych w kolumnie 2 i zapisa¢ te ocene w kolumnie
3. Pomoze to zidentyfikowaC najstabsze mechanizmy kontroli w systemie i priorytety audytu. W trakcie
procesu oceny audytor powinien uwzglednic wszelkie warunki, ktére moga wplywac na skutecznoéé
danego mechanizmu kontroli.

Aby wyrainie ustali¢ obecny poziom kontroli oraz zidentyfikowaé staboici systemu, po jego ocenie
audytor moze opracowa¢ schemat graficzny audytu.
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4. Okreslenie metody analizy.

Przy opracowaniu strategii analizy audytor moze skorzystac z roznych metod, na przyktad:
2 wywiady,

- badanie i analiza dokumentacji, procedur i dokumentéw regulacyjnych,

- ankiety,

- testy itp.

Metode nalely wybra¢ na podstawie oceny niezbednych mechanizméw kontroli, Wybrana metoda
powinna zapewnic stwierdzenie:

- obecnosci mechanizméw kontroli, ich skutecznosci i przestrzegania,

- obecnosci, zastosowania i skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

- rzeczywistych lub potencjalnych stabosci systemu kontroli,

- obszaréw systemu o najwyzszym poziomie ryzyka.

Wybér metody zalezy od specyfiki audytu. Wybrane metody oraz proces ich stosowania nalezy wyraznie
opisa¢ w kolumnie 4 tabeli oceny kontroli wewnetrznej. Zapewni to jednolite podejicie do przegladu
systeméw kontrolnych.

5. Poziom ryzyka i istotnosci.

Oceniajac system kontroli wewnetrznej, audytor powinien oceniac ryzyko wedlug ustalonych kryteriow
np. znaczne ryzyko, umiarkowane ryzyko lub niskie ryzyko.

Audytor powinien takze postarac sie przeanalizowac czynniki ryzyka w aspekcie ich istotnosci, np. wedlug
nastepujacych kryteridw:

- kwota (wartos¢ Srodkdw finansowych w danym procesie),

- szkoda w wizerunku instytucji,

- Zwigzek z celami instytudii.

6. Uwagi i oceny.

W kolumnie 6 mozna skomentowal inne sugestie, ustalenia i wyniki, ktére moga przyda¢ sie
do audytu. W ustaleniach nalezy poda¢, czy mechanizmy stuzace do kontroli sa uruchomione
i dziataja, a w przypadku ich nieskutecznosci — przyczyny tego stanu rzeczy i $rodki,
jakie nalezy podjac, aby go poprawic.
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Zatacznik nr 14
RODZAJE TESTOW

1. Testy przegladowe.

a) to wstegpne badanie systemu, ktdre pozwala audytorowi potwierdzi¢, ze dobrze rozumie zasady jego
funkcjonowania,

b) umozliwiaja identyfikacje kontroli, ktore nastepnie zostang zweryfikowane przez testy zgodnosci.

2. Testy zgodnosci.

Testy zgodnosci polegajg na fizycznym sprawdzeniu czy dany mechanizm kontroli (np. autoryzacja
wydatku) zostat w rzeczywistosci przeprowadzony. Przeprowadza sie je dla uzyskania wystarczajacych
dowoddw, Ze dany system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym, poprzez ocene systemu
kontroli wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli s3 stosowane. Przeprowadza sie je dla tych proceséw
kontroli, na ktorych audytor postanowit polegaé. I odwrotnie, jezeli audytor ustali, 7e na pewnych
mechanizmach systemu kontroli nie mozna polegac, zwykle nie przeprowadza sie w stosunku do nich
testéw zgodnosci. Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania mialy takg samg
ceche dotyczacg mechanizmu kontroli. Bledem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.

a) dostarczaja dowodow na przestrzeganie procedur,

b) ocenie podlega system kontroli, a nie wartos¢ transakgji,

c) po stwierdzeniu odstepstwa nalezy ocenic jego istotnosé.

