Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 52/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 17 luty 2021r.

PROCEDURA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE MIEJSKIEJ KETRZYN

§1
[Wprowadzenie]

Zgodnie ze standardem dziatania 2040 Miedzynarodowych standardow praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego zawartym w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finansobw z dnia
12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Ministra Rozwoju i Finansow z 2016 r., poz. 28), zarzadzajacy audytem
wewnetrznym musi ustali¢ zasady oraz procedury stuzace kierowaniu audytem wewnetrznym.
Forma i zawartoS¢ zasad i procedur zalezy od wielko$ci i struktury audytu wewnetrznego oraz
ztozonosci jego pracy.

Procedura audytu wewnetrznego w Gminie Miejskiej Ketrzyn, zwana dalej ,,Procedurg” okresla
zasady i metodyke audytu wewnetrznego, zapewniajac organizacje pracy audytora
wewnetrznego oraz jednolita praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.
Niniejszy dokument okreSla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez audytora
uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem
dziatania audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurze audytu.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o :

1) Procedurze — nalezy rozumie¢ przez to Procedure audytu wewnetrznego w Gminie
Miejskiej Ketrzyn,

2) Gminie - nalezy rozumiec¢ przez to Gmine Miejska Ketrzyn,

3) Urzedzie - nalezy rozumie¢ przez to Urzad Miasta Ketrzyn,

4) jednostce - nalezy rozumiec przez to jednostke organizacyjng Gminy Miejskiej Ketrzyn,
5) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ przez to Burmistrza Miasta Ketrzyn,

6) kierowniku jednostki - nalezy rozumie¢ przez to Burmistrza Miasta Ketrzyn,
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Ketrzyn,

7) audytorze/ audytorze wewnetrznym - nalezy rozumie¢ przez to audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

8) audytowanym - nalezy rozumiec przez to komarke organizacyjng (wydziat), samodzielne
stanowisko, jednostke organizacyjng Gminy Miejskiej Ketrzyn,
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9) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze,

10) zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ okre$lony tematycznie zakres dziatan
i czynnosci prowadzonych przez audytora w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej,

11) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania audytora, ktorych celem
jest usprawnienie funkcjonowania jednostki,

12) obszarze audytu - nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki
audytowanej, w obrebie ktorego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego.

§2

[Zadania i organizacja audytu wewnetrznego]

1. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego

e Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z pdzn. zm.),

e Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn,

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1480),

e Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego zawarte
w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Ministra Rozwoju i Finanséw z 2016 r., poz. 28),

e Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
o Kodeks etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

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

2. Definicja audytu wewnetrznego

Zgodnie z definicjq zawartag w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 poz. 869 z pdz.zm.) audytem wewngtrznym jest niezalezna i obiektywna
dziatalno$c, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosSci doradcze. Ocena kontroli zarzadczej
dotyczy w szczegodlnosci oceng jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci.
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Ogo6lnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie kierownikowi jednostki
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i system kontroli wewnetrznej
funkcjonuja prawidtowo.

Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systemow
oraz procedur istniejagcych w jednostce, a poprzez to wniesienie wartosci dodanej dla jednostki.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnoSci o charakterze oceniajgcym, zapewniajacym
oraz doradczym. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sg czynnoSci o charakterze
oceniajgcym i zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile
ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

2. Misja audytu wewnetrznego

Misjg audytu wewnetrznego jest ochrona interesow Urzedu oraz podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych poprzez $wiadczenie niezaleznych, obiektywnych i systematycznych
ustug zapewniajacych i doradczych odnoszacych sie do celéw i zadan Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz zachodzacych w nich procesow stuzacych usprawnieniu ich
funkcjonowania, poprzez poprawe skutecznosci zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem oraz
oceng systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Zakres dziatania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli
wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakos$ci realizowanych zadan, a w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnoSci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

) ocene przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki;
) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;
4) oceng efektywno$ci i gospodarnos$ci wykorzystania zasobow jednostki;

)

przeglad programéw i zatozonych projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki.

Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegdlnoSci:
e badanie dowodow ksiegowych i zapisow w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),
e oceng systemu gromadzenia S$rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem (audyt systemu),
o ocene efektywno$ci i gospodarnosci zarzadzania finansowego (audyt dziatalnosSci)

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien byc
niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
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4. Cele audytu wewnetrznego

Celem audytu wewnetrznego jest:

¢ identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu jednostki oraz badanie i ocena
adekwatnosci, efektywno$ci systemow kontroli zarzadczej opracowanych w celu
kontrolowania ryzyka,

o skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wtasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow (zalecen) dotyczacych poprawy,

e wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

e dostarczanie, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze systemy zarzadzania i kontroli dziatajg prawidtowo.

5. Zadania audytu wewnetrznego

Zadaniem audytu wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzadzania ryzykiem,
system kontroli zarzadczej i tad organizacyjny sg odpowiednie i czy funkcjonujg w sposob, ktory
zapewnia, ze :
1) istotne ryzyka s odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,
2) wspotpraca, wspotdziatanie kierownikdw wszystkich szczebli odpowiada
potrzebom,
3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dziatalno$ci operacyjnej sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,
4) pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,
5) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,
programy i plany sa realizowane, a ich cele osiggane,
6) jakoS¢ i ciagta jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli
zarzadcze),
7) istotne zmiany w przepisach majacych wptyw na prace Urzedu i jednostek
organizacyjnych sg Sledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

6. Organizacja i zasady dziatania audytu wewnetrznego

Audytorem wewnegtrznym jest osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora bezposrednio
podlega Burmistrzowi, ktory zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywanych przez niego
zadan. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan (planowania,
przeprowadzania audytu oraz sktadania sprawozdan z jego ustalen) i podlega tylko przepisom
prawa.

6.1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

a) ustalenie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, zasad funkcjonowania oraz procedur audytu
wewnetrznego w Gminie zgodnych z przepisami prawa i standardami audytu
wewnetrznego,

b) opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego
| przedstawienie go Burmistrzowi do akceptacji,
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opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego,

opracowywanie programéw zadan audytowych,

przeprowadzanie i dokumentowanie czynnos$ci audytowych,
opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych,
monitorowanie realizacji zalecen,

przeprowadzanie czynnos$ci doradczych oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
w celu oceny dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych zalecen oraz ich
dokumentowanie,

prowadzenie akt audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami.

6.2. W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo :

1)

wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki/ jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw,
wyciggow, zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,

dostepu do pomieszczen z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,
uzyskiwania od wszystkich pracownikow audytowanego informacji, zestawien oraz
wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu,

uczestnictwa w spotkaniach i naradach organizowanych w Urzedzie, w roli
obserwatorow.

Prawa audytora rodzg odpowiednie obowigzki po stronie pracownikéw jednostek
audytowanych i ich kierownikéw. O utrudnianiu czynnosSci audytowych, w szczegoélnosci
dostepu do informacji i dokumentow, audytor informuje Burmistrza.

W

przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze,

w uzgodnieniu z Burmistrzem, powofaC rzeczoznawce do udziatu w zadaniu. Opinia
sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu, ktory
w razie potrzeby moze zadac jej uzupetnienia. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce, nie
jest wigzaca dla audytora wewnetrznego. Wzo6r wniosku o powotanie rzeczoznawcy do
udziatu w zadaniu audytowym okreslony zostat w Zataczniku nr 12 do Procedury.

6.3. Niezaleznos$¢ organizacyjna i obiektywizm audytu wewnetrznego

Niezalezno$¢ organizacyjna audytu wewnetrznego w Urzedzie jest gwarantowana powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zapisami w Karcie audytu i dotyczy w szczegoélnosci :

1)
2)

3)
4)

podporzadkowaniu audytu wewngtrznego bezposrednio Burmistrzowi,

nieangazowaniu audytu wewnetrznego w dziatalnoS¢ operacyjng w obszarach,
w stosunku do ktorych wykonuje on zadania zapewniajace,

zakazie inicjowania i zatwierdzania operacji rachunkowych,

oddzieleniu ustug doradczych od funkcji decyzyjnej,
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obowigzku ujawnienia zleceniodawcy dziatan doradczych o potencjalnej mozliwosci
ograniczenia niezaleznoSci oraz obiektywizmu audytora wewngtrznego,

zakazie narzucania zakresu audytu i wptywania na sposob wykonania pracy
i informowania o wynikach, z wylaczeniem audytow zleconych na mocy ustawy
o finansach publicznych,

nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, systeméw, dokumentacji, aktywow
i personelu Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

zobowigzaniu wszystkich pracownikow komorki audytowanej do udzielania audytorowi
wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentéw oraz wykonywaniu zadan
audytu.

