Zdion go
ZARZADZENIE Nr.. /506
Prezydenta Miasta Wloclawek

2 dnia .f.:?{Sz.Me%;z..f?;i).ffé»

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Wioctawek

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym {tekst jednolity
Dz. U. 22015 roku, poz, 1516 z pozn. zm.) oraz art. 273 ust.2, art, 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pd2n. zm.),

zarzadzam, ¢o nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Kartg audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek, ktéra stanowi zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Ksigge procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek, ktora
stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza sig Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Wloclawek, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig audytorowi wewnetrznemu.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 259/10 Prezydenta Miasta Wloclawek z dnia 22 listopada 2010 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Wioctawek oraz zarzadzenie Nr27/2013 z 5 lutego 2013 roku oraz 87/2014 z dnia 26 marca 2014 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Urzgdzie Miasta Wioclawek oraz Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Wioclawek z dnia 22 listopada 2010r. wraz z Aneksem Nr 1 z dnia 15 lutego 2011 roku, Aneksem Nr 2 z
dnia 23 stycznia 2013 roku oraz Aneksem Nr 3 z dnia 25 lutego 2014 roku.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.

FUDYT (I)’FTV-.V F WNETRZNY
Agnﬁéﬁﬁa Switalska

dr Marak Wojtkowski




Uzasadnienie

W zwigzku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz.
1480), ktore okresla zasady przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego, celowym jest
dostosowanie dotychczas obowigzujacych regulacji dotyczgeych przeprowadzania audytu w Urzedzie
Miasta Wioctawek do nowych wymogow, a w zwigzku z tym wprowadzenie nowej:

- Karty audytu wewnetrznego,
- Ksiegi procedur audytu wewnetrznego,
- Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.J%/2346

Prezydenta Miasta Wloctawek
z dnia . ltino. Sl

Karta audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miasta Wioclawek

§ 1. Karta audytu wewnetrznego zwana dalej Kartg’ okresla :
1) cele i zadania audytu wewngtrznego,

2) prawa i obowigzki audytora wewnetrznego,

3) prawa i obowigzki audytowanych,

4) niezalezno$é i obiektywizm audytu wewnetrznego,

5) zakres audytu wewngtrznego,

) planowanie i sprawozdawczos¢, monitorowanie realizacji zalecen, czynnoéci sprawdzajace,

) zarzadzanie komorkq audytu wewnetrznego,

) metodyke audytu wewnetrznego,

9) relacje audytu wewngtrznego z instytucjami kontrofi.

§ 2. 1. Audyt wewnetrzny jest dzialainoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta Miasta Wioctawek, zwanego dalej ,Prezydentem”, w realizacji celow | zadan, poprzez
systematyczna ocene kontroli zarzadezej oraz czynnoscl doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Wioclawek zwanego dalej ,Urzedem' i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Wioctawek, — wykonywany jest przez audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Urzedzie.

3. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych ~ Gminy Miasta Wioclawek, w zakresie
obejmujacym wszystkie obszary ich dziatania.

4. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do wykonywania czynnosci audytu wewnetrznego zgodnie z
przepisami prawa, Definicja Audytu Wewnetrznego oraz Migdzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnelrznego, zwanych dalej ,Standardami” oraz postgpowania zgodnie z
Kodeksem Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (1A}, zwanym dalej ,Kodeksem etyki"
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Cele i zadania audytu wewnetrznego.

§ 3. 1. Celem audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci i usprawnianie dziatalnosci
operacyjnej Urzedu oraz wspieranie Prezydenta w realizacji celow | zadan,

2. Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Prezydentowi, na podstawie oceny systemu
kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Wioctawek funkcjonuja poprawnie, a takze doradztwo zmierzajace do usprawnienia realizacji celow |
funkcjonowania jednostki,

3. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegoinosci:

a) opracowywanie rocznych plandw audytu wewnetrznego,

b) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego,

¢) realizacja po uzgodnieniu z Prezydentem zadan pozaplanowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadar audytowych,

e) monitorowanie realizacji zalecen,




f) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu i przedkladanie go Prezydentowi,
g} wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

4. Niezalezne i obiektywne badanie systeméw kontroli zarzadczej w tym zarzadzania ryzykiem powinno
prowadzi¢ do uzyskania przez Prezydenta obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i
skutecznosci tych systemow.

5. Ocena, o ktorej mowa w pkt. 4 dotyczy w szczegoinosci:

a} zgodnosci prowadzonej dziatalnodci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych procedurami kontroli zarzadczej,

b) rzetelnosci, celowosci, efektywnosci i gospodamosci podejmowanych dziatar w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli.

6. Audyt wewnetrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:

a} ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych,

b} wskazania stabo$ci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

¢} wskazania skutkow lub ryzyka wynikajacego ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

d} sformulowania zalecen majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenie usprawnien.

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny ma prawo do wstepu do pomieszczen Urzedu oraz wgladu do wszelkich
dokumentow, informacji i danych oraz innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow,
wyciggow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji nigjawnych.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo zadaC od kierownikdw/pracownikow komarek organizacyjnych
informacji | wyjasnie, w celu zapewnienia wiaSciwego | efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do uzyskiwania i zbierania informacji dotyczacych obszarow
dziatainodei Urzedu, réwniez poza zakresem realizowanego zadania zapewniajgcego i czynnoSci
doradczej.

4, Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy przedklada¢ Prezydentowi wnioski i zalecenia majace
na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

5. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadczej w jednostce (komorce), ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia wspomaga
Prezydenta we wlasciwej realizacji tych procesow,

6. Audytor wewnetrzny nie posiada uprawniert do podejmowania decyzji o charakterze wiadczym. Nie
powinny mu by¢ powierzane zadania z zakresu zarzadzania jednostka,

7. W przypadkach wymagajacych specjainych kwalifikacji, audytor wewnetrzny moze w uzgodnieniu z
Prezydentem, powota¢ ekspertow zardwno z wewnatrz, jak i zewnatrz Urzedu.

8. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci kontroli zarzadczej
oraz analiza ich przyczyn i okreslenie skutkow lub ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci,

b) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabo$ci lub wprowadzenia usprawnient oraz opinii
o kontroli zarzadcze] w badanym obszarze ryzyka.

9. Audytor wewnetrzny wykonuje przypisane zadania sumiennie, terminowo oraz zgodnie z pragmatykq
przyjetg w zakresie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansdw publicznych.

10. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe.




Prawa i obowiazki audytowanych

§ 5.1. Kierownik jednostki audytowane] ma obowigzek umozliwic audytorowi wewnetrznemu
wykonywanie jego obowigzkow, poprzez poinformowanie podleglych pracownikéw o uprawnieniach
audytora i zobowigzanie ich do $cistej wspdlpracy w zakresie niezbednym dla osiagniecia celu audytu.
2. Kierownik jednostki audytowanej oraz pracownicy tych jednostek majg prawo do uczestniczenia w
procesie audytu wewnetrznego, a w szczegoinosci:

a) biezacego zapoznawania sie z ustaleniami audytora wewnetrznego,

b} przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla oceny badanego obszaru,
zgtaszania wtasnych propozycji dzialar zaradezych ograniczajacych ryzyko,

¢) skladania wyjasnien i oSwiadczen z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego,

d) zglaszanie uwag | zastrzezen do przedstawionego przez audytora wewnetrznego projekiu
sprawozdania.

3.Wszyscy pracownicy Urzedu i jednostek majg obowigzek:

a) przekazywaé w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materialdw i informacii z zakresu
dziatania jednostek audytowanych, ktore audytor uzna za konieczne do realizacji zadania audytowego.
b) wspdipracowat z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji i monitoringu procesow,
systemdw, mechanizmdw kontroli, czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka, jesli taka wspoipraca jest
niezbedna.

4.Kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek przedktada¢ Prezydentowi oraz audytorowi
wewnetrznemu plan dzialan naprawczych w odpowiedzi na poszczegdine ustalenia audytu lub
przedstawi¢ w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podjgcia dziatan naprawczych.

Niezaleznos¢ i obiektywizm audytora

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Wioctawek.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega, w tym zakresie tylko przepisom
prawa, normom etyki zawodowej i Standardom audytu wewnetrznego.

3. Zakres wspdlpracy i wspbldziatania z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi i wewnetrznymi nie
moze sta w sprzecznosci z celami audytu wewnetrznego oraz stanowi¢ zagrozenie dla obiektywizmu i
niezaleznosci funkcji audytu wewnetrznego.

Zakres audytu wewnetrznego

§ 7.1 Audyt wewnetrzny obejmuje badaniem ocene adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosci systemu
kontroli zarzadcze;.

2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Wloclawek.

3. Audytor wewnetrzny, przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Prezydenta.

4. Zakres audytu wewnetrznego, sposéb przeprowadzania audytu oraz informowanie o jego wynikach
nie moga by¢ ograniczane. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikadji
komérek organizacyjnych i obszarow ryzyka majacych zosta¢ poddanych audytowi.

5. O wszelkich prébach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewnetrznego powinien by¢
niezwtocznie powiadomiony Prezydent.

6. Audytor wewnetrzny obejmuje zadania o charaklerze zapewniajacym oraz czynnosci doradcze.

7. Podstawowym  zadaniem audytu wewnetrznego jest wykonywanie czynno$ci o charakterze
zapewniajacym. Czynnosci doradcze mogg by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego oraz nie prowadzi do przejecia przez audytora
odpowiedzialnosci kierownictwa Urzedu.




8. Audytor wewnetrzny wykonuje zadania zapewniajace wynikajace z planu rocznego, badz w
uzgodnieniu z Prezydentem, poza planem audytu.

9. Audytor wewnetrzny dokumentuje poszczegdlne etapy zadania audytowego.

10. Czynnoéci doradcze moga by wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Prezydenta
lub innych osob, badz z inicjatywy audytora wewnetrznego.

11. Cel i zakres czynno$ci doradczych sg przez audytora realizujacego te czynnosci dokumentowans.
Audytor prowadzi rowniez czynnosci doradcze poprzez biezace dziatania takie jak np.. konsultacje,
doradztwo.