W testach zgodnosci stosuje sie nastepujace techniki:
1) Obserwacja/ogledziny:
- wizytacja pomieszczen komdrki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moZe przynies¢ ujawnienie
istotnych stabosci w jej dziataniu,
- technika ta moze polegac takze na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki.
2} Rozmowa/wywiad:
- rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania,
- nalezy pamigtac o stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
a) ustaleniu celow rozmowy,
b) zaplanowaniu organizacyjnym rozmowy,
c) udokumentowaniu jej istotnych wynikow.,
3) Weryfikacja:
- sprawdzenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata prawidlowo zaksiegowana,
- metody: -poréwnania (z korespondujacymi faktami lub standardami),
-potwierdzenia (pozytywne lub negatywne),
-testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja).
4) Powtdrzenie czynnosci:
- audytor krok po kroku powtarza wszystkie czynnosci zwigzane z dang transakcja, wykonujac wszystkie
obliczenia i przestrzegajac istniejacych procedur.
5) Analiza:
- audytor powinien przeanalizowad wszystkie elementy skiadajace sie na badany system lub transakcje.

3. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy wiarygodnoici (rzeczowe) przeprowadza sie po przeprowadzeniu testow zgodnoéci. Polegajg one
na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji s3 kompletne, dokiadne | czy odzwierciedlaja
stan faktyczny (badanie dokumentow Zzrodiowych). Zazwyczaj testy te przeprowadza sie na
poszczegdinych operacjach w celu stwierdzenia ich poprawnoécl. Jedli audytor, na podstawie testéw
zgodnosci, stwierdzi stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadzane sq
na matych probach (ograniczone testy wiarygodnosc). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy
kontroli nie sa stosowane, testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwigkszonych prébach
(rozszerzone testy wiarygodnosci).

Rozrézniamy:

1) testy gwarandji (vouching)
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- udowodnienie, Ze zatwierdzone kwoty (zapisy w ksiegach rachunkowych) odnoszg sie do prawidtowych
transakcji, potwierdzonych dokumentem zrédtowym;

- stwierdzenie wystepowania danego zjawiska, ale nie okreslenie jego kompletnosci — testy gwarangji
powinny potwierdzac, Ze zdarzenie gospodarcze, ktdrego dotyczy dokument Zrédtowy zaszio i ma
odpowiadajacy zapis w ksiegach rachunkowych.

2) Testy gora-dét (tracing — badanie zapiséw w ksiegach rachunkowych do dowodéw zrédiowych)

- badanie odbywa sie w odwrotnym kierunku niz testy gwarangji,

- celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska,

- badanie historii transakcji od zapisu w ksiegach rachunkowych do dowodu Zrédiowego,

- najczesciej przeprowadzane s3 na reprezentatywnej prébee transakgji,

- wielkos¢ probki okredlana w oparciu o szacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

W testach rzeczywistych stosuje sie nastepujace techniki:

- bezposredni oglad - stwierdzenie istnienia,

- inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

- probkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

- obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
uzgodnienie z dokumentami zrédiowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosd zapisu,
potwierdzenie — potwierdzenie wartosci, stwierdzenie istnienia,

~ sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci wyliczen, wyceny, klasyfikagji,
metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisdw, prawidlowosci wycen, prawidlowoéci
wyliczen.
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Zalacznik nr 15

CECHY USTALEN AUDYTU

1. Stwierdzenie stanu istniejacego - okresla rodzaj i zakres ustalenia bad? niezadowalajacego stanu.
Czesto stanowi odpomedz na pytanie:, co bylo 7le? Zazwyczaj, jasne i dokladne stwierdzenie stanu
wylania sie z poréwnan i wynikow uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriow
oceny.

