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ZARZADZENIE Nr 320/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia 5 stycznia 2016r.

w sprawie: prryjecia , Ksiegi procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta | Gminy
w Kqtach Wrocltawskich” .

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015, poz. 1515, z pézn. zm.) z pézn. zm.) w zwiazku z art. 272 i art. 274 ust.3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Ksigge procedur audytu wewnetrznego, stanowiaca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Ksigga procedur audytu wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich, przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich lub ustugodawce niezatrudnionego w
Jjednostee, z ktorym zostala zawarta umowa na prowadzenie audytu wewnetrznego, a takze

w jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 297/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie z dnia 28
grudnia 2011r. w sprawie przyjecia ,,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i

Gminy w Katach Wroctawskich”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 320/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia 5 stycznia 2016r.

w sprawie:  priyjecia ., Ksiggi procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy
w Kqtach Wroctawskich” .

W zwigzku ze zmiang przepisow prawnych tj. wprowadzeniem rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r.r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu, istnieje potrzeba wprowadzenia nowej ksiggi procedur audytu
wewnetrznego, uwzgledniajacej wprowadzone zmiany.

Ksiega procedur audytu wewnetrznego to oficjalny dokument okreslajacy szczegétowe zasady
organizacji i metodologii prowadzenia audytu wewnetrznego, a takze zapewnienia wysokiej

jakosci prac audytowych.

Sporzadzita: Czestawa Swiatko
Audytor wewnetrzny
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 321/2016
Burmistrza Miasta i Gminy

Katy Wroclawskie

z dnia 5 stycznia 2016r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Urzedu Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie

5 styczen 2016 .
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,,Ksiega” zostala opracowana w celu okreslenia
szezegdlowych zasad organizacji i metodologii prowadzenia audytu wewngtrznego, a takze zapewnienia
wysokiej jakosci prac audytowych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, zwanym dalej ,,Urzedem” a
takze w jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroclawskie, zwanych dalej ,.jednostkami”.

Niniejszy podrecznik okresla:

e zasady i metodyke audytu, stuzace zapewnieniu wilasciwej organizacji pracy komorki audytu oraz
jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania czynnosci audytowych podczas przeprowadzania
zadania audytowego,

e wzory dokumentéw roboczych, stosowane typy dokumentdéw oraz ich forme, co ujednolica sposob ich
wykorzystania,

e obowiazki i terminy przekazywania przez audytora uprawnionym jednostkom planow, sprawozdan i
innych informacji zwiazanych z zakresem dzialania komorki audytu,

o zasady dokonywania zmian w procedurach audytu.

W toku wykonywanych prac audytorskich Ksigga moze by¢ wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji
celéw stawianych przed audytem. Audytor wewngtrzny aktualizuje niniejsza Ksiege Procedur w zaleznosci od
zmieniajgcych sig¢ potrzeb audytu wewnetrznego oraz $srodowiska zewnetrznego.

Ksigga uwzglednia obowiazujace przepisy prawa regulujace instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych tj. przepisy zawarte w ustawie o finansach publicznych oraz przepisy
wykonawcze do tej ustawy, a takze okreslone przez Ministra Finansow ,,Standardy audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych”, zwane dalej ,,Standardami”.

Podstawy dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu oraz w ,Karcie audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie”. Karta audytu
wewnetrznego okresla cel oraz prawa i obowiazki audytora wewnetrznego, zawiera podstawowe informacje
wyjaéniajace definicje Audytu Wewngtrznego, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ 1 specyfike audytu
wewnetrznego. Karta podlega¢ bedzie dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych
dzialajg jednostki oraz rozwojem audytu wewnetrznego. Ponadto Karta okredla zakres czynnosci
zapewniajacych i doradczych, a takze sprawozdawczos¢ i koordynacje pracy audytu wewngtrznego jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami, audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewngtrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.

Tres¢ niniejszej Ksiggi uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne i wytyczne regulujace
instytucj¢ audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze wytyczne Ministra
Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu wewngtrznego w tych jednostkach.

Do opracowania niniejszej Ksiegi wykorzystano ponadto ,,Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji
publicznej” wydany przez Ministerstwo Finanséw, komentarze i wyjasnienia wydane przez Departament
Polityki Wydatkowej w listopadzie 2015r. do rozporzadzenia MF w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu, a takze inne dostgpne przedmiotowe publikacje oraz
doswiadczenie audytora wewnetrznego.

Uzyte w ksigdze okreslenia oznaczaja:

1. Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;

2. Urzgd — Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie (UMiG Katy Wroctawskie);

3. Jednostka — Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy Katy Wroctawskie bedace jednostkami sektora
finansow publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych;

4. Komorka organizacyjna urzedu — wydzial, biuro, zespol, Urzad Stanu Cywilnego oraz pozostale
samodzielne stanowiska pracy, stosownie do zapisoéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

5. Komdrka audytowana — w zaleznosci od poziomu wykonywanych czynnosci audytowych:

a) komorka organizacyjna i/lub samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie i/lub jednostce organizacyjnej
Gminy Katy Wroclawskie,

b) jednostka organizacyjna Gminy Katy Wroctawskie,

w ktorych prowadzony jest audyt wewngtrzny.

6. Kierownik komorki audytowanej — whasciwego kierownik komorki organizacyjnej urzedu lub
dyrektor/kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny;
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7. Audytor wewnetrzny — Audytor Wewnetrzny posiadajacy uprawnienia zawodowe do prowadzenia audytu
wewnetrznego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i zatrudniony na stanowisku audytora
wewnetrznego w UMIG Katy Wroclawskie, realizujacy zadania z zakresu audytu wewnetrznego,

8. Zadanie audytowe — zadanie zapewniajace i czynnosci doradcze;
9. Zadanie zapewniajgce - zespol dzialan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej

oceny kontroli zarzadczej;

10. Czynnosci doradcze - inne niz zadania zapewniajace, dzialania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktorych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.; z zastrzezeniem, ze audytor
wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka,

11.  Czynnosci sprawdzajgce - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzace dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznos$ci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

12. Zalecenia - propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub

usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,
13. Monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia

stanu realizacji zalecen,

14. Mechanizmy kontrolne - w szczeg6lnosci dzialania, procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu
realizacji celdw, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagnigcia celéw lub zmniejszenia jego negatywnych
skutkow.

15. Ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 855 z pézn.

zm.) uofp;
16. Standardy — standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych ogloszone
Komunikatem nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. (Dz. Urz. MF z 24.06.2013r.,, poz. 15);

17. Standardy kontroli zarzgdczej — zatacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie w sprawie standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

18. Kodeks etyki — dokument stanowigcy zestawienie zasad odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu
wewnetrznego oraz regul postgpowania — stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego. Audytor Wewnetrzny zatrudniony w UMiG Katy Wroclawskie stosuje Kodeks etyki, bedacy
czescia Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki Zawodowej Stowarzyszenia Audytoréw

Wewnetrznych I1A Polska.

19. Karta audytu — dokument okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i obowiazki w zakresie
wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych wprowadzony
Zarzgdzeniem Burmistrza MiG Katy Wroctawskie w sprawie przyjecia Karty Audytu Wewnegtrznego.

20. Rozporzgdzenie - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r., poz. 1480).

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace wptywu na okreslone niniejszym dokumentem zasady
i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie nie powodujg koniecznosci aktualizacji ksiggi.

I. Zadania i organizacja komorki audytu wewng¢trznego

1.1. Definicja audytu wewnetrznego
Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dzialalno$cia niezalezng i
obiektywng, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng

oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena, o ktérej mowa wyzej dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzgdczej w urzedzie lub jednostce. Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogoétu dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy.
Dla osiagniecia ustalonych celow prowadzonego audytu dopuszcza sig stosowanie innych kryteriow oceny,
uwzglednionych w programie zadania audytowego.
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Wedlug Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych (IIA) audyt wewnetrzny jest dzialalnodcia niezalezng i obiektywna, ktérej celem
jest przysporzenie wartodci i usprawnienie dzialalnoéci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i
dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesow; zarzadzania ryzykiem, Kkontroli i fadu
organizacyjnego i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiagna¢ cele dostarczajgc
zapewnienia o skutecznosci tych proceséw, jak réwniez poprzez doradztwo.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe znaczenie
maja czynno$ci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o
ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Pod pojeciem ustug doradczych rozumie si¢ doradztwo i pokrewne dzialania ustlugowe dla Urzedu lub
jednostek organizacyjnych , ktorych charakter i zakres sg uzgadniane z Burmistrzem, a w przypadku
$wiadczenia ustug doradczych dla jednostek, rowniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem ustug
doradczych jest przysporzenie wartoéci oraz usprawnienie proceséw fadu organizacyjnego, zarzgdzania
ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci
kierownictwa. Dzialalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie 1w sposob nie naruszajacy zasady
niezaleznosci audytu. Audytor nie moze wykonywaé zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby
do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor
wewnetrzny moze sklada¢ Burmistrzowi lub kierownikowi jednostki audytowanej wnioski, opinie
lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania. Przedstawione przez audytora wewngtrznego wnioski,
opinie lub zalecenia nie s3 wigzace.

1.2. Ogolne cele, zasady i zakres dzialania audytu wewng¢trznego

Ogo6lnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sg:
1. identyfikacja i1 analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia Urzgdu i podlegltych jednostek,
a w szczegdlnodei ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
zarzadczej,
2. wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie,
3. dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia,
ze Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne dzialaja prawidlowo,
4. skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie zalecen
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu i jednostek w danym obszarze,
5. monitorowanie realizacji wydanych przez audytora zalecen,
6. podejmowanie czynnosci sprawdzajacych stuzacych dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i
skutecznos$ci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,
7. $wiadczenie uslug doradczych, przyczyniajacych si¢ do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy Katy Wroclawskie.

Audyt wewngtrzny jest narzedziem zarzadzania sluzagcym Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze:
e cele i zadania postawione przed Urzedem i podleglymi jednostkami sa realizowane,
e procedury wynikajace z przepiséw prawa lub przyjete przez Burmistrza sg wdrazane 1 przestrzegane,
e mechanizmy kontrolne i procedury stanowiace system kontroli zarzadczej sg adekwatne i skuteczne
dla prawidtowego dzialania Urzedu i jednostek.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodéw, w celu dostarczenia niezaleznej
opinii lub wnioskéw w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie finansow, dzialalnosci
operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systemow lub innego obszaru dziatalnosci.  Zakres zadania
audytowego zapewniajgcego formulowany jest przez audytora wewngtrznego.

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej, a
w szczegolnosei:

e Zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

e  Skutecznosé i efektywnos¢ dzialania;

. Strona 5§
Opracowala: Czestawa Swiatko




ed

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

Wiarygodnosé sprawozdan;
Ochrong zasobow;
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

Efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
Zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym obszary dzialania w ramach systemu zarzadzania i kontroli oraz realizacji

zadan finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich
prébach ograniczania zakresu audytu.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie jak i jednostkach
organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie dostarcza Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiona
kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.
Audytor Wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wladczymi wobec innych oséb w strukturze
organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych. Nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor
Wewnetrzny moze dokonywac jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
zarzadcze] w zakresie kompetencji danej jednostki, oraz sklada¢ sprawozdania z wnioskami dotyczacymi
mozliwosci ich ulepszen. Obiektywizm audytora wewngtrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on
pewne standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim
zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewnetrznego dotyczaca projektowanej
procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym szczeblu zarzadzania, od
odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosci
jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego czynnosci o charakterze
doradczym w zakresie operacyjnych dzialan jednostki, za ktére audytor wewnetrzny byl uprzednio
odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym w danym obszarze
dziatalnosci jednostki, audytor wewnetrzny nie powinien ocenia¢ tej dziatalnosci, co najmniej przez 1 rok.

II. Organizacja i zasady dzialania komorki audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Katy

Wroclawskie

2.1. Struktura organizacyjna samodzielnego stanowiska pracy — audytora wewnetrznego

Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest urzedem przy pomocy, ktérego Burmistrz wykonuje powierzone
mu zadania (art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym Dz. U. z 2015 r., poz. 1515
ze. zm.), zw. dalej ustawa o samorzgdzie gminnym. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu (art. 33 ust. 3 tej

ustawy).
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktérego organizacje i zasady funkcjonowania okresla

regulamin organizacyjny, nadany przez Burmistrza w drodze zarzadzenia. Do zadan Urzedu nalezy m.in.
zapewnianie obstugi administracyjnej, organizacyjnej i technicznej Burmistrza i Rady Miejskiej w Katach
Wroclawskich oraz jej organow wewnetrznych. Urzad stanowi swego rodzaju narzedzie do realizacji

nastepujacych rodzajow zadan spoczywajacych na Gminie:
1) wlasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, ustaw szczegdlnych i

uchwat Rady Miejskiej;
2) zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie ustaw szczegolnych;

3) przyjetych, powierzonych Gminie w drodze porozumien.

Cele i obszary dzialania poszczegoélnych jednostek organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie, w ktérych au-
dyt wewnetrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie, okreslone zostaly m.in. w ich statutach.

W strukturze urzgdu funkcjonuje samodzielne stanowisko Audytu Wewngtrznego podlega
bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjng odrgbnos¢ wykonywania przez audytora ustawowo

okreslonych zadan.
Usytuowanie jednoosobowego stanowiska audytu wewngtrznego w strukturze urzedu przedstawia

ponizszy schemat:
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Burmistrz MiG w Katach
Wroctawskich

l

Audytor Wewnetrzny

2.2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewngtrznego.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego w urzedzie reguluje ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustawy oraz obowigzujgca Karta audytu wewnetrznego.
Audytor jest zobowigzany do przestrzegania standardow audytu wewngtrznego oraz postgpowania W sposob
wzbudzajacy zaufanie do audytu wewngtrznego.

Realizujgc zadanie audytowe audytor ma prawo do:

1) Wgladu do wszelkich dokumentoéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z
funkcjonowaniem urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym utrwalonych na elektronicznych
nos$nikach danych, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronione;j.

2) Wstgpu do pomieszczefi urzedu oraz jednostek zzachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronione;j.

3) Uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek informacji oraz wyjasnien niezbednych dla
efektywnego przeprowadzania audytu.

4) Sporzadzania kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukéw wszelkich dokumentéw, informacji i
danych oraz innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronione;.

5) Ma obowigzek dotaczy¢ do biezacych akt audytu wewnetrznego o$wiadczenia dotyczace przedmiotu
audytu, zlozone z wlasnej inicjatywy, przez pracownikéw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, wigcznie z
rozmowami telefonicznymi, naradami i wywiadami. Protokdt z wywiadu nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik do ksiegi procedur.

Audytor dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, za procesy kontroli
zarzadczej w urzedzie i jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza
we whasciwej organizacji i realizacji tych procesdw. Audytor nie jest takze odpowiedzialni za wykrywanie
oszustw, ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca im identyfikowa¢ znamiona oszustw.

Zasada obowigzujacg w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadafi audytowych w sposob
konstruktywny, korzystajac w miar¢ mozliwosci z opinii, wskazowek i pomocy innych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych. Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest
poinformowanie kierownika jednostki audytowanej o planowanych dziataniach audytu.

Audytor nie dysponuje uprawnieniami wladczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad, proce-
dur i mechanizméw kontroli. Dzialalnoé¢ audytora ma wylacznie charakter oceniajacy, zapewniajgcy oraz do-
radczy, i w zaden sposéb nie zwalnia kierownictwa i innych pracownikéw Urzgdu z odpowiedzialnosci za pra-
widlowa realizacje powierzonych im zadan i obowiazkow, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

2.3. Stosunki z audytorami i kontrolerami zewne¢trznymi

W zakresie wykonywania swoich zadan audytor wewngtrzny wspélpracuje z audytorami zewnetrznymi, w
tym takze z kontrolerami m. in. Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli
Skarbowej, w celu uniknigcia lub zminimalizowania dublowania si¢ zakresu prac. Koordynacja dziatan audytu
wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami powinna przybiera¢ posta¢ wzajemnej wspolpracy,
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pomocy i wymiany informacji. Koordynacja dzialan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i

wzajemnej wspolpracy, celem zapewnienia:

e uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

e wymiany informacji,
unikania dublowania wysilkéw i kosztéw poswigcanych na rutynowe etapy pracy w zakresie
audytu.

Ze wzgledu na wystepujace roznice celow migdzy instytucjami kontrolnymi, nie mozna dopusécié¢ do
sytuacji w ktorej audyt wewnetrzny wykonuje wylacznie zadania ustugowe wobec audytora czy kontrolera ze-
wnetrznego. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sig¢ z kontrolerami zewnetrznych instytucji kontro-
Inych za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem. Dokumentacja audytowa powinna by¢ udostep-

niana audytorom i kontrolerom zewngtrznym za posrednictwem Burmistrza.

2.4. Szczegolowe zasady wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny winien wykonywac swe obowiazki zgodnie z zasadami, dotyczacymi praktyki
wykonywania audytu wewnetrznego oraz regutami postgpowania, stanowiacymi pewne normy zachowania
oczekiwanego od audytora wewnetrznego.

Zgodnie ze Standardami Audytu Wewnegtrznego w jsfp audytor powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:
— uczeiwoscei i poufnosci;

— niezaleznos$ci i obiektywizmu;

- rzetelnosci i profesjonalizmu;

— bieglos¢ i nalezytej starannos¢ zawodowe;j;

— bezstronnosci (unikania konfliktu interesow).

Uczciwosé i poufnosé
Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postgpowac uczciwie tj. w zgodzie ze

swoimi przekonaniami, wedhig najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta starannoscia tak, by nie dawaé
powodow do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i opinii.

Audytor wewnetrzny powinien:

- wykonywaé swojg pracg uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

- przestrzegaC prawa oraz przepisoéw obowigzujacych w urzedzie;

- uznawac i wspierac realizacje etycznych i zgodnych z prawem celow urzedu,

- przedkladac dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska.

Audytor wewnetrzny nie powinien angazowac si¢ w dzialania sprzeczne z prawem, ktére mogtyby podwazy¢
zaufanie do zawodu audytora wewngtrznego lub jednostki.

Audytor wewngtrzny powinien szanowa¢ wartos¢ i wlasnos¢ informacji, ktorg otrzymuje i nie ujawniac jej bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:
powinien rozwaznie wykorzystywa¢ i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich

obowiazkow;
nie powinien wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym

celu, ktory byltby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z prawem

celow jednostki.

Standard 1100 — Niezaleznos¢ i obiektywizm

, Audyt wewnetrzny musi by¢é niezalezny, a audytorzy wewnetrzni obiektywni.”

LSAudyt wewnetrzny nie moze byé narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu, wplywania na
sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach”.