12. Jesli cel i zakres czynno$ci doradczych wskazuje, ze powinny by¢ one przeprowadzone w ramach
zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem forme ich przeprowadzenia.

13. Audytor wewnetrzny moze odmdwi¢ wykonania czynnoéci doradczej jezeli uzna, ze cel i zakres
czynnosci jest niezgodny z celami audytu wewnetrznego.

14. Prezydent moze zleci¢ audytorowi wewnetrznemu wykonanie zadania poza planem audytu. Cel i
sposob realizacji zadania audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem.

15. Jesli wykonanie zadania poza planem audytu, zagrozitaby realizacji rocznego planu audytu, audytor
wewnetrzny zawiadamia o tym Prezydenta.

16. Audytor wewnetrzny przeprowadza w formie zadania zapewniajacego okresowy audyt wewnetrzny
w zakresie bezpieczenstwa informacji, nie rzadziej niz raz na rok.

Planowanie, sprawozdawczo$¢, monitorowanie realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajace.

§ 8. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego w
terminie do konca kazdego roku.

2. Audytor wewnetrzny przygotowuje roczny plan audytu na podstawie wynikéw przeprowadzonej
analizy ryzyka, priorytetow kierownictwa Urzedu oraz dostepnych zasobdw osobowych. Audyt
wewnetrzny moze by¢ prowadzony, w uzasadnionych przypadkach, poza rocznym pfanem audytu - po
uzgodnieniu z Prezydentem.

3. Audytor wewnetrzny realizujacy zadanie audytowe sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajgcego zgodnie z trybem i na zasadach okredlonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 4 wrzeénia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480) oraz w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego.
4. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

5. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce w stosunku do zadan, w ktorych wydano
zalecenia.

6. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni audylor sporzadza i przekazuje
Prezydentowi do kotica stycznia nastepnego roku.

Zarzadzanie komorkg audytu wewnetrznego

§ 9.1. Audytor wewnetrzny reprezentuje komorke audytu w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych.

2. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za

a) zapewnienie rzetelnego, efektywnego i profesjonalnego prowadzenia audytu wewnetrznego,

b) przygotowanie | wykonanie rocznego planu audytu,

c) okreslenie zasad i sposobu dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz ich aktualizacj,

d) ustalenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zgodnie z
wymogiem Standarddw,




8) zapewnienie dziatania audytu wewnetrznego zgodnie z Kartg, Definicja Audytu Wewnetrznego,
Standardami | Kodeksem Etyki,

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy komérki audytu wewnetrznego,
organizacji wykonywania audytu wewnegtrznego oraz skladania sprawozdan.

Metodyka audytu wewngtrznego

§ 10.1. Przeprowadzanie i dokumentowanie audytu wewnetrznego, reguluje rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480),

2. Przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego nalezy kierowaé sie wskazowkami zawartymi w
powszechnie uznanych Standardach audytu wewnetrznego, ogloszonych przez Ministra Finanséw dla
jednostek sektora finanséw publicznych oraz

3. Przyjetymi do stosowania w jednostce szczegolowymi uregulowaniami zawartymi w  Ksiedze
procedur audytu wewngtrznego stanowigcej zalacznik Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

Relacje z instytucjami kontrolnymi

§11.1. Audytor wewnetrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa sie za posrednictwem lub
W porozumieniu z Prezydentem.

12.2. Dokumentacig z prowadzenia audytu wewnetrznego audytor udostepnia organom kontrolnym za
zgodg Prezydenta.

12.3. Ustalenia organdw kontrolnych  audytor uwzglednia w procesie planowania, oceny ryzyka
| wykonywania zadar audytowych.
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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnglrznego, zwana dalej ,ksiega', okresla zasady i metodyke
audytu wewngtrznego, zapewniajac wlasciwg organizacie pracy komdrki audytu wewnegirznego oraz
jednolita praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Ninigjszy podrecznik okresia
ponadto obowiazki i terminy przekazywania przez audytora wewngtrznego uprawnionym jednostkom
planéw, sprawozdaf i innych informacj zwigzanych z zakresem dzialania komorki audytu
wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych
w niniejszej ksiedze zastosowanie majg Standardy audytu wewnetrznego.

flekroc w ksiedze jest mowa o:
1. Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioclawek,
2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Wioclawek,

3. Jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng komorke organizacyjng
Urzedu okreslong jako zespdt, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy oraz gming
jednostke organizacyjng, w kiorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

4. Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie kierujacego wydzialem lub inng
komérka organizacyjng lub kierownika gminne jednostki organizacyjnej,

5. Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce | czynnosci doradcze,

6. Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdl dzialaf podejmowanych w celu
wyeliminowania stabo$ci systemu kontroli zarzadczej lub usprawnienia funkcjonowania jednostk;

7. Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumiet dzialania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Prezydentem, a kiorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem, ze
audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzagych w zakres
zarzadzania jednostka,

8. Zalecenia - propozycie dzialan shizacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadezej lub
usprawniajacych dziatanie jednostki,

9. Monitorowanie realizacji zalecefi ~ czynnoéci podejmowane pizez audytora w celu ustalenia
stanu realizacji zalecen,

10. Czynno$ciach sprawdzajacych - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanych,

11. Mechanizmach kontrolnych — to w szczegoinosci dziatania procedury, instrukcie i zasady sluzce
zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiggnigcia celow lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

12. Obszarze audytu — kazdy obszar dzialania Urzedu i jednostek organizacyjnych, w obrebie kiorego
wyodrebniono obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,

13. Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliiwosé zaistnienia zdarzenia, dziatania, zaniechania dzialan,
wydarzenia wewnetrzne i zewngtrzne, ktore sprzyjaja wystgpowaniu ryzyk,

14. Czynnikach ryzyka - wszelkie dzialania, zaniechania dzialan, wydarzenia wewngtrzne |
zewngtrzne, ktore sprzyjaja wystgpowaniu ryzyk.

15. Karcie audytu wewnglrznego - dokument okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i
obowiazki w zakresie audytu wewngtrznego stanowiacy zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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2. ZADANIA | ORGANIZACJA KOMORK! AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1, DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art, 272 Ustawy o finansach publicznych, jest dzialalnoscig,
niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
przez systematyczna oceng kontroll zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o kiorej mowa w definicji dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci |
efektywnosci kontroli zarzadczej w dziale administracii rzadowej lub jednostce.

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Prakiyki Audytu Wewnegtrznego Instytutu Audytorow
Wewneftrznych (IIA) definiuja audyt wewngtrzny jako dziatalnost niezalezng i obiektywna, kiorej celem
jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dzialalnoéci  operacyjnej organizacji. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesow: zarzadzania ryzykiem,

kontroli i fadu organizacyjnego, | przyczynia sig do poprawy ich dzialania. Pomaga organizacji osiagnac
cele dostarczajac zapewnienia o skutecznodci tych procesaw, jak réwniez poprzez doradztwo.

2.2, PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA WLOCLAWEK

Audyt wewnetrzny w Urzedzie funkcjonuje w oparciu o zapisy dotyczace audytu wewngltrznego
zawarte w regulacjach:

a. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pdzniejszymi zmianami),

b. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz. U. poz. 1480),

c. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wioclawek,

d. Karta audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Wioctawek, Program zapewnienia | poprawy jakosc
audytu wewnetrznego - wprowadzone niniejszym zarzadzeniem Prezydenta (zatacznik nr 11
nr 3}.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wplywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audylu wewngtrznego w Urzedzie nie powoduja,
koniecznosci aktualizacii ksiegi.

2.3. CELE | ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ogéinym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspieranie Prezydenta w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze.

Audyt  wewnetrzny  obejmuje badanie i ocene  adekwatnosci,  skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, aw szczegoinosci:

1. Zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznosé i efektywnosé dziatania;
. Wiarygodnos¢ sprawozdan;

2
3
4. Qchrone zasobow;
5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
8

Efektywnos¢ i skuteczno$é przeplywu informacii;
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7. Zarzadzanie ryzykiem.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznoci audytora
wewnetrznego.

Glownym zadaniem audytu wewngtrznego jest poprawa dziafainosci jednostki, a nie stwierdzenie
nieprawidtowosci. Ocena ujawnionych nieprawidtowosci powinna wyraznie zmierza w kierunku ustalenia dzialan
korygujacych, ktore stuzylyby poprawie funkcjonowania audytowanej komdrki w badanym obszarze,

Audyt  wewnetrzny  poprzez  zadania  zapewniajgce  dokonuje  oceny dowoddw,
w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskow w odniesieniu do komorek audytowanych w zakresie
finansow, dzialalnosci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systemow lub innego obszaru dzialalnosci.
Zakres zadania audytowego zapewniajacego formulowany jest przez audytora wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny moze byé przeprowadzany w  komorkach organizacyjnych Urzgdu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Wioclawek, w zakresie obejmujacym wszystkie obszary ich dziafania.

Zakres audytu nie moze byé ograniczany. Prezydent powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich
probach ograniczania zakresu audytu.

Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmuja m.in. legalnoS¢?, gospodarnosc?, celowosé?,
rzetelnosé!, a takze przejrzystosés | jawnoscs. Dia osiagnigeia ustalonych celéw prowadzonego audytu stosuje
sig inne kryteria oceny, uwzglednione w programie zadania audytowego.

Powyzsze zapisy stanowig uzupefnienie i rozwinigcie celow i zasad ujetych w Karcie audytu
wewnetrznego.