2. Kryteria - ta cecha polega na ugruntowaniu prawomocnosci danego ustalenia poprzez identyfikacje
kryteribw oceny oraz odpowiada na pytanie: na podstawie, jakich norm zostato to osadzone? W
przypadku audytow finansowych i audytdw zgodnosci, takie kryteria stanowié mogq dokfadnos¢,
istotnos¢, ciagtos¢ i statosé metod, albo zgodnodé z obowiazujacymi zasadami rachunkowoéci oraz
wymogami przepiséw prawa. W przypadku audytéw efektywnosci i gospodarnosci (skutecznosci), kryteria
mogq by¢ zdefiniowane w okresleniach misji, dziatalnoéci albo funkdji; standardach i normach wynikow
oraz kosztdw; wymaganiach okreslonych w zobowiazaniach prawnych; celach danego programu;
przyjetych zasadach, procedurach oraz innych poleceniach stuzbowych; albo tez w innych zewnetrznych
zrodtach kryteriow,

3. Skutek - ta cecha okredla rzeczywisty Ilub potencjalny wplyw na istniejacy stan i odpowiada na

pytanie:, jaki to miato skutek? Znaczenie danego stanu rzeczy jest zwykle oceniane poprzez jego skutki.
W przypadku audytow operacyjnych dziatalnosci, ograniczenie efektywnosci i gospodarnosci, albo nie
osiagniecie celéw danego programu (skutecznosc), stanowia wiasciwe miary skutku. Czesto znajduja one
wyraz w ujeciu ilosciowym, np. srodkéw pienieznych, liczby zatrudnionych oséb, iloci materiatdw, liczby
transakgji albo uplywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku nie da sie ustalié, potencjalne lub niewymierne
skutki moga byC czasami przydatne do pokazania znaczenia danego stanu rzeczy.

4. Przyczyna - czwarta cecha okresla powody lezace u podioza niezadowalajacego stanu rzeczy lub
ustalenia i odpowiada na pytanie:, dlaczego tak SIQ stato? Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat sie przez
diuzszy czas, albo nasila sig, naleZy takze opisac przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu
faktycznego. Identyfikacja przyczyny niezadowalajacego stanu rzeczy lub okredlonych ustalen, stanowi
wstepny warunek sformutowania znaczacych zalecen dotyczacych dziatan naprawczych. Przyczyna moze
byc catkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu wskazujg na konkretny i praktyczny sposéb poprawy
danego stanu rzeczy. Jednakze, brak identyfikacji przyczyny w ramach danego ustalenia moze réwniez
oznaczac, ze przyczyna nie zostata ustalona z powodu ograniczen lub wad pracy audytu, albo Ze zostala
pominigta aby unikna¢ bezposredniej konfrontacji z pracownikami odpowiedzialnymi za niepozadany stan.

5. Zalecenia — ten ostatni atrybut okresla sugerowane dziatania zaradcze i odpowiada na pytanie: co
nalezy zrobi¢? Relacja pomiedzy zaleceniem audytv a lezaca u jego podioza przyczyna danego stanu
rzeczy winna by¢ jasna i logiczna. Jezeli taki zwiazek istnieje, zalecane dziatanie bedzie
najprawdopodobniej wykonalne i wilasciwie ukierunkowane. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu powinny precyzyjnie okreslaé, co trzeba zmienié lub naprawié. Sposéb
dokonania zmian nalezy do obowiazkow klienta audytu. Bardziej ogdine zalecenia (np., aby zwréci¢
wigksza uwage, ponownie podkresli¢ wage konkretnych mechanizméw kontroli, co$ przeanalizowa¢ albo
rozpatrzy€) nie powinny byc stosowane w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu, lecz bywaja czasami
stosowane w skrotowych sprawozdaniach kierowanych bezposrednio do kierownictwa najwyzszego
szczebla dla zwrdcenia jego uwagi na ustalenia w sprawie zgodnosci (z prawem, planami, celami itp.)
ujawnione w szeregu obszarow. Korzysci ptynace z podjecia zalecanych dziatah nalezy wyszczegolnlc,
chyba, ze s one zupelnie oczywiste. Koszt wdrozenia i utrzymania zalecen, nalezy zawsze poréwnac z
odpowiednim ryzykiem. Zalecenia nalezy kierowac do osoby posiadajacej kompetencie do podjecia
odpowiednich dziatan.
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Zatacznik nr 16

(pieczeé nagiéwkowa urzedu) " (data i miejsce wystawienia)

" syanatura ak)

ARKUSZ USTALEN
QOdniesienie do dokumentacji: Nr strony:
Przygotowane przez: Data:
Sprawdzone przez: Data:

Ustalenia: (Skrdcony opis tego, co ustalono)

Whioski: (Jakie sq Twoje pomysty lub wnioski dotyczace ustaleri?)