Obiektywizm to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorowi na przeprowadzanie
zadan z wiarg w efekty jego pracy oraz unikaniem jakichkolwiek ustepstw co do jakosci.
Obiektywizm wymaga, by audytor nie podporzadkowywat swoich osgdéw w sprawach audytu
opiniom innych o0s6b. Problemy dotyczace obiektywizmu musza byC rozpatrywane
i rozwigzywane na szczeblu audytora, zadania, dziatalno$ci audytu wewnetrznego i jego pozycji
w strukturze Urzedu. Audytor musi by¢ bezstronny i wolny bez uprzedzen. Musi rowniez unikac
konfliktu interesow.

Wsparciem dla zachowania obiektywizmu audytora jest przestrzeganie Standardéw audytu
wewnetrznego i Kodeksu etyki, w tym :

1) zachowanie bezstronnosci,
) rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodow i faktow,
3) niedopuszczenie do kompromisow kosztem jakosci,
)

zakaz projektowania catych systemdw, opracowywania procedur, wdrazania systemu
I procedur operacyjnych,

5) zakaz oceny obszaréw procesow, za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciagu
ostatniego roku (nie dotyczy funkcji doradczej),

) unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw,

) obowigzek ujawnienia ryzyka konfliktu intereséw Burmistrzowi,
8) zachowanie zasad etyki,

)

ujawnienie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu interesow lub naruszenia
obiektywizmu wskazanym wyzej stronom, w zalezno$ci od rodzaju naruszenia,

10) niepodejmowanie czynnos$ci doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez audytora zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka,

11) w przypadku wydania przez Burmistrza pisemnego polecenia wykonania czynnosci
doradczych, pomimo zastrzezen audytora, dokonuje on kazdorazowo oceny, czy przy
wykonywaniu zadania, mozna w przysztosci unikna¢ konfliktu interesu i zachowac
zgodno$¢ ze Standardami audytu wewnetrznego,

12) ujawnianie w opinii lub wnioskach z zadania doradczego istnienia ewentualnego
konfliktu interesu w przypadku, gdy wystosowano pisemne polecenie realizacji
zadania doradczego pomimo zastrzezen audytora.

PROCEDURA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE MIEJSKIEJ KETRZYN Strona 6 z 32



Audytor wewnetrzny jest obowigzany poinformowa¢ Burmistrza o kazdym przypadku mogacym
prowadzi¢ do naruszenia niezalezno$ci lub obiektywizmu audytora wewnetrznego.

6.4. Szkolenia i rozw6j zawodowy audytora wewnetrznego

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnegtrznego, ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora. Audytor moze przeprowadzi¢ analize potrzeb szkoleniowych i jej wyniki przekazac¢ do
wtasciwej komorki organizacyjnej w Urzedzie. Ponadto audytor dokonuje biezacej analizy ofert
szkoleniowych. Z uwagi na specyfike pracy (obejmujaca szeroki zakres dziatalno$ci jednostek)
audytor moze wnioskowac o skierowanie na szkolenie, ktérego tematyka nie mieSci sie we
wczesniejszych planach. W tym celu wystepuje z wnioskiem o skierowanie na szkolenie, zgodnie
z wiasciwg procedurg funkcjonujaca w Urzedzie. Audytor analizuje jakoS¢ poszczegolnych
szkolen, na podstawie doswiadczen wiasnych oraz innych audytoréw. Liczba osobodni
przewidywanych na szkolenia i rozw6j zawodowy audytora wewnetrznego zamieszczana jest
w planie rocznym audytu wewnetrznego i rownoczes$nie z planem zatwierdzana przez Burmistrza.

6.5. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a kadra kierownicza

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dziatania podlegajace audytowi
wewnetrznemu i nie moze ich nadzorowac. Nie uczestniczy takze w procesie zarzadzania, ale
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz realizacje czynnos$ci doradczych, wspiera
kadre kierownicza Urzedu w realizacji celow i zadan. Audyt wewnetrzny pomaga w osigganiu
celow Urzedu i jednostek organizacyjnych poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie
do oceny i doskonalenia skuteczno$ci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i fadu
organizacyjnego. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i kontrole
zarzadcza ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wia$ciwej realizacji tych procesow.

6.6. Wspotpraca z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi stuzbami
kontrolnymi

Wprowadza sie nastepujace zasady wspotpracy pomiedzy audytorem a stuzbami kontrolnymi
Urzedu oraz kontrolg zewnetrzng i audytorami zewnetrznymi :

1) relacje pomiedzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi, nieuregulowane
w odpowiednich aktach prawnych, umowach miedzynarodowych, badz umowach
cywilno — prawnych, beda wymagaty kazdorazowo porozumienia pomigdzy audytorem
I Burmistrzem z jednej strony, a audytorami zewngtrznymi lub kontrolerami z drugiej,
okres$lajacego zasady wspotpracy i wspotdziatania oraz wzajemnego korzystania
z wynikow swojej pracy, w tym dostepu do dokumentoéw audytowych,

2) wspoipraca z wewnetrzng kontrolg instytucjonalng nie moze ogranicza¢ niezalezno$ci
audytu,

3) udostepniajac wyniki pracy audytu wewnetrznego audytor musi kazdorazowo oceni¢
potencjalne ryzyko dla Urzedu i kontrolowaC rozpowszechnianie wynikow poprzez
klauzule ,do uzytku wewnetrznego”,

4) w przypadku watpliwosci, co do poziomu ryzyka udostepniania wynikow pracy audytu,
nalezy uzyska¢ zgode Burmistrza i / lub opinie radcy prawnego,
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5) za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami
zewnetrznymi i wewnetrznymi odpowiada audytor — wspoipraca powinna stuzyc
wymianie informaciji, a takze zminimalizowaniu powielania przeprowadzonych prac,

6) w analizie ryzyka wykorzystywane sg rezultaty pracy audytu/ kontroli zewnetrznej
I kontroli wewnetrzne;.

§3
[Planowanie audytu wewnetrznego]

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na analizie i ocenie ryzyka, wystapienia istotnych
btedow w dziatalnoSci jednostek audytowanych, bedacych obszarami audytu, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow ryzyka i jego istotnosSci. Analiza ryzyka ma na celu zidentyfikowanie
obszardw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wptyw na realizacje celow.
W procesie planowania rocznego uwzgledniane sg priorytety dla zadan audytowych wskazanych
przez Burmistrza Miasta.

1.0cena ryzyka

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora, a w szczegdlnosci jest baza do
sporzadzenia planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktore
wptynie negatywnie na osiaggniecie wyznaczonych celow i zadan.

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka.

Na proces oceny ryzyka sktadajg sie dwa etapy :
1. identyfikacja obszarow ryzyka,

2. analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem
ich istotnoSci w zakresie dziatania Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych,
a w konsekwencji wytanianie zadan audytowych do realizacji w danym roku, jak réwniez
prognostycznie na nastepne lata.

1.1. ldentyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedtug wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszaréw
ryzyka uzaleznione jest od wiedzy audytora i wymaga znajomosci celéw, dziatan, struktury
organizacyjnej jednostek audytowanych, zakreséw odpowiedzialno$ci pracownikow itp. oraz od
jego intuicji.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewngtrzny powinien wzig¢ pod uwage
zakres odpowiedzialno$ci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz:

1) cele i zadania Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych,
2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

ryzyka wptywajace na realizacje celdw zadan jednostki,
wyniki innych audytow lub kontroli,

uwagi kierownika jednostki,

a1 b W
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6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

W celu wiasciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny ma zapewniony staty
dostep (z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych zrodet
informacji o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do :

e przegladania i kopiowania bez odrebnego upowaznienia wszelkiej dokumentaciji
i korespondencji, a takze protokotow spotkan i narad,

e wgladu do dokumentéw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz audytow
zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

1.2. Analiza ryzyka

Proces analizy ryzyka jest kluczowg faza planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena podatnosci
procesu lub obszaru na czynnik ryzyka. Przygotowujac roczny plan audytu nalezy oprzec sie na
analizie obszardw ryzyka w zakresie dziatania jednostki. Praca audytora na tym etapie obejmuje,
identyfikowanie i ocene ryzyka istniejgcego w procesach zidentyfikowanych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych oraz prawdopodobienstwo jego wystapienia.

Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zostaC uszeregowane pod wzgledem stopnia ich
priorytetu na potrzeby strategicznego (dtugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu
audytu.

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywa¢ przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody,
w szczegolnosci :

matematyczng metode analizy ryzyka,

szacunkowa metode analizy ryzyka-grupa ekspercka,
mieszang metode analizy ryzyka,

mape ryzyka w analizie ryzyka,

czynniki ryzyka w analizie ryzyka,

kwestionariusz oceny ryzyka.

Zalecane jest, aby wybrana metoda szacowania ryzyka byta kontynuowana w kolejnych latach,
co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.

Preferowang metodg analizy ryzyka w jest matematyczna metoda analizy ryzyka,
z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Metoda ta ma liczne zalety : analiza ryzyka moze by¢
przeprowadzana we wspoOtpracy z kierownictwem, zapewnia profesjonalne podejScie do
wykonywanych zadan, dostarcza lepiej udokumentowanych argumentéw, umozliwia pomiar
trendow. Wada tej metody jest duza pracochtonnosc¢.
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1.2.1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Czes$¢ 1 arkusza

KATEGORIE RYZYKA JEDNOSTKI
Nazwa i &6
L.p. | obszaru Nazwa MTterlaIn’o S C Wrazliwos$é Kont(r’ola Stabilno$¢ | Ztozonos¢
-P- audytowanego stotnos¢ zarzadcza
audytu
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
1 2 4 5 6 7 8
1 zadanie 1 4 4 2 1 3
2 | zadanie 2 4 4 2 1 3
3 | zadanie 3 4 4 2 1 3
4 | zadanie 4 2 4 2 1 3
Cze$¢ 2 arkusza
Dat OCENA RYZYKA
ata
Priorytet | ostatniego PO UWZGLEDNIENIU POZIOM
kierownictwa | audytu/ KRYTERIOW PRIORYTETOW | DATY OSTATNIEGO | KONCOWA | RYZYKA
kontroli KIEROWNICTWA | AUDYTU/KONTROLI
9 10 11 12 13 14 15

30% 30% 71,25% 101,25% 131,25% 82,03% | Wysoki

10% 30% 71,25% 81,25% 111,25% 69,53% |  Sredni

30% 30% 71,25% 101,25% 131,25% 82,03%| Wysoki

0% 30% 58,75% 58,75% 88,75% 55,47% Niski

Przyjmuje sie trzy podstawowe kryteria oceny ryzyka:

1) kategorie ryzyka jednostki,
2) priorytet kierownika jednostki,

3) data ostatniego audytu i kontroli.

Kategorie ryzyka jednostki (100%) w skali od 1 do 4, sktadajg si¢ z pigciu podkategorii :

1) materialno$é/istotno$¢ (waga 0,25) — rozumiana jako: wielko$¢ $rodkéw finansowych
wydatkowana lub gromadzona w trakcie procesu stanowigcego obszar ryzyka, ilo$¢
operacji, ryzyko straty w pojedynczej operacji, mozliwe bezposrednie i posrednie
konsekwencje finansowe w przypadku wystapienia zdarzenia ( w tym koszty dziatan
naprawczych), wielko$¢ przeptywow finansowych, poziom kosztéw jednostkowych;

wrazliwo$¢ systemu (waga 0,15) — rozumiana jako: miara wtasciwego ryzyka, zwigzanego

z oceniang jednostka - czyli tego, co moze sie nie udac¢ i jakie to spowoduje
konsekwencje, np. ryzyko zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym
btedem, nieznanym lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem, lub ryzyko niekorzystnej
opinii  publicznej, odpowiedzialno$ci prawnej, itp.; znaczenie polityczne; poufnos¢
danych; podatnos$¢ na naciski korupcyjne;
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3)

kontrola zarzadcza (waga 0,25) — rozumiana jako: przestrzeganie udokumentowanych
zasad i procedur kontroli zarzadczej, zakresow obowigzkéw, podziat obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, bezzwtoczne wykrywanie i naprawa btedow, jakos¢
i morale oraz rotacja kadr, poprawno$¢ i kompletno$¢ dokumentacji, autoryzacja
wydatkdéw, przeptyw informacji, wnioski z poprzednich audytéw i kontroli;

stabilno$¢ (waga 0,15) - rozumiana jako: podatno$¢ na zmiany, iloS¢ zmian prawnych
i organizacyjnych zachodzacych w systemach oraz ich zakres i terminy, zmiany prawne
lub organizacyjne majace wptyw na wykonywanie zadan;

ztozono$¢ (waga 0,20) - rozumiana jako: czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwos$é
przeoczenia bteddéw lub nieprawidtowos$ci z powodu ztozono$ci $rodowiska. Ocena
ztozonosci zalezy m.in. od ilosci i stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu
regulacji, powiazan z dziatalnoScig innych komorek czy systemow zewngtrznych, czasu
przetwarzania, liczba etapdw procesowania, ztozono$¢ wymagan, regulacji, zmieniajace

Sie przepisy prawne.

Przy okreslaniu wartosci ryzyka obszaru stosujac metode matematyczng ,analizy wag
i poziomu ryzyka”, poszczegolne grupy ryzyka oceniane sg punktowo :

Ocena KATEGORIE RYZYKA
punktowa | Materialnos¢ / Kontrola
Istotnos¢ Wrazliwos¢ zarzadcza Stabilnos¢ Ztozonos¢
brak skutkdw
finansowych mata silna bardzo niska
1 i/ lub stabilny
efektywnosc¢ nie
odgrywa roli
umiarkowane stabilny
2 skutki finansowe | umiarkowana racjonalna umiarkowana
i/lub poziom
efektywno$ci
znaczace skutki znaczace
3 finansowe i/lub wrazliwa umiarkowana zmiany wysoka
efektywnos¢
odgrywa
znaczaca role
duze skutki nowo
4 finansowe i/lub bardzo staba wdrazany bardzo
kluczowa rola wrazliwa system i/lub wysoka
efektywnosci nowe
regulacje
prawne
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Czynniki wpltywajace na ocene poszczegdlnych kategorii

L.p. Kategoria ryzyka

Czynniki wplywajace na ocene

1. | Materialnos¢ / Istotnos¢

YV VYV Y V V

Y V

wielkoS¢ przeptywow finansowych;

ilo$¢ operaciji;

wystepowanie operacji o charakterze standardowym
lub nietypowym;

skomplikowanie operaciji;

ryzyko straty w pojedynczej operacji;

poziom kosztow jednostkowych;

mozliwo$¢ dysponowania $rodkami pochodzacymi ze
zrodet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi;
wielko$¢ prowadzonych inwestycji;

system ewidencji, w tym finansowo-ksiegowe;j,
prowadzone rejestry

Wrazliwos¢

poufnos$¢ danych;

wplyw btedu na inny system;
znaczenie polityczne;

wrazliwosc¢ stron;

podatno$¢ na naciski korupcyjne

3. Kontrola zarzadcza

YVVYY A\ YVVVVVYVYY Y VY VIVVYVYYVYVY

Y

istnienie pisemnych procedur, w tym kontroli,
zawierania umow, sporzadzania projektow decyzji,
upowaznien;

jakosc aktow wewnetrznych;

podziat obowigzkéw (odpowiedni podziat zadan,
istnienie autoryzaciji);

zasada podwaojnej pary oczu;

jakosc¢ kadr, systemow;

morale, rotacja kadr;

zarzadzanie ryzykiem;

delegowanie funkcji (waznos$¢ upowaznien);
rejestrowanie operaciji, istnienie rejestru umow,
rejestru upowaznien i petnomocnictw;

nadzor (pisemne procedury kontroli, ilo$¢ i jako$¢
kontroli, odpowiedni przeptyw informaciji)

WZory umow;

dokumenty sporzadzone po terminie;

zgodnos$¢ dokumentacji z przepisami prawa;

braki w dokumentacji;

odpowiedzialno$¢ materialna (odszkodowawcza za
btedne akty prawne i decyzje administracyjne);
wyniki audytow i kontroli zarowno zewnetrznych jak
i wewnetrznych

4, Stabilnos¢

ilo$¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych
i planowanych w systemie oraz ich zakres i terminy

5. Ztozonos¢é

Y V V

ztozono$¢ wymagan, regulaciji;
liczba podsystemow;
liczba etap6w procedowania
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Kategorie ryzyka — wagi

Kategoria Materialnos¢ / | Wrazliwos¢ Kontrola Stabilno$§¢ Ztozonos¢
ryzyka Istotnos¢ zarzadcza
Waga 0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
Czynnik ryzyka musi wynosi¢ przynajmniej 10 %, a suma wag 100 %.