Niezaleznos¢ to brak okolicznosci, ktore zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkéw przez audyt
wewnetrzny. W celu osiggniecia poziomu niezaleznodci niezbgdnego do skutecznego wykonywania

obowiazkéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny ma bezposredni i nieograniczony dostep do
kierownictwa wyzszego szczebla. Problemy dotyczace niezaleznosci musza by¢ rozpatrywane i rozwigzywane

na szczeblu audytora, zadania, dzialalnosci audytu wewnetrznego i jego pozycji w strukturze organizacji.

Obiektywizm to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorom wewngtrznym na przeprowadzanie
zadan z pelna wiara w efekty ich pracy oraz unikaniem jakichkolwiek ustgpstw co do jakosci. Obiektywizm

wymaga, by audytor wewnetrzny nie podporzadkowywal swoich osagdéw w sprawach audytu opiniom innych
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0s6b. Zarzadzanie zagrozeniami dla obiektywizmu musi odbywac sig na poziomie kazdego audytora i zadania,
jak réwniez na poziomie funkcjonalnym i organizacyjnym.

Zadania audytowe musza by¢ wykonywane w taki sposob, aby audytor wewnetrzny nie byl stawiany w
sytuacjach, w ktorych mégiby czué sie niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego
umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewnetrzny powinien zachowywaé obiektywizm podczas przeprowadzania audytu wewngtrznego, w
szczegblnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu.
Dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym
zadaniem audytowym. Formulujac swoja oceng nie kieruje si¢ wiasnym interesem ani nie ulega wplywom
innych osob.

Audytor wewnetrzny powinien:

- chroni¢ swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia i zalecenia;

- przedstawiaé jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan audytowych, oparte na
dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowiazujagcymi regulacjami i uznana zawodowa praktyka w
zakresie audytu wewnetrznego;

- nie bra¢ udzialu w zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub by¢
postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci te dziafania,
ktére sg niezgodne z celami lub interesami urzedu;

- nie akceptowa¢ niczego, co mogloby mu przeszkadzaé w wypracowaniu obiektywnej oceny lub by¢
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

- ujawniaé wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie mogloby znieksztalci¢
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dzialalnosci.

Standard 1130 - Naruszenie niezaleznoS$ci lub obiektywizmu

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegoly tego
naruszenia muszq zostaé ujawnione odpowiednim osobom. Sposob ich ujawnienia zalezy od charakteru
naruszenia.”

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej. Niezaleznos¢
to brak warunkéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania obowigzkéw przez dziatalnos¢
audytu wewnetrznego.

Niczalezno$é organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktory
zapewnia organizacyjna odrgbnos¢ wykonywanych przez niego zadan.

Niezalezno$é operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby narzucenia mu
obszaréw audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikéw, a takze nie moze brac
udziatu w dzialalnosci operacyjnej Urzedu i jednostek. Jednoczesnie audytor wewngtrzny ma zagwarantowany
nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu.

Audytor wewnetrzny jest zobowiazany poinformowa¢ Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci audytora wewnetrznego. Sposéb ich ujawnienia zalezy od charakteru
naruszenia zasad.

LAudytorzy wewnetrzni muszq powstrzymaé sig od oceny dzialalnosci operacyjnej, za kidrq byli uprzednio
odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wiedy, gdy audytor wewngirzny $wiadczy uslugi
zapewniajgce dotyczqee dzialan, za kidre byl odpowiedzialny w ciqgu roku poprzedzajgcego badanie.”

, Audytorzy wewnetrzni mogq $wiadczy¢ uslugi doradcze, takze w zakresie dziatan operacyjnych, za kidre byli
uprzednio odpowiedzialni.”

JJezeli z zwigzku z wykonaniem proponowanej uslugi doradczej moze nastgpi¢ ograniczenie niezaleznosci
oraz obiektywizmu audytoréw wewngtrznych, informacja ta musi zosta¢ ujawniona zleceniodawcy przed
podjeciem si¢ zadania.”

Naruszenia niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga wystapic w postaci
konfliktu intereséw, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostepie do danych, personelu lub majatku,
jak réwniez ograniczenia zasobéw, np. finansowania. Okreslenie stron, ktérym nalezy ujawni¢ szczegoly
dotyczace naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu jest uzaleznione od oczekiwan wobec dzialalnosci
audytu wewnetrznego oraz od opisanych w zakresie obowigzkéw, niniejszym Podreczniku i Karcie audytu

wewngtrznego.
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Standard 1200 — Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa

., Zadania muszqg by¢ wykonywane z biegloscig i nalezytg starannoscig zawodowq.”

, Audytorzy wewnetrzni muszg posiadaé wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje potrzebne do wykonywania
ich indywidualnych obowigzkow. Audyt wewnetrzny jako zespol musi posiada¢ lub zdobyé wiedze,
umiejemosci i inne kompetencje niezbedne do wykonywania jego obowigzkéw.”

. Audytorzy wewnetrzni muszqg miec¢ wystarczajgeq wiedze pozwalajgcq na oszacowanie ryzyka oszustwa oraz
oceng sposobu zarzgdzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje sig od nich posiadania wiedzy
specjalistycznej wymaganej od 0sob, ktorych podstawowym obowigzkiem jest wykrywanie i prowadzenia
dochodzen w sprawie oszustw.”

LAudytorzy wewnetrzni muszq posiadaé wiedz¢ o podstawowych ryzykach i mechanizmach kontrolnych
zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znac dostgpne wymagane komputerowo ltechniki audytu.
Jednakze nie od wszystkich audytoréw wewnetrznych oczekuje si¢ wiedzy specjalistycznej, takiej jak od
audytoréw, ktérych podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny.”

JJezeli audytorom wewnetrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do
wykonania calo$ci lub czesci zadania doradczego, zarzgdzajgcy audytem wewngtrznym musi odmowic
realizacji takiego zadania lub pozyskac odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.”

Audytorom wewnetrznym nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczace umiej¢tnosci zawodowych
oraz umiejetnosci postepowania z ludZzmi na wszystkich szczeblach organizacji, a takze zdolnodci tworczego
my$lenia. Zalecenia sformulowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opiera¢ si¢ na
faktach, za$ fakty nie moga zosta¢ pozbawione wiasciwego im kontekstu. Audytor musi dokonywac
obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiagnigcia jakichkolwiek osobistych celéw, oceny istotnosci
ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejgtnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowiazkow. Audytor powinien dazy¢ do pelnej znajomosdci aktow prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy. Wiedza,
umiejetnosei i inne kompetencje to ogdlne okreslenie odnoszace si¢ do zawodowej bieglosci wymaganej od
audytora wewngtrznego, w celu skutecznego wykonywania jego obowigzkow. Zachgca si¢ audytoréw
wewnetrznych do wzrostu swojej bieglosci poprzez podnoszenie swoich kompetencji zawodowych.

Standard 1220 — Nalezyta starannos¢ zawodowa.
. Audvtorzy wewnetrzni muszqg wykazywac sig starannoscig i umiejetnosciami, jakich oczekuje si¢ od

odpowiednio rozwaznego i kompetentnego audytora wewngtrznego. Nalezyta starannosé zawodowa nie
oznacza nieomylnosci.”’

Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktére moze negatywnie
wplyngé na realizacj¢ zadan stojacych przed komorka audytowang. Starannos¢ zawodowa powinna by¢
odpowiednia do stopnia ztozonosci przeprowadzanego audytu. Dzialanie z nalezyta staranno$cia wymaga
zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowac zakres prac, aby bylo mozliwe
osiggnigcie celow audytu. Jednakze dzialania audytora wewngtrznego, nawet wykonywane z nalezyta
starannoscig, nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.

JAudytorzy wewnegtrzni muszq dzialaé z nalezytg starannoscig zawodowg, uwzgledniajge:

- zakres pracy niezbedny do osiggniecia celow zadania,
- wzgledng zlozonosé, istotnosé oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane sq procedury zapewniajgce,

adekwatnosé i skutecznosé proceséw, ksztaltujgeych lad organizacyjny, zarzqdzania ryzykiem i kontroli,
prawdopodobieristwo wystgpienia istotnych bledéw, oszustw lub niezgodnosci z przepisami,
koszt realizacji zadania zapewniajgcego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.”

Wszelkie dziatania audytora wewngtrznego musza cechowac si¢ nalezyta starannoscig. Zachowanie nalezytej
staranno$ci zawodowej przez audytora wewnetrznego oznacza takie postugiwanie si¢ posiadang wiedza,
umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng oceng procesu lub stanu. Do wnioskéw audytor
wewnetrzny winien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi
pracownikami jednostki.

WDzialajgc z nalezytg starannoscig zawodowg audytorzy wewnegtrzni muszq rozwazy¢ mozliwosé uzycia
technik audytowych wykorzystujgcych technologie informatyczne oraz innych technik analizy danych.”
LAudytorzy wewnetrzni muszg byé wyczuleni na znaczqce ryzyka, kidre mogg wplyngé na cele, dzialalnosé
operacyjng i zasoby organizacji. Jednakze same procedury zapewniajqce, nawet przeprowadzane z nalezytq
starannoscig zawodowq, nie gwarantujq, ze wszystkie znaczgce ryzyka zostang zidentyfikowane.’
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wRealizujgc zadanie doradcze audytorzy wewngtrzni muszq posigpowac z nalezylq starannosciq zawodowg,
uwzgledniajgc:
1. potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, przede wszystkim co do charakteru zadania, terminu
wykonania i sposobu informowania o wynikach,
2. wzgledng ztozonosé i zakres prac niezbednych do osiggnigcia celéw zadania
3. koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami’.

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawg dziatalnosci urzgdu i jednostek.
Stwierdzenie nieprawidlowosci jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego celem. Wazne
jest, aby audytorzy nie wykorzystywali bledow wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania 0sdéb za nie
odpowiedzialnych. Bledy jedynie ujawniaja stan rzeczy lezacy u ich Zrodla. Audytora powinno znacznie
bardziej interesowaé skorygowanie istniejacego problemu niz poszczegdlne bledy, a wigc podjecie dzialaf,
ktore przyczynia si¢ do poprawy funkcjonowania urzedu lub jednostek w danym obszarze.

, Dzialania audytu wewnetrznego powinny shuzyé  kierownictwu Urzgdu do uzyskania  racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy kontroli zarzqdczej funkcjonujq prawidlowo. Dokonujgc oceny roznych
systemow, procesow czy procedur audytor powinien potwierdzi¢ ich adekwatnosc i efektywnosc lub wskazac na
konieczno$é podjecia okreslonych dzialani korygujgcych, naprawczych lub usprawniajgcych. Uslugi te
powinny przynosi¢ wartosé dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawiac
przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien lub potrzeby wprowadzenia usprawnier sformutowaé
odpowiednie wnioski”.

Rzetelnoéé i profesjonalizm — ciggly rozwéj zawodowy (standard 1230)

Audytor wewnetrzny powinien wykonywaé swoje zadania w sposob rzetelny. Dzialania audytowe powinny
by¢ wykonywane w sposdb rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny. Powinien sumiennie wykonywac¢ swoje
obowiazki, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy, majge na wzgledzie wnikliwe oraz
rozwazne wykonywanie zadan. W swoim postgpowaniu audytor wewngtrzny powinien by¢ kreatywny, a
wyznaczone zadania wykonywaé z zaangazowaniem i z najlepsza wola i wiedza. Audytor wewngtrzny nie
powinien uchylaé sie od przedstawiania Burmistrzowi wnioskow mogacych skutkowaé koniecznoscia podjecia
trudnych decyzji.

Jednym z glownych celéw audytora wewnetrznego jest dazenie do osiagnigcia najwyzszego stopnia
profesjonalizmu. Audytor wewngtrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosei oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowiazkoéw. Powinien spelnia¢ wysokie wymagania dotyczace umiej¢tnosci
zawodowych, umiejetnosci postgpowania z ludzmi oraz rozwaznego i tworczego myslenia. Audytor
wewnetrzny powinien dgzy¢ do pelnej znajomoéci aktow prawnych dotyczacych danego zadania audytowego
oraz do poznania wszystkich okolicznoéci badanej sprawy. Powinien by¢ zawsze przygotowany do
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postgpowania.

Jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejgtnosci lub kwalifikacji niezbednych do
wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc innych
pracownikow jednostki albo wystapic¢ z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ odpowiednia wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona
naruszenia przepisow prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Jesli w trakcie
przeprowadzania audytu, audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore wedlug jego oceny
kwalifikuja si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania
karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wowczas ma
obowiazek o tym fakcie powiadomi¢ odpowiednie organy.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swoja wiedzg, umiej¢tnosei oraz kwalifikacje poprzez stale
doskonalenie zawodowe. Burmistrz powinien zapewni¢ odpowiednie $rodki na ten cel.

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywa¢ posiadana wiedzg, umiej¢tnosci oraz doswiadczenie do
mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny powinien:

- podejmowaé si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktérych posiada
wystarczajace wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie;

- przeprowadzaé audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, dotyczgcymi prowadzenia audytu
wewngtrznego;

) Strona 11
Opracowala: Czestawa Swiatko



o

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznegqo Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

- stale podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakos¢ wykonywanych zadan

audytowych.

Bezstronno$é - Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
do oczekiwan innych osob. Wazne jest, aby audytor byl przekonany, ze dostarcza produkt wysokiej jakosci i
nie poczynit w tym zakresie zadnych znaczacych ustgpstw. Zadania audytowe muszg by¢ wykonywane w taki
sposob, aby audytor nie byl stawiany w sytuacjach, w ktoérych moglby czué si¢ niezdolny do wydawania
obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewnegtrzny powinien:
- upewni¢ sig, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego, nie przenoszg na

niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania urzedem oraz gwarantuja, ze

funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylgcznej kompetencji Burmistrza;

- dba¢ o ochrong swojej niezaleznosci i unikac konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek
korzysci, ktore moglyby narusza¢ jego niezaleznos¢, uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub
moglyby by¢ postrzegane w ten sposob;

- unika¢ wszelkich zwigzkoéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami audytowanej przez siebie
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé

lub ogranicza¢ zdolno$¢ do dzialania;
- unika¢ powigzan, ktére moga powodowac¢ ryzyko korupcji lub moga by¢ Zrodlem watpliwoéei co do

obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

Konflikt interesow
»Audytorzy wewnetrzni muszq by¢ bezstronni i wolni od uprzedzen. Muszq réwniez unikaé¢ konflikiow

interesow.”

Konflikt intereséw to sytuacja, gdy audytor wewngtrzny, bedacy osoba obdarzona zaufaniem, ma sprzeczny
interes zawodowy lub osobisty. Takie sprzeczne interesy moga utrudnia¢é danej osobie bezstronne
wykonywanie obowigzkéw. Konflikt interesow istnieje nawet wtedy, gdy nie dochodzi do zadnych

lub niewlasciwych dziatan. Konflikt intereséw moze tworzy¢ niestosowne wrazenie,

nieetycznych
i calego zawodu.

podwazajace zaufanie do audytora wewngtrznego, dzialalnosci audytu wewnetrznego
Konflikt intereséw moze utrudnia¢ danej osobie wykonywanie zadan i obowiazkéw w sposéb obiektywny.
Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewngtrzny powinien zachowac obiektywizm, formulowacé swoje
oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw. Audytor
powinien pamigta¢, ze jego dzialalno$é jest tylko ustuga $wiadczong kierownictwu, ktére powinno mieé
zaufanie do wynikéw jego pracy.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udzial w innych dzialaniach niz czynno$ci audytowe,
dzialania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegolnosdci nalezy wykluczyé z zakresu
obowigzkéw audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia, ktére wchodzg w zakres zarzagdzania

Urzedem.
2.5. Jakos¢ i efektywnosc

Standard 1300 — Program zapewnienia i poprawy jakosci
., Zarzgdzajgcy audytem wewnetrzinym musi opracowaé i realizowac program zapewnienia i poprawy jakosci,

obejmujgcy wszystkie aspekty dzialalnosci audytu wewnetrznego. ”

»Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniac zarowno oceny wewnegtrzne jak i zewnetrzne.”
Program zapewnienia i poprawy jako$ci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci dzialalnosci audytu

wewnetrznego z definicja Audytu Wewnetrznego oraz ze Standardami, a takze oceng czy audytor wewnetrzny

stosuje przyjete normy etyczne.

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zostat opracowany jako odrebny dokument i

wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza MiG Katy Wroctawskie.

Celem wdrozenia ww. programu bylo zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
Audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej urzedu.

Program zawiera nastepujace zataczniki:
1) Formularz przegladu jakosci i efektywnosci zadania zapewniajacego. Przeglad jakosci i efektywnosci

zadania zapewniajacego dokonywany jest przez audytora po przedstawieniu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wcze$niej
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zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskéw dotyczacych poprawy jakoscei i
efektywnoséci przyszlych audytow, ukierunkowaniu badan audytowych lub zakresu niezbednych
dzialafi monitorujacych. Przeglad poprzedzony jest oceng procesu realizacji zadania audytowego
dokonywang przez kierownika komérki audytowanej. Kierownik komorki audytowanej otrzymuje w
tym celu do wypetnienia ankiet¢ poaudytows.

2) Formularz przegladu jakosci akt biezacych audytu. Przeglad jakosci akt biezacych audytu, podobnie
jak przeglad jako$ci i efektywnosci zadania audytowego, dokonywany jest przez audytora po
przedstawieniu rocznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Przeglad polega na
udzieleniu odpowiedzi na wczeéniej zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu
wnioskow dotyczacych poprawy jakosci akt audytu.

3) Kwestionariusz ankiety poaudytowej. Kwestionariusz stuzy do oceny procesu realizacji zadania
audytowego przez kierownika komoérki audytowane;.

4) Kwestionariusz samooceny.

Procesy zapewnienia i poprawy jakosci obejmujg: okresowe oceny wewngtrzne i biezacy monitoring
zapewnienia jakosci oraz okresowe oceny zewnegtrzne.

Program zapewnienia i poprawy jakosci:

1) obejmuje wszystkie aspekty dzialaf audytu wewnetrznego, wiaczajgc ustugi doradeze (adekwatnos¢ karty
audytu, celow krétko i dtugoterminowych, zasad i procedur dziatania Audytu)

2) stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewngtrznego

3) zapewnia zgodnos¢ audytu ze Standardami i Kodeksem Etyki,

4) wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia warto$ci i poprawy funkcjonowania
organizacji (wklad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce audytowane;j)

5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,

6) zaktada ocene zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na pigc lat.

Skuteczno$¢ ciaghlych dziatan usprawniajgcych oraz stosowanie dobrych praktyk. Zaktada sig, ze podstawg
oceny jakosci i efektywnosci pracy audytu wewngtrznego powinien by¢ wzajemnie si¢ uzupelniajacy system
ocen wewnetrznych i zewnetrznych.

