ZARZADZENIE Nr. /2[4
Prezydenta Miasta Wioctawek

Z dnialaQ_,L‘,,;M% OZQQJ oy

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Kodeksu Etyki audytora wewnetrznego,
Ksiggi 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.z2020r., poz. 713 1378) oraz art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 305)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek, kiora stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Kodeks Etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek, ktora stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza sig Ksigge procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek, ktora stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 4. Wprowadza sig Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Wioctawek, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 10 lutego 2016 roku w
sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu wewnetrznego oraz
Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Obowiazujace dotychczas zarzadzenie (z 2016 r.) dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w
Urzgdzie, wymagalo doprecyzowania, wprowadzenia nowych formularzy i uzupelnienia o Kodeks Etyki
audytora wewnetrznego po to aby zwiekszyé efektywnosé prowadzonego audytu. W zwigzku z tym
zasadne jest wprowadzenie:

- Kodeksu Etyki audytora wewnetrznego,

oraz nowej:

- Karty audytu wewnetrznego,

- Ksiggi procedur audytu wewnetrznego,

- Programu zapewnienia i poprawy jakoéci audytu wewnetrznego.



Zatgcznik Nr 1 .

do Zarzadzenia Nr..L«QS.’.HQ""
Prezydenta Miasta Wioctawek

2 dnia 252 et 2 ozﬁbw--

Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wloctawek

§ 1. Karta audytu wewnetrznego zwana dalej ,Kartg” okresla:

1) cele i zadania audytu wewnetrznego,

2) prawa i obowigzki audytora wewnetrznego,

3) prawa i obowigzki audytowanych,

4) niezaleznos¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego,

5) zakres audytu wewnetrznego,

6) planowanie i sprawozdawczo$¢, monitorowanie realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajace,

7) zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego,

8) metodyke audytu wewnetrznego,

9) relacje audytu wewnetrznego z instytucjami kontroli.

§ 2. 1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnocig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta Miasta Wioctawek, zwanego dalej ,Prezydentem’, w realizacji celow i zadan, poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Wioctawek zwanym dalej ,Urzedem” i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Wiloctawek, wykonywany jest przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie.

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

4. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do wykonywania czynnosci audytu wewnetrznego zgodnie z
przepisami prawa, Definicjg Audytu Wewnetrznego oraz Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, zwanymi dalej ,Standardami” oraz postepowania zgodnie z
Kodeksem Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (I1A).

Cele i zadania audytu wewnetrznego.

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

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

3. Do zadar audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego,

b) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego,

¢) realizacja po uzgodnieniu z Prezydentem zadan pozaplanowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

e) monitorowanie realizacji zalecen,




f) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu i przedkiadanie go Prezydentowi,

g) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

4. Niezalezne i obiektywne badanie systemow kontroli zarzadczej w tym zarzadzania ryzykiem powinno
prowadzi¢ do uzyskania przez Prezydenta obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatno$ci, efektywnosci i
skuteczno$cei tych systemow.

5. Ocena, o kiérej mowa w pkt. 4 dotyczy w szczegdlnosci:

a) zgodno$ci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych procedurami kontroli zarzadczej,

b) rzetelnosci, celowosci, efeklywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i konfroli.

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

a) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dzialalnoéci Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych,

b) wskazania stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

¢) wskazania skutkow lub ryzyka wynikajacego ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcezej,

d) sformulowania zalecet majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenie usprawnien.

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny ma prawo do wstepu do pomieszezen Urzedu oraz wgladu do wszelkich
dokumentow, informacii | danych oraz innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepisow o ochronie informacii nigjawnych.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownikéw/pracownikow komoérek organizacyjnych
informacii i wyjadnien, w celu zapewnienia wasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.
3. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do uzyskiwania i zbierania informacji dotyczacych obszarow
dziatalnosci Urzedu, réwniez poza zakresem realizowanego zadania zapewniajacego i czynnosci
doradczej.

4. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej 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 (koméree), ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia wspomaga Prezydenta
we wlasciwej realizacji tych proceséw,

6. Audytor wewnetrzny nie posiada uprawnien 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, powolac ekspertéw zardwno z wewnafrz, 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 okre$lenie skutkow lub ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci,

b) przedstawienie zalecert w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia usprawnien oraz opinii
0 kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka.

9. Audytor wewnetrzny wykonuje przypisane zadania sumiennie, terminowo oraz zgodnie z pragmatyka
przyjeta w zakresie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.

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

Prawa i obowiazki audytowanych



§ 5.1. Kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek umozliwi¢ audytorowi wewnetrznemu
wykonywanie jego obowiazkow, poprzez poinformowanie podieglych pracownikdw o uprawnieniach
audytora i zobowigzanie ich do Sciste] wspdlpracy w zakresie niezbednym dla osiagniecia celu audytu.
2. Kierownik jednostki audytowane] 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 dia oceny badanege obszaru,
zglaszania wtasnych propozycji dzialart zaradczych ograniczajgeych ryzyko,

¢) sktadania wyjasnien i oswiadczen z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego,

d) zglaszania uwag i zastizezen do przedstawionego przez audytora wewnetrznego projektu
sprawozdania.

3.Wszyscy pracownicy Urzedu i jednostek majg obowigzek:

a) przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materiatow i informacii z zakresu
dzialania jednostek audytowanych, ktbre audytor uzna za konieczne do realizacji zadania audytowego.
b) wspéipracowac z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji i monitoringu procesow, systemow,
mechanizmdw kontroli, czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka, jesli taka wspdipraca jest niezbedna.
4 Kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek przedkiada¢ Prezydentowi oraz audytorowi
wewnetrznemu plan dzialan naprawczych w odpowiedzi na poszczegbine ustalenia audytu lub
przedstawic w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podjecia dzialan naprawczych.

Niezalezno$c¢ i obiektywizm audytora

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

2. Audytor wewnetlrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega, w tym zakresie tylko przepisom
prawa, normom etyki zawodowe] | Standardom audytu wewnetrznego.