Kryteria: (Jakie zasady lub procedury powinny byc przestrzegane?)

Skutki: (Jakie nieprawidiowosci wystepuja fub moga wystapic jako skutek powyzszej sytuacii?)

Zrodto problemu: (Diaczego zaistniata powyzsza sytuacja?)

Zalecenia: (Co nalezy zrobic?)

Przedyskutowano z: Data: Zgadza sie: tak/nie
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Zatacznik nr 17

(pieczeé naglowkowa urzedu) " (data | miejsce wystawienia)

" (svanatura ak) _
PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

NR ZADANIA AUDYTU I NAZWA
KOMORKI AUDYTOWANE]

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT WYWIADU

Sporzadzit:
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Zatacznik nr 18

(pleczec nagléwkowa Urzedu) " (data i migjsce wystawienia)
" (sygnatura akt)

PROJEKT SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU WEWNETRZNEGO
Strona tytutowa,
Nazwa (temat ) i numer (oznaczenie) zadania audytowego;

data sporzadzenia sprawozdania;
imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz data | numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu

wewnetrznego;

cele zadania audytowego;

podmiotowy | przedmiotowy zakres zadania audytowego;

termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetrzny;

nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imie i nazwisko jej
kierownika;

Tlo informacyjne.

Zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego;

Ustalenia i wnioski:

Ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriéw dokonania ich oceny;
Okreélenie oraz analiza przyczyn uchybien;

Skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien;

Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem;

zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien;

Podpisy audytoréw uczestniczacych w zadaniu.
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Zatacznik nr 19

(pleaec nagléwkowa urzédu) (datalmle]sce wystamema)

(sygnatura akk)

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACE]

Temat zadania audytowego:

Sygnatura;
Termin i miejsce narady:
Cel narady: 00 e
Osoby uczestniczace w naradzie:
1)
2)

- istotne informacie o przebiegu i wyniku narady, w tym:
a) ustalenia (charakter sfabosci mechanizmow kontroli),
b)) zalecenia,

c) reakgia kierownictwa komorki audytowanej — w tym ewentuaine proponowane dziatania naprawcze,

- Informacje o terminie sporzadzenia i przekazania sprawozdan z przeprowadzonego audytu.

Pouczenie:

Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2008r. Nr 66, poz. 406),
kierownik komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze odméwi¢ podpisania

protokotu, pisemnie uzasadniajac przyczyny odmowy.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w

(nazwa komdrki, w kicrej Jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Kierownik Audytor wewnetrzny:
komorki organizacyjnej:

{data, podpis)
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Zatacznik nr 20

OGOLNE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN Z AUDYTU

Sprawozdanie z audytu powinno charakteryzowa¢ sie nastepujacymi cechami:

I.

N

Doktadno$¢ - sprawozdania musza by¢ poparte faktami; jest niezmiernie waznym dia
wiarygodnosci audytora wewnetrznego, aby zachowad najwyzszy poziom rzeczowosci, bezstronnej i
obiektywnej sprawozdawczosci,

Jasnos$¢ — sprawozdania musza by¢ jasne, zrozumiale i nie powinny wymagac koniecznoéci ich
interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Kwantyfikacja — wszelkie uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym stopniu wymiar
iloSciowy, aby pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkéw oddziatywania wskazanych punktéw; przykiady
kwantyfikacji stanowig ilosdi, liczby odchylen w testach oraz zakresu testowania.

Zwigzlos¢ - sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu, niekoniecznie oznacza
to, ze majq by¢ krotkie

Rzetelnos$¢ - sprawozdania winny zachowa¢ réwnowage, biorac pod uwage wrazliwoéé klientow
audytu; nacisk naleZy potoZy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke oséb lub zdarzen z przesztosci.
Terminowosc¢ — sprawozdania musza by¢ sporzadzane niezwiocznie po zakoriczeniu danego zadania
audytowego.