Oceny wewnetrzne
. Oceny wewngtrzne muszq obejmowac:
shiezgce monitorowanie audylu wewngtrznego
sokresowe przeglady przeprowadzane drogq samooceny lub przez inng osobg - w ramach organizacji —
posiadajgeg wystarczajgeq znajomosé praktyki audytu wewngtrznego.”

Monitorowanie obejmuje biezace pomiary i analizy miar efektywnosci dzialania, np. dlugos¢ cyklu i
zaakceptowania zalecenia. Biezacy monitoring jest integralng czgscia codziennego nadzoru, przegladu i
pomiaru dziatalnoéci audytu wewnetrznego. Biezqcy monitoring oraz okresowe przeglady sa wlaczone w
codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do zarzadzania dzialalno$ciag audytu wewngtrznego i
wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci z Definicja Audytu
Wewnetrznego oraz Standardami, a takze stosowania Kodeksu Etyki. Wystarczajaca wiedza na temat praktyk
audytu wewnetrznego wymaga zrozumienia wszystkich elementow Miedzynarodowych Ramowych Zasad
Praktyki Zawodowej.

Funkcja programu zapewnienia i poprawy jakosci w ramach oceny wewnetrznej taczy nastepujace elementy:

e nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur audytu wewnetrznego,

e zarzadzanie/utrzymywanie procedur audytu wewngtrznego,

e utrzymywanie i aktualizacj¢ informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie i wilaczanie nowych
informacji majacych wplyw na tg dziedzing,

e kierowanie ogdlnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz dlugookresowego
planowania,

e pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadai zapewniajacych i czynnosei doradczych
oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacji,

e nadzor nad szkoleniami/rozwojem audytora wewngtrznego np. wybor lub opracowanie kursow
szkoleniowych, zarzadzanie procesami planowania $ciezki doskonalenia zawodowego oraz nadzor nad
procesem oceny pracownikow i programami rozwojowymi,
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e nadzor nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz dziatan
poaudytowych i innych badan (np. klientéw audytu i innych stron zainteresowanych dzialaniem
audytu wewnetrznego),

administrowanie/monitorowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem jakosci i usprawnieniem
funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzor nad formalnymi wewnetrznymi i zewnetrznymi

ocenami jakosci,

e administrowanie/prowadzenie plandéw dziatan wynikajacych z zadan audytu wewngtrznego,

Ocena wewnetrzna obejmuje biezace i okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny

Biezgce przeglady wykonywane sg w ramach zadan i obowigzkéw zwigzanych z praca na samodzielnym
stanowisku audytu wewnetrznego. Przeglady te moga obja¢ w szczegolnosci:

monitorowanie przestrzegania przepisow prawa i wytycznych funkcjonowania audytu wewnetrznego
oraz wewngtrznych procedur audytu,

e koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem rocznego planu audytu,
nadzorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych, w tym przeglad

programow zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadzenia audytu (wykonywanie nadzoru

powinno by¢ udokumentowane),
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdania z wykonania rocznego planu

audytu,
e nadzorowanie innych prac zwigzanych z wypelianiem funkcji audytu,
e nadzorowanie prowadzenia biezacych i stalych akt audytu,
listy sprawdzajace oraz inne srodki zapewniajace, iz praca audytoréw przebiega zgodnie z przyjetymi
procedurami,
informacje zwrotng od zleceniodawcdow audytu i innych zainteresowanych stron o pracy audytorow;
biezaca informacja o pracy audytoréw jak rowniez ankiety po zakonczeniu zadania,
e zarzadzanie czasem, analiza wykonania planu audytu,
e analizy innych wskaznikoéw dzialalnosci (jak np. cykl audytu, przyjete zalecenia).

Okresowe przeglady obejmuja w szczegélnosci przeglady jakosci i efektywnosci zadan audytowych oraz
przeglady jakosci akt biezacych audytu.

Ocena wewnegtrzna obejmuje:

1. Biezacy przeglad jakosci
2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny lub przez inna osobe w ramach

organizacji — posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego i Standardéw Audytu Wewngtrznego.
Przeglady biezace sa dokonywane poprzez:
1. przeglad jakosci i efektywnosci zadania zapewniajacego oraz jakosci akt biezacych pod wzgledem

kompletnosci dokumentacji biezacej zadania,
2. listy sprawdzajace , zapewniajace ze praca Audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi procedurami.
3. informacja zwrotna od kierownikow komorek/jednostek audytowanych po wykonanym zadaniu audytowym

w formie wypeltnionego kwestionariusza ankiety poaudytowej
Nastepnie opracowuje si¢ wnioski dotyczace jakosci biezacych wynikéw oraz podejmuje czynnosci

zmierzajace do usprawnienia dziatalnosci audytu wewnetrznego .
Przeglady okresowe dokonywane sg w drodze samooceny, pod wzglgdem zgodnosci dziatalnosci audytu
wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, Kartg

audytu, Kodeksem etyki oraz przyjetymi procedurami.
Gléwnym celem stosowania samooceny jest uzyskanie informacji na temat obszarow dzialania audytu

wewnetrznego, w ktorych niezbedne jest podjecie dziatan korygujacych i/lub naprawczych. Ponadto okresowa
ocena powinna uwzglednia¢ skuteczno$é i efektywnos¢ audytu w realizowaniu potrzeb jego klientéw, z
uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych poprzez

porownanie do planu audytu wewngtrznego.

W celu ulatwienia przeprowadzania samooceny, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewnetrznego Ministerstwa Finansow opracowal wytyczne do samooceny, ktdre sg zbiorem zagadnien

(przedstawionych w formie pytan).
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Audytor wewngtrzny zatrudniony w UMIG Katy Wroclawskie przyjal wytyczne jako podstawe do
opracowania kwestionariusza samooceny audytu. Modyfikacja i uzupelnienie pytan podyktowane byto
dostosowaniem ich do specyficznych celéw i zadan jednostki oraz warunkéw , w jakich ona dziala. Dalsza
modyfikacja pytan bedzie réwniez dotyczyla sytuacji, gdy samoocena prowadzona bedzie po raz kolejny.

Po wykonaniu przegladu okresowego audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosci 1 efektywnosci audytu
wewnetrznego i podejmuje dziatania zmierzajace do wprowadzenia ewentualnych usprawniefn w dziatalnosci
audytu wewnetrznego oraz osiggnigcia zgodnosci ze Standardami.

Standard 1312 - Oceny zewngtrzne

., Oceny zewnetrzne muszq by¢ przeprowadzane co najmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowang, niezalezng
osobg lub zespol spoza organizacji. Zarzqdzajgcy audytem wewngtrzaym nusi omowic z radg:

* potrzebe czestszych ocen zewngtrznych,

~kwalifikacje i niezaleznosé osoby lub zespolu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne konflikty interesow.”

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

1. pelng ocene zewngtrzna, przeprowadzang przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu wewnetrznego
zesp6t np. komérke organizacyjng Ministerstwa Finanséw lub NIK

2. przeglad partnerski osoby/zespotu audytoréw (wolontariat) pomigdzy jednostkami (komoérkami audytu
wewnetrznego) z tej samej grupy. Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujacej oceny zewnetrznej nie
spelniaja wzajemne przeglady partnerskie pomig¢dzy dwiema jednostkami.

3. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang i
niezalezna osobg lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespol lub osoby, ktére sg niezalezne od jednostki, u
ktorych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow. Standardy dopuszczaja, aby oceny
zewnetrzne zorganizowaé w formie przegladow partnerskich pomigdzy jednostkami (komorkami audytu
wewnetrznego) np. z tej samej grupy, sektora lub resortu. W przypadku dokonywania oceny zewnetrznej w
grupie trzech lub wiecej jednostek obawy, co do naruszenia niezaleznosci 0sob dokonujacych oceny, zostang
zminimalizowane. Warunku niezaleznosci osoby/zespolu dokonujgcej oceny nie speiniaja wzajemne przeglady
partnerskie pomigdzy dwiema jednostkami.

Samoocena z niezaleznym zatwierdzeniem stanowi kompleksowy i w pelni udokumentowany proces
samooceny, co najmniej w odniesieniu do zgodnosci ze Standardami, zatwierdzany ostatecznie przez
odpowiednio wykwalifikowana i niezalezng osobg/zespét spoza jednostki. Ta forma oceny zalecana jest, gdy
korzysci z tej formy oceny jakosci przewyzsza efekty, jakie moglyby by¢ uzyskane w trakcie pelnej oceny
zewnetrznej. Termin 5 lat do przeprowadzenia oceny zewngtrznej rozpoczal sie¢ w momencie formalnego
przyjecia Standardow przez komorke audytu wewnetrznego.

Zakres oceny zewngtrznej — ocena zewnetrzna powinna obejmowac szeroki zakres probleméw, w
szezegdlnosei zgodnosé ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz kartg audytu, planami, politykami, procedurami
audytu wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi. Ocena zewngtrzna powinna
objaé swoim zakresem szerokie spektrum probleméw m.in.:

1. zgodno$é ze standardami, kodeksem etyki oraz karta audytu, planami i politykami, procedurami audytu
wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi

2. narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewngtrzny.

3. wlaczenie audytu wewnetrznego w proces governance w jednostee

4. ocena czy audyt wewnetrzny przysparza warto$¢ dodang i usprawnia dzialanie jednostki

W celu utatwienia dokonywania oceny, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewnegtrznego Ministerstwa Finansow opracowal ,Kryteria oceny stosowania przepisow ustawy o finansach
publicznych oraz funkcjonowania standardow w zakresie audytu wewngtrznego™.

Oceny zewnetrznej dokonujg rowniez kierownicy jednostek audytowanych lub komorek audytowanych na
podstawie Kwestionariusza ankiety poaudytowe;.

Wyniki oceny zewngtrznej moga zawieraé oceng i opinig na temat zgodnosci dziatan audytu wewngtrznego ze
Standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia dotyczace mozliwosci usprawnienia dziatania. Jezeli wyniki
oceny zewngtrznej wraz z wynikami corocznych ocen wewngtrznych wskazuja na zgodnos¢ dziafalnosci
audytu wewnetrznego ze Standardami, audytor moze umieszcza w sprawozdaniu z zadania audytowego
sformulowanie ,,przeprowadzone zgodnie ze Standardami”.
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Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi. W razie istotnych uwag i zalecen, do wynikow
oceny zewngtrznej powinien by¢ zalagczony pisemny plan dziatan naprawczych w odpowiedzi na istotne uwagi
i zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny zewngtrznej.
Standard 1320 — Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakoSci
. Zarzgdzajgey audytem wewngtrznym musi przekazaé  kierownictwu wyziszego szczebla i radzie wyniki
programu zapewnienia i poprawy jakosci.”

W przypadku przeprowadzenia, wyniki zewnetrznej oraz okresowej oceny wewnetrznej przekazywane
sg raz na rok Burmistrzowi. Wyniki zawieraja opini¢ wydana przez osobg lub zesp6l oceniajacy co do stopnia

zgodnosci.
Standard 1321 — Uzycie formuly ,,zgodny z Mi¢dzynarodowymi standardami praktyki zawodowej

audytu wewnetrznego”
. Zarzgdzajgcy audytem wewngtrznym moze stwierdzic, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z
Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego tylko wtedy, gdy wyniki programu

zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajqg ten stan.”
Na podstawie wynikéw samooceny Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie uzywa w

sprawozdaniach ww. formuty.

Standard 1322 — Ujawnienie braku zgodnosci
. W sytuacyi, gdy wystgpila niezgodnosé z Definicjq audytu wewnetrznego, Kodeksem Etyki lub Standardami,

ktéra ma wplyw na ogdlny zakres dzialalnosci audytu wewngtrznego, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym
musi ujawnic¢ tg niezgodnosé i jej skutki kierownictwu wyzszego szczebla i radzie.”

W przypadku zaistnienia sytuacji powstania niezgodnosci z Karta, Standardami, Kodeksem Etyki lub
zdefiniowanymi zadaniami audytu wewng¢trznego Audytor wewngtrzny informuje Burmistrza o zdarzeniu,

przedstawiajac jednoczesnie ilos¢ i jakos¢ odchylen.

2.6. Szkolenia i rozwdj zawodowy

Standard 1230 - Ciagly rozwoj zawodowy
. Audytorzy wewnetrzni muszq poszerza¢ swojg wiedzg, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez ciggly rozwdj

zawodowy.”
Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora speinia ustalone prawem warunki dotyczace jej
statusu osobistego oraz przygotowania merytorycznego. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych audytorem
moze by¢ osoba, ktora ma obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych, nie byla karana za przestepstwo popelnione z winy umysinej, ma wyzsze
wyksztalcenie i posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymienione w ustawie.

Zgodnie ze ,,Standardami audytu wewngtrznego w jsfp” audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerzac¢
swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez stale doskonalenie zawodowe.
Burmistrz powinien sprzyja¢ rozwojowi zawodowemu audytora wewngtrznego poprzez:

e zapewnienie odpowiednich srodkéw na ten cel.
zachecanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach jak i na zewnatrz urz¢du poprzez udzial w

szkoleniach, wizytach studyjnych, studiach, stazach itp.,

oferowanie zadan bedacych wyzwaniem dla audytora wewnetrznego, zapewnienie w miarg
mozliwosci roznorodnosci tematyki zadan audytowych dla utrzymania mozliwie jak najwyZszego
poziomu zainteresowania audytora praca, wymaganie zawodowego podejscia do wykonywania
obowigzkOw oraz nagradzanie i propagowanie postaw, ktore swiadcza o wysokich standardach

uprawiania zawodu.

7 uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe, obejmujace poszerzanie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny element pracy audytora wewngtrznego. Na etapie
planowania rocznego, Audytor wewnetrzny przeprowadza analiz¢ potrzeb szkoleniowych i na tej podstawie
okresla w rocznym planie audytu niezb¢dny czas przewidziany na szkolenia i rozwdj zawodowy, a takze
przygotowuje propozycje tematéw szkolen do planu szkolen Urzgdu i przekazuje je do Sekretarz Gminy.
Ponadto audytor wewnetrzny dokonuje biezgcej analizy ofert szkoleniowych naptywajacych do Urzedu pod
katem realizacji planu szkolen i rozwoju kwalifikacji zawodowych. Z uwagi na specyfike pracy (obejmujaca
szeroki zakres dzialalno$ci jednostek) audytor wewnegtrzny moze wnioskowa¢ o skierowanie na szkolenie,
ktorego tematyka nie miesci sie we wczesniej planowanych. Audytor wewngtrzny analizuje jakos¢
poszczegolnych szkolen, na podstawie doswiadczen wlasnych oraz innych audytoréw.
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III. PLANOWANIE AUDYTU

Standard 2010 — Planowanie

., Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowywaé plany oparte na analizie ryzyka, okreslajgce
priorytety dzialan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji.”

Plan zadar audytu wewnetrznego musi opieraé sig na udokumentowanej ocenie ryzyka, przeprowadzanej co
najmniej raz w roku. W procesie planowania musi by¢ uwzgledniony wklad wyzszego kierownictwa i rady.”

Planowanie pracy komoérki audytu wewngtrznego opiera si¢ na ocenie wystapienia potencjalnych
zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedlug kryterium istotnosci ryzyka. Plan dzialania audytu
wewnetrznego musi bazowaé na udokumentowanej ocenie ryzyka. Dzialanie audytu wewngtrznego musi
oceniaé skuteczno$é i przyczyniaé sie do usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem. Audytor wewnetrzny
musi powiadamiaé¢ Burmistrza o planach dzialania audytu wewngtrznego i zasobach niezbednych do ich
wykonania, a takze o znaczacych zmianach w realizowanym planie oraz o skutkach ograniczen w zasobach.
Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie i ocenie ryzyka dziatalnosci urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych, wystapienia istotnych bledéw w dzialalnosci jednostek audytowanych, bedacych
obszarami audytu, dokonywanej zuwzglednieniem kryteriow ryzyka i jego istotnosci. Analiza ryzyka
ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wplyw na
realizacj¢ celow.

3.1. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatno$ci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.
Analiza ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania
7 realizacji audytu, a w szczegolnosci jest baza do sporzadzenia planu audytu wewngtrznego. Na proces
analizy ryzyka skladajg si¢ trzy etapy:

o identyfikacja obszaréw dzialalnosci jednostki (obszary ryzyka),

e ocena ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich istotnosci w
zakresie dzialania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, a w konsekwencji wylanianie zadan
audytowych do realizacji w danym roku, jak rowniez prognostycznie na nastepne lata.

e hierarchizacja ryzyka.

Ryzyko jest to mozliwos$é zaistnienia zdarzenia, dzialania lub zaniechania, ktore bedzie mialo wplyw na

realizacje zalozonych celow i zadan. Skutkiem zmaterializowania si¢ ryzyka moze by¢ szkoda w majatku lub

wizerunku danej jednostki. Ryzyko jest mierzone wplywem (skutkami) i prawdopodobiefistwem wystgpienia.

Jest konsekwencja wystgpowania niepewnosci co do ksztattowania sig przysztosci. Z niepewnodcia zwigzane

sg zarowno szanse jak i zagrozenia.

Ryzyko rezydualne jest to ryzyko jakie pozostaje po przeprowadzeniu przez Kierownictwo dziatan

zmierzajacych do zmniejszenia wplywu (skutkéw) i prawdopodobiefistwa wystgpienia niepomyslnych

zdarzen, w tym dziatan kontrolnych podjetych w odpowiedzi na ryzyko.

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

Zagrozenia - to zdarzenia lub dzialania, ktérych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej

jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i zadan. Jako przyktady takich

niepozadanych zdarzen mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania

nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe zaksiegowanie srodkow, przekazanie

nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga przynies¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nia

odpowiedzialnos¢ kierownika, np. zwrot $rodkéw finansowych do budzetu panstwa, krytyczny raport audytora

zewnetrznego np. NIK czy wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach opinii publiczne;j.

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozen,

ktorych skutki dla organizacji sg istotne.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka.

Istotno$é jest to iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke

(potencjalnej straty). Istotnos¢ jest miarg:

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

e znaczenia poszczegodlnych celow realizowanych przez organizacje (skutkiem zajscia zdarzenia jest nie
zrealizowanie tych celéw- w miarg mozliwosci winno by¢ wyrazone w zi),

e strat, ktére nie maja wymiaru finansowego, np.: utrata dobrego imienia (reputacji).
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Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktére moze spowodowaé wystapienie ryzyka lub
zwigkszaja prawdopodobiefistwo wystgpienia zagrozen (zmaterializowania si¢ ryzyka) lub wplywaja na

zwigkszenie potencjalnej straty w przypadku wystapienia zagrozen.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka) sa to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii czynniki
ryzyka. W UMIG w Katach Wroctawskich okreslono pigé kategorii ryzyk:

istotno$¢, materialno$é (wplyw finansowy) — wielkos¢ majatku, wartoéé i liczba operacji, rodzaj
operacji (typowe/nietypowe), dysponowanie srodkami ze zrodel zagranicznych, sprawozdawczosé,
ewidencja, wielkos¢ prowadzonych inwestycji, sytuacja finansowa jsfp,

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

zadania,
kontrola wewnetrzna — przepisy, procedury, kontrola wewnetrzna, zawierane umowy, dziatalnosé

prawodawcza/decyzyjna, podzial obowiazkéw, sprawowanie nadzoru,

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

dzialalnos¢ operacyjna — wiedza, jako$¢ kierowania dana komérka (doswiadczenie, kwalifikacje
kierownik6éw, delegowanie kompetencji), zZlozonosé, etyka (nastawienie i motywacja pracownikéw do
realizacji zadan jednostki), przeplyw informacji, liczba i kwalifikacje pracownikéw, zZmiany personelu,
struktury organizacyjnej i systemu informatycznego, warunki pracy w jednostce.