3. Zakres wspolpracy i wspoldzialania z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi i wewnetrznymi nie moze
staC w sprzecznoSci z celami  audytu wewnetrznego oraz stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu i
niezaleznosci funkcji audytu wewnetrznego.

Zakres audytu wewnetrznego

§ 7.1 Audyt wewnetrzny obejmuje badaniem oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadcze.

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

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

4. Zakres audytu wewnetrznego, sposob przeprowadzania audytu oraz informowanie o jego wynikach nie
moga by¢ ograniczane. Audytor wewnetrzny dysponuje peing swobodg w zakresie identyfikacji komérek
organizacyjnych i obszarow ryzyka majgcych zosta¢ poddanych audytowi.

5. O wszelkich prébach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewnetrznego powinien byé
niezwlocznie powiadomiony Prezydent.

6. Audyt wewnetrzny obejmuje zadania o charakterze zapewniajacym oraz czynno$ci doradcze.

7. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego jest wykonywanie czynnosci o charakterze
zapewniajgcym. Czynno$ci doradcze mogg by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezalezno$ci 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, o

9. Audytor wewnetrzny dokumentuje poszczegoine etapy zadania audytowego.

10. Czynnosci doradcze moga by wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Prezydenta lub
innych oséb, bad? z inicjatywy audytora wewnetrznego.

11. Cel i zakres czynnosci doradczych sg przez audytora realizujgcego te czynnosci dokumentowane.
Audytor prowadzi réwniez czynnosci doradcze poprzez bieZace dzialania takie jak np.: konsultacje,
doradztwo.

12. Jesli cel i zakres czynnosci doradczych wskazuje, Ze powinny byé one przeprowadzone w ramach
zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem forme ich przeprowadzenia,

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

14. Prezydent moze zlecié 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$é, monitorowanie realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajace.

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

2. Audytor wewnetrzny przygotowuje roczny plan audytu na podstawie wynikow przeprowadzone] analizy
ryzyka, priorytetow kierownictwa Urzedu oraz dostgpnych zasobow osobowych. Audyt wewnetrzny moze
by¢ prowadzony, w uzasadnionych przypadkach, poza rocznym planem audyty - po uzgodnieniu z
Prezydentem.

3. Audytor wewnetrzny realizujacy zadanie audytowe sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajacego zgodnie z trybem i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U. z 2018 roku, poz. 506 t.) oraz w Ksigdze procedur audytu wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

5. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace w stosunku do zadan, w kiérych wydano
zalecenia.

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

Zarzadzanie komorka 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,

¢} okreslenie zasad i sposobu dzialania komorki audytu wewnetrznego oraz ich aktualizacji

d) ustalenie i realizowanie programu Zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zgodnie z
wymogiem Standardow,

€) zapewnienie dzialania audytu wewnetiznego zgodnie z Kart, Definicjg Audytu Wewnetrznego,
Standardami i Kodeksem Etyki Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (IIA).




3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy komorki audytu wewnetrznego,
organizacji wykonywania audytu wewnetrznego oraz skladania sprawozdar.

Metodyka audytu wewnetrznego

§ 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 2018 roku, poz. 506 t.}.),

2. Przy przeprowadzaniu audytu wewnglrznego nalezy kierowad sie wskazowkami zawartymi w
powszechnie uznanych Standardach audytu wewnetrznego, ogloszonych przez Ministra Finansow dia
jednostek sektora finansow publicznych oraz przyjetymi do stosowania w jednostce szczegolowymi
uregulowaniami zawartymi w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego stanowiacej zatacznik Nr 3 oraz
Kodeksem Etyki audytora wewnetrznego stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Relacje z instytucjami kontrolnymi

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

2. Dokumentacjg z prowadzenia audytu wewnetrznego audytor udostepnia organom kontrolnym za
zgoda Prezydenta.

3. Ustalenia organéw kontrolnych audytor uwzglednia w procesie planowania, oceny ryzyka
| wykonywania zadan audytowych.
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KODEXS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

WSTEP

Celem Kodeksu jest promowanie etycznego postgpowania w zawodzie audytora wewnetrznego. Kodeks
stanowi zestawienie zasad i wartosci, jakimi powinien sie kierowac audytor wewnetrzny w codzienne
pracy. Kodeks uwzglednia zardwno ogoine wymagi dotyczace urzednika w administracji publicznej, jak i
konkretne wymogi zwigzane z wykonywaniem zawodu audytora wewnetrznego. Okre$la on dwa istotne
zagadnienia zwigzane z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego - zasady dotyczgce zawodu i praktyki
wykonywania audytu wewnetrznego oraz reguly postepowania, ktore opisujq normy zachowania
oczekiwanego od audytora wewnetrznego, Reguly te s3 pomocne przy stosowaniu zasad w praktyce, a
ich celem jest wskazanie wzorcow etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

Kodeks stanowi wskazowke i pomoc w pracy audytu wewnelrznego, dlatego tez bedzie podlegad dalszym
modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych dziata jednostka oraz rozwojem audytu
wewnetrznego.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks obowigzuje Audytora Wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta we Wioclawky
zwanym dalej jjednostka’".

ZASADY

Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwo$¢ audytora wewnetrznego powinna wzbudza¢ zaufanie, a przez to stanowic wiarygodng
podstawe, co do jego ocen.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) wykonywac swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie i z Zaangazowaniem;

2) przestrzegaé prawa;

3) uznawac i wspiera¢ cele jednostki, ktore 83 zgodne z prawem | zasadami etyki;

4) przedkiadaé¢ dobro publiczne nad interesy whasne i swojego $rodowiska,

Audytor wewnetrzny nie powinien angazowac si¢ w dzialania sprzeczne z prawem, kttre mogtyby
podwazy¢ zaufanie do zawodu audyfora wewnetrznego lub Urzedu Miasta Wioctawek,

2. Obiektywizm
Audytor wewngtrzny zachowuje obiektywizm zawodowy przy zbieraniu, ocenianiu | przekazywaniu
informacji na temat badanej dzialalnogci ub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny,




KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

biorac pod uwage wszystkie okolicznosci zwiazane z przeprowadzanym audytem. Przy formutowaniu
ocen nie kieruje sig wiasnym interesem oraz nie ulega wptywom innych osob.