Negalnosé obejmuje, w szezegolinodei, badanie zgodnosci funkejonowania jednostki lub audytowanej dzislalnosci z obowigzujgeymi
przepisami prawa, prawidlowos¢ stanowienia przepisow wewngtrznyeh obowigznigeych w jednostce w ramach wykonywanych zadaf,
zgodnogé audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujacymi aktami i normami, zaniechania dzialania mimo prawnie okre$lonego obowiazku,

lagspodarnoé obejmuje, w szozegodlnoei, badanie zapewnienia oszozgdnego i efektywnego wykorzystywania $rodkow, uzyskania
wiasciwej relacji nakladéw do efektow, wykorzystywania mozliwosc zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod powstalych w
dzialalnosei jednostki.

leelowosé obegjmuje, w szezegdlnosei, badanie, zapewnicnia zeodnodei dzialan jednostki z jej celami statutowymi, zapewnienia
optymalizacji zastosowanych metod i $rodkéw, ich adekwatnogel dla osiggniecia zalozonych celaw, zakresu przyjgtych przez kicrownictwo
kryteridw oceny realizacji celow i zadan,

‘rzetelno§é obejmuje, w szezegolnodei, badanie wypelnianin obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyta starannoscig, sumiennie i
terminowo, nalezytego wykonania zadadt jednostki, w szczegolnosoi okreglonyeh dla poszezegbinych komorek organizacyjnych i osbb,
dokumentowatia okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywislodcia, we wiadciwej formie | w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznosci.

‘orzejrzystodé obejmuje, w szczegdlnose:, badanie Klasyfikowania dochoddw i wydatkaw publicznych, stosowania

obowigzujgeych zasad rachunkowodci, prowadzenia sprawozdawczodei,

Siawnos¢ obejmuje, w szezegolnodei, badanie udostgpnienia sprawozdan dotyczacych finanséw i dzialainodci jednostki, udostepniania

innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.
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2.4. KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA WLOCLAWEK

W strukturze Urzedu funkcjonuje jednoosobowe stanowisko audytora wewngtrznego podlegajace
bezposrednio Prezydentowi, ktory zapewnia organizacyjng odrgbnos¢ wykonywania ustawowo
okreslonych zadan.

Audytor wewnetrzny planuje dzialania wsposob umoZiiwiajacy efektywne wykorzystanie
posiadanych umiejetnoéci iczasu, a takze innych zasobow potrzebnych do wykonania zadania
audytowego biorac pod uwage w szczegdinoéei: ilos¢ zadan, rozwdj zawodowy, w tym potrzeby
szkoleniowe, czynnosci organizacyjne, urlopy oraz absencig.

Audytor wewnetrzny organizuje pracg w taki sposob, aby.

= czynnodcl audytowe wspomagaly realizacjg celow i zadan audytu wewngtrznego okreslonych
przepisami prawa i innymi regulacjami,

» posiadane zasoby byly sprawnie i efektywnie zarzadzane,
= zapewniona byla wspélpraca pomigdzy audytorem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi,
» zadania audytowe byly realizowane zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego.

2.5. OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest przede wszystkim rzetelne, obiektywne i niezalezne:
= ystalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;
» okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
»  przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i Standardéw audytu
wewnetrznego oraz postepowania w sposob wzbudzajacy zaufanie do audytu wewngtrznego.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, za procesy
zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w Urzedzie, ale poprzez swoje badanie, wnioski i
uwagi wspomaga Prezydenta we wia$ciwej organizacii i realizacii tych procesow. Audytor nie jest takze
odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac wiedze pozwalajgcg mu
identyfikowa¢ znamicna przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadar audytor wewnetrzny
wspblpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami.

3. PLANOWANIE AUDYTU

3.1.4. Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sig na analizie ryzyka obszarow dzialalnosci jednostki.
Ma na celu zidentyfikowanie obszarow dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych
wplyw na realizacje celow.

OCENA RYZYKA

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z realizacji audytu, a w szczegolnosci jest bazg do sporzadzenia rocznego planu audytu
wewnetrznego.
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Ryzyko jest prawdopodobiefistwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktdre wplynie
negatywnie na osiagniecie wyznaczonych celow | zadan.

Na proces oceny ryzyka skladajq sig dwa etapy:

1. identyfikacja obszarow ryzyka (obszary dziatalnosci jednostki),

2. analiza ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnosci w zakresie dzialania jednostki, a w konsekwencji wylonienie zadan audytowych do
realizacii w danym roku, jak rowniez prognostycznie na nastepne lata.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacig obszardw dziatalnosci jednostki oraz
oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej
obszarami ryzyka. Identyfikacja obszarow ryzyka uzaleZniona jest od wiedzy, znajomosci celow,
dziatan, struktury jednostki, zakresow odpowiedzialno$ci pracownikéw itp. oraz profesjonalnego osadu
audytora

Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sig zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki
za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze sig pod uwage m.in.:

1. Cele i zadania jednostki, w tym wynikajace z planu dzialalnosci lub innego dokumentu je
opisujacego;

2. System kontroli zarzadczej w jednostce;
3. Ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan jednostki;
Czynniki ryzyka, w tym w m.in..
a) zakres dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych,
¢} liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne | prawne;
5. Wyniki innych audytéw fub kontroli,
ldentyfikujac obszary ryzyka mozna uwzglednic takze:
1. Priorytety, uwagi wskazane przez Prezydenta,
2. Uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
3. Dziatania Jednostki, ktére moga wplywac na opinig publiczna,
4

Jakos¢ kierowania dang komérka organizacyjng — doswiadczenie i kwalifikacie  kierownika
tej komorki, detegowanie kompetencii,

5. Jako$é i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
6. Przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

Dla potrzeb opracowania rocznego planu audytu wewnglrznego uwzglednia sie analize ryzyka
przeprowadzang w jednostce.

Przy zbieraniu informacji odnoszacych sig do obszardw ryzyka audytor wewnetrzny moze
prowadzié rozmowy z kluczowymi osobami zajmujacymi sig danym problemem, ma prawo wgladu do
korespondencji, uczestniczenia w odbywajacych sie w Urzedzie spotkaniach i naradach oraz ma dostep
do protokotow ze spotkan i narad. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostgp do dokumentacii
kontroli zewnetrznych | wewnetrznych, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, a
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takze prawo uzyskiwania od pracownikow jednostki informacji na temat badanych obszarow,
korzystania z nich dla celow przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego mogg by¢
zaangazowani kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Wioclawek . Audytor wewnetrzny moze zwrécié sie pisemnie do kierownikow o dokonanie
przegladu dotychczasowych i planowanych dzialan, przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie
zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych informacji stanowi¢ bedzie uzupelnienie posiadane
wiedzy | wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor wewnetrzny zwraca szczegdlng uwage na obszary wrazliwe zwiazane z dziatalnoscig
Urzedu i jednostek organizacyjnych, narazonych na wysokie ryzyko.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajeg ich kolejnod¢
wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, a
dokumentacja ta jest prowadzona w aktach stafych audytu dotyczacych planow audytu i sprawozdan z
ich realizacji (sygnatura akt 1721).

3.1.2. Metody prowadzenia analizy ryzyka

O wyborze metody analizy ryzyka decyduie audytor wewnetrzny. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzgledniane sa:

= rodzaj informacii, ktore nalezy zgromadzic, dostepnos¢ do niezbednych informacii,

« ilos¢ dodatkowych informacii niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego wyniku oceny
facznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacj).

Tabele do zapisu analizy ryzyka zawiera zafgeznik nr 20 do ksiggi.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego dokonywana jest przy pomocy matematycznej
analizy ryzyka.

Opis wiw metody zamieszczono W zafgczniku nr 1 do ksiegi.

3.2,  PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w jednostce realizowany jest na podstawie planu audytu wewngtrznego.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w
roku nastepnym biorac pod uwage:

» wyniki analizy ryzyka,

= priorytety kierownika jednostki

« wyniki analizy zasobow osobowych,
Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje audytor wewnetrzny.
Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegoinoscl:

1, Obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

9. informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegbinosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegoinych zadan zapewniajacych,
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b realizacjg czynnoéci doradczych;
¢) monitorowanie realizaci zalecef oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych;
d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewnetrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikow organizacyjnych,
a w szczegolnascl, liczonego w osobodniach:

1. czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy.
2. czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3. urlopéw i innych nieobecno$ci,

4, rezerwe czasowa na nieprzewidziane dzialania.

Audytor wewnetrzny przedstawia Prezydentowi do korica kazdego roku - plan audytu na rok
nastepny.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Prezydent.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy kierownikiem audytorem a
Prezydentem.

Plan audytu wewnetrznego zostanie udostgpniony w sposéb i w formie uzgodnionej z
Prezydentem.

Wz6r rocznego planu audytu stanowi zalqcznik nr 18 do ksiegi.

3.3. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor wewnetrzny do kofica stycznia kazdego roku przedstawia Prezydentowi sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni, zawierajace w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu  realizacji zalecenn oraz czynnoéciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej | zewnetiznej audytu
wewnetrznego.

Wz6r sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu okresla zalgoznik nr 19 do ksiggi.

4. ZADANIE AUDYTOWE

41, OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz legitymacija
sluzbowa lub dowdd tozsamosci, Wzor upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnglrznego
przedstawiono w zalgezniku nr 2 ksiggi.

W przypadku realizacji zadaffczynnosci wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji, audytor
wewnetrzny moZe, za zgoda Prezydenta, korzystaé z pomocy ekspertow —na kazdym etapie zadania,

Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor wewnetrzny informuje kierownika komorki
audytowanej o przedmiogie i terminie rozpoczecia audytu.

Zarowno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje
informacje | pomoc od pracownikow komorki audytowanej. Audytor w celu prawidiowego prowadzenia
audytu wewnglrznego ma prawo, Z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu
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do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elekftronicznych nosnikach informacji oraz wykonaniem z nich kopii,
odpisdw, zestawien lub wydrukow.

Kierownicy komorek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

= zapoznania sig, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
v zglaszania uwag i zastrzezef do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komorek audytowanych majq obowigzek opracowywania i
przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materialdw oraz informacii
dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktore audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji
celow zadania audytowego.

4.2,  PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.21. Wstepny przeglad

Rozpoczynajae realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny polegajacy w szczegbinosci na;

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie,

2) dokonaniu identyfikacii i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych;

3} uzgodnieniu z audytowanym kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteridw, o ktdrych mowa w ust. pkt 3, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢
l narade otwierajaca,

Wstepny przeglad wykonuije sie stosujac nastgpujgce techniki badania:
= rozmowy z pracownikami jednostki, ktdra zostanie objeta audytem;
»  rozmowy z osobami, na ktdre audytowana dzialaino$é wywiera wplyw;

» analize sprawozdan i innych dokumentow, w ftym dostarczonych na proshe
audytora;

= procedury analityczne;

= przeglad schematow, wykresow;

= przeprowadzenie testow kroczacych;

= zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.