Waga ryzyka jest to wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikéw ryzyka) na badany obszar
(system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Apetyt na ryzyko — jest to poziom ryzyka, ktéry organizacja sklonna jest zaakceptowag.
Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planow dzialan

ograniczajagcych prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka jak réwniez dzialan zmniejszajacych potencjalng
stratg¢ w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

Pomiar ryzyka Przeprowadzajac pomiar ryzyka audytor kwantyfikuje poziom ryzyka dla poszczegélnych
obszaréw ryzyka. Do pomiaru ryzyka wykorzystuje sie technike matryc wazonych ryzyka,

Procedura pomiaru ryzyka jest nastepujaca:
1. Okreslenie wag, czyli znaczenia poszczegélnych kategorii ryzyka dla dziatalnosci urzedu. Wagi nalezy tak

okresli¢, aby ich suma byfa réwna jeden.

2. Przyznanie punktéw dla przyjetych kategorii ryzyka. Przyjeto czterostopniowa skalg oceny kryteriow
ryzyka. Punkty dla poszczegdlnych kryteridw przyznawane sg na podstawie zidentyfikowanych podkategorii
ryzyka (w przypadku zidentyfikowania czterech istotnych czynnikéw ryzyka przyznano oceng 4),
profesjonalnego osadu audytora oraz w oparciu o informacje zawarte w analizowanych dokumentach. Kazda
ocena w danej kategorii ryzyka moze zostaé skorygowana, ze wzgledu na istotnosé zidentyfikowanego
czynnika ryzyka. Ponadto nalezy stosowa¢ korekte w przypadku braku czynnikéw ryzyka w danej kategorii
(tzw. korekta techniczna), w celu unikniecia blednego réwnania (zawierajacego iloczyn z czynnikiem 0).

3. Okreslenie ryzyka przypisanego poszczegdlnym obiektom ryzyka za pomoca nastgpujacego wzoru:

Ryzyko (1) = [(waga istotnos¢ x liczba punktow) + (waga jakosé zarzadzania x liczba punktéw) + (waga
kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba punktow) + (waga
dzialalno$¢ operacyjna x liczba punktow)] / 4.

4. Dokonanie korekty poziomu ryzyka okreslonego w poprzednim punkcie o czynniki »Priorytet
kierownictwa” (maksymalnie 40%) i ,,Data ostatniego audytu” (maksymalnie 30%).

Ryzyko (2) = Ryzyko (1) + liczba punktdw wynikajaca z ,,Priorytetu kierownictwa” + liczba punktow
wynikajaca z ,,Daty ostatniego audytu”.

5. Okreslenie ostatecznego poziomu ryzyka: Ryzyko = Ryzyko (2) / 160%

(160% jest wartoscia maksymalng jaka moze uzyskaé w analizie ryzyka zadanie audytowe),

3.2. Identyfikacja ryzyka

Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka polegajacej w szczegdlnosci na identyfikacji obszarow
dziatalnosci jednostki oraz ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewngtrznego i wymaga znajomosci celéw, dzialar, struktury
organizacyjnej komoérek i gminnych jednostek organizacyjnych, zakreséw odpowiedzialnodci pracownikow
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itp. oraz od profesjonalnego osadu audytora. W celu uzyskania niezbgdnej wiedzy, audytor powinien na
biezaco $ledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i zakresie dziatania Urzedu i gminnych jednostek oraz zbierac i
analizowaé wewnetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace ich funkcjonowania. Niezbgdne jest, aby audytor
wewnetrzny uczestniczy! w naradach Kierownikow Wydzialow.
Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien wzia¢ pod uwage zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz:

o cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci, o ktérym mowa w art. 70

ustawy o finansach publicznych,

o system kontroli zarzadczej w jednostce,

o ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,

e czynniki ryzyka, w tym w szczegolnoscei:

a) zlozono$é¢ dzialalnosci prowadzonej przez jednostke,

b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

¢) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

d) zmiany organizacyjne i prawne;

e wyniki innych audytéw lub kontroli,

e uwagi kierownika jednostki, w ktdrej jest prowadzony audyt wewnetrzny,

e Wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy.

Proces analizy obszaréw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

Na podstawie wynikéw analizy audytor tworzy liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw ryzyka oraz
komoérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych . Biorac pod uwage zwiazki, relacje,
podobienstwa zachodzace migdzy poszczegOlnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w
ramach szerszych kategorii okreslanych mianem ,obszaréw audytu”. Przyjmuje si¢, ze obszary audytu
odpowiadaja zasadniczym systemom, jakie mozna zidentyfikowac w jednostce.

Identyfikujac obszary ryzyka uwzglednia si¢ takze:

e priorytety wskazane przez Burmistrza,

e uplywu czasu od daty (roku przeprowadzenia) ostatniego audytu lub kontroli,

e ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuja si¢ komarki i jednostki organizacyjne obj¢te audytem,

o dziatania urzedu, ktore moga mie¢ wptyw na opinig publiczna,

e jako$¢ kierowania dang komorka badz jednostka organizacyjna — do$wiadczenie i kwalifikacje
kierownika, delegowanie kompetencji,

o przewidywane zmiany przepisow prawnych,

e wyniki wczes$niej przeprowadzonego audytu, w tym auditow SZJ lub kontroli.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, a
dokumentacja ta jest prowadzona w aktach audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.
Plan audytu wewngtrznego zawiera informacje dotyczacg zastosowanej metodyki oraz otrzymanych wynikoéw
analizy ryzyka.

3.3. Metody analizy ryzyka

Przygotowujac roczny plan audytu nalezy oprzed sie na analizie obszaréw ryzyka w zakresie dziatania danej
jednostki. Praca audytora na tym etapie obejmuje, identyfikowanie i oceng ryzyka istniejgcego w procesach
zidentyfikowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych oraz prawdopodobienstwo jego wystapienia.
Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich priorytetu na
potrzeby strategicznego (dtugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu.
Audytor wewnetrzny moze wykorzystywac przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody, w szczegolnoscei:
A. matematyczna metode analizy ryzyka,
B. delficka metode analizy ryzyka (grupy eksperckiej),
C. mieszang metode analizy ryzyka,
Zalecane jest, aby wybrana metoda szacowania ryzyka byta kontynuowana w kolejnych latach, co umozliwi
poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. Dokonujge wyboru metody analizy ryzyka
uwzgledniane s3:

1) rodzaj informacji, ktore nalezy zgromadzi¢, dostgpno$¢ do niezbgdnych informacji,
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2) ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego wyniku oceny lacznie z
kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji).

Preferowang metoda analizy ryzyka w Urzedzie MiG w Katach Wroctawskich, w oparciu o ktérg audytor
dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania planu audytu jest matematyczna metoda analizy ryzyka.
Podstawg tej metody jest matryca operujagca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami ryzyka
(kategoriami czynnikow ryzyka). Poszczegolnym kryteriom oceny przypisywane sa wagi, a w przypadku
kategorii ryzyka rowniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktow) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego
obszaru ryzyka - poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka nadaje audytor. Jednym z kryteriéw oceny jest
priorytet kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala kazdorazowo Burmistrz. Szczegoétowe zasady i tryb
przeprowadzania analizy ryzyka metoda matematyczna, w tym wytyczne kryteriow oceny ryzyka, zostaly
okreslone w zataczniku do ksiggi procedur. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszarow
audytu (ryzyka) itematéw zadan audytowych uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem
stopnia ich waznosci dla Urzedu. Wyniki analizy matematycznej stanowia podstawe do umieszczenia
potencjalnej tematyki zadan w planie rocznym.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza si¢ mozliwos¢ modyfikacji przyjetej metody analizy
ryzyka. Modyfikacje moga polega¢ m.in. na automatycznym wlaczeniu do planu audytu obszaréw ryzyka,
ktére w ocenie audytorow lub Burmistrza maja priorytetowe znaczenie, albo pominigciu w rankingu tych
obszaréw ryzyka, ktére zostaly objete audytem lub kontrola w okresie trzech ostatnich lat i co do ktorych
wyniki biezacej oceny ryzyka nie odbiegaja istotnie od wynikéw poprzedniej oceny. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Audytor wewnetrzny. Wprowadzone modyfikacje nie moga wyklucza¢ z oceny obszaréw ryzyka

kryterium priorytetu Burmistrza.

3.4. Hierarchizacja ryzyka

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

- koficowa ocena ryzyka 100% — 80% - oznacza ,,ryzyko wysokie”,

- koncowa ocena ryzyka 79% - 60% - oznacza ,,ryzyko Srednie”,

- koncowa ocena ryzyka 59% - 0% - oznacza ,,ryzyko niskie”.

3.5. Roczny Plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w urzg¢dzie oraz jednostkach przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, ktéry sporzadza audytor wewnetrzny i uzgadnia go z Burmistrzem.
Audytor wewnetrzny przeprowadzajac analiz¢ ryzyka powinien zapozna¢ si¢ z ryzykami zwigzanymi z
realizacjg zadan w jednostce. W jednostkach, w ktérych wdrozone zostalo zarzadzanie ryzykiem, audytor
wewnetrzny powinien w pierwszej Kolejnosci zapoznaé si¢ z rejestrem ryzyk, a takze z informacjami o
przypadkach zmaterializowania si¢ ryzyka w dzialalnosci jednostki. Nastgpnie powinien dokonaé oceny
poszczegdlnych ryzyk, uwzgledniajgc sposob analizy i oceny ryzyka stosowany w jednostce. W jej ramach
powinien okresli¢c prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka oraz skutki jego wystapienia (oddzialywanie).
Dokonujgc oceny ryzyka audytor wewnetrzny powinien sprawdzi¢ jaki poziom ryzyka jest akceptowany przez
kierownika komorki organizacyjnej. Istotna jest takze wiedza dotyczaca sposobu zarzadzania poszczeg6lnymi
ryzykami przez ich wlascicieli (wdrozone mechanizmy kontrolne). W wyniku oceny audytor moze sporzadzi¢
mapg ryzyka, ktora obrazuje obszary dzialalnosci z uwzglednieniem prawdopodobienstwa wystapienia w nich
ryzyk i ich wplywu na dzialanie jednostki. Moze réwniez sporzadzi¢ zestawienie porzadkujgce poszczegdlne
obszary dzialalnodci jednostki wg istotnosci zidentyfikowanych w nich ryzyk. Zaréwno mapa ryzyka jak i
zestawienie obszaréw dzialalnosci powinny umozliwi¢ audytorowi wewnetrznemu podjecie decyzji o wyborze

obszarow, w ktorych beda prowadzone zadania zapewniajace.
Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor bierze pod uwage w szczegolnosci:

e cele i zadania jednostki,

e ryzyka wplywajace na realizacjg celéw i zadan jednostki,

e wyniki audytow i kontroli.
W ramach prowadzonej analizy ryzyka audytor analizuje ryzyka w zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci
urzedu i jednostek organizacyjnych. Kazde ryzyko powinno by¢ ocenione wg jednolitej skali oceny przyjetej w
jednostce, co ma na celu wyeliminowanie stosowania réznych skali ocen tych samych ryzyk (ale nie wyklucza
odmiennej oceny ryzyk przez audytora wewnetrznego i wiasciciela ryzyka). W wyniku przeprowadzonej
analizy ryzyka audytor sporzadza liste wszystkich obszaréw dzialalnosci jednostki, uporzadkowanej wg
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kryterium oceny ryzyka. Ocena ryzyka dla poszczegolnych obszarow dziatalnosci ustalana jest na podstawie
ocen czastkowych ryzyk w obszarze, np.: $rednia ze wszystkich ocenianych ryzyk lub srednia z
uwzglednieniem wag. Uszeregowanie tych obszaréw powinno odzwierciedla¢ kolejnosc od najwyzszego do
najnizszego ryzyka, a tym samym wskazywac na czgstos¢ prowadzenia audytu w poszczegdlnych obszarach
(im wyzsze ryzyko, tym czesciej prowadzony audyt wewngtrzny). Analiza ryzyka przeprowadzana w
odniesieniu do procesow nie ogranicza ani nie uniemozliwia prezentowania wynikoéw analizy ryzyka,
poniewaz kazdy proces dotyczy jakiego$ obszaru dzialalnosci jednostki. Oceny obszaru mozna dokonac na
podstawie oceny ryzyka dla procesu (lub jego czgsci odbywajacych sie w roznych komorkach).

Przez proces nalezy rozumie¢ pewien logicznie uporzagdkowany cigg czynnosci, dziatan, decyzji i
uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci dajacej si¢ okreslic zmiany w
srodowisku zewnetrznym, ktéra mozna okresli¢ efektem pracy jednej lub kilku komorek organizacyjnych
urzedu lub innych jednostek (gminnych) audytowanych.

Audytor, wyznacza obszary ryzyka , (obszary dziatalnosci jednostki), w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym, biorac pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) wyniki analizy zasobow osobowych — dostgpne zasoby osobowe,
3) priorytety kierownika jednostki,

Obszary dziatalnoéci, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace, powinny zostac¢ ustalone w
oparciu o analize ryzyka oraz priorytety okreslone przez Burmistrza. W celu zapewnienia zasobdéw
niezbednych do realizacji planu audytu, audytor powinien dokona¢ analize zasobow osobowych,
uwzgledniajac liczbe dostgpnych osobodni (liczba zatrudnionych audytoréw x wymiar etatu x liczba dni
roboczych) pomniejszong o:

1) czas przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy,

2) czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,

3) urlopy i inne nieobecnosci,

4) rezerwe czasowa.

Nastepnie audytor okresla czas — wyrazony w osobodniach — na realizacj¢:
5) zadan zapewniajacych,
6) czynnosci doradezych,
7) monitorowanie realizacji zalecen,
8) realizacje czynnosci sprawdzajacych oraz
9) zadan kontynuowanych z roku poprzedniego.

Plan audytu zawiera w szczegolnosci:
1) obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku,
2) informacje na temat budzetu czasu audytu w danym roku, wyrazonego w osobodniach, w szezegdlnosci na
temat czasu planowanego na:
o realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych,
e realizacj¢ czynnosci doradczych,
¢ monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacjg czynnosci sprawdzajacych,
e kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

W planie audytu wewngtrznego okresla si¢ rowniez czas wyrazony w latach, w ktorych, odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych, zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich
obszarach ryzyka zwany cyklem audytu. Stanowi on iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby
obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym (na ktory
sporzadza sig plan).

Podstawowym elementem cyklu audytu (planu strategicznego) jest wykaz obszaréw ryzyka
uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku), w ktorym powinny by¢ poddane
audytowi. Plan strategiczny jest wykonywany corocznie i jest czescia planu rocznego.

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje i podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz Burmistrz.
Plan audytu jest udostgpniany w urzedzie w sposob i formie uzgodnionej z Burmistrzem.
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W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest
niemozliwe lub niecelowe, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zakres realizacji
planu audytu. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, audyt wewnegtrzny moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu. Audyt
wewngtrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy Audytora
Wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacje zadania poza

planem audytu nastgpuje z zachowaniem formy pisemne;j.

Whiosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawieraé:

1) temat zadania;
2) proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosta¢ objgte zadaniem audytowym;

3) propozycje terminu w jakim zadanie powinno zosta¢ przeprowadzone;
4) uzasadnienie koniecznosci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka w ramach proponowanego
obszaru.
W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewnetrznego (z uwagi na prowadzenie zadan poza
planem audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci), Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza, w
formie pisemnej, o braku mozliwosci realizacji planu audytu wewngtrznego, uzgadnia zakres realizacji planu

oraz dokonuje zmiany zakresu planu audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:
1) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastgpny.
2) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

Sprawozdanie z wykonania planu audytu informuje w szczegdlnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera:
1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan audytowych: zapewniajacych, czynnosciach
doradczych i czynnosci sprawdzajacych oraz o monitorowaniu realizacji zalecen,
2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu,
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,
4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim, w tym
dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Wzér planu audytu wewnetrznego oraz wzor sprawozdania z jego wykonania stanowig zatgcznik do ksiegi.

3.6. Strategiczny plan audytu

Audytor wewngtrzny przygotowuje réwniez strategiczny plan audytu. Plan ten nakresla zasadnicze cele i
obszary pracy komorki audytu wewngtrznego w perspektywie dlugookresowej. Audytor przygotowuje
strategiczny plan audytu na okres obejmujacy jeden cykl audytu. Przyjeto, ze cykl audytu, tj. okres, w ktérym
wszystkie obszary ryzyka powinny zosta¢c poddane audytowi przynajmniej jeden raz, wynosi cztery lata.
Wyjatkowo mozliwe jest prowadzenie audytu raz na pig¢ lub sze$¢ lat w obszarach o niskim ryzyku (powinno
to wynika¢ z analizy ryzyka). Jezeli na podstawie analizy ryzyka ustalono wysoki stopien
prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka lub skutki, jakie wystapienie tego ryzyka moze spowodowac, bylyby
powazne (np. zagrozenie utraty majatku znacznej warto$ci) nalezy dany obszar audytowa¢ co najmniej raz na
dwa lata. Audytor Wewnetrzny moze wskaza¢ kluczowe obszary, ktére ze wzgledu na znaczenie beda
poddawane audytowi corocznie. Przyjeto, Ze strategiczny plan audytu jest czgscig Planu rocznego audytu.

Dopuszcza si¢ opracowanie oddzielnego dokumentu.

IV. Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

4.1. Ogoélne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza
oraz dowdd osobisty. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik do ksiegi procedur.
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego powinno zawierac:

- imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,
- nazwy komoérek/jednostek audytowanych, w ktérych bedzie przeprowadzany audyt wewngtrzny,

- termin waznosci upowaznienia,
- podpis kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny.
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W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w uzgodnieniu z
Burmistrzem, powotaé rzeczoznawce- na kazdym etapie zadania. Wzér wniosku o powolanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym stanowi zalagcznik do ksiggi procedur.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje informacje i
pomoc od pracownikéw komérki audytowanej. Realizujac zadanie audytowe audytor stosuje techniki badania
opisane w niniejszej ksiedze procedur. Kierownicy komorek/jednostek audytowanych maja prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczeg6lnosei do:

1) zapoznania sig, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora wewnetrznego,

2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewngtrznego.