Audytor wewnetrzny nie powinien:

1) uczestniczyé w dzialaniach, ktore moglyby uniemozliwié dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby w
sprzeczno&ci z interesami jednostki;

2) uchyla¢ sig od podejmowania frudnych decyzji.

Audytor moze prowadzié dzialalnoé¢ zapewniajaca i doradcza ukierunkowana na przysporzenie warto$ci
organizacji pod warunkiem, Ze nie ogranicza obiektywizmu audytora lub dziatania audytu wewnetrznego.
Audyt wewnetrzny nie jest funkajg decyzyjna kierownictwa. Decyzje co do przyjecia lub wdrazania zalecer
wydanych jako rezultat uslugi doradcze] audytu wewnetrznego powinny zostac podjete przez
kierownictwo. Wobec powyzszego, decyzje kierownictwa nie powinny naruszaé obiektywizmu audytu
wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny powinien ujawniac wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a kidrych nie
ujawnienie mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia badania okreslonego obszaru
dziatalnosci jednostki.

3. Poufnosc

Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasno$é informacji, ktéra otrzymuje i nie Ujawnia jej bez
odpowiedniego upowaznienia chyba, Ze istnigje prawny lub zawodowy obowigzek jej ujawnienia.
Audytor wewnetrzny:

1) powinien rozwaznie wykorzystywaé i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;

2) nie powinien wykorzystywa¢ informacii dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikoiwiek inny
sposob, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode celom jednostki.

4. Profesjonalizm

Audytor wewnelrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i

doéwiadczenie potrzebne do przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien;

1) podejmowac sig przeprowadzenia tylko takich zadarn audytowych, do wykonania ktorych posiada
wystarczajgce kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami Audytu Wewnetrznego
oraz wewnetrznymi przepisami jednostki dotyczacymi przeprowadzania audytu wewnetrznego;

3) stale podwyzszat swoje kwalifikacie zawodowe oraz efektywnosé i jakosé wykonywanych zadan
audytowych;

4) dazy¢ do pefnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okolicznosci
pojawiajacych sie w trakcie przeprowadzanych zadar audytowych,

5) zawsze byé przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego -uzasadnienia wtasnych decyzji
i sposobu postepowania.

5. Postgpowanie i relacje pomigdzy audytorami wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu wspotpracy i dobrych stosunkow z
innymi audytoram.

Audytor wewnetrzny:
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1) swoim postepowaniem i wzajemna wspdlpraca w ramach uprawianej profesji umacnia jej range i
prestiz;
2) w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewnetrzny wykonujac zadanie audytowe zobowigzany jest dbaé o to, aby nie powstat konflikt
interesow.

Audytor wewngtrzny obowiazany jest:

1) upewni¢ sie, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego nie
przenosza na niego Zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania jednostka oraz
gwarantujg, Ze funkcje tego rodzaju pozostaja w calkowitej i wytgcznej kompetencii kierownika jednostki;
2) dba¢ o ochrong swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby naruszaé jego catkowita niezaleznosé, uczciwosé i obiektywizm w
wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w ten sposob;

3) unika¢ wszelkich zwiazkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami audytowanej przez siebie
jednostki oraz innymi oscbami, ktore moga wywieraC na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejsza¢ lub ograniczaé zdoino¢ do dziatania.
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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej Jksiega', okresla zasady | metodyke audylu
wewnetrznego, zapewniajac wiadciwg organizacjg pracy komérki audytu wewnetrznego oraz jednolity
praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych, Ninigjszy podrecznik okresla ponadto
obowiazki | terminy przekazywania przez audylora wewnetrznego uprawnionym jednostkom planow,
sprawozdan i innych informaciji zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz
zasad dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ksigdze
zastosowanie majg Standardy audytu wewnetrznego.

llekroé w ksigdze jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

it

12.

13.

14.

15.

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioclawek,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioclawek,

Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng, komérke organizacyjng Urzedu
okreslong jako zespd!, biuro, referat oraz samodzieine stanowisko pracy oraz migjska jednostke
organizacyjng, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewneftrzny,

Kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydzialem lub inng
komérkq organizacyjng lub kierownika miejskiej jednostki organizacyinej,

Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci doradcze,

Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespét dzialan podejmowanych w celu
wyeliminowania stabosci systemu kontroli zarzadczej lub usprawnienia funkcjonowania jednostki;

Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé dzialania podejmowane przez audylora
wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Prezydentem, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem, ze
audytor wewngtrzny nie przejmuje na siebie zadan |ub uprawnien wehodzacych w zakres zarzgdzania
jednostka,

Zalecenia - propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych dzialanie jednostki,

Monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez audytora w celu ustalenia stanu
realizacii zalecen,

Czynnosciach sprawdzajacych — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego sluzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanych,

Mechanizmach kontrolnych — to w szczegoinosci dzialania procedury, instrukcje i zasady stuzce
zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagnigcia celow lub Zmniejszeniu
jego negatywnych skutkow,

Obszarze audytu — kazdy obszar dzialania Urzedu i jednostek audytowanych, w obrebie ktorego
wyodrebniono obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, dzialania, zaniechania dziatan,
wydarzenia wewngtrzne | zewngtrzne, ktore sprzyjajq wystepowaniu ryzyk,

Czynnikach ryzyka - wszelkie dzialania, zaniechania dziatan, wydarzenia wewngtrzne i zewngtrzne,
ktére sprzyjaja wystepowaniu ryzyk.

Karcie audytu wewnetrznego — dokument okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i obowigzki
w zakresie audytu wewnetrznego stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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2. ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1.  Komérka audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek

W strukturze Urzedu funkcjonuje jednoosobowe stanowisko audytora wewnetrznego podiegajace
bezposrednio Prezydentowi, kidry zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania ustawowo
okreslonych zadan.