Priorytet kierownika jednostki (30%) w skali od 1 do 3, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, okre$la stopien zainteresowania audytowaniem obszaru
ryzyka w skali punktowej od 1 do 3, gdzie:

1) mate zainteresowanie — 1 (10%),
2) $rednie zainteresowanie — 2 (20%),

4) wysokie zainteresowanie — 3 (30%).

Data ostatniego audytu i kontroli (30%) w skali od 0 do 3, okre$la:

1) czynnik okres$lajacy czas, jaki uptynat od ostatniego audytu i kontroli badanego obszaru
(uwzglednia sie kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, UKS oraz kontrole i audyty wewnetrzne
w okresie ostatnich 3 lat);

2) przyjeta wartoS¢ czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu i kontroli oraz zasady
przydzielania punktow w skali od 0 do 3 :

Kiedy zostal przeprowadzony ostatni audyt/ kontrola J.m. Liczba punktow
wczesniej lub nigdy pkt 3 1. 30%
3 lata temu pkt 2 tj. 20%
2 lata temu pkt 1. 10%
rok temu pkt 0tj. 0%

W wyniku zastosowania metody matematycznej analizy ryzyka, kazdemu obszarowi ryzyka
zostaje przyporzadkowany poziom ryzyka wg 3-stopniowej skali : niski, $redni i wysoki. Zwigzek
pomiedzy poziomem ryzyka, a oceng koncowg (kol. 14 arkusza) okresla ponizsza tabela :

Wartos¢ oceny koncowej ryzyka Poziom ryzyka
<0,10 do 0,60> Niski
<0,60 do 0,75> Sredni
<0,75 do 1,00> Wysoki

Obszary ryzyka o najwyzszej skali ryzyka audytu (najwazniejsze) beda brane pod uwage
w pierwszej kolejnosSci przy wykonywaniu zadan audytowych.
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Algorytm obliczen jest nastepujacy :

1) ocena ryzyka dokonana wg kryteriow ryzyka (kol. 11 arkusza) :

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU KATEGORII RYZYKA JEDNOSTKI =
[(waga materialno$¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwo$¢ x liczba punktéw) + (waga
kontrola zarzadcza x liczba punktow) + (waga stabilnos¢ x liczba punktéw) + (waga
ztozono$¢ x liczba punktow)] : 4, gdzie: 4 - to warto§¢ maksymalna jakg mozna przyznaé
dla danego kryterium.

Ocene ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera si¢ w przedziale od 0,1 do 1,
przy czym ocena 1, oznacza - najwyzsze ryzyko. Otrzymana w wyniku obliczen liczba
wskazuje, jak pilnie dane zadanie audytowe powinno by¢ wykonane w stosunku do
innych zadan. Maksymalna ocena — 100% (25% + 15% + 25% +15% + 20%);

2) ocena ryzyka wg kryteriow ryzyka i wartoSci priorytetu kierownika jednostki (kol. 12
arkusza) :

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU PRIORYTETU KIEROWNICTWA = ocena ryzyka wg
kryteriow ryzyka + priorytet kierownika jednostki;

3) w oparciu 0 ocene ryzyka wg priorytetu kierownika jednostki warto§¢ oceny ryzyka wg
daty ostatniego audytu/ kontroli (kol. 13 arkusza) wyliczana jest wg wzoru :

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU DATY OSTATNIEJ KONTROLI/AUDYTU = ocena
ryzyka wg priorytetu kierownika jednostki + data ostatniego audytu;

4) wyliczenie oceny ryzyka koncowego, ktore sktada sig z : kategorii ryzyka, priorytetu
kierownika jednostki, uptywu czasu od ostatniej kontroli lub audytu (kol. 14 arkusza) :

RYZYKO KONCOWE = kategoria ryzyka + priorytet kierownika + data ostatniej kontroli :
max. warto$¢ jakg moze uzyskac w analizie ryzyka zadanie audytowe

2. Analiza zasobow osobowych

W celu przygotowania planu audytu audytor wewnetrzny przeprowadza odpowiednio analize
zasobow osobowych na rok nastepny (liczonych w osobodniach) z uwzglednieniem,
w szczegolnosci :

czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych,

czas niezbedny dla przeprowadzenia czynnosSci organizacyjnych,
czas przeznaczony na szkolenie audytora,

dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

DO A WN -
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Po przeprowadzeniu powyzszej analizy zasobow osobowych ustala sie wyrazony w osobodniach
czas przeznaczony na przeprowadzanie zadan audytowych oraz czynnosci doradczych.

3. Plan roczny audytu wewnetrznego

Po dokonanej ocenie ryzyka, zasobow osobowych oraz uwagach Burmistrza audytor wewnetrzny
sporzadza plan audytu. Nie wyklucza sie udziatu innych oséb wskazanych przez Burmistrza
w procesie planowania.

Audytor przygotowujac roczny plan audytu ustala kolejnos¢ badania obszaréw ryzyka biorac pod
uwage stopien ich waznosci oraz uwzgledniajac zasoby osobowe komoérki audytu (czas
przeznaczony na szkolenia i rozw6j zawodowy, czas na czynno$ci organizacyjne, urlopy i inne
nieobecnosci, rezerwe czasowa) i uwagi Burmistrza.

Plan audytu, audytor przedstawia Burmistrzowi do kornca roku, na rok nastgpny. Plan audytu
podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz.

Roczny plan audytu wprowadzany jest do stosowania zarzadzeniem Burmistrza.

Audytor wewnetrzny przekazuje pisemng informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych i czynnos$ci sprawdzajacych wszystkim audytowanym objetych planem audytu.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z kierownikiem jednostki zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem
audytu, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego
realizacji, audytor wewnegtrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki.

Audytor moze wnosi¢ o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym. Opinia, ktérg
sporzadzi rzeczoznawca jest przekazywana audytorowi, ktory w razie potrzeby moze zadac jej
uzupetnienia.

W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewnetrzny niezwtocznie sporzadza plan
audytu albo w uzasadnionych przypadkach (np. zatrudnienie audytora w trakcie roku
kalendarzowego, dtugotrwata nieobecno$¢ audytora) uzgadnia z Burmistrzem w formie
pisemnej zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

Wzor planu audytu wewnetrznego okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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§4

[Zadanie audytowe]

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujace etapy :

1) planowanie zadania audytowego :

a) wstepny przeglad - dokonywany w celu zapoznania si¢ z og6lng organizacja,
dziataniem i mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze oraz w celu
uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych,

b) narada otwierajaca,
c) przygotowanie programu zadania audytowego,
2) przeprowadzenie zadania audytowego,
3) sporzadzenie i przedstawienie sprawozdania z zadania audytowego,
4) monitorowanie realizacji zalecen,
5) czynnoSci sprawdzajace.

Audytor informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

Do przeprowadzania zadania audytowego uprawnia pisemne, imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza oraz dowod tozsamosci. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2 do
Procedury. Upowaznienia audytora wewnetrznego nie s ewidencjonowane w centralnym
rejestrze upowaznien i petnomocnictw.

1. Planowanie zadania audytowego
1.1.  Przeglad wstepny

Przed przystapieniem do sporzadzenia programu zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
dokonuje przegladu wstepnego. Sprowadza sie on do zebrania informacji z zakresu dziatalnosci
poddawanej badaniu. Na tym etapie nie dokonuje ich szczeg6towej analizy.

Data rozpoczecia przegladu wstepnego jest datg rozpoczecia zadania zapewniajgcego.

Przeglad wstepny polega przede wszystkim na :
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnoSci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zdanie - Audytor, w tym zakresie dokonuje przegladu dokumentow, danych
i informacji dotyczacych audytowanego obszaru w celu jak najlepszego zrozumienia
badanej dziatalnosci, zapoznaje sie z celami wyznaczonymi dla obszaru audytowanego
w ramach badanej dziatalno$ci oraz identyfikuje istniejace mechanizmy kontrolne stuzace
osigganiu celow i ograniczajace ryzyka zwigzane z badang dziatalno$cia.