4.2.2. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor przygotowuje program zadania
zapewniajacego.

Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie danego zadania.

Opracowujgc program zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny uwzglgdnia w
szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;
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2) uwagi kierownika jednostki | audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebeg
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas frwania zadania.

W programie zadania audytowego zamieszcza sie:

1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
5} sposob zrealizowania zadania, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) opis doboru proby,
8) uzgodnione kryteria oceny,
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania

Program zadania przygotowywany jest przez audytora wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania

w trakcie jego realizacji, Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane. Wzor programu
zadania audytowego zamieszezono w zalgezniku nr 3 ksiegi.

43.
4.3.1.

CZYNNOSC! AUDYTOWE

Narada otwierajaca
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ naradQ otwierajaca, Do spraw omawianych w trakcie

narady nalezg nastepujace kwestie:

a)

uzgodnienie z audytowanym kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze objetym
zadaniem,

tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla danego
zadania audytowego,

zaloZenia organizacyjne — wyjaénienie, w jaki sposob postepowac sig bgdzie z ustaleniami
audytu,

postepy audytu — ustalenia dotyczace informowania personelu jednostki audytowanej
o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informacii
o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktorych bedg
one kierowane,

wktad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komérki audytowane
dotyczace obszarow problemowych, w ktorych audytorzy moga by¢ pomocni,

wspbipraca administracyjna — informacje na temat. godzin pracy, dostgpu do akt, miejsca do
pracy dla audytora, wymogdw dochowania terminéw roboczych w dzialainosci jednostki
audytowangj oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dzialan audytu, tak
aby dopasowac je do trybu pracy jednostki audytowanej i aby jak najmniej zaklocac jej prace,
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g) przedstawienie sie | spotkanie z pozostalym personelem, z kforym audytor bedzie pracowac
w frakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejécia pomieszczen dla zaznajomienia sig
z fizycznym Srodowiskiem pracy.

Audytor informuje kierownika komorki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady otwierajace).

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem (wzér umieszczono
w zataczniku nr 4 ksiegi). protokét z narady otwierajacej podpisuje audytor wewnetrzny prowadzagcy
narade oraz kierownik komérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba obecna na naradzie.
W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki audytowane lub wskazanej przez
niego osoby, audytor prowadzacy naradg czyni olym wzmianke w protokole. W tym przypadku
kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba powinny niezwlocznie uzasadnic
przyczyne odmowy podpisania protokotu.

4.3.2. Wstepne badanie systemu kontroli wewnetrznej

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadcze] powinna
dostarczyé racjonainego zapewnienia, ze podstawowe elementy sysiemu sg wystarczajace do
osiagniecia zamierzonych celow. Mechanizmy kontroli wewngtrznej poddawane sg badaniu i ocenie
przez caly czas trwania audytu. Weryfikacia wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje
w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych, Badaigc system
kontroli zarzadczej audytor moze postuzyé sie kwestionariuszami kontroli wewnetrznej (wzor w
zafaczniku nr 6 ksiggi) lub listami kontrolnymi (wzor w zafgczniku nr 8 ksiegi). Narzedziami
wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozmdw oraz graficzna
analiza procesow, opracowywane nha etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizmow kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage nastepujace czynniki:
= typy bledéw i nieprawidiowosci, kiére moga wystepowac,

= procedury mechanizmow  kontroli  sluzace  zapobieganiu i wykrywaniu  bledow
i nieprawidiowosci,

»  czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sq przestrzegane sposob w zadawalajacy,

= slabe strony, ktére moglyby umozliwia¢ wystgpowanie blgdow i nieprawidiowosci w istniejacych
mechanizmach kontrolnych,

= wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie | stopien nasilenia technik audytu,
ktore nalezy zastosowac.

Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski,
ktére audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizmow kontroli zarzadczej. Testowaniu |
ocenie podlegajq tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktore audytor uzna za krytyczne
albo wazne.

43.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagniecia celdw zadania
audytowego probki operaci, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow.
Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz odpowiednich testow rzeczywistych
(testow wiarygodnosci). W audycie wewngtrznym od wiasciwie dobranej proby do badania oczekuje sig
spetnienia kryteriow:

1. reprezentatywnosci — probka powinna mozliwie najdokladnie] odzwierciedla¢ badany zbidr,

2. poprawnosci — probka powinna identyfikowaé jak najwigcej bleddw, by mozna bylo je
skorygowac,
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3. protekeji — do praby zalicza sig jak najwigcej istotnych elementow,
4. prewencji — komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do proby.

Prébka do badania powinna byé dobrana w sposob zapewniajacy kombinacje w/iw kryteriow,
adekwatna do osiagniecia wyznaczonych celow zadania audytowego.

W przypadku doboru proby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowaé odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czesct procentowe]
wszystkich elementow populacji mozliiwe bylo postawienie tez dotyczacych wigkszych zbiordw -
z okreslonym stopniem pewnosci.

434, Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidiowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania audytowego w aktach
biezacych audytu.

Sporzadzane przez pracownikéw komorki audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza
kierownik tej komorki,

Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
wtrakcie zadania audytowego istotne z punkiu widzenia prowadzonego zadania audytowego
umieszczane sa w akiach biezacych audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie
w dokumentacji robocze] audytu iflub w arkuszu ustalen audytu (wzér w zafgezniku nr 12 ksiegi),
niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z realizacji audytu.

4.4,  TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie roznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sq stosowane przez audytora na etapie
planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na migjscu). Stosowane
techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostepnos¢ dowodow |
koszty przeprowadzenia audytu.

4.4.1. Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrole, kiore w nastepnej kolejnosci zostana zweryfikowane przy pomocy
testow zgodnoscl. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu sig z
obowigzujaca procedura, z istnigjacym diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego
sporzadzeniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych istnienie
mechanizméw kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na roznych etapach
lub prze$ledzenie jednej transakeji od poczatku do korca,

4.4.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnoscl dostarczajg dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie wartos¢ fransakeji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnos¢. W
testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

= obserwacjal ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sg dokumentowane,
przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja
pomieszczen; dokumentowane notatkg (wzor w zalgczniku nr 10 niniejszej ksiggi procedur),
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rozmowa ~ istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki (wzor w zafgczniku
nr 11 ksiegi),

wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem (wzor w zatqczniku nr 13 ksiegi),

analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajace sig na dany system lub
fransakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

powtorzenie czynnodci - powtérzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z danq transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miala miejsce, byla wazna i zostala
prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a nie
potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, Ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujq wiasciwie. Stosowane
metody weryfikacii to:

- poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury
sq aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

- potwierdzenie {pozytywne lub negatywne),

- festy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacjg, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).

Przy ocenie adekwatno$ci kontroli w trakcie testow zgodno$ci brane sg pod uwage

nastepujace czynniki:

kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola,
kontrole, kiore nie funkcjonuja,

rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotno$¢ poszczegdinych procesow,

efekty kontroli uzupetniajacych,

konsekwencje nadmiermnej kontroli,
skumulowany efekt w/w czynnikdw.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest komdrka
audytowana w wyniku staboéci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy
audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownictwu Urzedu dzialan zmierzajacych
do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizmow kontrolnych audytor zwraca
uwage kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontrofi,

4.4.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnoéci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci. W zaleznosci
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od wyniku testow zgodnosci audytorzy okreslajg zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow
zgodnosci pozwala zrezygnowaé lubograniczy¢ zakres iskalg testow rzeczywistych. W testach
rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje sie
nastepujace techniki:

» ogledziny - stwierdzenie istnienia,

= inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

= probkowanie — stwierdzenie kompletnosci | poprawnosci zapisu,

»  obliczenia - potwierdzenie doktadnosci zapisu,

= uzgodnienie z dokumentami Zrodiowymi — potwierdzenie dokladnosci | poprawnosci zapisu,
= potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

« metody analityczne - potwierdzenie kompletnoéci zapisow, prawidtowosci wyliczen; znajdujg
szerokie zastosowanie w audycie wewngtrznym.

Testy gwarancii

Polegajg na badaniu dokumentow zrodlowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot. Celem
audytu jest uzyskanie dowodu, Ze zatwierdzone kwoly odnosza sig do prawidiowych fransakcji.
Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie sfuzg do okre$lenia jego
kompletnoéci, Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu,
2 wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.,

4431  Testy gora-dol

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiggowania do zainicjowania. Najczescie] przeprowadzane s na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

4,432,  Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z
oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne moga, by¢ pomocne przy wykrywaniu:

= nieoczekiwanych réznic,
= braku réznic, pomimo, Ze sie ich spodziewano,
= bled6w, nieprawidiowosci, oszustw, nietypowych transakcji
Podstawowymi metodami analitycznymi moZliwymi do wykorzystania w audycie wewngtrznym sa

« analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja 0 wspdlnej
podstawie);

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

= analiza prognostyczna {prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przyszlych okresach
w oparciu o wystepowanie powigzan migdzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
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= poréwnywanie biezace] informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okres,
»  poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
» pordwnanie informacii z analogiczna dotyczaca podobnych jednostek,
» badanie zmian w saldach kont wezesniejszych okresow,
» badanie zwiazkow migdzy saldami na kontach w danym okresie,
» prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
= badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikow).
4.43.3. Rozpoznawcze badanie probek
Wymaga spefnienia nastepujacych kryteriow:
= wykaz elementow populacii jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

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

»  mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.
Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewngtrznym to:
= |osowanie statystyczne,
» |psowanie infuicyjne,
* Josowanie systematyczne (interwatowe),
= |osowanie ,ha chybit frafit”,

4.5. DowoDY AUDYTOWE

45.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe musza byc:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, Ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

b. wiarygodne —rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
istotne — wspierajq ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,
d. uzyteczne — pozwalajg zrealizowat cele audytu.