Audytor wewnetrzny planuje dziatania wsposéb umozliwiajacy efektywne wykorzystanie
posiadanych umiejgtnoci iczasu, a takze innych zasobdw potrzebnych do wykonania zadania
audytowego biorac pod uwage w szczegoinodci: ilos¢ zadan, rozwéj zawodowy, w tym potrzeby
szkoleniowe, czynnosci organizacyjne, urlopy oraz absencie.

Audytor wewnetrzny organizuje prace w taki sposob, aby:

* czynno$ci audytowe wspomagaly realizacie celéw i zadan audytu wewnetrznego okreslonych
przepisami prawa i innymi regulacjami,

* posiadane zasoby byly sprawnie i efektywnie zarzadzane,
= zapewniona byla wspotpraca pomigdzy audytorem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi,
* zadania audytowe byly realizowane zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego.
2.2. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest przede wszystkim rzetelne, obiektywne i niezalezne:
= uystalenie 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 Standardow audytu
wewnetrznego oraz postepowania w sposob wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy
zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w Urzedzie, ale poprzez swoje badanie, whioski i
uwagi wspomaga Prezydenta we wladciwej organizacji i realizacji tych procesow. Audytor nie jest takze
odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajacg mu
identyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadar audytor wewnetrzny
wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami.

3. PLANOWANIE AUDYTU

3.1.  Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sig na analizie ryzyka obszaréw dziatalnosci jednostki
audytowanej. Ma na celu zidentyfikowanie obszarow dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci,
majacych wplyw na realizacje celdw.
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3.11. Ocenaryzyka

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z realizacji audytu, a w szczeg6inosci jest baza do sporzadzenia rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobiefistwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktére wplynie
negatywnie na osiagniecie wyznaczonych celow i zadan.

Na proces oceny ryzyka skiadajq sie dwa etapy:

1. identyfikacja obszarow ryzyka (obszary dziatalnosci jednostki),

2. analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnosci w zakresie dziatania jednostki, a w konsekwencji wylonienie zadan audytowych do
realizacji w danym roku, jak réwniez prognostycznie na nastepne lata.

Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celdw, dziatan, struktury jednostki,
zakresOw odpowiedziainosci pracownikéw itp. oraz profesjonalnego osgdu audytora.

Przeprowadzajac analize ryzyka bierze sie pod uwage m.in.;
1. Cele i zadania jednostki,
2. System kontroli zarzadczej w jednosice;
3. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce
4, Wyniki innych audytow lub kontroli;
Identyfikujac obszary ryzyka mozna uwzglednic takze:
1. Priorytety, uwagi wskazane przez Prezydenta,
2. Uplyw czasu od poprzedniego audytu fub kontrofi,
3. Dziatania jednostki, ktdre moga wplywaé na opinie publiczna,
4

Jako$¢ kierowania dana komérka organizacyjng — do$wiadczenie i kwalifikacie kierownika tej
komorki, delegowanie kompetencii,

o

Jakos¢ | bezpieczenstwo systeméw informatycznych,
6. Przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

Przy zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszarow ryzyka audytor wewnetrzny moze
prowadzi¢ rozmowy z kluczowymi osobami zajmujacymi sie danym problemem, ma prawo wgladu do
korespondencii, uczestniczenia w odbywajacych sig w Urzedzie spotkaniach i naradach oraz ma dostep
do protokolow ze spotkar i narad. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentaci
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, a
takze prawo uzyskiwania od pracownikow jednostki informacji na temat badanych obszaréw, korzystania
z nich dla celdéw przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacii i oceny ryzyka dia potrzeb planu audytu wewnetrznego zaangazowani sg
kierownicy jednostek audytowanych. Analiza ofrzymanych informacji stanowi¢ bedzie uzupelnienie
posiadanej wiedzy | wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnosé
wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.
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Praces analizy ryzyka przeprowadzonej dia potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, a
dokumentacja ta jest prowadzona w aktach stalych audytu dotyczacych planow audytu i sprawozdan z
ich realizacji {sygnatura akt 1721). '

3.1.2. Metoda prowadzenia analizy ryzyka
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewngtrzny.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego dokonywana jest przy pomocy matematyczne] analizy
ryzyka. Jest to metoda przeprowadzana w oparciu 0 wzory matematyczne, uwzgledniajaca oceng
dokanang przez kierownikéw jednostek audytowanych i priorytet Prezydenta.

Opis w/w metody zamieszczono w zafgczniku nr 1 do ksiegi.

3.2.  Pian audytu wewnetrznego
Audyt wewnetrzny w Urzedzie realizowany jest na podstawie planu audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastepnym biorgc pod uwage:

» wyniki analizy ryzyka,
= priorytety kierownika jednostki,
=  wyniki analizy zasobdw osobowych.
Plan audylu wewnetrznego na dany rok przygotowuje audytor wewnegtrzny.

1. obszary dziatainosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku;

2. informacje na temat budZetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegolnosci na temat czasu planowanego na.

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

b) realizacie czynnosci doradczych,

¢} monitorowanie realizacji zaleceri oraz realizacjg czynnosci sprawdzajgcych;
d) kontynuowanie zadai audytowych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewnelrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikdw organizacyjnych,
a w szczegolnosci, liczonego w osobodniach:

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

3. urlopdw i innych nieobecnosci,

4, rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

Audytor wewnetrzny przedstawia Prezydentowi do kofica kazdego roku — plan audytu na rok
nastepny.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Prezydent.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy kierownikiem audytorem a
Prezydentem.
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Plan audytu wewnglrznego zostanie udostgpniony w sposob i w formie uzgodnionej z
Prezydentem.

Wzér rocznego planu audytu stanowi zafqcznik nr 1 8.do ksiegi.