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych — Audytor identyfikuje ryzyka w obszarze dziatalnosci, a nastepnie dokonuje
oceny tych ryzyk, z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz skutkow
jakie moga one wywota¢. Dokonujac oceny ryzyka audytor powinien sprawdzi¢ czy
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zostaty zaprojektowane mechanizmy kontrolne. Brak mechanizméw kontrolnych moze
stanowi¢ czynnik wptywajacy na prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanego
zdarzenia zagrazajacego realizacji celow i zadan.

3) uzgodnieniu z kierownikiem komorki audytowanej kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki
(Burmistrzem) - Uzgodnienie kryteriow ma na celu ustalenie kryteriow najbardziej
odpowiednich ze wzgledu na cel i zakres zadania oraz niedopuszczenie do zastosowania
btednych kryteridw, co moze wynikaC np. z braku petnej wiedzy audytora na temat
badanego obszaru dziatalno$ci. Uzgodnienie bedzie miato przede wszystkim miejsce
w odniesieniu do kryteriow innych niz zgodno$¢ z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi, np. wskaznikow/miernikow efektywnoSci
stosowanych do oceny funkcjonowania danego obszaru. Rozporzadzenie w sprawie
audytu nie przyznaje audytowanemu inicjatywy w zakresie okreslenia kryteridw, tym
samym nie moze on narzucic kryteriow przyjetych do badania i wptywac na obiektywizm
audytora. W pierwszej kolejnoSci powinno nastapi¢ uzgodnienie kryteriow
z audytowanym, a dopiero potem — jesli nie jest mozliwe takie uzgodnienie — niezbedne
bedzie zaangazowanie kierownika jednostki (Burmistrza) w celu uzyskania opisanego
uzgodnienia.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:
e rozmowy z pracownikami danej komorki organizacyjnej,
rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalnoS¢ wywiera wptyw,
obserwacja / ogledziny,
analiza sprawozdan i innych dokumentow przygotowywanych dla kierownictwa komorki,
procedury analityczne,
schematy, wykresy,
testy kroczace,
zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnegtrzne;.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu, ktory
ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

Dokumentacja procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczng wersje procesu
audytor wiacza do biezacych akt audytu. Dokumentujac dany proces, audytor moze postugiwac
sie wieloma technikami, w tym opisem (notatka), schematem struktury organizacyjnej, graficzng
analiza procesow lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych nastepuje w trakcie narady
otwierajgcej. Moze nastapic takze w inny sposéb, np. pisemnie, bez konieczno$ci organizowania
narady otwierajace;.
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1.2. Narada otwierajaca

Audytor, moze zorganizowac narade otwierajacg na ktorej, poza w/w uzgodnieniami kryteriow
oceny mechanizmow kontrolnych przedstawia kierownikom komérek audytowanych informacje
na temat celu, zakresu zadania oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

O terminie i tematyce narady otwierajacej audytor powiadamia kierownikoéw audytowanych.
W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawia gtdbwne cele, zakres zadania oraz narzedzia
i techniki przeprowadzania zadania, w tym uzycie samooceny lub/i uczestnictwa w realizacji
zadania pracownikow audytowanych komorek. Podczas narady audytowani moga zgtaszac
uwagi, oczekiwania i sugestie dotyczace zakresu proponowanych badan.

Celem narady otwierajacej jest rowniez uzgodnienie sposobow wspoétpracy podczas realizacji
zadania audytowego oraz sposobow unikania zaktbcen w pracy komorek/jednostek
poddawanych audytowi wewnetrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik komorki
organizacyjnej/jednostki (lub pracownik ) przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania.

Z przeprowadzonej narady, audytor moze sporzadzi¢ protokdt, zawierajacy m.in. informacje o
celu, przebiegu oraz wyniku narady. Protokét z narady otwierajacej podpisuja prowadzacy narade
audytor wewnetrzny oraz kierownik audytowanego, albo osoba przez niego wskazana. W razie
odmowy podpisania protokotu, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
Kierownik jednostki/ komérki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny
albo osoba przez niego wskazana powinny niezwtocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokotu.

Wzor protokotu narady otwierajacej stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.

1.3. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor opracowuje program zadania
zapewniajacego, ktory uwzglednia :
1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajgcego audytor okreSla w szczegoélnosci :

1) temat =zadania - okre$lany jest po przeprowadzeniu przegladu wstepnego
i powinien stanowi¢ odpowiedz na zidentyfikowane i oszacowane ryzyka oraz stabosci
mechanizmoéw kontrolnych,

2) cel zadania - podobnie jak jego zakres, jest najwazniejszym elementem programu. Cel
zadania jest punktem wyjscia do wyznaczenia zakresu podmiotowego i przedmiotowego
zadania, a nastepnie zaplanowania sposobu przeprowadzenia zadania tak, aby cel zadania
zostat osiagniety,
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3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania - zakres przedmiotowy zadania moze
obejmowac¢ obszar dziatalnosci lub jego czeS¢, lub tez obejmowac kilka obszaréw
dziatalnosci. Podobnie, zakres podmiotowy moze obejmowac jedng lub kilka komorek
organizacyjnych w jednostce,

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem - istotne (najwyzej
oszacowane) ryzyka w obszarze dziatalnoSci jednostki objetym zadaniem s3
identyfikowane na podstawie dokonanej analizy i oceny ryzyka. Na nich audytor powinien
koncentrowac swoje dziatania,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegélnosSci opis doboru préby do badania oraz
technik badania - audytor planujac realizacje zadania zapewniajacego powinien okresli¢
sposob przeprowadzania zadania, np. wskazujac, ze bedzie to badanie dokumentow,
obserwacja, eksperyment, testy etc. Powinien takze okresli¢, czy badanie bedzie
przeprowadzone na catej populacji, czy i na jakiej probie. Szczeg6towoS$¢ opisania
sposobu przeprowadzania badania jest kazdorazowo uzalezniona od zakresu zadania.
Planujac swoje czynno$ci, w ramach przeprowadzanego zadania audytowego, audytor
moze wykorzystywac szeroki wachlarz technik m.in. :

e zapoznanie sig¢ z dokumentami,

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikoéw jednostki,

obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikow jednostki,

przeprowadzanie ogledzin,

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

poroéwnanie okreslonych zbiorébw danych w celu wykrycia operaciji

nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia,

e sprawdzenie rzetelnoSci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzacg z innego Zrodta,

e graficzng analize procesow,

e rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych
oraz stosowaniu testow.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby :

e zebra¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu
kontroli,

e zapewni¢ wydajne uzycie Srodkow,

e zbadaC wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole,

e sprawdziC, zwtaszcza w przypadku audytu przeptywoéw finansowych,
pewngq liczbe transakcji/operaciji tak, by mozna ocenié¢, czy zbadane przez
audytora systemy dziatajg efektywnie na rzecz przeciwdziatania btedom i
nieprawidtowosciom,

e zrealizowac cel badania,

e zminimalizowac poziom ryzyka badania.

6) uzgodnione kryteria oceny - kryteria oceny mechanizméw kontrolnych powinny by¢ na
etapie przegladu wstepnego, uzgodnione z kierownikiem komorki audytowanej, ktory
posiada wiedze, czesto unikalng, wynikajaca zarowno z przepisow regulujacych obszar
dziatalno$ci, z ich stosowania, jak rowniez na temat wskaznikow stosowanych do oceny
skutecznosci i efektywno$ci dziatalnoSci w badanym obszarze.
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7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania - datg rozpoczecia zadania zapewniajacego jest
data rozpoczecia przegladu wstepnego, natomiast datg zakonczenia zadania jest ostatnia
czynno$¢ podejmowana przez audytora w zwiazku z realizacjg zadania zapewniajacego,
np. przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajacego audytowanemu i kierownikowi
jednostki.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu winny by¢ udokumentowane.
Moze np. wynikac z pozyskania dodatkowych istotnych informaciji juz po rozpoczeciu zadania lub
konieczno$ci rozszerzenia zakresu zadania, np. w zwigzku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze zawiesi¢ wykonanie zadania zapewniajacego
informujac o tym kierownika audytowanego na piSmie lub droga mailowa.

Wz6r ,,Programu zadania audytowego” zawiera Zatacznik nr 4 do Procedury.

2. Przeprowadzenie zadania audytowego

Przed przystapieniem do realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny informuje
audytowanego o planowanej realizacji zadania zapewniajacego, w tym podajac nazwe zadania.
Informacje (zawiadomienie o rozpoczeciu audytu) audytor moze przekazac na pisSmie lub drogq
mailowg wg wzoru okres$lonego w Zataczniku nr 7 do Procedury.