Kierownicy i pracownicy komoérek/jednostek audytowanych maja obowigzek opracowywania i przekazywania
w terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego materialdw oraz informacji dotyczacych zakresu
dzialania ich komérek, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania audytowego.

Na spos6b wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu moze miec wplyw charakter
przeprowadzanego zadania audytowego:

- zadanie zapewniajace,

- czynnosci doradcze,

- monitorowanie realizacji zalecen oraz czynno$ci sprawdzajace,

- audyt wewnetrzny zlecony.

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujgce etapy:
o wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z ogdlna organizacja, dzialaniem i mechanizmami
kontroli wystgpujacymi w badanym obszarze,
e przygotowanie programu zadania audytowego,
e czynnosci audytowe, w tym:
a. narada otwierajgca (moze by¢ zwolania, ale nie musi),
b. wstepna ocena systemu kontroli zarzadczej,
c. testowanie,
d. stwierdzenie stanu istniejgcego,
e. narada zamykajaca (nie ma obowiazku jej zwotywania),
e sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
e monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosci sprawdzajace.

4.2. Informowanie audytowanego o planowanej realizacji zadania.

Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego, audytor, z odpowiednim wyprzedzeniem, informuje
audytowanego o planowanej realizacji zadania. O formie i sposobie informowania audytowanego (pismem, e-
mail, telefonicznie czy osobiscie) decyduje audytor wewngtrzny. Wazne jest, aby audytowany wiedzial, co
bedzie przedmiotem zadania, kiedy planowane jest jego przeprowadzenie oraz jakie dokumenty powinien
przygotowac.

4.3. Wstepny przeglad.

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajacego, audytor przeprowadza przeglad wstepny, ktory stanowi
etap planowania niezbedny dla prawidlowego przeprowadzenia zadania audytowego. W ramach przegladu
wstepnego audytor:

1) Zapoznaje si¢ z celami i obszarem dziatalnoéci jednostki, w ktérym zostanie przeprowadzone zadanie.
Audytor dokonuje przegladu dokumentéw, danych i informacji dotyczacych obszaru audytowanego w celu jak
najlepszego zrozumienia badanej dziatalnosci, zapoznania si¢ z celami wyznaczonymi dla obszaru
audytowanego w ramach badanej dziatalnoéci oraz identyfikacji istniejacych mechanizmoéw kontrolnych
stuzacych osigganiu celéw i ograniczajacych ryzyka zwigzane z badang dziatalnoscia.

2) Dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych.
Audytor dokonuje identyfikacji ryzyka w obszarze dziatalno$ci, a nastgpnie dokonuje oceny tych ryzyk, z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz skutkow jakie moga one wywolac. Dokonujac
oceny ryzyka audytor powinien sprawdzi¢ czy zostaly zaprojektowane mechanizmy kontrolne. Brak
mechanizméw kontrolnych moze stanowié czynnik wplywajacy na prawdopodobienstwo wystapienia
niepozadanego zdarzenia zagrazajacego realizacji celow i zadaf.
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3) Uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor uzgadnia je z
kierownikiem jednostki.

Uzgadnianie kryteriéw ma na celu ustalenie kryteriow najbardziej odpowiednich ze wzgledu na cel i zakres
zadania oraz niedopuszczenie do zastosowania blednych kryteriéw, co moze wynikaé np.: z braku petnej
wiedzy audytora na temat badanego obszaru dziatalnosci. Uzgodnienie bedzie mialo przede wszystkim miejsce
w odniesieniu do kryteriéw innych niz zgodnos¢ z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa i
przepisami wewngtrznymi, np.: wskaznikéw/miernikéw efektywnosci stosowanych do oceny funkcjonowania
danego obszaru. Audytowany nie moze narzuca¢ kryteriow przyjetych do badania i wplywa¢ na obiektywizm
audytora. W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia kryteriow z audytowanym — niezbedne jest
zaangazowanie kierownika jednostki w celu uzyskania opisanego uzgodnienia.

Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych moze nastapi¢ w trakcie narady otwierajacej. Moze
nastgpi¢ takze w inny sposéb, np.: pisemnie, bez koniecznosci organizowania narady otwierajace;.

Data rozpoczecia przegladu wstepnego jest data rozpoczgcia zadania zapewniajacego.

4.4. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze objetym
zadaniem zapewniajagcym oraz opracowuje i zatwierdza program zadania audytowego, ktéry stanowi plan
pracy do wykonania w toku danego zadania. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze, w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, dokonywaé udokumentowanych zmian w jego programie.
Koniecznos¢ wprowadzenia zmian moze np.: wynikac z pozyskania dodatkowych istotnych informacji juz po
rozpoczeciu zadania lub koniecznosci rozszerzenia zakresu zadania, np.: w zwigzku ze zidentyfikowaniem
nowych ryzyk. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. Audytor wewnetrzny opracowuje program
zadania audytowego, uwzgledniajgc w szczegdlnoscei:

1) wynik przegladu wstepnego — cele, zadania i obszar dzialalnosci, w ktory bedzie realizowane zadanie
zapewniajgce, wyniki analizy ryzyka dla tego obszaru dzialalnosci i uzgodnienie kryteriéw oceny
mechanizméw kontrolnych,

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego — uwzglednienie uwag audytowanego ma na celu lepsze
zrozumienie obszaru, w ktérym bedzie realizowane zadanie oraz ograniczenie ewentualnych bledow
wynikajacych z posiadania niekompletnych informacji.

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ powotania eksperta

4) mozliwosci wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem
zapewniajacym,

5) przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) temat zadania — okreslany jest po przeprowadzeniu przegladu wstepnego i powinien stanowié
odpowiedz na zidentyfikowane i oszacowane ryzyka oraz slabosci mechanizmoéw kontrolnych,

2) cel zadania — jest punktem wyjscia do wyznaczenia zakresu podmiotowego i przedmiotowego zadania,
a nastepnie zaplanowania sposobu przeprowadzenia zadania tak, aby cel zadania zostat osiagniety,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania — zakres przedmiotowy zadania moze obejmowaé obszar
dziatalnosci lub jego czesé, lub tez obejmowac kilka obszaréw dziatalnosci. Podobnie zakres
podmiotowy moze obejmowac jedng lub kilka komérek organizacyjnych w jednostce. W przypadku
jednostek, w ktorych stosowane jest podejscie procesowe w zarzgdzaniu jednostka, zakres zadania
moze obejmowac proces. W tym przypadku zakres podmiotowy bedzie obejmowal wiasciciela procesu
oraz komérki organizacyjne, w ktérych realizowany jest badany proces.

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem — istotne (najwyzej oszacowane)

ryzyka sg identyfikowane na podstawie dokonanej analizy i oceny ryzyka. Na nich audytor powinien
koncentrowaé swoje dziatania.

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdInosci opis doboru préby do badania oraz technik badania —
audytor powinien okresli¢ sposob przeprowadzania zadani, np.: wskazujac, ze bedzie to badanie
dokumentéw, obserwacja, eksperyment, testy etc. powinien okresli¢, czy badanie bedzie
przeprowadzone na calej populacji, czy i na jakiej probie. Szczegolowos$¢ opisania sposobu
przeprowadzania badania jest kazdorazowo uzalezniona od zakresu zadania.

6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego — kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

powinny by¢ uzgodnione z audytowanym, ktory posiada wiedzg, czgsto unikalna, wynikajgca zaréwno
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z przepiséw regulujacych obszar dziatalnosci, z ich stosowania, jak rowniez na temat wskaznikow
stosowanych do oceny skutecznosci i efektywnoscei dzialalnosci w badanym obszarze.

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania — za datg rozpoczecia przyjmuje si¢ datg rozpoczgcia
przegladu wstepnego, natomiast za datg zakonczenia zadania jest ostatnia czynnos¢ podejmowana
przez audytora w zwiazku z realizacja zadania zapewniajgcego , np.: przekazanie sprawozdania z
zadania zapewniajacego audytowanemu i kierownikowi jednostki.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewngtrzny.
Wzér programu zadania audytowego stanowi zalacznik do ksiegi procedur.

4.5. Narada otwierajaca

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgcg z udzialem kierownika komorki/jednostki
audytowanej lub z udzialem wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie otwierajacej moga
uczestniczyé takze osoby sprawujace nadzor nad dzialalnoscia komérki/jednostki audytowanej oraz wskazani
przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni.

Podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny przedstawia program zadania audytowego, cel, tematyke,
zakres zadania, kryteria oceny, narz¢dzia i techniki przeprowadzenia zadania audytowego zapewniajacego.
Kierownik komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zakldcen jej pracy w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego zapewniajacego.

7 przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewnetrzny sporzgdza protokol, ktory zawiera w
szezeg6lnosei informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protoké! z narady otwierajacej podpisuja: prowadzacy naradg 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 ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadnié¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Wzér protokotu narady otwierajgcej stanowi zalgcznik do ksiggi procedur.

4.6. Badanie systemu kontroli zarzadczej

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, Ze podstawowe
elementy systemu sg wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow. Mechanizmy kontroli zarzadcze)
poddawane s3 badaniu i ocenie przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli
zarzadczej nastepuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenic testow zgodnosci i testow rzeczywistych.
Badajac system kontroli zarzadczej audytorzy moga postuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli lub listami
kontrolnymi. Narzedziami wspomagajacymi pracg audytoréw na tym etapie sg notatki opisowe, notatki
z rozméw oraz graficzna analiza procesdw opracowywane na etapie wstgpnego przegladu.

Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski i zalecenia, ktére
audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie
podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne.
Oprocz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw z pracownikami
komérek. Informacje te oraz wynikajace z nich ustalenia i wnioski, s takze dokumentowane w dokumentach
roboczych.
Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmuja w szczegoblnosci:
1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komérki/jednostki audytowane;j,
3) uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od innych pracownikow jednostki,
4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow komorki/jednostki audytowanej,
5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowac¢ stan lub istnienie zasobow
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
6) rekonstrukcje wydarzefi lub obliczen pozwalajacg ocenic doktadnosé i prawidlowos¢ zastosowanych
dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow,
7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez porownanie jej z informacjg pochodzaca z innego Zrédta,
8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub

wymagajacych wyjasnienia,
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9) graficzng analize procesow,
10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow.

Testowanie - polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich, porownaniu
wynikow z oczekiwaniami, ocenie wynikow oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badana populacje.
Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewnej czgsci
procentowej wszystkich elementéw. Istnieja dwa podstawowe rodzaje testow:

e testy zgodnosci,

e testy rzeczywiste (testy wiarygodnosci).
W audycie wewnetrznym od wlasciwie dobranej préby do badania oczekuje si¢ spetnienia kryteriow:
Reprezentatywnosci — probka powinna mozliwie najdokladniej odzwierciedla¢ badany zbiér,
Poprawnosci — probka powinna identyfikowac jak najwiecej btedéw, by mozna bylo je skorygowac,
Protekcji — do préby zalicza sie jak najwigcej istotnych elementow,
Prewencji — komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do proby.

[ ]
Probka do badania powinna by¢ dobrana w sposob zapewniajacy kombinacje w/w kryteriow, adekwatng do

osiggniecia wyznaczonych celow zadania audytowego.
W przypadku doboru préby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy zachowa¢ odpowiednie
zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czgsci procentowej wszystkich elementéw populacji

mozliwe bylo postawienie tez dotyczgcych wigkszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci.

W zalgczniku do podrecznika przedstawiono opis testow zgodnosci i testow wiarygodnosci.

Stwierdzenie stanu istniejgcego

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

e ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

e okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

e przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.
Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

e stwierdzenie stanu faktycznego (jak jest? gdzie jest blad?),

e kryteria (jak powinno by¢? wg, jakich norm to stwierdzono?),

e skutek (coztego wynika? jakito ma skutek?),

e przyczyna (dlaczego tak sig stalo?),

e zalecenie (co nalezy zrobié?),

e podsumowanie
Cechy ustalen audytu opisano w zalgczniku nr do ksiggi procedur. Moga one by¢ udokumentowane przy
uzyciu arkusza ustalen audytu stanowigcego zalacznik do ksiggi.
Arkusz ten jest syntetycznym dokumentem roboczym, dzigki ktéremu audytor dokumentuje kazde stwierdzone
odstepstwo. Suma wszystkich arkuszy ustalen po ich sklasyfikowaniu i nadaniu tytulu moze stanowic¢ rdzen
sprawozdania. Arkusz ustalen po zatwierdzeniu moze sta¢ si¢ podstawa do przygotowania narady zamykajacej.

4.,7. Wstepne wyniki oraz narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne
wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

W celu przedstawienia wstepnych wynikéw, ustalen i wnioskow audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca z udzialem kierownika komorki, w ktérej byt przeprowadzony audyt
wewnetrzny oraz wskazanych przez niego pracownikow tej komdrki. Na wniosek kierownika komérki audytor
wewnetrzny moze zaprosic do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad
dzialalno$cig komorki, ustalajgc czas i miejsce odbycia narady.

Audytor dokonuje ustalen i formuluje =zalecenia na podstawie analizy zebranych dowodow
przeprowadzonych testow. Uzyskanie porozumienia z audytowanym co do wynikéw zadania i planéw dziatan
niezbednych do usprawnienia dziatalnosci ma na celu potwierdzenie, ze przy formulowaniu zalecen zostaty
uwzglednione wszystkie informacje majace wplyw na realizacj¢ zadan w badanym obszarze dzialalnosci. W
celu sformulowania zalecen audytor powinien przeprowadzi¢ analiz¢ przyczyn ustalen (problemu) i
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wynikajacych z nich skutkéw, tj. ich wplywu na realizacj¢ zadan w obszarze dzialalnosci. Uzyskanie
porozumienia audytora z audytowanym w zakresie propozycji zalecefi ma na celu zapewnienie, ze zalecenia sg
odpowiednie do zidentyfikowanych probleméw i mozliwe do realizacji. Uzgodnienie to powinno mie¢ forme
pisemna.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany moze zglosi¢ pisemnie
zastrzezenia, w terminie okre$lonym przez audytowa wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych
od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

W przypadku przeprowadzenia narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokol, ktory zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokoét z narady zamykajacej podpisuja: prowadzacy narade audytor wewngtrzny oraz kierownik komoérki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmiankg w protokole. Kierownik komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Wz6r protokotu narady zamykajacej stanowi zalacznik do podrecznika.

4.8. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, zawierajace w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania — zawarty w sprawozdaniu temat i cel zadania powinien by¢ taki sam jaki byt
okreslony w programie zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania — powinien odzwierciedla¢ zakres okreslony w programie
zadania.

3) date rozpoczecia zadania — stanowi data rozpoczecia przegladu wstgpnego.

4) ustalenia i oceng wg kryteriéw przyjetych w programie zadania — ustalenia stanu istniejgcego moga
potwierdzié poprawnoé¢ dzialai podejmowanych w badanym obszarze dzialalnosci (ich skuteczno$é i
efektywnosé), skuteczno$é mechanizméw kontrolnych, ich adekwatnos¢ i efektywnos¢. Wowcezas nie
jest wymagane formulowanie zalecefi. Jezeli ustalenia (ocena kontroli zarzadczej w badanym
obszarze) wskazuja na niewystarczajaca skutecznosc albo nieskutecznos¢ zdrozonych mechanizmow
kontrolnych (cele nie sg osiggane lub sa osiagane czgsciowo, terminy nie sg dotrzymywane, wystgpuja
bledy lub nieprawidtowosci, etc.). wymagane jest formulowanie zalecet poprawiajacych
funkcjonowanie jednostki w badanym obszarze. Takie ustalenia wymagajg analizy pozwalajacej
wskaza¢ przyczyne wystapienia nieprawidlowoéci (,dlaczego tak jest?”) oraz okresli¢ dzialania
naprawcze lub usprawniajace w badanym obszarze dzialalnosci. Dobrze jest rowniez wskaza¢ , jakie
mogg byé skutki niepodjecia przez audytowanego sformutowanych zalecefi (ryzyko niepodjecia
dziatan usprawniajacych lub naprawczych).

5) zalecenia — powinny stanowié¢ odpowiedz audytora na stwierdzone slabosci lub nieprawidiowosci oraz
wskazywac, co nalezy zrobi¢,

6) odniesienie si¢ audytora do ewentualnych zastrzezen wniesionych przez audytowanego — jesli
audytowany zglaszal zastrzezenia do wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor powinien ten
fakt odnotowa¢ w sprawozdaniu oraz przedstawi¢ swoje stanowisko do tych zastrzezen, (. jak zostaty
one rozpatrzone, z podaniem przyczyn ich uwzglednienia albo odrzucenia,

7) ogolna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem — w UMIG Katy Wroclawskie audytor przyjmuje oceng trzystopniowa,
takg jaka stosowana jest w o$wiadczeniach o stanie kontroli zarzadczej, tj. wskazujacej, ze w
audytowanym obszarze funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdeza:

- wystarczajacym stopniu lub
- w ograniczonym stopniu lub
- nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
8) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno by¢ uzyteczne dla audytowanego oraz kierownika jednostki. Dlatego w sprawozdaniu
powinny by¢ zawarte najwazniejsze informacje przedstawione w sposdb jasny, rzetelny i zwiezly, bez
zbednych wywodéw i powtérzen. Informacje winny by¢ zrozumiale (przejrzyste) oraz nie powinny zawierac
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specyficznych sformutowan. Informacje musza wynikac ze zgromadzonych dowoddéw i odnosié sie do faktow.
Sprawozdanie musi zawiera¢ wszystkie istotne informacje stanowiace podstawg dla sformulowanych zalecen.

Ustalenia audytu powinny uwzgledniac nastepujace czynniki:
e stan istniejacy,

e kryteria,
e przyczyna,
e skutek.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu przekazywane jest przez audytora wewnetrznego kierownikowi
jednostki (Burmistrzowi) oraz kierownikowi komorki/jednostki audytowanej. W przypadku podejicia
procesowego odbiorcg sprawozdania z zadania zapewniajacego powinien by¢ wiasciciel procesu. W tym
przypadku oraz gdy zadanie obejmuje kilku audytowanych, audytor moze przekazaé czeéé sprawozdania

osobom odpowiedzialnym za dzialalnos¢ w zakresie, ktora ich dotyczy.
Sprawozdanie z zadania zapewniajacego stanowi dla audytowanego podstawe realizacji zalecen.

Audytowany , w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajagc o tym na pi$mie audytora

wewnetrznego oraz kierownika jednostki (Burmistrza).

W przypadku odmowy realizacji zaleceni audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki (Burmistrzowi) oraz audytorowi
wewnetrznemu.