3.3.  Sprawozdanie z wykonania audytu

Audytor wewnetrzny do korica stycznia kazdego roku przedstawia Prezydentowi sprawozdanie z
wykonania planu audylu za rok poprzedni, zawierajace w szczegdinosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacfi zalecei oraz czynnodciach
sprawdzajacych, wraz z adniesieniem do planu audytu,

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

Wzor sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu okresla zafacznik nr 19 do ksiegi.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1.  Ogdlne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz legitymacja
stuzbowa lub dowdd tozsamosci. Wzor upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
przedstawiono w zalgczniku nr 2 ksiegi.

W przypadku realizacji zadan/czynno$ci wymagajacych szczegolinych kwalifikacji, audytor
wewnetrzny moze, za zgodg Prezydenta, korzystac z pomocy ekspertdéw — na kazdym etapie zadania.

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

Zarbwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacii, audytor pozyskuje
informacije i pomoc od pracownikow komérki audytowanej. Audytor w celu prawidlowego prowadzenia
audytu wewnetrznego ma prawo, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu
do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materialdw zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji oraz wykonaniem z nich kopii,
odpisow, zestawien lub wydrukow.

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

»  zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
= zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komorek audytowanych majg obowigzek opracowywania i przekazywania
w lerminie wskazanym przez audytora wewngtrznego materialow oraz informaciji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, kidre audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania
audytowego.
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4.2, Plénowanie zadania audytowego

4.21. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny
polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane zadanie;

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

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

W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa w ust. pkt 3, audytor wewnetrzny moze przeprowadzic
narade otwierajaca.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac glownie nastepujace techniki badania:
= rozmowy z pracownikami jednostki, ktdra zostanie objeta audytem;
= rozmowy z osobami, na ktbre audytowana dzialalno$¢ wywiera wplyw;
= analize sprawozdan i innych dokumentow, w tym dostarczonych na prosbe audytora;
= przeglad schematow, wykresow;
»  zaprojekiowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

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.

Opracowujac program zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny uwzglednia w
szczegblnosei:

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

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentuaing potrzebg
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania audytowego zamieszcza sie:
1} oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) podmiotowy | 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 préby,
6) uzgodnione kryteria oceny,
7} date rozpoczecia i zakoticzenia zadania.
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- Program zadania przygotowywany jest przez audytora wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonaé zmian w programie zadania
w trakcie jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane. Wzor programu
zadania audytowego zamieszczono w zalgczniku nr 3 ksiegi.

4.3, Czynnosci audytowe

4.3.1. Narada otwierajaca

Przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci audytorskich, audytor jest zobowiazany do okazania
kierownictwu jednostki audytowanej upowaznienia do przeprowadzenia zadania zapewniajacego. Wzor
upowaznienia do przeprowadzania zadania zapewniajacego.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzié narade otwierajaca, Do spraw omawianych w trakcie
narady nalezg nastepujace kwestie:

a) uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze objetym
zadaniem,

b) tematykai cele - przeglad podstawowego zakresu i celow zaplanowanych dla danego zadania
audytowego,

¢} zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postepowaé sie bedzie z ustaleniami
audytu,

d) postgpy audytu — ustalenia dotyczace informowania personelu jednostki audytowanej
opostgpach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotiwosci przekazywania informadii
o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktorych bedg one kierowane,

e} whkiad ze strony komdrki audytowane;j — sugestie kierownictwa komérki audytowanej dotyczace
obszaréw problemowych, w ktdrych audytorzy moga byé pomocni,

f) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, migjsca do
pracy dla audytora, wymogéw dochowania terminow roboczych w dziatalnoci jednostki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dzialan audytu, tak
aby dopasowat je do trybu pracy jednostki audytowanej i aby jak najmniej zaklocaé jej prace,

g) przedstawienie sig i spotkanie z pozostalym personelem, z ktdrym audytor bedzie pracowaé w
frakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejécia pomieszczen dla zaznajomienia sie
z fizycznym $rodowiskiem pracy.

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

Przebieg narady otwierajace] jest dokumentowany protokolem (wzor umieszczono w zatgczniku
nr 4 ksiegi). protokot z narady otwierajacej podpisuje audytor wewnetrzny prowadzacy narade
oraz kierownik komérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba obecna na naradzie. W razie
odmowy podpisania protokolu przez kierownika komarki audytowanej lub wskazanej przez niego osoby,
audytor prowadzacy naradg czyni o tym wzmianke w protokole. W tym przypadku kierownik komérki
audytowanej lub wskazana przez niego osoba powinny niezwlocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy
podpisania protokotu.
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4,3.2. Przeprowadzenie zaplanowanych testow

Kierowniclwo jednostki audytowane] jest obowigzane zapewni¢ audytorowi warunki, kiore sa

niezbgdne do przeprowadzenia czynnos$ci audytorskich.,

W trakeie wykonywania czynno$ci audytorskich, audytor jest uprawniony w szczegdinoéci do:

a) wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowane),

b) bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pienigznego skladnikow majatkowych jednostki
audytowanej

c) zadania okazania niezbgdnych dokumentow (uméw, faktur, dokumentow ksiegowych, zezwolen i
innych),

d) zadania sporzadzenia niezbednych, kopii, odpiséw i wyciggow z badanych dokumentow (kopie
powinny by¢ potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginalemy),

e) zabezpieczenia dokumentéw i innych dowodow,

f) odbierania stosownych wyja$niei od kierownictwa i pracownikéw jednostki audytowanej,

g) zadania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej (schemat
organizacyjny, opisy stanowisk), danych dotyczacych zatrudnienia (stan zafrudnienia, kwalifikacje
poszczegoinych pracownikow),

h} zadania informacji na temat polityki operacyjnej i finansowej jednostki audytowane.

Kierownictwo i pracownicy jednostki audytowanej sq zobowigzani do udzielenia audytorom ustnych lub
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia wyjaénien
wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Os$wiadczenie o odmowie dolaczane jest do
dokumentow roboczych z zadania zapewniajacego. Zebrany materiat dowodowy powinien dawaé
pewnosc, Ze informacje w nim zawarte oddajq, stan faktyczny oraz sa przekonujace w takim stopniu, aby
osoba trzecia majaca dostep do tych informaciji mogta dojé¢ do takich samych wnioskéw, co audytor.