452. Zrédial rodzaje dowoddw audytowych

Wiarygodnosé dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od Zrodia
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewngtrzne, zewnetrzne). Najwigkszg wiarygodnos¢ maj
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
jednostka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagajg
potwierdzenia.
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Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotow zewnetiznych zproshg o
potwierdzenie informacii bedagcych przedmiotem testow. Jesli nie wszyscy odpowiedza, nalezy ponowi¢
prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pominieciem tych, ktorzy nie udzieli
odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wysyla pisma do podmiotéw zewngtrznych zprosbg o
potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem festow. W pismie audytor przedstawia informacje
bedaca przedmiotem testu | wyjasnieniem, Ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

Badanie dokumentéw

Badanie dokumentéw jest podstawowg technika uzyskiwania dowodow audytowych,
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos¢ wystawienia, zgodno$¢ z
okredlonymi wymogami {np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodnosé dokumentow jest uzaleZniona od wielu czynnikéw, m.in. od zrédia pochodzenia,
terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sq oryginatami lub
kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu, audytor dazy do ustalenia stanu
faktycznego.

Wywiad

Rozmowy sa przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy moga przeprowadza¢
wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z wywiadu audytorzy
muszq potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje sig protokolem z wywiadu - wg wzoru
zamieszczonego w zalgezniku nr 11 ksiegi.

4,6, DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen audytorzy postuguja sie dokumentami roboczymi, gromadzonymi w
aktach biezacych audytu, Nie jest wymagane powolywanie sig na zgromadzone w aktach audytu
dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawierac:

» tytul i date sporzadzenia,
» okre$lenie komorki audytowanej,
* podpis audytora.

4.6.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentow roboczych audytu
Do dokumentow roboczych stosowanych przez audytora wewnetrznego naleza;
= program audytu,
= protokoly z narad (otwierajacej, zamykajagcej, innych narad),

= opis dziatan realizowanych przez komorke audytowana (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli},

= dokumentacja badania systemu kontroli wewnefrznej (kwestionariusze  kontroli
wewnetrznej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej),

= kwestionariusze samooceny,
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= zapisy festow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentow, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoly z wywiaddw, wydruki komputerowe),

» listy kontrolne,
= Sciezki audytu,

= notatki {np. notatka z rozmowy, notatka z obserwacji/ ogledzin- wzér zostal okreslony w
zalgezniku nr 8 110 do ksieg),

» dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych dziatan
np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

*  mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikow z audytu),
» arkusze ustaleni audytu.

Wymienione powyZej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentow
roboczych sluzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleZnosci od potrzeb zadania
audytowego audytorzy mogg sporzgdza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

4.6.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie audyiu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédel. Pytania zawarte w
kwestionariuszu dotyczq ryzyk, jakie sa zwiazane z dziatalnoscig komodrki audytowanej. Pytania majg
charakter zamkniety (odpowiedZ tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatai komorki audytowanej
przez osobe udzielajacy odpowiedzi). Kwestionariusz samoaceny jest wypelniany samodzielnie przez
kierownika komorki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika). Wzor kwestionariusza samooceny
zamieszczono w zalgezniku nr 5 ksiggi,

4.6.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrzne] jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnefrznej. Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania
systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komorki audytowanej lub jest wypehiany wspéinie. Uzyskane informacje wymagajg
potwierdzenia z innych zrodet, Pytania majg charakter zamkniety {odpowiedz tak/nie) lub otwarty
(mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Wzor kwestionariusza kontroli
wewnetrznej zamieszczono w zalgezniku nr 6 ksiegi.

4.6.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczong forma zapisu procedur obowiazujacych w wybranej kombrce
organizacyjnej] w ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to narzedzie wspomagajace
zarzadzanie w jednostce. Sluzy dokumentowaniu wszystkich procesow zachodzacych w danej
organizacji oraz opisaniu kontroli wewnetrzne;.

Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji
lub zalatwienia danej sprawy, jak réwniez powinna umozliwi¢ odtworzenie przebiegu procesu na
podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacii. Dobry zapis procedury powinien pozwoli¢ na oceng
przeprowadzenia opisanych czynnosci po diuzszym okresie czasu. Sciezka audytu jako dokument
powinna podlegaé aktualizacji w przypadku modyfikacji przebiegu procedury lub jej elementow.

Sciezka audytu wskazuje miedzy innymi;

e czynnoscl, ktdre sg wykonywane w ramach danego procesu;
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¢ wykonawcow czynnosci — osoby realizujgce poszczegoine dziatania | odpowiedzialne za ich
wykonanie w procesie;

» odbiorcow czynnosci — punkt wyjscia z procesu i jego zakonczenie;

e czas frwania poszczegdinych dziatah - terminy, ramy czasowe dla wykonania
poszczegoinych czynnosci (jezeli jest to mozliwe);

o dokumenty zrodiowe — dokumenty otrzymane przez wykonawce na wejSciu do procesu
(listy, wnioski i inne);

o dokumenty wtdrne - dokumenty powstale w ramach procesu bedace jego efektem (pisma
wychodzgce, listy sprawdzajace, notatki stuzbowe, protokoly i inne);

» miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww, dokumentow;
» forme przechowywania wiw dokumentow - forma elekfroniczna czy papierowa;

o systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu na poszczegdinych etapach, w
trakcie wykonywania poszczegdinych czynnosci;

o kolejnoS¢ ksiegowania na poszczegdlnych kontach {w przypadku przeptywu Srodkow
finansowych);

» mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnosci dokonywanych w trakcie realizacii
procesu | dokumentow zrodiowych tub wtdrnych.

Sciezka audytu jest narzedziem stuzacym do wykrywania wrazliwych punktéw procesu — w

zwigzku z tym uwzgledniajac specyfike dziatalnosci danego podmiotu, powinna:

*

*

by¢ opracowana odrebnie dla kazdego procesu,

uwzglednia¢ powigzania pomiedzy komorkami organizacyjnymi instytucji,
pokazywag, kto jest odpowiedzialny za dang jego czes¢,

wskazywad systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu,

doktadnie obrazowaé sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu, w fym
$rodkow finansowych,

wskazywaé, kio sporzadza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i przesyla
dalej,

dla przeplywu $rodkow finansowych, przedstawi¢ kolejnos¢ ksiegowania na poszczegoinych
kontach, najlepiej ilustrujgc przeplywy diagramem pokazujgcym, na jakich kontach $rodki
finansowe s3 ksiegowane na poszczegdinych etapach procesu,

uwzgledniaé procedury alternatywne, tzn. takie ktore sg stosowane przy zmianie toku
zalatwiania sprawy.

Oceniajac przebieg Sciezki audytu audytor wewnetrzny wykorzystuje wiw kryteria. Badanie Sciezki
audytu przeprowadzane jest w oparciu o wzor tabelarycznej $ciezki audytu przedstawiony w zafgezniky
nr 7 ksiegi.
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4,6.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewngtrznym -
w poczatkowych fazach audytu, na ogd! na etapie wstgpnego przegladu. Moze by¢ wykonany w
komdrce audytowanej, jak rowniez przez audytora.

46,6, Lista kontroina

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujg sig audytorzy. Moze byC
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytor bada wykonywanie i rejestrowanie
czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.
Wazor listy kontrolnej zamieszczono w zafgezniku nr 8 niniejszej ksiegi.

47, SPRAWOZDAWCZOSC

4.7.1. Wstepne wyniki audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen, W tym
celu audytor moze zwolaé narade zamykajaca z udzialem kierownikow komorek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym.

Audytor informuje kierownika komorki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady
zamykajace).

W naradzie zamykajacej bierze udziat audytor oraz kierownik komorki audytowanej i wskazani
przez niego pracownicy. W naradzie zamykajacej moga uczestniczy¢ Sekretarz, Skarbnik oraz
Prezydent oraz jego zastepcy. Celem narady zamykajacej jest: zaprezentowanie audytowanemu
wynikow audytu, osiggnigcie porozumienia w kwestii ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi
lub juz podjetymi dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Przebieg narady jest dokumentowany protokolem z narady zamykajgcej (wzor protokotu
zamieszczono w zafgezniku nr 13 ksiegi).

Protokét z narady zamykajacej podpisuje audytor oraz kierownik komorki audytowanej albo
osoba przez niego wskazana uczestniczaca w naradzie. W razie admowy podpisania protokolu przez
kierownika komorki audytowanej lub osoby przez niego wskazanej uczestniczacej w naradzie, audytor
prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik komorki
audytowanej lub osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny
odmowy podpisania protokolu.

W terminie ustalonym na naradzie zamykajgcej audyt, audytor wewngtrzny przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej, wstepne sprawozdanie z zadania audytowego.

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

4.7.2. Sprawozdanie z zadania
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Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen
| sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, kiore w sposob jasny, zwigzly, przejrzysty,
kompletny | obiektywny prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegoInosci:

temat i cel zadania,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

date rozpoczecia zadania,

ustalenia i ocene wedlug kryteridw przyjetych w programie,
zalecenia

odniesienie sie audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych
wynikow audytu

ogding oceng adekwainosci, skutecznoscl i efektywnosci systemu kontroli zarzadeze] w
obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajacym,

date sporzadzenia sprawozdania,
imie | nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Wydajac opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosci systemu kontroli zarzadcze]
zaleca sie stosowanie nastepujacych ocen:

o oceng pozytywna - w zakresie objetym kontrola nie stwierdzono jakichkolwiek
nieprawidlowo$ci lub uchybien, albo uchybienia mialy charakter formalny i
powodowaly negatywnych nastepstw dla audytowane] dziatalnosci. System konfroli
dziala skutecznie | odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami;

o ocena pozytywna z uchybieniaml - stwierdzone w toku audytu uchybienia
wystepowaly w sposob powtarzajagcy sig, lecz mialy one jedynie charakter formalny i
hie powodowaly negatywnych nastepstw dia kontrolowanej dziatalnosci, zardwno w
aspekeie finansowych, jak i wykonywanych zadan. System kontroli dziata skutecznie
z niewielkimi wyjatkami, odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami;

e ocena pozytywna z nieprawidlowosciami - stwierdzone nieprawidiowosci  nie
przekraczajg pewnego progu istotnoéci (ze wzglgdu na charakter, wartosé Iub
kontekst), albo progu istotnosci ustalonego na podstawie cech ilosciowych |
jakosciowych i nie powoduja znacznych negatywnych skutkow dla audytowanej
dzialalnosci. System kontroli, ktory moze, co jaki§ czas zawodzic, zabezpiecza w
pewnym zakresie przed wszystkimi ryzykami;

e ocena nhegatywna - stwierdzone nieprawidfowo$ci przekraczajg pewny prog
istotnosci (ze wzgledu na charakter, warto¢ fub kontekst), albo prég istotnosci
ustalony na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych i powodujg znaczne
negatywne skutki dla audytowanej dziafalnosci. System kontroli nie zabezpiecza
przed wszystkimi ryzykami, zachodzi prawdopodobienstwo wystepowania czestych
awarii.