W trakcie prowadzenia audytu, audytor wewnetrzny:

e ma prawo wgladu do dokumentow i innych materiatdbw zwigzanych z funkcjonowaniem
komarki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

e moze sporzadza¢ z dokumentow niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez
zestawienia i obliczenia, w tym zawarte na elektronicznych nos$nikach informacji, w celu
wiaczenia ich do biezacych akt audytu; zestawienia i obliczenia dokonywane przez
pracownikow komorki/jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
zatwierdza kierownik tej komorki/jednostki,

e moze zadac od pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
potwierdzenia odpisu lub kopii dokumentu, ktéry zostanie wiaczony do biezacych akt
audytu wewnetrznego,

e moze zadac od pracownikdw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
informacji i ustnych wyjasnien; informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktora je ztozyta i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego,

e ma obowiazek dotaczy¢ do biezacych akt audytu wewnetrznego o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu, ztozone z wtasnej inicjatywy, przez pracownikow komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnegtrzny.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych
spotkan, wiacznie z rozmowami telefonicznymi, naradami i wywiadami.
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§5

[Techniki przeprowadzania zadania audytowego]

Audytor wewnetrzny przeprowadzajac zadanie audytowe stosuje odpowiednie techniki
audytowe. Do technik stosowanych przez audytora zalicza sie m.in.. zapoznawanie sie
z dokumentami stuzbowymi, obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw audytowane;
komarki organizacyjnej Urzedu/jednostki, przeprowadzanie ogledzin, rekonstrukcje obliczen
i wydarzen, uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow, pordéwnanie okreslonych
zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych, graficzng analize procesow,
rozpoznawcze badanie probek, przeprowadzanie testow, sprawdzanie rzetelnosSci informaciji
przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego zrddta.

Audytor wewnetrzny wykorzystuje w swojej pracy /na roznych jej etapach/ nastepujace rodzaje
testow :

1.Testy przegladowe

Testy przegladowe oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowac kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane
przy pomocy testéw zgodnos$ci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglagdowego polega
na zapoznaniu sie z obowigzujaca procedura, z istniejacym diagramem procesu lub, w przypadku
jego braku, na jego wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow
potwierdzajacych istnienie kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych
etapach lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.

2.Testy zgodnosci

Testy zgodnosSci dostarczaja dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnosc.
W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki :

e obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynno$ci, ktére nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozyciji
nietypowych, wizytacja pomieszczen; mogq by¢ dokumentowane notatka,

e rozmowa - istotne wyniki rozmowy moga by¢ dokumentowane w formie notatki,

e wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczes$niej
przygotowane pytania, moze by¢ dokumentowany protokotem,

e analiza — audytor analizuje wszystkie elementy skfadajace sie na dany system lub
transakcje, moze by¢ dokumentowana réznorodng dokumentacjg robocza,

e powtorzenie czynno$ci — powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczen, moze by¢ dokumentowane notatka,

o weryfikacja — ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a
nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje Audytor wewngtrzny uzyskuje
rozsadne zapewnienie, ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonuja wtasciwie.
Stosowane metody weryfikacji to :
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» porownanie z korespondujagcymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane
szkolenia,

» potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

> testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja, np.
zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodno$ci brane sg pod uwage nastepujace
czynniki:
e kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
kontrole, ktdére nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotnoS¢ poszczegolnych procesow,
efekty kontroli uzupetniajacych,
konsekwencje nadmiernej kontroli.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony
jest audytowana jednostka w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow
zgodnosci stuzy audytorowi wewnegtrznemu do uzasadnienia celowosci rekomendowanych
Burmistrzowi dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli. W przypadku
stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych Audytor wewnetrzny zwraca
uwage Burmistrzowi na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

3. Testy rzeczywiste (zwane inaczej testami wiarygodnosci)

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadno$ci oraz waznos$ci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane s3 po testach zgodnosci.
W zaleznos$ci od wyniku testéw zgodnosSci audytorzy okre$lajg zakres testéw rzeczywistych.
Pozytywny wynik testow zgodnos$ci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skalg testow
rzeczywistych.

W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach
rzeczywistych stosuje sie nastepujace techniki:
e ogledziny - stwierdzenie istnienia,
inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
probkowanie — stwierdzenie kompletnos$ci i poprawnos$ci zapisu,
obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
uzgodnienie z dokumentami zrodtowymi - potwierdzenie doktadno$ci i poprawnosci
zapisu,
potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
e sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,
e metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidtowosci wyliczen;
znajduja szerokie zastosowanie w audycie wewngtrznym.
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Do testow rzeczywistych nalezg :

> testy gwarancji - polegajace na badaniu dokumentéw zrodtowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty
odnosza sie do prawidtowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego
zjawiska, ale nie stuza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania
pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty
wprowadzone i odpowiednio zapisane.

> testy gora — dot — polegajgce na przeprowadzeniu badania w odwrotnym kierunku niz w
przypadku testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na
zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej probki
transakcji jest okres$lana wowczas w oparciu 0 oszacowanie ryzyka oraz metody
statystyczne.

4. Techniki wykorzystywane w trakcie testow

Audytor powinien stosowac te techniki, ktore sa potrzebne do realizacji konkretnego programu
lub dziatalnosSci stanowigcej przedmiot badania. Kierujac sie rzetelno$cig informacji audytor
powinien dazy¢ do poréwnywania ich z informacjami pochodzacymi z innych Zrddet.
Z dokonywanych czynnos$ci audytor sporzadza dokumenty robocze audytu w formie np. notatek
informacyjnych, kwestionariuszy, wywiadow itp.

4.1. Rozmowa / wywiad :
Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamietac¢ o stosowaniu
podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:

a) ustalenie celéw rozmowy,

b) zaplanowanie organizacyjne rozmowy,

¢) udokumentowanie jej istotnych wynikow.

4.2. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wykorzystuje kwestionariusz zadajac kierownictwu
i pracownikom komorki/jednostki audytowanej pytania otwarte i zamknigte. Odpowiedzi
pomagajg w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu
kwestionariusza wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Kwestionariusz stosowany jest w
poczatkowej fazie audytu, aby audytor miat mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane
pytania. Kwestionariusz audytor wypetnia na podstawie odpowiedzi udzielonych przez
audytowanego lub wypetniany jest wspolnie. Kwestionariusz musi by¢ tak skonstruowany aby
negatywne odpowiedzi wskazywaty na potencjalne stabe punkty kontroli wewnetrzne;.
Narzedziami wspomagajacymi prace na tym etapie sq notatki opisowe oraz graficzna analiza
procesow, opracowane na etapie wstepnego przegladu.
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4.3. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny stosuje sie w poczatkowej fazie audytu i wymaga potwierdzenia
u innych zrédet. Pomaga audytorowi w zrozumieniu jednostki audytowanej. Stosowane w nim
pytania otwarte dajag mozliwo$¢ audytowanym opisania swojej dziatalnosci. Kwestionariusz
wypetniany jest samodzielnie przez kierownictwo audytowanej komorki/ jednostki. Pytania w nim
zawarte dotyczg ryzyk jakie sq zwigzane z dziatalno$cig komérki/ jednostki audytowane;.

4.4. Analiza porownawcza :
Analiza poréwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych zrodet,
celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;j.

4.5. Procedury analityczne :
Stanowig one dla audytora narzedzie oceny informacji zebranych w trakcie badania. Polegajg na
analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych
jednostek, dokonywanej w celu stwierdzenia zgodno$ci i przewidywanych tendencji lub
znaczacych odchylen i niespodziewanych zwiazkow.
Do gtéwnych rodzajow procedur analitycznych nalezg :
a) analiza trendu:
e Srednie wazone,

Srednie postepujace,
metody graficzne,
poréwnania migdzyokresowe,
statystyczna analiza szeregow czasowych,
analiza regresji,
b) analiza wskaznikowa:

e analiza wskaznikdw finansowych,

¢ indeksacja o wspolnej podstawie,
c) analiza prognostyczna.