W fazie realizacji czynnosci audytorskich wprowadzany jest w zycie przygotowany wczeénigj program
zadania zapewniajgcego. Celem dziatari audytora w tej fazie jest zebranie, analiza, interpretacja
utrwalenie informacji uzasadniajacych wyniki przeprowadzonego zadania zapewniajacego. W trakcie tej
fazy audytor ma obowigzek uzyska¢ wszelkie informacje, ktore wiazq sig z celami przeprowadzanego
zadania zapewniajgcego.

W trakcie realizacji czynno$ci audylowych audytor przeprowadza zaplanowane testy. Testowanie
polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej proby operacji. Zbadaniu ich, pordwnaniu wynikow z
oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacii wynikéw na badang populacje. Stosowanie prob
statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala audytorowi na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewnej czesci
procentowe] wszystkich elementow.

Szczegolowa charakterystyka stosowanych technik audytu w tym testow zawarta jest w pkt 4.4. procedur.

4.3.3. Zebranie faktow i ich ocena

Po zakonczeniu procesu testow jego wyniki nalezy poddac ocenie w celu ustalenia, czy program byt
wystarczajacy, czy tez nalezy przeprowadzié dalsze testy. Rezultaty te powinny by¢ brane pod uwage
przy formulowaniu og6inej opinii o mocnych i stabych stronach systemu oraz realizacji celéw kontrolnych.
Audytor powinien przeprowadzi¢ weryfikacie dokumentow, ktore potwierdzajg wyniki testow. Dokumenty
robocze powinny zawiera¢ szczegdly przeprowadzonych testow, ich cel oraz wyniki. Dokumenty te
stanowi¢ beda podstawe dyskusji z audytowanym po zakonczeniu tej fazy audytu.

W trakcie prowadzenia czynnosci audytowych audytor upewnia sig czy:

a) kontrole zaprojektowane i wprowadzone przez Kierownictwo sa wystarczajace dla realizacji celow
jednostki i funkcjonuja w peini sprawnie,
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b) srodki pieniezne uzywane sg oszczednie i wydajnie,

c) ustalona polityka, procedury i przepisy prawne sg przestrzegane, aktualizowane i sg efektywne,
ekonomiczne oraz optymalne,

d) informacije kierownictwa jednostki audytowanej sg kompletne, dokladne i wiarogodne,

e) istniejg stosowne zabezpieczenia chronigce aktywa przed stratami wszelkiego typu, wigczajac straty
wynikajace z oszustw, nieprawidlowosci i korupcii.

Wszelkie ustalone stabosci, ktore wymagajg podjecia pilnych czynnosci naprawczych powinny byt
przedstawione kierownictwu jednostki audytowanej bez zwioki, a nie dopiero na zakonczenie audytu.

4.4, Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie roznych technik, m.n. zastosowanie testow pozwalajgcych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane przez audytora na efapie
planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na miejscu). Stosowane
techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostepno$é dowodow i
koszly przeprowadzenia audytu.

4.4.1. Techniki audytu:

a) Zapoznanie.

Zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi danej jednostki audytowanej nastepuje w czasie prac
audytowych. Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy badanie ma dostep do wszelkich zrodel danych w
jednostce audytowanej i w jednostkach zaangazowanych w poddawany audytowi proces. Kierujacy
audytowana jednostkg lub wyznaczeni pracownicy majg obowigzek opracowania i przekazywania
materiatow i informacii dotyczacych zakresu dziatania ich jednostek, o ktore wystapi audytor wewnegtrzny
w trakcie zadania zapewniajacego lub czynnosSci sprawdzajacych.

b} Rozmowy i wywiady.

Uzyskiwanie informacii | wyjasnien od pracownikow jednostki audytowanej odbywa sie w trakcie rozmow
z tymi pracownikami przy pomocy odpowiednio skonstruowanych wywiadow i kwestionariuszy.

W toku roboczych ustalert audytor uzgadnia dla obu stron dogodne terminy przeprowadzania ww.
czynno$ci. Pozyskiwanie tych informacji nie wymaga zgody kierujacego jednostka audytowang, ktérego
ani obecno$¢ ani posrednictwo podczas przeprowadzania badania nie jest konieczne. Dokumentacja z
przeprowadzonych wywiadow jest prowadzona w formie notatek i dotaczona do biezacych akt audytu.
(wzor w zafgczniku nr 11 i 13 ksiegi),

c) Obserwacie i ogledziny.

Obserwacja wykonywanych zadan przez pracownikéw jednostki audytowanej dostarcza danych na temat
kultury organizacyjnej w danej jednostce. Na tej podstawie wyciagane sg wnioski, co do analizy i oceny
srodowiska kontroli, organizacji pracy i poszanowania obowigzkéw pracowniczych. Sg to elementy
decydujace o jakosci i terminowosci pracy. Notatki z tych spostrzezen dotgcza sig do biezacych akt audytu
(wzér w zalgczniku nr 10 niniejszej ksiegi procedur). Przeprowadzanie ogledzin wykonywane jest w
przypadkach, gdy nalezy zweryfikowaé stan rzeczywisty zasobdw jednostki audytowanej ze stanem
deklarowanym. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza audytor, a wyniki ujmuje w protokole, ktory
zatacza do biezacych akt audytu. Czynnosci sprawdzajace nie sq tozsame z inwentaryzacjg zasobow
jednostki, ktora jest obowigzkiem i zadaniem tej jednostki. Natomiast w ramach testow wiarygodnosci
audytor wewnetrzny moze wybra¢ sobie probe wéréd juz zinwentaryzowanych przedmiotéw i dokonaé
ponownego ich przeliczenia.

d) Rekonstrukcja.
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Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwala oceni¢ dokladnos$é i prawidiowos¢ zastosowanych dziatan
oraz wiarygodno$¢ wynikaw uzyskanych w ramach procedury poddawanej badaniu. Przebieg czynnosci
powinien byé udokumentowany w notatce zalaczonej do biezacych akt audytu.

e) Wielokrotne sprawdzanie.