Przypisanie odpowiedzialnosci do konkretnych os6b — w sprawozdaniach nalezy okregli¢ kto,
jak i kiedy powinien podejmowac dziatania naprawcze.
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Zatacznik nr 21

(piecze¢ nagiiwkowa urzedu) " (data i miejsce wystawienia)
" (syanatura ak)
SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Strona tytutowa.

Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego.

Data sporzadzenia sprawozdania.

Imiona i nazwiska audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz data
i numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Cel przeprowadzenia zadania audytowego.

Zakres zadania audytowego.

Termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

Okres poddawany badaniu.

Data sporzadzenia.
Nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imig i nazwisko jej

kierownika.

Tto informacyjne.

Zwiezly opis dziatan komérki, jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewnetrznemu.

Nazwiska i stanowiska oséb stojagcych na czele danej jednostki sektora finansdéw publicznych
w trakcie badanego okresu oraz oscby odpowiedzialnej za audytowany obszar,
Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalnosci oraz uchybienia wskazane w trakcie tego audytu i

czy zostaly wyeliminowane?
Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

Ustalenia i wnioski.

Podsumowanie

Ocena
Rekomendacje (zalecenia).

Tres¢ ziozonych zalecen.
Czas na wdrozenie i osoba odpowiedziaina.

Pouczenie:
W przypadku sprawozdania przekazywanego Kierownikowi Komorki Audytowanej

Zgodnie z § 23 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 10 kwietnia 2008r. w
sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2008r. Nr 66,
poz. 406), Kierownik Komdrki Audytowanej moze zglosic na piSmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia Iub umotywowane zastrzeienia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkdw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawartych
w sprawozdaniu.
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Zatacznik nr 22

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

SYGNATURA AKT

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

ZALECENIA:

PODPIS
I DATA Audytor

SPRAWDZIL, DATA

Koordynator
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Zatacznik nr 23

PLAN CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Temat zadania audytowego

Wpisac temat zadanig audytowego, ktdrego czymnosd sprawdzajace dolyaa

Nr zadania audytowego

Nr zadania wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Zakres czynnosci sprawdzaja-
cych

Podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajgcych

Zalecenia

Uwagi | wrioski audytora wewnetrznego sformulowane w trakcie zadania au-
dytowego, kldrego czynnosci sprawdzajace dolycza.

Cel zynnosci sprawdzajacych

Metodyka czynnosci sprawdzaja-
cych

Wskazowki metodyczne powinny obermowac:
- technits przeprowadzania cynnosd sprawdzajgcych
- sposdb przeprowadzania czynnosd sprawdzajacych,
- dowady niezbedne do dokonania ustaler i sposcb ich badania,
- wskazowki 0 charakterze technicne — organizacyyaym.

Zatozenia organizacyjne

- nazwiska | stanowiska stuzbowe osdb przeprowadzajgcych
czynnosc sprawdzajace,,

- planowany @as trwanla cynnoso  sprawdzajacych  (liczba
osobodni),

- ewentualna polrzeba powolania rzeczoznawcy.

Planowany termin rozpoczecia
czynnosci sprawdzajacych

Planowany termin zakonczenia
czynnosci sprawdzajacych

Planowany termin sporzadzenia
notatki informacyjnej

Uwagi
N Podpis gudytora wewneliznego sporzadzalacego plan aynnosc
Podpis audytora wewnetrznego | omudzazgceh,
fmiejsce | data podpisania.
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Zalacznik nr 24

(plecze:c nagtowkowa urzedu) ""(.t-j.a"t;-i";r'liejsé;wystamm"wienia)

(sygnatura akt)

NOTATKA INFORMACYJINA Z PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego, ktérego czynnosci audytowe dotycza.

Imiona i nazwiska audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w czynnosciach sprawdzajacych.

Sygnatura akt.

Cel przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

Zakres czynnosci sprawdzajacych.

Termin, w ktérym przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

Data sporzadzenia.