4.6. Rozpoznawcze badanie prébek
Metoda rozpoznawczego badania probek postuguje sie pobieraniem préobek losowych, jako
narzedziem dostepnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi testami.
Aby mozna byto stosowac to narzedzie, muszg by¢ spetnione nastepujace kryteria :
e wykaz elementdw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
e przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da
sie zastosowac system liczb losowych,
e mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Mozna wyrézni¢ nastepujace podstawowe metody doboru proby :
e metody statystyczne :
» dobor losowy prosty - kazdy element danej zbiorowo$ci ma szanse trafienia do

proby, wszystkie elementy powinny mie¢ przynajmniej jedng wspodlng ceche oraz
jedng ceche rozniacy sie,
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» dobor losowy z interwatem - wyznaczenie rozmiaréw proby, wyznaczenie
interwatu — przedziatu, ustalenie co ktory element zbiorowosci bedzie badany od
punktu startowego z danego interwatu <inferwat = liczba elementow/wielkosc
proby>, losowy wybor punktu startowego zawartego w ramach pierwszego
interwatu, wytypowanie elementéw wchodzacych w sktad proby przez dodanie
do punktu startowego wielkosci interwatu, a nastepnie przez dodawanie
kolejnych jego wielokrotno$ci az do korca zbiorowosci,

> stratyfikacja - stosowana w przypadku gdy zbiorowo$¢ audytowana cechuje sie
duzym zréznicowaniem elementow, polega na podziale zbiorowo$ci na kilka
warstw, losowanie odbywa sie odrebnie dla kazdego podzbioru

ni=n*Ni/N
gdzie :
ni — liczebnos$¢ proby i-tego zbioru
n — liczebno$¢ proby ustalona dla catej zbiorowosci
Ni - liczebnos¢ i-tego podzbioru
N - liczebno$¢ catej zbiorowo$ci

» dobor blokowy — zbiorowos¢ dzielona na grupy zwane blokami, do wyboru
blokow czesto wykorzystywany jest przedziat czasowy np. tydzien, dekada czy
miesiac.

e metody niestatystyczne :

» dobor celowy — dobdr proby wynika z doswiadczenia i wiedzy audytora, wybiera
on do proby elementy obarczone najwiekszym poziomem ryzyka, audytor czesto
przy wyborze kieruje sie otrzymywanymi informacjami o pewnych
nieprawidtowos$ciach (skargi, doniesienia, publikacje prasowe),

» dobor przypadkowy (na ,chybit trafit’) — wybdr elementéw jest catkowicie
przypadkowy, audytor losuje elementy zbiorowos$ci w liczbie odpowiadajacej
rozmiarom proby.

4.7. Obserwacja / ogledziny

Wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze stanowi¢ cenne
zrodto informacji na temat przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci; technika ta moze takze
polegac na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw komorki.

Wykorzystanie tej techniki moze pozwoli¢ na uzyskanie informacji o:

kulturze organizacyjnej w audytowanej komorce,

Srodowisku kontroli,

przestrzeganiu procedur,

prawdziwosci danych podawanych w trakcie wywiadow, rozmow, a udokumentowanych
np. w kwestionariuszach,

e organizacji pracy; co wptywa na sposob wykonywanej pracy, jej jakos¢ i terminowosc.

Ogledziny przeprowadza sie w sytuacji konieczno$ci zweryfikowania samego istnienia badz
weryfikacji stanu zasobéw. W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci pomiedzy wykazywanym
stanem zasobow a istniejacym w rzeczywistosci, audytor dazy do ich wyjasnienia. Audytor nie
dokonuje inwentaryzacji stanu zasobdw, lecz dobierajac sobie probe moze sprawdzi¢ istnienie
i dokona¢ ponownego przeliczenia juz zinwentaryzowanych przedmiotow.
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4.8. Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw polega na:

o weryfikacji ich fizycznego istnienia,
dokonywaniu oceny poprawnos$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j,
weryfikacji terminowosci,
weryfikacja zgodnos$ci z wewngtrzng i zewnetrzng dokumentacja,
weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym.

Dokumenty s3 jednym z rodzajow dowodow o wysokiej wiarygodnosci. Wiarygodno$c
dokumentu zalezy od wielu czynnikdw, m.in.:
e rodzaju dokumentow, czy sg oryginatami czy kopiami,
e terminowosci sporzgdzania dokumentdw (czy sg sporzadzone terminowo czy po uptywie
terminu),
e zrodfa pochodzenia (czy dokumenty generowane sg wewnetrznie czy zewnetrznie),
e nasilenia kontroli wewnegtrznej (czy kontrola wewnetrzna jest staba czy silna).

W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor winien dazy¢ do ustalenia
stanu faktycznego.

4.9. Rekonstrukcja zdarzen lub obliczen

Audytor dokonuje oceny doktadnosci, zasadno$ci i prawidtowos$ci zastosowanych dziatan oraz
wiarygodnosci obliczen.

Pracownicy komorki audytowanej sg zobowigzani do przedstawienia danych, bedacych podstawg
dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikéw) oraz opisania zastosowanych procedur.

4.10. Powtodrzenie czynnosci

Audytor moze rowniez podjac decyzje o ponownym przeliczeniu lub wykonaniu procesu, zgodnie
z procedurami stosowanymi przez komoérke audytowana, a nastepnie poréwnaniu uzyskanych
wynikow z otrzymanymi wczesniej przez pracownikow komorki.

4.9. Weryfikacja

Celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miata miejsce
W rzeczywistosci, zostata prawidtowo zaksiegowana i byta wazna. Audytor ocenia kontrole,
poprzez sprawdzenie czy funkcjonujg zgodnie z projektem systemu kontroli ustalonym przez
kierownictwo, w powigzaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np. operacjami gospodarczymi).
Metody stosowane przy dokonywaniu weryfikacji :

e pordwnanie — z odpowiednimi faktami lub standardami,

e potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

e testy gwarancji — zestawienie transakcji z wymagang dokumentac;ja.
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§6

[Sprawozdawczos¢]

1. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego

Po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych audytor wewnetrzny sporzadza wstgpne wyniki
audytu wewnetrznego (projekt sprawozdania) uwzgledniajace ustalenia oraz propozycje zalecen.
Projekt sprawozdania moze posiadaC elementy i strukture sprawozdania z zadania
zapewniajacego wg wzoru okres$lonego w Zataczniku nr 5 do Procedury.

Celem opracowania projektu sprawozdania jest :
e upewnienie sie, ze audytor prawidtowo zrozumiat czesci sktadowe systemu,
e zapewnienie kierownikowi komorki/jednostki audytowanej mozliwosci uzgodnienia
i ustosunkowania sie do przedtozonych propozycji zalecen.

Wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w przypadku przeprowadzenia narady zamykajace;j,
audytor wewnetrzny dostarcza kierownikowi audytowanej komorki/jednostki w terminie co
najmniej 7 dni przed wyznaczonym terminem narady zamykajacej. Projekt sprawozdania jest
poddawany dyskusji podczas narady zamykajace;.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze
zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreSlonym przez audytora wewnetrznego, nie
krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych
wynikach.

2. Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
zamykajaca z udziatem kierownika jednostki audytowanej. W naradzie zamykajacej moga rowniez
bra¢ udziat :

e 0soby sprawujace nadzor nad dziatalnoScig jednostki,

e wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy.

Celem narady zamykajacej jest m.in. omdwienie wstepnych wynikéw z audytu wewngtrznego.
Wzébr Protokotu z narady zamykajacej znajduje sie w Zataczniku Nr 3 do Procedury.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej albo osobe przez
niego wskazana, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

2. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego
sporzadza sig sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego - zgodnie ze wzorem
znajdujacym sie w Zataczniku Nr 5 do Procedury.
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Sprawozdanie koricowe podpisuje audytor wewnetrzny uczestniczacy w zadaniu zapewniajacym.
Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, w ktérej jest
przeprowadzane zadanie. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazac
kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosSci kierowanej przez niego
jednostki lub komorki.

Kierownik jednostki, w ktorej byto przeprowadzane zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza o terminie
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacije.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania koncowego przedstawia pisemnie swoje stanowisko w tej sprawie
Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez audytowanego, Burmistrz podejmuje decyzje
dotyczacq realizacji zalecen informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

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

3. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedktada Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni informujace w szczegélnosci o stopniu jego realizaciji
oraz istotnych ryzykach i stabos$ciach kontroli zarzadcze;.

Wzér sprawozdania okre$la Zatacznik nr 6 do Procedury.