Sprawozdanie ma forme pisemna i zawiera co najmnie; elementy wyszczegolnione w pkt. 4.7.2,
ksiegi. Przykladowa strukture sprawozdania przedstawiono w zatgozniku nr 14 ksiegi.
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Wszystkie strony sprawozdania musza byé ponumerowane. Jeden egzemplarz sprawozdania
wigcza sie do biezgoych akt audytu.

4.7.3. Sposéb realizacji zalecen z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Prezydentowi. W terminie 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, audytowany ustala sposéb i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceft powiadamiajac o tym na pismie
audytora wewnetrznego oraz Prezydenta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi i Prezydentowi.
Prezydent podejmuje ostateczng decyzje dotyczaca realizacii zalecen, informujac o tym audytowanego i
audytora wewnetrznego.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zobowiazane sq do poinformowania audytora
wewnetrznego oraz Prezydenta o sposobie i terminie ich zrealizowania (wzér sprawozdania z realizacji
dziataf korygujacych i zapobiegawczych zamieszczono w zalqezniku nr 19 ksiggi).

4.8.  CzYNNOSCI SPRAWDZAJACE ORAZ MONITOROWANIE REALIZACJ! ZALECEN
4.8.1. Monitorowanie realizacji zalecef

Monitorowanie polega na podejmowaniu przez audytora czynno$ci majacych na  celu
ustalenie stanu realizacji zalecen.

Monitorowanie moze odbywat sie m.in. poprzez pisemne wystapienie do audytowanych o sposobie |
etapie realizacji zalecen.

4.8.2. Czynnosci sprawdzajace

Czynnoéci sprawdzajace to zespdt czynnoscel, ktorych celem jest ustalenie czy i w jakim stopniu
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku przeprowadzonego
audytu. Czynnoéci sprawdzajgce przeprowadza sig, po uptywie termindw realizacji zalecen.

W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowac do
osoby lub oséb odpowiedzialnych za realizacjg zalecen audytu zawartych w sprawozdaniu pisemne
zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem (wzor tabeli dotyczacy stopnia wdrozenia zalecef
zamieszczony jest w zafqczniku nr 16 do ksiegi). Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgeych moze
nastapié takze poprzez zebranie informacji w inny sposob, pozwalajacy na dokonanie ustalen w
zakresie dostosowania dziatania do przedstawionych uwag | wnioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnodci sprawdzajacych zamieszcza sig wnotafce
informacyjnej. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych zamieszczono
w zalgezniku nr 15 ksiegi. Notatke informacyjng audytor wewnelizny przekazuje Prezydentowi oraz
kierownikowi komérki audytowane], Jeden egzemplarz notatki wiacza sie do biezacych akt zadania
audytowego, kiérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

49.  ZADANIA DORADCZE

Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesow
fadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnelrzny
prowadzacy czynnos$ci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Przyktadami
takich ustug g konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.

Czynnosci doradcze moga by wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Prezydenta, badz
z inicjatywy audytora wewnetrznego.
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Przed przystapieniem do realizacji zadania doradczego audytor wewngtrzny za zgoda
Prezydenta w porozumieniu z kierownikiem komérki uzgadnia warunki na jakich prowadzone bedzie
zadanie doradcze to jest w szczegdinosci:

o celizakres zadania;

» harmonogram realizacji;

o zakres podmiotowy,

¢ sposob przeprowadzenia zadania;

Podstawq realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie do przeprowadzenia
zadania doradczego.

Komorka, na rzecz ktdrej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet materialow
niezbednych do prawidlowej realizaci zadania doradczego. W przypadku naruszenia zasad
porozumienia, w szczegoinosci w zakresie przekazywania materialow i dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia zadania doradczego, audytor wewngtrzny informuje Prezydenta o braku mozliwosci
realizacji zadania

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza wynik czynnosci
doradczych. Forma i zawartos¢ wyniku czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju |
charakieru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Wynik z przeprowadzania zadania doradczego przekazywany jest kierownikowi komorki
audytowanej, Prezydentowi oraz wigczany do akt biezacych.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki,

5. AKTA AUDYTU

5.1.  STALE AKTA AUDYTU

Stale akta obejmuja w szczegdlnosci:
= plany audytu wewngtrznego,
= gsprawozdania z wykonania planéw audytu;
= zakres realizacji planu audytu,

= informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych,

5.2.  BIEZACE AKTA AUDYTU
Akta biezace zawierajg w szczegolnosci:
= Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego;
= Program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,;

= Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajacego, w tym oéwiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow komérek audytowanych;
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»  Protokot z narady otwierajacej i zamykajacej audyt
= Sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajacego,

» Dokumenty wytworzone lub ofrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem
czynnoéci doradezych,

» Notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
= Wynik czynnosci doradczych.
Akfa stale i biezace stanowig wiasno$é jednostki,

Audytor udostepnia do wgladu akta biezace i akla stale Prezydentowi lub osobie przez niego
upowaznionsj.

Akta biezace prowadzone s w teczkach aktowych odrgbnie dia kazdego zadania
audytowego.
5.3.  KLASYFIKACJA, REJESTRACJA, ZNAKOWANIE | ARCHIWIZACJA AKT AUDYTU

Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komorce audytu wewnetrznego do celéw planowania
i realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza sig w teczkach aktowych - wg zasad i trybu wykonywania
czynnoéci 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 | zakresu dzialania  archiwow zakladowych (Dz. U, z 2011
Nr 14, poz. 670 z pdinigjszymi zmianami). Kazda feczka akiowa akt audytu opatrzona jest
nastepujgcymi informacjami:

= symbol literowy komdrki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
= tytul teczki,

» roczne daty koficowe akt,

= kategoria archiwalna.

Wykaz dokumentéw umieszczonych w teczkach akt biezacych audytu sporzadza sig
wediug wzoru okreélonego w zafqczniku nr 17 niniejszej ksiggi.

Wyciag z wiw rozporzadzenia w przedmiotowej sprawie brzmi nastgpujaco:

Symbole 0 .
znaczenie ot
klasyfikacyjne . ; " Uszczegolowienie
Hasto klasyfikacyjne kar:ggolru ' hasta klasyfikacyjnego
Plntm| v archiwaine]
1
2.1 3 | 4 5, 6 7
Zarzadzanie urzedami
1 obstugujacymi organy
gminy i zwiazki
miedzygminnhe
1 Kontrola, audyt, szacowanie
7 ryzyka dla realizacji zadan
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172 Audyt
172 | Biezace akla audytu A
0
172 | Stale akta audytu A
1
173 Szacowanie ryzyka dla A
realizacji zadan

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zakiadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wedlug zasad okre$lonych w UrzedZie.

6. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne iwewnetrzne mogace wywotywac
koniecznoéé zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne mogg wynikac z ogoinych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe
czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowai wewnatrz
samego Urzedu takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu dziatania Audytora
wewnetrznego. Zmiany wksiedze moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow
i wprowadzeniu nowych lub uzupelnieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksigdze a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwiazan,
Audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci. Do chwili
wprowadzenia zmian w ksiedze, obowigzujacymi regulacjami sa przepisy wyzszego rzedu.

Zmiany i uzupelnienia w ksiedze s dokonywane zgodnie z procedurg obowigzujaca w
Urzedzie.

7. ZALACZNIKI

Wzory dokumentow i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez Audytora
wewnetrznego okreélajg zataczniki do niniejszej ksiegi, ktorych spis umieszczono w tabeli ponizej.
W zaleznoéci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te mogg by¢ zmieniane
lub dostosowywane do celow i potrzeb audytu.
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LiSTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zalacznika
do Ksiegi procedur

Nazwa zatacznika do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

audytu
wewnetrznego
1. Metoda matematyczna analizy ryzyka - opis
2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
3. Program zadania audytowego
4. Protokét z narady otwierajace)
5. Kwestionariusz samooceny
3 Kwestionariusz kontroli wewnetrznej
7. Sciezka audytu
8. Lista kontrolna
9. Notatka z rozmowy
10. Notatka z obserwaciji/ogledzin
11, Protokét z wywiadu
12. Arkusz ustalen audytu
13. Protokdt z narady zamykajace]
14, Wzdr sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego |
15. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
16. Tabela informacyjna dotyczaca stopnia wdrozenia zalecen
17. Akta biezace audytu
18. Plan audytu
19. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
20 Analiza ryzyka
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Zalgcznik nr 1. MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA - OPIS

Tabela Nr 1 Matematyczna metoda analizy ryzyka umozliwiajgca
uszeregowanie obszaréw ryzyka w powiazaniu z tematem audytu wg stopnia
waznosci

L Zadania Ocena ryzyka po
uwzglednieniu

Pi{ audytowe 5
wpd
| 2 =z 5 g
233 1 ]
d8 835 |3 g
o £ ﬁ ] o %
os g8 | =
gS g8 |8 |8 g 38 g
& B] O T . g 85 33 §5 9
o gges|d g8 8e FEz | &% S
qadeEle £§ 8% (%8s |g&f
& gz £33 a i £ o &g
Obszar
Zadanienr1 |ajblcid e f X Y Z K

Obszar

~| = D AWM e T

Etapy przeprowadzania analizy:
KATEGORIE RYZYKA
Ryzyko finansowe,

Ryzyko dziatalnosci,
Ryzyko organizacyjne,
Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,

el

Ocena ryzyka ma by¢ dokonana w oparciu o zasady okreslone w § 9 Procedur zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta Wioctawek wprowadzonych Zarzadzeniem nr 78/2013 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 marca 2013 1.
Przyktadowe czynniki ryzyka wystepujace w ramach poszczegéinych kategorii przedstawia Zatacznik
Nr 1 do wiw Procedury. Wykaz czynnikdw ryzyka nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyk.