Technika wielokrotnego sprawdzania polega na sprawdzaniu rzetelnoéci informacii poprzez poréwnanie
jej z informacja pochodzaca z innego Zrédla, np.: danych z wywiadéw z dokumentacja, co jest formg
sprawdzenia wiarygodnosci informacji oraz badaniem przestrzegania procedur bezpieczefstwa w
jednostce audytowane;.

f} Przeglad analityczny.

Porownanie okresfonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajacych
wyjadnienia.

g) Badanie probek.

Rozpoznawcze badanie probek, czyli pobieranie probek losowych i stosowanie testow.

4.4.2. Probkowanie - rozpoznawcze badanie probek

Rzadko zdarza sie, aby audyt badal 100% danych operacji, dlatego stosuje sig probkowanie. Polega ono
na wyborze pewnego procentu operacji do badania.

Probkowanie moze byé realizowane poprzez np..:

- Prébkowanie atrybutowe — moZemy oszacowaé prawdopodobng czestos¢ wystgpowania danego
zdarzenia. Od wiasciwie dobranej probki oczekuje sie spetnienia 4 warunkow:

+ reprezentatywnosci — mozliwie najdokiadniejsze odzwierciedlenie badanego zbioru,

» poprawnosci — probka identyfikuje mozliwie najwiece] bledéw, tak aby mozna bylo je korygowac,

» profekcji — zaliczenie do probki tak wielu istotnych materialnie elementow jak to moZiiwe,

» prewencji — audytowany nie wie, jakie elementy beda zaliczone do probki,

- Probkowanie z przerwami — cel tego probkowania jest zblizony do probkowania atrybutowego z taka
rd2nicq, ze probkowanie zapobiega pobraniu zbyt duzej proby;

- Probkowanie eksploracyjne — wskazywanie elementow i zdarzeit podejrzanych. W tej metodzie
wskazuje sie prawdopodobieristwo wykrycia zdarzer i elementow nigprawidiowych;

- Prébkowanie zmiennych — okresla liczbe transakeji | zblizong ich catkowitg wartosc.

Audytor na podstawie tego probkowania dokenuie analizy ilosciowey.

Metody doboru prébek:

a) losowanie statystyczne oznacza, ze wszystde jednostki populacji majg jednakowe
prawdopodobietistwo dostania sig do proby,

b) losowanie intuicyjne,

c) losowanie systematyczne wymaga wyliczenia statego przedzialu losowania tzw. interwalu,

Interwat wyznacza sie dziefac poputacfe przez liczebnosc proby. Pierwszq jednostke do proby wybieramy
losowo z przedzialu od 1 do wartosci inferwall wg wzoru.

P, P +i, p#2i, p3i....pHn-)i

gdzie:

p- pierwsza jednostka proby,

i - interwat,

n- liczebnos¢ proby.

(Metoda ta stosowana jest tez przy testach kontroli).

d) losowanie systematyczne wazone oznacza, ze jednostka losowania jest jednostka monetarna (np.:
Ziotowka a nie jednostka fizyczna). Poniewaz Ziotowki nie da sig sprawdzic, do préby trafia ta jednostka,
ktora zawiera wybrana ziotdwke. W tej metodzie preferowane s3 jednostki o duzej wartosci,
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e)losowanie ,na chybit trafi” 0znacza, ze dobiera sie subiektywnie.

4.4.3. Testy
Testy zgodnosci

Przeprowadzane sg dla uzyskania wystarczajgcych dowodbw, Ze dany system dziala zgodnie z
rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli wewnetrznej, czyli ze mechanizmy
kontroli s stosowane. Przeprowadza sie je dla tych proceséw mechanizméw kontroli, na ktérych audytor
postanowit polegac. | odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na pewnych mechanizmach systemu kontroli nie
mozna polegac, zwykle nie przeprowadza sig w stosunku do nich testéw zgodnosci.

Wazne jest, aby jednostki populaciji bedacej przedmiotem testowania miaty taka sama ceche dotyczacy
mechanizmu kontroli. Bledem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu. Rodzaj, rozkiad
czasowy | nasilenie testow zgodnosci sa blisko zwigzane z mechanizmami kontroli badanymi przez
audytora. Ponadto, audytor musi bra¢ pod uwage dostepnosé materiatow dowodowych oraz wkiad pracy
audytorskiej koniecznej do przetestowania zgodnosci. Rozpatrujgc konieczny wkiad pracy audytorskiej,
audytor ocenia, czy pominigcie okre$lonych testow zgodnosci nie zmniejszy w sposob istotny zaufania
do badanych mechanizmow kontroli, oraz czy taka ograniczona wiarygodnos¢ istotnie wplynie na kolejne
testy i procedury audytu.

Testy zgodnosci dostarczaja dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie warto$¢ transakeji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnosc. W
testach zgodnosci wykorzystuje sig nastepujgce techniki:

» chserwacjal ogledziny,

" rOZMOWa,
»  wywiad,
» angliza,

= powtdrzenie czynnoscl
= konsekwencie nadmiernej kontroli,
= skumulowany efekt w/iw czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest komorka
audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testoéw zgodnosci siuzy
audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownictwu Urzedu dzialar zmierzajacych
do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizmow kontrolnych audytor zwraca
uwage kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli.

Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowoddow kompletnosci, dokladnosci oraz wazno$ci
informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sg po testach zgodno$ci. W zaleznoSci
od wyniku testow zgodnosci audytorzy okredlajg zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow
zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczyé zakres iskale testow rzeczywistych. W testach
rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje sig
nastepujace techniki:
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* ogledziny ~ stwierdzenie istnienia,

= inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci;

» probkowanie — stwierdzenie kompletno$ci | poprawnosci zapisu,

»  obliczenia — potwierdzenie dokfadno$ci zapisu,

= uzgodnienie z dokumentami zrodtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnoéci zapisu,
= potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacii,

» metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen; znajdujg
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

Sa dwa zasadnicze typy testow rzeczywistych:
o Tesly gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentow zrodtowych w celu weryfikaci zarejestrowanych kwot. Celem
audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza sie do prawidlowych transakcji.
Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informaciji/danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.

o Testy gora-dof

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletno$ci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu historii transakeji w systemie,
od zaksiggowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej prébee
transakeji, wielkosé testowansj probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o
oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne,

Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrole, ktdre w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy
testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu sie z
obowigzujacq procedurg, z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego
sporzadzeniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajgcych istnienie
mechanizmow kontroli, np. poprzez obserwacie funkcjonowania systemu na rdznych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.