Sytuacja odmowy realizacji zalecen moze mie¢ miejsce, gdy audytor i audytowany nie uzyskali porozumienia
co do wstgpnych wynikow audytu, audytowany zglosit do nich zastrzezenia i nie zgadza si¢ co do sposobu
rozpatrzenia zastrzezen. Odmowa moze nastapi¢ takze w przypadku uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu,
gdy audytowany po otrzymaniu sprawozdania uzna, ze nie zgadza si¢ z jego trescig.

W sytuacji odmowy realizacji zalecen przez audytowanego ostateczng decyzj¢ co do ich realizacji podejmuje
kierownik jednostki (Burmistrz). Podejmujac decyzj¢ o realizacji zalecen Burmistrz wyznacza rowniez osobe
odpowiedzialng za realizacj¢ zalecen, informujgc o tym audytowanego oraz audytora wewnetrznego.

W przypadku gdy Burmistrz uzna, ze zalecenia nie beda realizowane, audytor nie bedzie przeprowadzal
réwniez czynnosci sprawdzajacych.

W przypadku, gdy realizacja zalecen jest roztozona w czasie, audytowany w terminie 2 miesiecy od dnia
otrzymania zalecen, przekazuje Burmistrzowi oraz audytorowi wewnetrznemu informacje o realizacji zalecen

lub przyczynach ich niewykonania.
Wzér sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego stanowi zalacznik do ksiegi procedur.

4.9. Monitorowanie realizacji zalecen

Audytor moze na biezagco monitorowac stan realizacji zalecen tj. monitorowaé etapy wdrozenia zalecen
przed terminem wyznaczonym na ich realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dzialania
zmierzajace do ich terminowego wdrozenia. Na podstawie swojego profesjonalnego osadu audytor decyduje
kiedy rozpocznie monitorowanie, biorac pod uwage charakter ustalen i rodzaj zalecen.

4.10. CzynnoSci sprawdzajace

Audytor wewnegtrzny po uptywie termindw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
Czynnosci sprawdzajace stuza dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez audytowanych. Czynnosci sprawdzajace sa dziataniami obowigzkowymi i polegaja na
ocenie przez audytora wewngtrznego sposobu realizacji zalecen:

czy jest on zgodny z propozycja ustalona przez audytowanego i przedstawiona audytorowi
wewnetrznemu i kierownikowi jednostki (Burmistrzowi) po otrzymaniu sprawozdania?

czy w wyniku zrealizowania zalecen zmniejszylo sig (Iub zostalo ograniczone) ryzyko w dzialalnosci

audytowanego?
Czy wdrozone zalecenia wplynely na usprawnienie dzialalnosci audytowanego oraz podniesienia

efektywnosci dzialan w tym obszarze itd.
Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej kierownikowi

jednostki (Burmistrzowi) oraz audytowanemu.
Wzor notatki informacyjnej stanowi zalacznik do ksiggi procedur.
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4.11. Czynnosci doradeze

Audytor wewnetrzny moze realizowa¢ czynnosci doradcze sluzace wspieraniu kierownika jednostki w
realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.
Czynnosci doradcze moga by¢ realizowane z inicjatywy audytora, np.: na podstawie wynikow analizy ryzyka
do planu audytu wewnetrznego, lub w wyniku przegladu wstepnego, jako uzupelnienie zadania
zapewniajgcego, lub w przypadku pojawienia si¢ istotnych ryzyk. Czynnosci doradcze mogg by¢ takze
realizowane na wniosek kierownika jednostki lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (w
uzgodnieniu z Burmistrzem) i moga polega¢ na udziale w pracach wewnetrznych komisji, zespolow,
$wiadczeniu doradztwa, opiniowaniu etc. Cel i zakres czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny zawsze
uzgadnia z kierownikiem jednostki, niezaleznie od charakteru tych czynnosci.
Celem czynno$ci doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie proceséw tadu
organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny prowadzacy
czynnoéci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci Kkierownictwa. Audytor wewnetrzny
powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego
obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka i informuje o
tym fakcie Burmistrza. Audytor nie moze wykonywac czynnosci doradczych, ktdrych realizacja prowadzitaby
do naruszenia zasad niezaleznosci lub obiektywizmu.
W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub propozycje dotyczace usprawnienia
funkcjonowania urzedu lub wnioskujacej o czynnosci doradcze jednostki. Moze takze przedstawi¢ stanowisko,
komentarz, wnioski etc. zawsze musza one wynika¢ z przeprowadzonych badan. Wynik czynnosci doradczych
zalezy od rodzaju i charakteru tych czynnosci oraz oczekiwan kierownika jednostki (Burmistrza). Czynnosci
doradcze moga przybiera¢ posta¢ formalnych lub nieformalnych dziatan (porad, analiz, konsultacji, szkolen,
itp.) i mogg by¢ wykonywane indywidualnie przez audytora wewngtrznego lub na zasadzie jego udzialu (np.:
w charakterze konsultanta) w pracach réznych zespoléw pracowniczych.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze faczy¢ — w ramach jednego zadania — doradztwo z
dziataniami zapewniajacymi.
Whioski i opinie przedstawione przez audytora wewngtrznego nie sg wigzace.

Sposdb wykonywania, dokumentowania czynnosci doradczych, raportowania oraz zasoby potrzebne do
realizacji czynnoséci powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru tych czynnosci.

4.7. Ocena jakosci zadania audytowego

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu zapewnienia wysokiej jakosci wynikow audytu, audytor
przekazuje audytowanemu do wypetnienia ,,Ankiet¢ jakosci prac audytu wewngtrznego™.

Celem tej ankiety jest uzyskanie informacji na temat jakosci pracy audytora wewnetrznego. Ankieta
poaudytowa stanowi jeden z elementow biezacej oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci. Dzigki
ankiecie mozna uzyska¢ opini¢ osob zatrudnionych w audytowanych komorkach na temat pracy audytora
wewnetrznego wraz z informacjami czy nalezaloby cos w tej pracy zmienic.

Kwestionariusz/ankieta poaudytowa jest elementem wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego.

V. Audyt zlecony

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zalozeniami przekazanymi przez
Ministra Finansow jako =zadanie audytowe zapewniajace lub czynnosci doradcze. W zalozeniach
przygotowanych przez Ministra Finansow moze zosta¢ wskazany zakres podmiotowy i przedmiotowy audytu
zleconego, sposdb doboru proby, techniki badania, wzér sprawozdania lub innych dokumentéw
sprawozdawczych oraz sposob organizacji zadania. Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny zlecony, przekazuje Ministrowi Finansow wyniki audytu wewngtrznego zleconego lub inne
informacje istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewngtrznego zleconego, w terminie okreslonym w
otrzymanych zalozeniach. W trakcie audytu wewnetrznego zleconego oraz po przekazaniu jego wynikow
kierownik jednostki wspdlpracuje w wyznaczonymi pracownikami Ministerstwa Finansow, ktdrzy moga
zwracaé si¢ o przekazanie dodatkowych informacji i wyjasnief zwiazanych z realizacja zadania. Wspolpraca
kierownika jednostki z pracownikami MF polega w szczegdéInosci na:
1) przekazywaniu dokumentow, kopii, odpisow oraz wyciagéw z dokumentow i innych materialow
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego zleconego, przy czym udostgpnianie
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dokumentéw nie moze narusza¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych,

2) udzielaniu informacji i wyjasnien — udzielanie informacji wyjasnien dokonuje kierownik jednostki lub
upowazniony pracownik w dowolnej formie (pisemnie, elektronicznie itp.).

Audyt wewnetrzny zlecony moze zostaé zlecony rowniez przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej w
zakresie srodkow pochodzacych z budzetu unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z
pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA).

Niezaleznie od zalozen dotyczgcych audytu wewnetrznego zleconego, przekazanych przez Ministra Finansow
lub Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej , audytor wewngtrzny stosuje przepisy dotyczace planowania i

realizacji zadania audytowego oraz informowania o jego wynikach.

VI. Akta audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w urzedzie. Dokumentacje ta prowadzi w formie pisemne] i powinna by¢ oznaczana i
archiwizowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami w jsfp tj. instrukcja rzeczowego wykazu akt.
Konieczno$¢ dokumentowania istotnych czynnosci i zdarzen wynika z charakteru pracy audytora
wewnetrznego, Ktéry dokonuje systematycznej oceny kontroli zarzadczej (art. 272 ustawy). W ramach tej
oceny identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z realizacjg zadan w badanym obszarze dzialalnosci, dokonuje
oceny mechanizmoéw kontrolnych, a takze wydaje zalecenia. Dokumentacja wytwarzana przez audytora
stanowi potwierdzenie poprawnosci przeprowadzonego badania audytowwgo oraz uzasadnienie dla wydanych
zalecen. Audytor wewngtrzny gromadzi dokumentacje¢ i dokumentuje wyniki prac audytorskich w biezgcych i

statych aktach audytu.
Akta biezace i akta stale audytu stanowia wlasnos¢ jednostki. Audytor udostepnia do wgladu akta stale i akta

biezace Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

6.1. Biezgce akta audytu wewnetrznego

Biezace akta dokumentuja przebieg i wyniki zadan audytowych. Zawieraja informacje niezbedne do
sformutowania zalecen, ktére bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Biezace akta zawierajg w szczegolnosci:

e imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

e program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

e sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

e wynik czynnosci doradczych,

e notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

e dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego:

- wytworzone w ramach przegladu, tj. zwiazane z przeprowadzong analiza ryzyka, dotyczace uzgodnienia
kryteridw oceny mechanizmoéw kontrolnych,

- dokumenty wytworzone przez audytora i zgromadzone w trakcie realizacji zadania audytowego — np.:
kwestionariusze, ankiety, zestawienia,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

Akta biezace prowadzone sg w teczkach aktowych odrgbnie dla kazdego zadania audytowego. Dokumenty
wilacza sig do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

Akta biezace audytu podlegaja okresowemu, gruntownemu przegladowi. Celem przegladu akt audytu jest
ocena adekwatnosci wykonywanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy ustalone z géry cele audytu
zostaly osiagnigte. Przeglad dokumentdw roboczych stanowi obowigzek audytora wewnegtrznego.

Standard wlasciwej staranno$ci zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu byly poparte dowodami. Dowodem
audytowym jest kazdy srodek, zawierajacy informacje na temat badanych przez audytora zagadnien,
stanowigcy materialng podstawe dokonywanych ustalen, a jednoczes$nie potwierdzenie ich prawdziwosci.
Kazda ocena i wniosek formulowane przez audytora w sprawozdaniu z audytu powinny wynika¢ z uzyskanych
dowoddw oraz znajdowaé uzasadnienie w dowodach, jakie zgromadzone zostaly w biezacych aktach audytu.
Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny spetnia¢ nast¢pujgce wymagania:
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Dostateczne  — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, Ze inna wystarczajaco kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

Kompletne  — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wilasciwej techniki,

Istotne — winny wspieraé ustalenia audytu i by¢ powiazane z obicktami audytu,

Uzyteczne — pozwalaé zrealizowac cele audytu.

Wszystkie dowody audytowe powinny by¢ oceniane przez audytora pod wzgledem ich wiarygodnosci. Wysoki
poziom wiarygodnosci maja dowody zewngtrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody
wewnetrzne majg mniejsza wartosé, gdyz audytowany moze nimi manipulowac. Dowody wewngtrzne w
pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagajg potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

Najcze$ciej stosowane dokumenty robocze:

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) - jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewngtrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli wewngtrznej.
Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia z innych Zrodel. Audytor wykorzystuje
KKW zadajac kierownictwu i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte i zamknigte.

KKW sa stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor mial mozliwose potwierdzenia odpowiedzi na
zadane pytania. Kwestionariusz audytor wypelnia na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego
lub wypelniany jest wspdlnie.

Lista kontrolna (check list) - jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Ma wszechstronne
zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zalety stosowania listy
kontrolnej:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji,

- zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

- zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow,

- stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy pomigdzy audytorami.

Listy kontrolne sg stosowane zaréwno przez audytoréw jak i audytowanych. Przy wykorzystaniu list
kontrolnych przedmiotem zainteresowania audytora bgdzie sposob wykonywania i rejestrowania czynnosci
nadzoru. Listy kontrolne powinny zawieraé rubryki wypelniane przez pracownika komdrki audytowanej oraz
rubryki wypetniane przez przelozonego w ramach nadzoru. Audytor ustala czy nadzér jest wykonywany
rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

Kwestionariusz samooceny - jest narz¢dziem stosowanym przez audytorow:

- stosowany w poczatkowej fazie audytu,

- wymaga potwierdzenia z innych zrodel,

- pomaga audytorom w zrozumieniu dzialalnosci komérki audytowanej,

- zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwo$¢ opisania swojej dzialalnosci.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w uktadzie do KKW. Kwestionariusze samooceny s3
wypehiane samodzielnie przez Kierownika komoérki audytowanej oraz jej pracownikéw. Pytania dotycza
ryzyk, jakie sa zwiazane z dzialalnoscia komorki audytowanej. Kwestionariusze samooceny maja
wszechstronne zastosowanie. Moga by¢ stosowane jako jeden z elementéw procesu samooceny.

Diagram (flowchart) - jest jednym z podstawowych dokumentow stosowanych w audycie wewngtrznym.
Moze by¢ wykonany zaréwno w komoérce audytowanej, jak i przez audytora. Jesli zostal wykonany przez
jednostke audytowana, to stanowi na ogol jeden z elementow procedur, jakie obowigzuja w komorce
audytowanej. Jesli w komorce audytowanej nie ma diagramu ilustrujacego obowigzujgce procedury,

audytor wykonuje go sam. Diagramy wykonywane sa w poczatkowych fazach audytu, na ogol na etapie
wstepnego zapoznania z komorka audytowana.

Sciezka audytu — to ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis procesu lub przeptywow
finansowych, ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwia¢ $ledzenie kolejnych faz rejestrowania poj edynczej
transakcji. Zadaniem $ciezki audytu jest wskazanie:

- procesu, 0s6b lub organu odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli,

- sposobu realizacji procesu (systemu),

- systeméw informatycznych wspierajacych realizacjg procesu (systemu),

- sposobu zarzadzania, kontrolowania i monitorowania Srodkow finansowych.

Sciezke audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach: opisowe, graficznej lub

tabelaryczne;j.
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6.2. Stale akta audytu wewnetrznego

State akta audytu wewnetrznego prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére
mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego. Stale akta podlegaja aktualizacji i obejmuja w szczegdlnosci:

1) plany audytu wewnetrznego,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

3) zakres realizacji planu audytu (zmiany planu audytu),
4) informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje z

przeprowadzonej analizg¢ obszaréw ryzyka lub zasobéw osobowych,

5) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

6) procedury audytu wewnetrznego: karta audytu, ksiega procedur,
wewnetrznego.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu za dany rok stanowia, udostepniang na wniosek,
informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

program poprawy jakosci audytu

6.3. Znakowanie i archiwizacja akt audytu

Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komérce audytu wewnetrznego do celéw planowania i realizacji
audytu wewnetrznego zamieszcza si¢ W teczkach aktowych - wg zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 670).

Wyciag z w/w rozporzadzenia w przedmiotowej sprawie brzmi nastepujaco:

Oznaczenie | Uszczegdélowienie

Symbole klasyfikacyjne . .
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasla

I n 11 v archiwalnej | klasyfikacyjnego

1 2 3. 4. 5. 6. 8.

1 Zarzadzanie urzedami obslugujgcymi organy
gminy i zwigzKki miedzygminne

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji

zadan
172 Audyt
1720 | Biezace akta audytu A
A

1721 Stale akta audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wedlug
zasad okreslonych w Urzedzie.

VII. Procedura wprowadzania zmian do ksiegi procedur

Audyt wewngtrzny zobowigzany jest do monitorowania czynnikéw zewngtrznych i wewnetrznych mogacych

wywolywac koniecznos$¢ zmian procedur audytu wewnetrznego.
Czynniki zewnetrzne moga dotyczy¢ ogélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego takich jak
uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne. W trakcie wdrazania i realizacji zadan,

mogg takze pojawiac si¢ nowe okolicznosci wymuszajgce zmiany w Ksiedze Procedur.

Czynniki wewnetrzne mogg dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak:
zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikéw, itp.

W przypadku zauwazenia rozbieznosci pomigdzy procedurami zawartymi w Ksiedze Procedur a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystgpienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwiazar,
Audytor Wewngtrzny, podejmuje dzialania majace na celu wyeliminowanie niezgodnoéci. Do chwili
wprowadzenia zmian w ksigdze, obowiazujacymi regulacjami sa przepisy wyzszego rzedu.
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Zmiany w Ksiedze Procedur moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapiséw i wprowadzenia nowych
lub uzupelnieniu o nowe tresci. Zmiany i uzupetnienia w ksigdze s3 dokonywane zgodnie z procedurg
obowigzujaca w Urzedzie.

W przypadku opracowania nowej wersji Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego, Audytor Wewngtrzny
przedkiada ja do zatwierdzenia Burmistrzowi MiG w Katach Wroctawskich.

VIII. Zaljczniki

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora wewngtrznego
okreslajg zalaczniki do niniejszej ksiggi, ktorych spis umieszczono ponizej. W zaleznosci od wymogéw lub
specyfiki zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celdéw i potrzeb audytu.

Spis zalgcznikéw do ksiegi procedur audytu wewngtrznego:

zalacznik nr 1 — wzor rocznego planu audytu

zalacznik nr 2 — wzor sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu
zalgcznik nr 3 — wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego
zalgcznik nr 4 — wzor zawiadomienia o planowanym terminie realizacji zadania
zalgcznik nr 5 — wzor programu zadania audytowego

zalacznik nr 6 — wzor protokotu z narady otwierajacej

zalacznik nr 7 — wzor protokolu z narady zamykajacej

zatgcznik nr 8 — wzdr wniosku o powolanie rzeczoznawcy

zalgcznik nr 9 — wzér sprawozdania z przeprowadzonego audytu

zalacznik nr 10 — wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych
zalgcznik nr 11— wzor notatki z przeprowadzonych dzialan monitorowania realizacji zalecen
zalgcznik nr 12 — wzor notatki z czynnosci doradczych

zalacznik nr 13 — opis matematycznej metody analizy ryzyka

zalacznik nr 14 — opis metody szacunkowej analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka)
zatacznik nr 15 — opis mapy ryzyka

zalacznik nr 16 — techniki przeprowadzania zadania audytowego

zalagcznik nr 17 — rodzaje testow

zalacznik nr 18 — wzor protokotu z przeprowadzonego wywiadu

zalgcznik nr 19 — wzdr notatki z rozmowy

zalacznik nr 20 — wzdr notatki z obserwacji/ogledzin

zalgcznik nr 21 — wzor arkusza ustalen audytu

zalacznik nr 22 — wzdr kwestionariusza kontroli

zalgcznik nr 23 — przykladowe wzory list kontrolnych

zalacznik nr 24 — wzor kwestionariusza samooceny

zalgcznik nr 25 — wykaz akt biezacych audytu

zalgeznik nr 26 — arkusz badania kontroli wewngtrznej
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Zalacznik nr 1

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

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdref jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

AW.1721. .