Ocena ryzyka polega na okre$leniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci.
Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen dla
realizacji zadania lub osiagania celu jednostki w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.
Do okreslenia wplywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: od 1 do 5 punktéw.
Okreslenie prawdopodobierfistwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest
nastepujaca skala ocen: od 1 do 5 punktow.
Podczas okre$lania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosowane sg kryteria zawarte w
Zalaczniku Nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem.
Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobienstwa i oceny
punktowej wplywu.
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Kazde zadanie audytowe moze ofrzymaé w odniesieniu do danej kategorii ryzyka maksymalnie 25
punktow, algcznie dla wszystkich kategorii 100 punktow.
1. Przyznanie wartoéci poszczegéinym zadaniom wedlug kategorii ryzyka. WartoSci przyznawane
sg ha podstawie profesjonalnego osadu audytora.
2. Przyznanie wag czasu jaki uptynat od ostatniego audytu lub kontroli, np.:
- w 0gole -30%,
-w 2010r. - 20%,
-w 2011 r. - 10%,

-w 2012r. -0,
3. Po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Wioclawek okreslane sg priorytety kierownictwa:
- duzy -30%,
- Sredni — 15%,
- niski - 0,

4, Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii ryzyka:

A= athtctd (1 punkt to 1% np. 58 punktow to 68%)

5. Ocena ryzyka wedlug daty ostatniego audytu lub kontroli:
Y= X+te
6. Ocena ryzyka wedlug priorytetow kierownictwa:
Z= Y+
7. Obliczenie oceny koricowej (sprowadzenie do wspbinego mianownika):
K=Z: 160%
8. Ustalenie kolejnosci wykonywania zadania w zaleznosci od uzyskanej oceny koricowej od wartosci
maksymalnej do minimalnej:
- ryzyko katastrofalne - od 81% do 100%,
- ryzyko powazne - od 61% do 80%,
- ryzyko $rednie - od 41% do 60%,
- ryzyko mate - od 21% do 40%,
- ryzyko nieznaczne - ponizej 20%.
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Zafgcznik nr 2. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wioclawek dn.

(pleczetnagiowkona
Urzedu Miasta Wioclawek)

(numer upcwaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art, 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.)

upowaznia sie PanalPania*) ...
{imig , nazwisko i stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem
audytu wewnetrznego®)

w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Wioclawek oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,
ktére uczestniczg w zadaniach realizowanych przez Urzad w zakresie:

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

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacii stuzbowe] ..........ccccovenrnne. .

Termin waznosci upowaznienia Uptywa Z dniem: ...c.cevveinnniinnennins

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

(pieczatka | podpls Prezydenta)

Waznosé upowaznienia przediuza sie do dnia.......oieienmnn e,

" _— (pieczatka i podpis Prezydenta)
“Niepotrzebne skreslic.
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[ Zatgcznik nr 3. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

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

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

(numer sprawy)

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego.

Numer zadania audytowego:

taczna liczha przyznanych dni na realizacje
zadania:

Planowany termin rozpoczecia
zadania .

Planowany termin sporzadzenia projektu
sprawozdania z przepro-wadzenia audytu:

Planowany termin ogloszenia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu:

Cel zadania audytowego:

Zakres zadania audytowego:

Kryteria oceny :

Metodyka audytu:

Analiza ryzyka:

Planowany czas trwania zadania audytowego:

Nazwiska audytoréw wykonujacych audyt:

Nr upowaznienia:
Uwagi:

Data podpis i pieczet Audylora Wewnglrznego
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| Zatacznik nr 4. PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

(numer sprawy)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ AUDYT WEWNETRZNY

komérki organizacyjnej

Nazwa i adres audytowanej

Temat zadania audytowego

Realizacja inwestycji

Nr zadania audytowego

Data narady

Miejsce narady

Cel narady

Osoby uczestniczace w
naradzie

3 Informacje ogélne:

Il Cel audytuf zakres przedmiotowy audytu:
i, Kryteria oceny:

Iv. Zatozenia organizacyjne:

Termin narady zamykajacej audyt wewnetrzny zostat wstepnie okreslony na
AZIBNA oo

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

{data, podpls audyfora wewnelrznego)

(data, podpis Kierownika kemorki audytowanej)

Strona 32 z 54




AW.1721,2012

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalgcznik nr 5, KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

(numer sprawy)

' Temat zadania
audytowego:
Komérka

audytowana:
Lp. | Zagad

LR | =5

Wioctawek dnia,
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I Zafgcznik nr 6. KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

KWESTIONARIUSZ KONTROLI
WEWNETRZNEJ

Nr sprawy:

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komdérka audytowana:
Sporzadzit:

Data i podpis:

Zagadnienie:

Lp Pytanie Kryterium

Uwagi

T

N

1

2

3
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Zalgcznik nr7. SCIEZKA AUDYTU |

 $CIEZKA AUDYTU

Temat zadania audytowego:

_Komérka audytowana;

WHOCIBWEK A8, v e
{podpis audyiora)
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| Zatacznik nr 8. LISTA KONTROLNA

Lista kontrolna Nr

nr

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komorka audytowana:

Sporzadzit:
Data i podpis:

Zagadnienie Tak Nie ND Uwagi
Lp. (punkt kontrolny)

1.
2

Lista kontrolna Nr

nr

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komérka audytowana:
Sporzadzit:

Data i podpis:
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[ Zatgeznik nr 9. NOTATKA Z ROZMOWY |

NOTATKA Z ROZMOWY

przeprowadzono rozmowe Z Panig/Panen.. ...
Podczas rozmowy udziglono nastepujacych informacji:

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

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

(podpis oscby przekazujgesj informacje {pedpls audytora wewngtrznego)
- meobligatoryjy}
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Zafacznik nr 10. NOTATKA Z OBSERWACJI / OGLEDZIN J

Wioctawek dnig .....ccooveeninn

Temat zadania audytowego:
Komérka audytowana:

NOTATKA Z OBSERWACJI / OGLEDZIN

W dniu ... e W oroeeereier e e (miejsce) dokonano obserwacii
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Zafgcznik nr 11. PROTOKOL Z WYWIADU

PROTOKOL Z WYWIADU

nr

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komoérka audytowana:
Przedmiot wywiadu :

Osoba udzielajgca wywiadu:
Data udzielenia wywiadu:

LP | Tre$é pytania Odpowiedz Uwagi

1

2

3

4

(podptsaudytorawewm;trzncgo) .......................... (podpis oscby udzielajacej wywiadu)
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Zatgcznik nr 12. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

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

ARKUSZ USTALEN AUDYTU Nr

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa obiektu audytu

Ustalenia.......

Powyze] stwierdzony stan przedstawiono na podstawie:

Zalecenia na | fktera)
podstawie

Zaznacz jednao z ponizszych:

Wiaczy¢ do sprawozdania ostatecznego

Nie wigczac¢ do sprawozdania ostatecznego ( poda¢ powody ponizej)

(data) (podpis 1 pieczeé audytora  wewngtrznago)
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| Zaigeznik nr 13, PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJAGEJ

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

(nazwa 1 adres Urzedu)

Nr

Wioctawek dn.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ AUDYT WEWNETRZNY

Nazwa i adres audytowanej
komorki organizacyjnej

Temat zadania audytowego

Realizacja inwestycji

Nr zadania audytowego

Data narady

Miejsce narady

Cel narady

Osoby uczestniczace w
naradzie

Ustalenia

Zalecenia

Wlaczy¢ ustalenia i Tak
zalecenia do Nie
sprawozdania

Informacje o terminie
sporzadzenia i
przekazania
sprawozdania z
przeprowadzonego
audytu

( data i podpis audytora wewngtrznego)
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Zalgcznik nr 14. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Sprawozdanie z audytu
wewnetrznego

Temat:
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Spis tresci: str..
ROZDZIAL L. e e s
INFORMACJUE OGOLNE ........c.ciivieiieeiieieeeeeti et ettt
1.1.Nazwa i numer zadania audytowego............cveiiiiiii e
1.2 Nazwa i adres komorki audytowane).........c..evvvviiiiiininiieceee e
1.3.Cle QUAYIU. ..o
1.4 Zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu...........coccooiii,
1.5, Termin r€ANZAGHH. .....evie i ettt e e
1.6.Sktad zespotu aUdytOWEGO. ...

ROZDZIAL 11 .o e
STRESZCZENIE.......oiiiiee it e e

ROZDZIAL Tl s sans e s
OGOLNY OPIS PRZEPRWADZONEGO AUDYTU.....coovviiciiniire, v
3.1. Techniki zastosowane w trakcie audytu.............coiin .
3.2. Charakterystyka komérek audytowych............ccooooo

ROZDZIAL IV ...ttt e e st sttt rean e st
OPIS USTALEN, PRZYCZYN | SKUTKOW/ RYZYK, KRYTERIA |

ZALECENIA ..o e
4.1. Opis ustalen, przyczyn i skutkow/ryzyk, kryteria...............c...oon,
4.2, ZAIBOBNIA. ..eiiiii e e e
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ROZDZIAL | )
INFORMACJE OGOLNE
1.1 Nazwa zadania audytowego

1.2. Nazwa i adres komorki audytowanej

1.3. Cele audytu

1.4, Zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu

1.5. Termin realizacji
1.6. Skiad zespotu audytowego

ROZDZIAL I
STRESZCZENIE

Opinia:

ROZDZIAL Il

OGOLNY OPIS PRZEPROWADZONEGO AUDYTU
3.1.Techniki zastosowane w trakcie audytu

Przyjeta metodyke postepowania oraz dokumentacje robocza przedstawia nastepujgca tabela:

Rodzaj testu

Dokumentacja robocza

1

2

3.2 Charakterystyka komorek audytowych

IV, OPIS USTALEN, PRZYCZYN | SKUTKOW/ RYZYK, KRYTERIA | ZALECENIA

4.1. Opis ustalen, przyczyn i skutkow/ ryzyk, kryteria

Poczynione w trakcie audytu ustalenia przedstawiono w ponizszej tabeli z podaniem przyczyn i
skutkow/ryzyk oraz kryteriow na podstawie, ktorych sformulowano rekomendacje pkt 4.2 w zakresie

poprawy stwierdzonych zjawisk negatywnych.