§7
[Czynnosci sprawdzajace]

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. Po uptywie terminéw realizacji zalecen moze
przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dostosowania dziatan audytowane;
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego. Liczba osobodni przeznaczonych na przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
winna by¢ uwzgledniona w rocznym planie audytu wewnetrznego. Sposéb przeprowadzenia
czynnos$ci sprawdzajacych ustala audytor wewnetrzny biorgc pod uwage nastepujace czynniki:
znaczenie ustalen, uwag i wnioskow,

skale wysitkow i kosztow potrzebnych do wypetnienia zalecen,

skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen,

ztozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.
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Biorac pod uwage powyzsze czynniki, audytor wewnegtrzny przeprowadza czynnoSci
sprawdzajace w formie :
e zwroOcenia sie do audytowanej komorki o ztozenie pisemnej informacji o zakresie
wykonania zalecen,
e przegladu wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testow weryfikujacych,
e przeprowadzenia formalnego audytu (poprzedzonego pisemng zgoda Burmistrza),
e wypetienie opracowanej przez audytora ankiety .

W przypadku zwrdcenia sie do jednostek audytowanych o ztozenie pisemnej informaciji
0 zakresie wykonania zalecen, wiacza si¢ je do odpowiednich akt biezacych. Natomiast
w pozostatych przypadkach, ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych, audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéra przekazuje Burmistrzowi, kierownikowi
jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktorej s przeprowadzane czynnos$ci sprawdzajace.

Potwierdzenia otrzymania notatki informacyjnej dokonuje sie przez ztozenie podpisu na notatce.

Wzor notatki z czynnos$ci sprawdzajacych okresla Zatacznik nr 8 do Procedury.

§8

[CzynnosSci doradcze]

Audytor moze realizowa¢ czynnoSci doradcze stuzace wspieraniu kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy. Czynno$ci doradcze moga
by¢ realizowane z inicjatywy audytora, np. na podstawie wynikow analizy ryzyka do planu audytu
wewnetrznego, lub w wyniku przegladu wstepnego, jako uzupetnienie zadania zapewniajacego,
lub w przypadku pojawienia sie istotnych ryzyk.

Audytor wewnetrzny nie podejmuje czynnosci doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby
do przyjecia przez niego obowigzkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor
zawiadamia pisemnie Burmistrza.

Kierownik jednostki oraz kierownik komorki, w ktorej przeprowadzane sg czynnosci doradcze nie
sg zwigzani wnioskami, zaleceniami i opiniami audytora wewnegtrznego wydanymi w wyniku
czynnosci doradczych.

Cel i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora wewnetrznego udokumentowane,
a forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia tych czynnos$ci powinny by¢ odpowiednie
do rodzaju i charakteru podjetych dziatan.

Sprawozdanie z czynnosci doradczych powinno zawiera¢ m.in.: przedmiotowy zakres czynno$ci
doradczych, informacje dotyczacq osoby wnioskujacej, cel przeprowadzenia czynno$ci, opinie
audytora wewnetrznego.
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W przypadku wykonywania czynno$ci o charakterze doradczym w danym obszarze dziatalnosci
jednostki, audytor wewnetrzny nie powinien oceniac tej dziatalnosci, co najmniej przez 1 rok.

§9

[Dokumentacja audytu]

Dokumenty tworzone i wykorzystywane na stanowisku Audytora wewnetrznego do celow
planowania i realizacji audytu wewngtrznego zamieszcza sie w teczkach aktowych - wg zasad
i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67; zm.: Dz. U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140). Audytor wewnetrzny
zobowiazany jest do prowadzenia dokumentacji w formie pisemnej lub elektronicznej. Zgodnie
z § 5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz. 506) na
dokumentacje audytu wewnetrznego sktadaja sie :

1) dokumentacja dotyczgca zadania audytowego (biezace akta audytu),

2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego w szczegolnosci : upowaznienia do
przeprowadzenia audytu, dokumentacj¢ roboczg zwigzang z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego (state akta audytu).

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wtasno$c¢ jednostki.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczeg6lnosci :
a) program zadania zapewniajacego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
¢) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnoSci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze :
- Zwigzane z przygotowaniem i realizacjq zadania zapewniajgcego,
- zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych,
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

Dokumenty stanowigce akta biezace wiacza sie do akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynno$ci, numerujac dokumenty i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt,
wykaz materiatdw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

Akta biezace i state winny by¢ ponumerowane wedtug nastepujacych zasad :

1) Akta biezace - AW. 1720.X.Y.ZZZZ, gdzie X - kolejny numer zadania audytowego, Y — numer
dokumentu, Z — rok w ktorym zostat przeprowadzony audyt;

2) Akta state - AW.1721.X.Y.ZZZZ, gdzie X - kolejny numer zadania audytowego, Y — numer
dokumentu, Z — rok w ktorym zostat przeprowadzony audyt.

Dokumenty robocze wytworzone przez audytora w trakcie prowadzenia audytu wewnegtrznego
nie stanowig informacji publiczne;.
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W przypadku wykonywania czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny wigcza do akt biezacych
dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.

Burmistrz lub inna osoba przez niego upowazniona majg prawo wgladu do akt statych
i biezacych.

§10

[Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego]

Audytor wewnegtrzny stosujac sie do tresci standardu 1300 IlA, realizuje program zapewnienia
i poprawy jako$ci w celu usprawnienia pracy audytu wewnetrznego, podnoszenia efektywnosci
i jako$ci zadan audytowych przeprowadzanych w przyszto$ci. Program zapewnienia i poprawy
jakosci realizowany jest poprzez ocene wewnetrzng i zewnetrzna.

1. Ocena wewnetrzna

Na oceng wewnetrzng audytu skfadajq sie :
1) biezaca ocena dziatalnos$ci audytu wewnetrznego,
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

Elementami oceny wewngtrznej sg miedzy innymi :

1) przeglad akt biezacych zakoriczonych zadan audytowych, pod katem sprawdzenia
kompletnos$ci dokumentacji oraz w celu zapewnienia, Zze zadanie audytowe przebiegato
W sposob zgodny z przyjetymi procedurami, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zakaczniku nr 9 do Procedury,

2) informacja zwrotna od kierownikow jednostek/ komérek audytowanych w formie ankiety
poaudytowej — zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 10 do Procedury,

3) kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego dokonywany przez audytora co
najmniej raz w roku, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 11 do Procedury.

2. Ocena zewnetrzna

Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowana,
niezalezng osobe lub zespét spoza jednostki. Obowiazek przeprowadzenia oceny zewnetrznej
wynika z faktu, ze jakkolwiek oceny wewnetrzne s korzystne dla zapewnienia jakoSci
$wiadczonych ustug, nie wystarczajg jednak do zapewnienia w petni obiektywnych wynikdw.

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi. W razie uwag i zalecen, co do
wynikow oceny zewnetrznej powinien by¢ zataczony pisemny plan dziatan naprawczych.
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3.Wyniki i monitoring programu zapewnienia i poprawy jakosci

Przynajmniej raz do roku audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi informacje o wszystkich
dziataniach podjetych w ramach obowiazujgcego programu, z uwzglednieniem wynikow ocen
wewnetrznych i zewnetrznych oraz odpowiednie plany dziatan naprawczych.

Audytor wewnetrzny zapewnia prawidtowe wdrozenie dziatan naprawczych i usprawniajacych
oraz informuje o tym Burmistrza.

§11

[Przepisy koncowe]

Procedura audytu wewnegtrznego podlega przegladowi i aktualizacji zgodnie ze zmianami
nadrzednych aktéw prawnych i potrzeb audytu wewnetrznego.

Procedura przechowywana jest w aktach statych audytu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie w pierwszej kolejnoSci maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, a w dalszej inne podstawy prawne
funkcjonowania audytu wewnetrznego.

WYKAZ ZALACZNIKOW :

Zafacznik nr 1 - Plan audytu wewnetrznego

Zatgcznik nr 2 — Wzbr upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Zatacznik nr 3 — Protokot z narady otwierajacej/ zamykajacej

Zatacznik nr 4 — Program zadania audytowego

Zatacznik nr 5 — Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajagcego

Zatgcznik nr 6 — Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Zatacznik nr 7 — Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu

Zatacznik nr 8 — Notatka z czynno$ci sprawdzajacych

Zatacznik nr 9 - Lista sprawdzajaca dla audytora po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego
Zafacznik nr 10 — Ankieta poaudytowa

Zatgcznik nr 11 — Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego

Zatacznik nr 12 — Wniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym
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