(znak sprawy)

PLAN AUDYTUNAROK .......
(Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. (Dz. U. z 2015r., poz. 1480)

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym”

Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

4. 4 Charakterystyka obszaru objetego audytem wewnetrznym.
4.5 Opis metody analizy ryzyka

4.6 Kryteria ryzyka

4.7 Ocena ryzyka

Obszar dziatalnosci jednostki Ocena
LP 'Nazwa obszaru | Nazwa jednostki , ktérej dotyczy dany obszar koncowa Poziom ryzyka
. analizy ryzyka w obszarze
| 2 3 4 5

wys/sredni/niski

3.1. Planowane zadania zapewniajace

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

Lp.| Temat zadania Nazwa obszaru Planowany czas Ewentualna potrzeba| Uwagi
zapewniajacego (nazwa obszaru z przeprowadzenia zadania powolania
kolumny 2 w tabeli 2) w osobodniach rzeczoznawcy
1 2 3 5 6 7

Wybdr kolejnoscei realizacji zadan audytowych w ....r. dokonano za pomocg metody matematycznej analizy ryzyka.

Ryzyko oszacowane zostalo przez audytora na poziomie od
* wysoki - ocena ryzyka o wartosci z przedziatu 100%-80% (zadania ujete na dany rok)
» Sredni - ocena ryzyka o wartosci z przedziatu 79%-60% (zadania ujete do realizacji na 4 nastepne lata)

* niski - ocena ryzyka ponizej 60%.

b Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny oraz jednostki objete audytem wewnetrznym
na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o fp (Dz.U. Nr z 2013, poz. 855, z pézn. zm.).
2
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3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp. Temat czynnoéci doradczych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
czynnosci doradezych (w osobodniach)
1 2 3 4

3.3 Monitorowanie realizacji zalecen oraz planowane czynnosci sprawdzajgce

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, ktorego | Nazwa obszaru/ Planowany czas Uwagi
dotycza czynno$ci sprawdzajgce zakres badania przeprowadzenia czynnosci
doradczych (w osobodniach)
1 2 3 5 6

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Nazwa zadania Planowany rok Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytowego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego
1 2 3 4 5

6. Cykl audytu =

liczba wszystkich obszardw audytu
liczba obszardw ryzykawyznaczonych do przeprowadzenia zadar zapewniajgeych w nastepnym roku

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np.
zmiany organizacyjne)

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

(data) (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)
(data) (pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroctawskie)
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.................................

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1721. .
(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK......

Zatacznik nr 2

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym?®

Lp. Nazwa jednostki

2. . Podstawowe informacje o komorce audytu wewnetrznego.

Lp. |Imig i Nazwa Nr Adres poczty | Wymiar Kwalifikacje | Udzial w szkoleniach w
nazwisko |stanowiska |telefonu |elektronicznej |czasu pracy |zawodowe |roku sprawozdawczym
: (w etatach) (w dniach)
1 2 4 5 6 7 8
| |
1 3
Czy w roku sprawozdawczym dokonano udokumentowanej samooceny Tak/Nie
audytu wewnetrznego

doradczej

zapewniajacego lub
przedmiot czynnosci

zapewniajace (Z)
albo czynnos¢
doradcza (D)

zadania
audytowego

opinie i wnioski

|_3§. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym. i
Lp. |Temat zadania Zadanie zapewnia | Audyt wew. | Nazwa obszaru Czas przeprowadzenia Powo}anie—‘
audytowego jace (Z) zleco dzLa}'alnos'ci, zadania audytowego |rzeczozna
albo czynno$¢ ny Wl p (w dniach) ey
HetaiconiD) przeprowadzono :
: zadanie andvtowe Plan wykonanie
1 2 3 4 5 6 7 8
L .
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach Pr@rowadml}th zadan audytowych. o ‘
Lp. | Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe Istotne ryzyka i stabosci
przeprowadzenia | zalecenia lub | kontroli zarzadczej, do ktérych

lub opinie | wnioski

odnosza si¢ wydane zalecenia

1 2

3

4

6

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym

E ) Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewnetrznym
na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o fp (Dz.U. 2013r,, poz. 885, z p6Zn. zm.).

Opracowata: Czestawa Swiatko
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R [ e ey R S )
Temat zadania zapewniajgcego, ktdrego
dotyczg czynnosci sprawdzajgce

Czas przeprowadzenia Whnioski dotyczace realizacji
czynnosci sprawdzajacych (w | zalecen.
osobodniach)

6. Monitorowanie realizacji zalecen w roku sprawozdawczym

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, dla Czas przeznaczony na Whioski dotyczace realizacji
ktérego wydano monitorowane czynnosci monitorowania (w | zalecen.
zalecenia osobodniach)

7. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp. | Temat zadania zapewniajacego, lub
przedmiot czynnosci doradczej

Zadanie zapewniajace (Z) albo | Przyczyna niezrealizowania
czynnosc¢ doradcza (D)

zadania zapewniajgcego lub
czynnosci doradczej

6

8. Istotne informacje dotyczace przeprowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym.

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroctawskie)
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Zalacznik nr 3

(data i miejsce wystawienia)

(nr z rejestru upowaznien)

AW.1720._._
(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2013 r.,, poz. 885 z p6Zn. zm.)

HPOWAZIIAM PANIG (commsssosmomes s omssssissig 5 aeais sy s osavesvs sbvsanaviisisvsesssspnessiss
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

audytu wewnetrznego™

N im0 6 W N w7 R 0 T A B R R R S R e A R TR
(nazwa i adres komorki/jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SObIStEZO NI .......covvevvviieiiiniecneenene.
Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem ..................

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroclawskie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..................

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroclawskie)
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Zatacznik nr 4
(nazwa i adres jednosthi sektora finansow publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)
AW.1720._._
(znak sprawy) Sz. P.
(Kierownik komorki audytowanej)
ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajjcego
Uprzejmie informuje, ze od dnia.................... planowane jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego
WAL e s s N T AP S NA teMat..cimammmmmnmsnm s s s s
zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok.............. /poza planem audytu, na zlecenie.

Cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego zostana przedstawione po otwarciu

zadania zapewniajgcego.

(podpis audytora)
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(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,

w ktorej jest zatrudniony audytor wewnelrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

Zalacznik nr 5

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Oznaczenie zadania zapewniajacego:

Cel audytu:

Zakres podmiotowy zadania:

Zakres przedmiotowy zadania:

Istotne ryzyka w obszarze dzialalnos$ci
jednostki objetym zadaniem:

Sposob zrealizowania zadania:

Opis doboru préby do badania:

Metodyka audytu- techniki i narzgdzie
badania:

Uzgodnione kryteria oceny:

Data rozpoczecia i planowany termin
zakonczenia zadania oraz taczna liczba

osobodni (wg planu audytu):

Zalozenia organizacyjne. Potrzeba
powotania rzeczoznawcy:

Uwagi:

Swidnica, dnia

Opracowata: Czestawa Swiatko

Podpis Audytora Wewnetrznego
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Zalgcznik nr 6

(hazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Oznaczenie zadania Temat Zadania:....ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeriiineeeeeeesssenareeens
zapewniajacego:

Cel zadania:

Nazwa komorki
audytowanej:

Osoby uczestniczgce
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie ustalen
z narady

Pouczenie

Podpisy 0s6b uczestniczacych w naradzie:
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Zatgcznik nr 7

(nazwa i adres jednostki sektora finansdw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audylor wewnetrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

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

(data i miejsce wystawienia)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Nr zadania:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby uczestniczace
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie ustalen
z narady

1) Ustalenia - odniesienie do dokumentu przedstawionego kierownikowi
komorki/jednostki audytowanej (ustalenia stanu faktycznego):

1) przedstawienie wstgpnych wynikéw audytu,

2) przedstawienie przyczyn i skutkow uchybien,

3) przedstawienie ryzyka wynikajacego ze stwierdzonych uchybien,
2) Wplyw slabosci na charakter i zakres procedur:

3) Rekomendacje/zalecenia:
4) Reakcja kierownictwa komorki audytowanej — informacja o przyjeciu ustalen

i rekomendacji, wyjasnienia, ewentualne proponowane dziatania naprawcze.

Pouczenie:

Podpisy osdb uczestniczacych w naradzie:
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Zatacznik nr 8

(nazwa i adres jednostki sektora finansoéw publiczrych,
w kidref jest zatrudniony audytor wewngitrzny)

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2013 1., poz. 885 z pdzn. zm.) powotuje rzeczoznawcg w dziedzinie

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

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

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z audytorem wewnetrznym
uczestniczacym w zadaniu audytowym.”

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

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroclawskie)

d Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 9

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720._.
(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU

Oznaczenie zadania zapewniajgcego: Temat zadania:

Data i nr upowaznienia:

Data rozpoczgcia zadania:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego:

Zakres podmiotowy - nazwa i adres komorki
audytowanej:

Imig i nazwisko kierownika komoérki
audytowanej:

Cel przeprowadzenia zadania audytowego:

Zakres przedmiotowy zadania:

Podjete czynnosci i zastosowane techniki
przeprowadzenia audytu:

Ustalenia i ocena wedlug kryteriow przyjetych | 1. Kryterium:........o.ooooeveeeeveereeeeereserso

W programie:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien:

Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do
zastrzezen, o ktérych mowa w § 17 ust. 3 rozp.
Ogoélna ocena adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadaniem:
Pouczenie

Data sporzadzenia sprawozdania:

Imig i nazwisko audytora wewnetrznego
realizujgcego zadania oraz jego podpis

Sprawozdanie sporzadzono dnia......w ............ jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla Burmistrza,

komérki audytowanej oraz do akt biezacych.

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroclawskie)
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Zatacznik nr 10

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kiérej jest zatrudniony audytor wewnglrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .
(znak sprawy)

NOTATKA INFORMACYIJNAZ CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Zgodnie z § 21 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r., poz. 1480)
czynnosci sprawdzajace przeprowadzono w dniach ... W oo

Czynnoéci sprawdzajace przeprowadzono w celu dokonania oceny sposobu wdrozenia zalecen i
skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego, przekazanych w sprawozdaniu z
przeprowadzonego audytu wewnetrznego z i 711 FOR——— W HAKEBEIR. ,.omsssss e s s v eTOYs

W trakcie czynnosci sprawdzajacych poczyniono nizej wymienione ustalenia w odniesieniu do
poszczegolnych zalecen:

(syntetyczny opis zastanego stanu faktycznego)

(data i miejsce sporzadzenia) (podpis Audytora Wewnetrznego)

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroctawskie)
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Zalgcznik nr 11

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .
(znak sprawy)

NOTATKA Z CZYNNOSCI MONITOROWANIA
REALIZACJI ZALECEN

Zgodnie z § 20 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 20151, w sprawie

audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 201 Sr., poz. 1480)
w dniach .......cccoeeeeeninnnnnn, dokonano przegladu i analizy dziatan podjetych przez

(nazwa komérki/jednostki audytowanej)

w celu realizacji zaleceni, zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu wewnetrznego w

ZARTEBIC ississrisisisitnsnmsnsasnrmenmsmrmnmsmnsessssn s sanpersssssescss) BB v st oraz oceny

stopnia realizacji zalecen.

W wyniku ww. analizy informacji stwierdzono, ze:

(informacja o koniecznosci przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych badz odstapienia od ich przeprowadzenia)

(data i miejsce sporzadzenia) (podpis Audytora Wewnetrznego)

(pieczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroclawskie)
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Zalacznik nr 12

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnglrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._.
(znak sprawy)

NOTATKA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Zgodnie z § 24 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r., poz. 1480)
czynnosci doradcze przeprowadzono w dniach ... Wi

(nazwa komorki/jednostki, w ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace)
na zlecenie/upowaznienie z dnia:

(data i miejsce sporzadzenia) (podpis Audytora Wewnegtrznego)

(picczatka i podpis Burmistrza MiG Katy Wroctawskie)

Zalacznik nr 13
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MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Do przeprowadzenia audytu
wybiera si¢ zadania audytowe, dla ktérych oszacowane ryzyko jest najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka

wyznacza si¢ pig¢ kategorii ryzyka:

Istotnosc,
Jakos¢ zarzadzania,
Kontrola wewnetrzna,

Wplyw czynnikéw zewnetrznych,
Wplyw czynnikéw operacyjnych

Szczegolowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktéw zawiera tabela nr 1.

Tabela nr 1: Definicje ,kategorii ryzyka” oraz zasady przydzielania punktow

KATERORIE RYZYK oraz SKALA OCEN
Qewng 3 Jakosé Czynniki Czynniki
Istotnosé zarzgdzania Kontrola wewnetrzna zevs\’metrzne opzracyjne
1 T Silna — kluczowe
Er::t;r;‘g Szflcj' Bardzo wysoka | uregulowania Niski Maty
proceduralne
2 Mate implikacje
finansowe Wysoka Racjonalna —wysoka | Umiarkowany Sredni
3 Duze implikacje Umiarkowana —
finansowe . czesciowe : ;
Srednia ure@gulowania Wysoki Duzy
proceduralne
4 Kluczowy system Staba - brak
finansowy Niska uregulowan Bardzo wysoki Bardzo duzy
proceduralnych
Waga
modelu 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
Przykt | Wielkosé Jako$¢ kadr, ‘Whnioski z poprzednich |[loé¢ zmian Zlozonosé
adowe | przeplywow Motywacja audytow, prawnych i wymagarn,
czi'i'm' finansowych, _ pracownikéw,  [Podziat obowigzkéw, |organizacyjnych regulacji,
Bl Liczba operacji, Podzig} Jakos$¢ kadr/ _systeméw, zachodzacych Liczba
ajace Ryzyko straty w obowiagzkéw,  Morale/rotacja kadr, planowanych podsystemow,
A5 pojedynczej operacji, | Delegowanie [stnienie regulacji w systemie, ich Granice systemu,
ocene [Poziom kosztéow uprawnien, /procedur. zakres i terminy, ich przekraczanie,
jednostkowych, Znaczenie Liczba
Poziom jakosci polityczne, realizowanych
produktu/ ushug, Wrazliwos$¢ stron, procedur,
Ryzyko szkody dla Podatnos¢ na Liczba poziomow
wizerunku. naciski korupcyjne. | dziatania.

Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczna wykorzystuje si¢ matryce ryzyka
przedstawiona w tabeli nr 2.

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli wykonanie oceny potrzeb
audytu. Wszystkie zadania wyliczone sg w kolumnie 2 ("Nazwa zadania audytowego").

Nastepnie nalezy okredli¢ komorki/jednostki organizacyjne, odpowiedzialne za prawidlowy przebieg danego
procesu (kolumna 3 ,,Nazwy jednostek audytowanych™).

Opracowala: Czestawa Swiatko
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Tabela nr 2: Matryca ryzyka

Kategorie ryzyka Ocena ryzyka (%)
2,: S en T Kolr:ro Czirm Czi?m Data | Priomyt N
d Tematl | .o 4nostek | No$é zarzadz| o e | zewnet | operac | ostatn | et Ro uweglecnionty Prioryt
a | Z3dania 1o 4 towa ania |02 | rzne | yjne | iego | Kierow Kori| et
o audytowego nych audyt | nictwa cow | zadania
u (%) ioryt | a
a Waga kategorii ryzyka Kryt | Data Pﬂ::ry
eridé | ostatn. Kichow
025| 015 | 025 | 015 | 02 W jaudytu] pictwa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1
2
3

Algorytm postepowania i obliczef jest nastepujacy:
e Dla kazdego zadania audytowego, wyodrgbnionego w ramach obszarow audytu dokonuje si¢ oceny
ryzyka wedlug w/w kategorii, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.
e Dlakazdego zadania audytowego oblicza si¢ ryzyko wedhig schematu:
¥ (liczba punktéw X waga kryterium)/4.

W celu opracowania listy rankingowej zadan audytowych, bedacej podstawa sporzadzenia planu audytu, w
analizie ryzyka uwzglednia si¢ priorytety Burmistrza oraz uplyw czasu od poprzedniego audytu w danym
obszarze. Zasady przydzielania punktéw wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu okreslono ponizej:

Liczba punktow Priorytety Kierownictwa Data przeprowadzania ostatniego audytu
w danym obszarze

0.1 Niski Ostatnie 2 lata

0.20 Sredni Od 2 do 3 lat wstecz

0.30 Wysoki Nigdy

W celu ostatecznego okreslenia warto$ci rankingowej poszczegolnych zadan audytowych, do oceny dodaje si¢
punkty wynikajace z priorytetow kierownictwa oraz z terminu ostatniego audytu, a nastepnie dokonuje si¢
normalizacji otrzymanego wyniku (poprzez sprowadzenie ponownie do zakresu od 0,28 do 1, dzielac wynik
przez maksymalna wartos¢, jakg moze otrzymaé zadanie audytowe, wynoszaca 1,60).

Zalgcznik nr 14
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METODA SZACUNKOWA ANALIZY RYZYKA- METODA DELFICKA (grupa ekspercka)

Delficka metoda analizy ryzyka wymaga dla swej wiarygodnosci przeprowadzenia przez kilkuosobowy zesp6t
audytorow/ekspertéw posiadajgcych duze doswiadczenie zawodowe. Sposéb postepowania w przypadku

analizy ryzyka dokonywanej ta metoda jest nastgpujacy:

1

Zadaniom audytowym przypisuje si¢ kolejne numery,
Do dokonania wyboru Wéjt wyznacza grupe audytorow/ekspertéw (w omawianym przykladzie 5

2
0s6b),
3 Kazdy audytor/ekspert, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy wiasna liste rankingowa,
przypisujac poziom ryzyka dla kazdego zadania audytowego,
4 Zadanie audytowe, ktore powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze ryzyko) otrzymuje
liczbe punktéw réwna liczbie ocenionych zadan,
5 Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej — ostatnie zadanie na liscie otrzymuje 1 punkt,
6) Punkty przyznane przez kazdego audytora/eksperta s3 sumowane i tworzony jest ranking zadan
poczawszy od tego, ktére otrzymato najwigcej punktow,
7) Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,,%” dzieli si¢ liczbe punktéw, ktére otrzymato kazde zadanie
facznie przez liczbg punktow, ktéra otrzymalo zadanie pierwsze na liscie,
8) Pierwsze na liScie zadanie mam ryzyko réwne 1 (100%), kazde nastepne ma mniej niz 1 (100%). Jest
mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej zadan takiego samego wyniku punktowego.
Przyklad:
Audytorzy Suma Pozycja
x = e = = uzy;l:(at?ych w rankingu Ocena ryzyka
Zadanie audytowe 1 1 3 2 2 4 12 12 23,5%
Zadanie audytowe 2 3 Ll 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 i1 ¢ 12| 10 46 4 90,2%
adanie audytowe 12| 10 | 11 | 10 [ 11 | 9 51 1 100,00%

Interpretacja wyniku : Audyt wewnetrzny dokonal 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 wlasne listy rankingowe, przypisujac poziom ryzyka dla
kazdego wezesniej wybranego zadania audytowego. Najczgsciej przyjmowany model obejmuje wykonanie
analizy ryzyka a nastepnie okre$lana jest ilos¢ zadan audytowych, ktére nalezy skorygowaé uwzgledniajgc
posiadane zasoby. Metoda wymaga dla swej wiarygodnosci przeprowadzenia przez kilkuosobowy zespot

audytorow.