USTALE
NIA

KRYTER

SKUTKI/
RYZYKA

4.2, Zalecenia
Klasyfikacja zalecen:

Kluczowe - zalecenia wymagajace podjecia natychmiastowych dziatar .
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Wazne - zalecenia, kiore sq istotne z punktu widzenia prawidiowej realizacji zadan jednostki |
wymagajq stosowne] reakgji ze strony kierownictwa .
Drugorzedne - zalecenia o charaklerze uzupelniajacym.

Zaleca sie:

1 | Zalecenia

Klasyfikacja zalecer kiuczowe
2 | Zalecenia
Klasyfikacja zalecen wazne
3 | Zalecenia
Klasyfikacja zalecer drugorzedne

...........................................
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Ealqcznik nr15. NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH ZALECENIA AUDYTU

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

{nazwa | adres Urzedu)

Nr

Wioctawek dn.

Notatka z czynno$ci sprawdzajacych zalecenia audytu

Nazwa i adres audytowanej
komérki organizacyjnej

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Zakres podmiotowy zadania
audytowego

Termin przekazania sprawozdania
Prezydentowi

Termin przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych:

Lp. | Zalecenie/rekomendacja: Realizacja zalecenia” Uwagi:
Tak | Nie

{nazwa jednostki audylowanej)

1

2

3

*Zaznaczyc wlaciwy kwadrat

..........................................................
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Zafacznik nr 16.Tabela INFORMACYJNA STOPNIA WDROZENIA ZALECEN

Tabela Nr .ccccevecvivinans Informacja dotyczaca stopnia wdrozenia zalecen

Lp. | Zalecenie/rekomendacja: Realizacja zalecenia® Uwagi:
Tak | Nie

{nazwa jednosth audytowane])

1

2

3

*Zaznaczyt wiasciwy kwadrat
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[ Zalacznik nr 17. AKTA BIEZACE AUDYTU

N TeCzKa NT wovvrirvnsneeseens
Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Komérka audytowana:

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu

1

2

3
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Zalacznik nr 18. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wioctawek dnia....covveeeenninn
Urzad Miasta
Wioctawek
Zielony Rynek 11/13
87-800 Wioctawek

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

{ nazwa i adres jednostki
sektora finanséw pubiicznych)

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

PLAN AUDYTU NAROK ....ocivvnvanrne
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objetych audytem wewnetrznym

Lp. ! Nazwa jednostki

1 Urzad Miasta Wioclawek oraz miejskie jednostki organizacyjne, ktore uczestniczq w zadaniach realizowanych przez
Urzad.*

2. Planowane tematy audytu wewnetrznego

2.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana Planowany czas | Ewenfualna Uwagi
zapewniajacego liczha przeprowadze- potrzeba
audytoréw nia zadania powolania
wewnetrznych (w TZeczoznawey
przeprowatzaja- ; osobodniach} {TIN)
cych zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3

2.2.  Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

Lp. | Temat zadania Nazwa obszare Planowana Planowany czas | Ewentuaina Uwagl
zapewniajacego liczha przeprowadze- potrzeba
audytorow nia zadania powolania
wawnetrznych {w IZECZOZNAWCY
przeprowadzaja- | osobodniach) (TIN)
cych zadanie
{ w etatach}
1 2 3 4 5 ] 7
1.

2.3.  Planowane czynnosci doradcze

Lp. Planowana liczha audytoréw wewngtrznych Planowany czas Uwagl
przeprowadzajacych czynnosci doradcze przeprowadzenia czynnosci
(w etatach} doradczych ( w osobodniach)
1
1.

3. Monitorowanie realizacji zalecefi oraz planowane czynnosci sprawdzajace
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Lp. Temat zadania zapewniajacego, | Mazwa obszaru Planowana liczba audytoréw Planowany czas Uwagi
ktérego dotyczq czynnoscl wewnetrznych przeprowadzenia
sprawdzajace przeprowadzajacych czynnosct

czynnosci sprawdzajace sprawdzajacych
( w etatach) { w osohodniach)
1 2 3 4 5

1.

2

4, Wyniki analizy zasobéw osobowych

5. Inne informacje

Plan sporzadzony zostat W ... egzemplarzach dla

Zalgczniki:

T T T R P RN RO T
I LI A AR NN Y

................ e

{data)

(Gol))

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego/
keordynatora komorki audyks wewnglirznego)

(pleczalka | podpls Kerownika ednaslkl, w kiore]

jest zatrudniony audylor wewnstrzny}
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§ 1.

2y koo
Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ../ pasiia

Prezydenta Miasta Wioctawek
z dma/zé)é*‘i@;’d M.
(v

Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek

Celem programu jest zapewnienie | poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych przez audyt

wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Wioctawek. Program obejmuje okresowe
wewnetrzne i zewngtrzne oceny jakosci oraz biezacy wewnetrzny monitoring.

§2.1. Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, kiorych cetem jest dostarczenie racjonalnego

§3.1,

zapewnienia, Ze stanowisko audytora wewnetrznego:

1) dziata zgodnie z Karta audytu, ktora to z kolei jest zgodna z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

2) dziala zgodnie z Procedurami audytu wewnetrznego, bedacymi instrukejq przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta
Wioctawek.

3) dziata w sposob skuteczny i sprawny.

4) Jest postrzegane przez pracownikow jako przysparzajace wartosci i usprawniajace dzialalnosé
jednostki audytowanej.

Procesy te obejmujg, okresowe oceny wewnetrzne | biezacy monitoring zapewnienia jakosci oraz
okresowe oceny zewnetrzne.

Dokonuje sig oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego i wycigga sie wnioski oraz wydaje zalecenia
dotyczace usprawniet.

Ocena obejmuje;

1) zgodno$¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki.

adekwatno$¢ karty audytu, zasad i procedur dziafania audytu,

wkiad w procesy zarzagdzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce audytowane.

zgodnosé z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi.

skutecznos¢ ciagtych dziafan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

T - ]
Rt 3 i s

o

Ocena wewnetrzna obejmuje:

1} biezacy przeglad jakosci;

2)  okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.

2. Przeglady biezace sq dokonywane przez:

1) przeglad akt biezacych pod wzgledem kompletnosci dokumentacji biezacego zadania;

2) informacja zwrotna od kierownikow kombrek/jednostek audytowanych po kazdym zadaniu
audytowym w formie wypelnionej ankiety poaudytowes].

1




3)

§4.1.
1)

wzor ankiety poaudytowe] stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Woclawek.

Przeglady okresowe dokonywane sg w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatalnosc
audytu wewnetrznege z Migdzynarodowymi  Standardami Profesjonalne] Praktyki Audytu
Wewnetrznego, Kodeksem Etyki, Kartg audytu, oraz przyjetymi procedurami,

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

peing oceng zewngtrzng, przeprowadzong przez wykwalifikowany i niezalezny zespol lub osobe
spoza organizacii.

przeglad partnerski osoby/zespolu audytoréw pomigdzy jednostkami  (komorkami audytu
wewngtrznego). Warunku niezaleznosci osoby/zespolu dokonujacego oceny zewnetrznej nie
speiniaja wzajemne przeglady partnerskie pomigdzy dwoma jednostkami. W przypadku trzech lub
wigeej jednostek obawy co do naruszenia niezaleznosci zostaja zminimalizowane.

samooceng z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang i
niezaleing osobe lub zespol.

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawié Prezydentowi Miasta Wioctawek. W razie istotnych
uwag i zalecef, do wynikow oceny zewnetrznej powinien byé zalaczony pisemny plan dziatan
naprawczych.




Zatacznik nr 1 do Programu

zapewnlenia i poprawy jakosci

audytu wewnetrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa zadania audytowego:
Nazwa komérki audytowane;j:

Proszg o zaznaczenie odpowiedzi na kazde z ponizszych pytari wybierajac od powiednig ilo$¢ punktow
od 2 do 5. Zachecam takze do umieszczania w ostatniej kolumnie komentarzy, na ich podstawie

audytor wewnetrzny bedzie doskonali¢ swoj warsztat.

Komentarz

1 | Czy kultura i sposob
prowadzenia audytu
byt zdaniem
pracownikéw
komérki
audytowanej

prowadzenia
audytu nie byt
wiasciwy
Oczekiwatem
delikatnosci

Sposoéb

Nie mam

zastrzezen

Nie mam

zastrzezen

w | wiecej taktu i

N

wiasciwy?

N powainych

| Zadnych

2 | Czy pracownicy
komérki
audytowanej byli
nadmiernie
angazowani przez
audytora

Zdecydowanie

tak
Raczej tak

Raczej nie

Nie

realizujgcego
zadanie?

i

3 | Czy zawarte w
sprawozdaniu
ustalenia
odzwierciedlajg stan
faktyczny?

W wiekszosci

nie
Tylko

W znacznej

Tak

w| czesciowo

o | wigkszosci tak

4 | Czy proponowane
zalecenia sg
uzyteczne i
przyczynig sie do
poprawy dziatania
komorki
audytowanej,
ograniczg ryzyka

Nie widze celu dla ich

wdrozenia
Raczej nie

W wiekszosci tak

Zdecydowanie tak




niepowodzenia w
uzyskaniu celu?

Ogdina ocena
satysfakcji ze
wspdtpracy w
ramach ocenianego
zadania audytowego,

Niedostateczna

Dostateczna

Dobra

Bardzo dobra

Inne uwagi
dotyczace
przeprowadzonego
audytu
wewnetrznego,

(podpis Kierownika Komdrki/lednostki Audytowanej)