Nazwa i adres komorki, w ktdrej przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace imie i nazwisko jej kierownika.

Ustalenia stanu faktycznego.
Wymienione w kolejnosci ich waznosci.
Podsumowanie.

Ocena.

(podpis audytora wewnetrznego)
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(pieczet nagiéwkowa urzedu)

" (sygnatura akt)

Zatacznik nr 25

(data i miejsce wystawienia)

FORMULARZ PRZEGLADU STALYCH AKT AUDYTU WEWNETRZNEGO

Imie i nazwisko oraz

stanowisko Data :::: nego Zakres Podpis pracownika

Lp. | stuzbowe osoby przegladu rz Qr det? dokonanej dokonujacego
dokonujacej akt :kteg Q aktualizacji przegladu akt
przegladu akt

1.

2.

3.
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Pieczatka Zespolu
Audytu Wewnebznego

Zatacznik nr 26

Sygnatura

LISTA WERYFIKACYINA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

Zadanie audytowe Nr zadania
Sprawdzit Audytor Odpowiedzialny/Data
Sprawdzit Koordynator Zespotu/Data

Wytyczne audytu/program zadania audytowego:

1. Czy wszystkie czynnosci programu zadania
audytowego zakonczono?

2. Czy wyraznie udokumentowano powody wszelkich
pominiec niektérych czynnosci?

3. Czy powody te uzasadniajg pominiecia?

4. Czy wszystkie pominiecia zatwierdzita osoba
nadzorujgca audyt?

Szczegdtowa dokumentacja robocza:

5. Czy na wszystkich stronach jest:

* Whasciwa numeracja uwzgledniajaca strony nie
zapisane?

* Data(y) przygotowania?

* Imie | nazwisko autora?

* Zrodio(a) danych/informacii?

* Stosowne wnioski?

*Stwierdzenie sprawdzenia przez odpowiedzialnego
Audytora?

6. Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg
czynnosciom programu zadania pod wzgledem zasiegu
testow i zakresu audytu?

7. Czy dokumentacje roboczg audytu przygotowano
skutecznie wykorzystujac dane/informacje dostepne u
klienta tak, aby nie traci¢ czasu na tworzenie czegos, co
juz istnieje?

8. Czy dokumentadja robocza nie zawiera jakich$
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nieistotnych lub niepotrzebnych stron lub dokumentéw?

9. Czy dokumenty robocze sg czytelne, schludne i
logicznie utozone zgodnie z rozwojem informacji od v om e o
ogélnej do szczegdlowej?

10. Czy akta odpowiednio zaktualizowano i czy
aktualizacje te podplsat Audytor Odpowiedzialny? "o “« m
11. Czy z akt usunieto niepotrzebne dokumenty
robocze?

Ogolna ocena zadania audytowego:
12. Czy projekt sprawozdania z audytu zawiera
odsylacze do odnosnych dokumentdw roboczych

" H " ”

13. Czy zadanie wykonano obiektywnie i samodzielnie? v w o o

14. Czy zadanie osiagneto cele ustalone w ramach
procesu planowania?

15. Czy co$ nalezy zmieni¢ w programie zadania przed
ponownym wykonaniem podobnego zadania? v v o
Czy udokumentowano te zmiany?

16. Czy sq jakie$ obszary warte zbadania, ktérymi nie
zajmowano sie w tym audycie, a powinny zostac
uwzglednione w ramach systematycznej oceny ryzyka?
Czy udokumentowano je?

17. Czy projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu
oddaje wiasciwy ton, czyli stuzy poprawie, a nie krytyce?

18. Czy czas trwania zadania audytowego byt zgodny z

planem, czy potrzebne bylo wyjasnienie odstepstw od v ow v om
harmonogramu?

19. Czy audytor(zy) skutecznie korzystali z dostepnego

sprzetu i oprogramowania komputerowego? "o "o

Podrecznik zawiera 80 ponumerowanych stron.

Zatwierdzit:
Opracowala:
Czestawa Swiatko P
Audytor Wewnetrzny A
UMIG w Katach Wroctawskich 2aP I Bsirini 1 opec
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