Zalacznik nr 15
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MAPA RYZYKA W ANALIZIE RYZYKA

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobiefstwa. Zidentyfikowane ryzyka
umieszcza sie na mapie, w jednym z czterech kwadratow.

Na poczatku trzeba przeprowadzi¢ oceng ryzyka. Zaréwno ocena wplywu jak i prawdopodobienstwa powinna
by¢ dokonana bez brania pod uwagg proceséw i kontroli, jakie Urzad stosuje, by zarzadza¢ tymi ryzykami.
Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczytac wspdlrzedne — ,znaczenie-wplyw” na osi Y oraz
prawdopodobienstwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktorym kwadracie znajduje sie ryzyko. Pozycja w
okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznosé ryzyka.

Okreéla takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno by¢ po$wigcone ograniczeniu tego ryzyka, biorge pod
uwage potencjalny wplyw, jaki ma ono na zdolnos¢ UG do prowadzenia swojej strategii dziatania.

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

L “Zapobiegaj u Zrodia”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczaja sie do podstawowych i najwazniejszych. Sa to takie rodzaje ryzyka,
ktore zagrazaja osiagnigciu celow urzedu. Sg one znaczace, jesli chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobiefistwo 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 sa znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest mniejsze. Te
rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic sig, ze s3 wlasciwie zarzadzane przez urzad
i prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno sie zastosowa¢ kontrole wykrywajace, by
zapewni¢, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu beda wykryte, zanim pojawig sig ich konsekwencje. Ta grupa
ryzyka jest druga co do waznosci.

I11. “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnic, ze sa wlasciwie zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie
wzroénie przy zmieniajacych si¢ warunkach dziatania.

V. “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie s3 znaczace i prawdopodobiefistwo ich wystapienia jest niskie.
Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, Ze nastgpna ocena ryzyka wykaze, ze przeszly do innej
kategorii.

Audytorzy przeprowadzajacy analize ryzyka zgodnie z opisywang metoda powinni dysponowaé duzym
zasobem wiedzy profesjonalnej oraz doglgbna znajomoscia zakresu dzialania jednostki audytowanej.

Wplyw (znaczenie) Prawdopodobiefistwo wystapienia

; (Skala 1-10, gdzie 10 oznacza (Skala 1-5, gdzie 5 oznacza
Ryzyko Opis ryzyka Sy S = T _ ;
najwyzsze ryzyko; kazda pewno$¢ wystapienia a 1, ze racze

liczba moze by¢ uzyta raz) nie wystapi)
1 2 3 4
] N B
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=
r 5
2
—:",f K_wadrat v Kwadrat Il
g 3 (min kontrola) (monitoruj)
1
1 2 3 4 5
Niskie Wysokie

PRAWDOPOBIENSTWO

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

dziewigciu zapewniajac jednoczesnie wieksza szczegdlowosé. Audytorzy stosujacy te metode, powinni
dysponowa¢ duzym zasobem wiedzy orz doglebna znajomoscig zakresu dzialania jednostki audytowanej.,
dzigki czemu beda w stanie wiarygodnie zidentyfikowaé ryzyka i pogrupowac je, w zaleznosci od ich

znaczenia (skutku) oraz prawdopodobieristwa wystapienia.

Istotnosé
wysoka I11. 1L L.
srednia VI. V. IV.
Niska IX. VIII. VII.

niskie $rednie wysokie prawdopodobienstwo

Mapa ryzyka 9-polowa w sposéb bardziej szczegétowy wyznacza obszary ryzyka o roznej wadze i istotnosci.

Wyszczegélnié mozna 9 obszardw:
® Obszar absolutnie priorytetowy wymagajacy permanentnego nadzoru Kierownictwa jednostki,
* Obszar istotny wymagajacy ciaglego nadzoru,
e Obszar istotny ale o matym prawdopodobienstwie wystapienia — nadzor cykliczny,
IV. Obszar wazny wymagajacy ciaglego nadzoru sredniego i niskiego szczebla zarzadzania,
V. Obszar wazny wymagajacy cyklicznego nadzoru $redniego i niskiego szczebla zarzadzania,
VI. Obszar potencjalnie wazny, lecz o malym prawdopodobieristwie wystapienia,
VII. Obszar zagrozen mato istotnych, wymagajacy monitoringu na poziomie pracownikéw,
VIIL. Obszar zagrozen mato istotnych, wymagajacy jedynie sporadycznego nadzoru i raportowania w
dtuzszych odstgpach czasu,
[X. Obszar zagrozen praktycznie nieistotnych.
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Zalacznik nr 16

TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Rozmowa / wywiad.
Rozmowa jest jedna z podstawowych technik badania. Nalezy pamigta¢, o stosowaniu podstawowych zasad
przy przeprowadzaniu rozmowy:
- ustalenie celow rozmowy,
- zaplanowanie organizacyjne rozmowy,
- udokumentowanie jej istotnych wynikow.

2. Analiza poréwnawcza.
Analiza pordwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych zrodel, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylenn od sytuacji pozadanej. Jezeli dane znajduja si¢ na
elektronicznych nosnikach informacji, na ogot mozna wykorzysta¢é dostepne oprogramowanie komputerowe
do przeprowadzania analizy poréwnawczej.

3. Graficzna analiza procesow.
Oznacza to poshigiwanie si¢ siatka graficzna do sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktére musza
zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynnoé¢ mozna bylo z powodzeniem doprowadzi¢ do konca.
Technika ta moze byé dla audytora szczegolnie uzyteczna do identyfikacji mozliwych stabosci mechanizmow
kontroli wewnetrznej lub ,,waskich gardel” w dzialalnosci operacyjnej. Glownym celem sporzadzania
schematu graficznego jest identyfikacja kluczowych atrybutéw kontrolnych — tych, dzigki ktorym osigga si¢
cele kontrolne. Identyfikacja taka, moze skutecznie wskazac przypadki niedostatecznych lub nadmiernych
mechanizméw kontroli. Sporzadzona przez audytora wewnetrznego graficzna analiza transakcji, koncentruje
sig na pigciu generalnych celach kontrolnych, jakie powinien realizowa¢ system rachunkowoéci, aby zasadnie
zapewniaé wiarygodno$¢, doktadnos¢ i kompletnosé informacji finansowych. Sa to:

- autoryzacja — transakcje wykonuje si¢ zgodnie z zamiarami kierownictwa,

- zapisywanie — wszelkie autoryzowane transakcje zapisuje si¢ na wiasciwych kontach, we wiasciwych
kwotach i okresach rozrachunkowych,
- zabezpieczenie — obowiazek fizyczne; dbaloéci o majatek spoczywa na konkretnych pracownikach,
niezaleznie od odnosnych funkcji ksiggowych,
- uzgadnianie — zapisy ksiggowe porownuje si¢ z odnoénymi aktywami, dokumentami lub rachunkami,
- wycena — zapisane kwoty weryfikuje sie pod wzgledem utraty wartosci, natomiast odpisy, potracenia, lub
inne korekty zapisuje si¢ zgodnie z wymaganiami ksiggowymi.

4. Procedury analityczne.
Stanowia one dla audytora narz¢dzie do oceny informacji zebranych w trakcie badania. Polegaja na analizie
relacji pomiedzy danymi finansowymi lub nie finansowymi, z réznych okreséw lub réznych jednostek,
dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylef i
niespodziewanych zwigzkow.

5. Testy kroczace.
Testy kroczace polegaja na powtarzaniu konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwiajg sprawdzenie
procesu od jego poczatku do konca. Maja one potwierdzi¢ prawidlowos¢ opisu systemu jakim dysponuje
audytor wewnetrzny i zagwarantowac pelne zrozumienie zasad systemu przed rozpoczeciem zadania
audytowego. Wykonuje sig je poprzez zbadanie niewielkiej ilo$ci operacji.

6. Rozpoznawcze badanie probek.

Metoda rozpoznawczego badania probek postuguje sie pobieraniem probek losowych jako narzedziem
dostepnym do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami. Aby mozna bylo stosowac to narzedzie,
muszg by¢ spetnione nastgpujace kryteria:

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

o do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da sig

zastosowaé system liczb losowych,
e mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego blgdu.
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Mozna wyr6zni¢ nastgpujace podstawowe metody doboru préby:

1) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji mialy réwng
szans¢ wyboru do proby,

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

3) losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedziatu losowania, tzw. interwahu; interwal
wyznacza si¢ dzielac populacj¢ przez liczebnos¢ proby; pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z
przedziatu od 1 do wartosci interwatu; jezeli interwat oznaczymy jako ..i”, pierwsza jednostke do préby jako
»p”, a liczebnos¢ proby jako ,,n”, to wéwezas do proby trafig jednostki o numerach: p, p+i, p+2i...,p+(n-1)i,

4) losowanie ,na chybil trafit” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody, np. kiedy

Jjednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numeréw.

7. Obserwacja / ogledziny.
Wizytacja pomieszezen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze przynie$é¢ ujawnienie istotnych

slabosci w jej dziataniu; technika ta moze takze polega¢ na obserwowaniu wykonywania zadan przez

pracownikow jednostki.
Zalgcznik nr 17
RODZAJE TESTOW

1. Testy przegladowe.
a) to wstepne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi potwierdzi¢, ze dobrze rozumie zasady jego

funkcjonowania,
b) umozliwiajg identyfikacje kontroli, ktére nastgpnie zostang zweryfikowane przez testy zgodnosci.

2. Testy zgodnoSci.
Testy zgodnosci polegajg na fizycznym sprawdzeniu czy dany mechanizm kontroli (np. autoryzacja wydatku)

zostal w rzeczywistosci przeprowadzony. Przeprowadza sie je dla uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze
dany system dziala zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym, poprzez ocene systemu kontroli
wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli s3 stosowane. Przeprowadza si¢ je dla tych proceséw kontroli, na
ktorych audytor postanowit polegac. I odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na pewnych mechanizmach systemu
kontroli nie mozna polegaé, zwykle nie przeprowadza si¢ w stosunku do nich testéw zgodnosci. Wazne jest,
aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania mialy taka samg ceche dotyczaca mechanizmu
kontroli. Bledem bedzie kazde odstgpstwo od takiego mechanizmu.

a) dostarczaja dowodow na przestrzeganie procedur,

b) ocenie podlega system kontroli, a nie wartos¢ transakc;ji,

¢) po stwierdzeniu odstgpstwa nalezy ocenié¢ jego istotnosc.

W testach zgodnosci stosuje si¢ nastgpujace techniki:
1) Obserwacja/ogledziny:
- wizytacja pomieszczeni komoérki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze przyniesé ujawnienie istotnych

stabosci w jej dziataniu,
- technika ta moze polegac takze na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki.

2) Rozmowa/wywiad:
- rozmowa jest jedna z podstawowych technik badania,
- nalezy pamigtac o stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:

a) ustaleniu celéw rozmowy,
b) zaplanowaniu organizacyjnym rozmowy,
c¢) udokumentowaniu jej istotnych wynikoéw.

3) Weryfikacja:
- sprawdzenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostala prawidlowo zaksiegowana,

- metody: -poréwnania (z korespondujacymi faktami lub standardami),

-potwierdzenia (pozytywne lub negatywne),
-testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja).
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4) Powtérzenie czynnosci:
- audytor krok po kroku powtarza wszystkie czynnosci zwigzane z dang transakcja, wykonujac wszystkie
obliczenia i przestrzegajac istniejacych procedur.

5) Analiza:
- audytor powinien przeanalizowa¢ wszystkie elementy skladajace si¢ na badany system lub transakcje.

3. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste).
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow zgodnosci. Polegaja one na
sprawdzeniu, czy informacje zawarte W dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan
faktyczny (badanie dokumentow 7rédlowych). Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na poszczegolnych
operacjach w celu stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor, na podstawie testow zgodnosci, stwierdzi
stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadzane s3 na matych prébach
(ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sa stosowane, testy
wiarygodnosci prowadzi sig na odpowiednio zwiekszonych probach (rozszerzone testy wiarygodnosci).
Rozrdzniamy:

1) testy gwarancji (vouching)
- udowodnienie, ze zatwierdzone kwoty (zapisy W ksiegach rachunkowych) odnosza sie do prawidiowych
transakeji, potwierdzonych dokumentem zrodtowym;
- stwierdzenie wystgpowania danego zjawiska, ale nie okreélenie jego kompletnodci — testy gwarancji
powinny potwierdzac, ze zdarzenie gospodarcze, ktorego dotyczy dokument zrodlowy zaszio i ma
odpowiadajacy zapis w ksiggach rachunkowych.

2) Testy goéra-dol (tracing — badanie zapiséw w ksi¢gach rachunkowych do dowodéw zrodtowych)
- badanie odbywa si¢ w odwrotnym kierunku niz testy gwarancji,
- celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska,
- badanie historii transakcji od zapisu w ksiggach rachunkowych do dowodu zrodtowego,
- najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej probce transakcji,
- wielko$é probki okre$lana w oparciu 0 szacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

W testach rzeczywistych stosuje sig nastepujace techniki:
—  bezposredni oglad — stwierdzenie istnienia,
—  inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
—  probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
—  obliczenia — potwierdzenie dokladnosci zapisu,
— uzgodnienie z dokumentami zrodtowymi — potwierdzenie dokladnosci i poprawnosci zapisu,
—  potwierdzenie — potwierdzenie wartoéci, stwierdzenie istnienia,
—  sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci wyliczeii, wyceny, klasyfikacji,
—  metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci wycen, prawidlowosci
wyliczen.
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(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

Zalgcznik nr 18

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

(data i miejsce wystawienia)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU

Temat zadania
audytowego:

Komoérka audytowana:

Przedmiot wywiadu:

Lp. [Tres¢ pytania

Odpowiedz

Uwagi

Podpis

Opracowata: Czestawa Swiatko

SPOrzadziti-=-==-===mm e
(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 19

(nazwa i adres jednostki sekiora finansow publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)

Temat zadania audytowego:
Komorka audytowana:

NOTATKA Z ROZMOWY

W dniu w (miejsce rozmowy) przeprowadzono
rozmowe z Panig/Panem

Podczas spotkania uzyskano nastepujace informacje:

Fi D Pk

Podpisy osoby udzielajacej informacji _ (Podpis audytora wewngtrznego)
(nieobligatoryjny)
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Zatacznik nr 20

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .
(znak sprawy)

Temat zadania audytowego:
Komorka audytowana:

NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN

W dniu w (miejsce) dokonano obserwac;ji

nastepujgcych faktéow:

Podpisy:
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Zalacznik nr 21

(nazwa i adres jednostki sektora finansoéw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audylor wewnelrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

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

(data i miejsce wystawienia)

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Komérka audytowana:

Ustalenia stanu faktycznego:

Kryteria:

Skutki/Ryzyka:

Przyczyny:

Rekomendacije/zalecenia:

Stanowisko komorki
audytowanej:

Podpis audytora wewngtrznego

Zatacznik nr 22

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1720._._
(znak sprawy)

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

(data i miejsce wystawienia)

KWESTIONARIUSZ KONTROLI

Temat zadania audytowego:

Komorka audytowana:

Lp. Zagadnienie/ Pytanie

Tak | Nie | Odpowiedz/ Uwagi

1
2
3

Opracowala: Czestawa Swiatko

(data i podpis )
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(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,

w kiore/ jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

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

Zalacznik nr 23

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720._._
(znak sprawy)
PRZYKLADOWE WZORY LIST KONTROLNYCH
LISTA KONTROLNA (1)

Temat i nr zadania audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komoérka audytowana:

Wypetnil(a):

Lp. Zadanie

Wykonawca

Tak Nie

Uwagi

LISTA KONTROLNA (2)

Temat i nr zadania
audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komoérka audytowana:

Wypelnil(a):

Legenda:
1) badana cecha wystepuje
2 badana cecha nie wystepuje
Pytanie/ Nr identyfikacyjny badanego dokumentu Zrédtowego
Lp. Cecha/ Kryterium (umowa, wniosek, arkusz, dowéd)
Punkt

Opracowala: Czestawa Swiatko
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LISTA KONTROLNA (3)

Temat i nr zadania audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komorka audytowana:

Wypelnit(a):
g : N : Nie .
Lp. Obiekt kontroli/atrybut probki Tak | Nie dotyczy Uwagi
(data i podpis )

LISTA KONTROLNA (4) Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
Temat i nr zadania audytowego:
Komoérka audytowana:
Wypehif(a):
Lp. Uwagi i wnioski zawarte w Osoba odpowiedzialna za Zrealizowany/ Uwagi

sprawozdaniu koncowym

wdrozenie uwag i wnioskow

nie zrealizowany

Opracowata: Czestawa Swiatko

Podpis audytora wewngtrznego
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(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

Zalacznik nr 24

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .
(znak sprawy)

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Temat i nr zadania audytowego:

Komorka audytowana:

Imig i nazwisko osoby badane;

Stanowisko stuzbowe

Lp. Zagadnienie/ Pytanie Tak | Nie | Odpowiedz/ Uwagi

1
2
3

Pytania otwarte: S e

‘l’ytanie: ’ Odpowiedz: ‘

I I

} L ovosomsm e m i i s s — e T [

R I |

(datai podpis)

Zalacznik nr 25

(hazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .

(znak sprawy)

AKTA BIEZACE AUDYTU

Temat zadania audytowegoﬁ

Lp. Nazwa dokumentu Numery stron
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Zalgcznik nr 26

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktérej jest zatrudniony audytor wewneltrzny)

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._

(znak sprawy)

ARKUSZ BADANIA SYSTEMU KONTROLI

Temat zadania audytowego:

Komorka audytowana:

Lp. | Wymagania Przepis Odpowiedzialna | Opis kontroli Dokument
osoba/jednostka potwierdzajacy

1

2

3

Podpis audytora wewnetrznego

Podrecznik zawiera 63 ponumerowane strony.

Opracowa},a: Zatwierdzil:
Czestawa Swigtko mgr inz. Antoni Kope¢
Audytor Wewnetrzny Burmistrz MiG Katy Wroclawskie

UMIG Katy Wroctawskie
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