4,44, Metody analityczne

Metody analityczne shiza do oceny zebranych informacii w wyniku pordwnywania ich z
oczekiwaniami okre$lonymi przez audytora. Metody analityczne moga byé pomocne przy wykrywaniu:

= nieoczekiwanych roznic,
»  braku réznic, pomimo, Ze sig ich spodziewano,
= bledow, nieprawidiowosci, oszustw, nietypowych transakgii.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewngtrznym sa;

* analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wspoinej
podstawie);
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= analiza trendu (pordwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylef);

* analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysziych okresach
w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowad:
» pordwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,
» poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
» poréwnanie informacii z analogiczng dotyczacq podobnych jednostek,
» badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,
» badanie zwigzkoéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,
»  prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

» badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikow).

4.5. Dowody audytowe

4.51. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe muszg byc:

a. dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajgco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

b. wiarygodne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
c. istoine — wspierajg ustalenia audytu i sa powigzane z obiektami audytu,
d. uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zalezno$ci od zrodfa ich
pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwigksza wiarygodno$¢ majg dowody
zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz jednostka
audytowana nie ma mozliwoéci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany |
pozostajgce pod jego konfrolg w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja potwierdzenia.

4.6. Dokumenty robocze audytu

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punkiu widzenia celéw danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania audytowego w aktach
biezgcych audytu.

Sporzadzane przez pracownikow jednostki audytowanej zestawienia i obliczenia zalwierdza
kierownik tej jednostki.

Odpisy, kopie Iub wyciagi, jak rowniez zestawienia | obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie
zadania audytowego istotne z punktu widzenia prowadzonego zadania audytowego umieszczane sg w
aktach biezacych audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej
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audytu iflub w arkuszu ustalen audytu (wzor w zafaczniku nr 12 ksiegi), niezaleznie od ich ujgcia
- w sprawozdaniu z realizacji audylu,

Nie jest wymagane powolywanie si¢ na zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze. Dokument
roboczy audytu musi zawierac:

= tytuti date sporzadzenia,
= okreSlenie komorki audytowanej,
» podpis audytora.

4.6.1. Wykaz najczgéciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu
Do dokumentow roboczych stosowanych przez audytora wewnetrznego naleza;
= program audytu,
= protokoly z narad (otwierajgcej, zamykajacsj, innych narad),

x opis dzialan realizowanych przez komorke audytowana (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli),

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

= kwestionariusze samooceny,

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

= |isty kontrolne,

= Sciezki audytu,

= notatki (np. notatka z rozmowy, notatka z obserwacj/ ogledzin- wzér zostal okreslony w
zafgezniku nr 9 i 10 do ksiegi),

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

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

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od polrzeb zadania
audytowego audytorzy moga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

4.6.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrodel. Pytania zawarte w
kwestionariuszu dotycza ryzyk, jakie sa zwigzane z dziatalnoscig komorki audytowanej. Pytania majg
charakter zamkniety (odpowied? tak/nie) lub otwarty {mozliwy jest opis dzialai komérki audytowane;
przez osobe udzielajaca odpowiedz). Kwestionariusz samooceny jest wypelniany samodzielnie przez
kierownika komérki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika). Wzor kwestionariusza samooceny
zamieszczono w zafgezniku nr 5 ksiegi.
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4.6.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz -kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajacym - pytania -
dotyczace systemu kontroli wewnetrzne]. Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania
systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komorki audytowanej fub jest wypehiany wspolnie. Uzyskane informacje wymagaja
potwierdzenia z innych zrodet. Pytania maja charakter zamknigty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (moZliwy
jest opis kontroli przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Wzor kwestionariusza kontroli wewngtrznej
Zamieszezono w zalgezniku nr 6 ksiegi.

4.6.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczong forma zapisu procedur obowigzujacych w wybranej komorce
organizacyjne] W ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to narzedzie wspomagajace
zarzadzanie w jednostce. Sluzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych w dane
organizacji oraz opisaniu kontroli wewnetrznej.

Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji
lub zatatwienia danej sprawy, jak rowniez powinna umozliwi¢ odtworzenie przebiegu procesu na
podstawie dostepnej w tej jednosice dokumentacji. Dobry zapis procedury powinien pozwolic na oceng
przeprowadzenia opisanych czynnosci po dluzszym okresie czasu. Sciezka audytu jako dokument
powinna podlegac aktualizacji w przypadku modyfikacji przebiegu procedury lub jej elementow.

Oceniajac przebieg Sciezki audytu audytor wewnetrzny wykorzystuje w/w kryteria. Badanie $ciezki audytu
przeprowadzane jest w oparciu o wzor tabelarycznej Sciezki audytu przedstawiony w zalgczniku nr 7
ksiegi.

4.6.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnelrznym -
w poczatkowych fazach audytu, na ogdl na etapie wstgpnego przegladu. Moze by¢ wykonany w komorce
audytowanej, jak rowniez przez audytora.

4.6.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujq sie 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. Wzor
listy kontrolnej zamieszczono w zafgczniku nr 8 niniejszej ksiegi.

4.7. Sprawozdawczo$é

4.7.1. Wstepne wyniki audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegdinosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu
audytor moze zwolta¢ narade zamykajgcq z udziatlem kierownikéw komoérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym.

Audytor informuje kierownika komérki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady
zamykajacej.

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,
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osiggniecie porozumienia w kwestii ustalefi audytu, zapoznanie z proponowanymi fub juz podjetymi
_ dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Przebieg narady jest dokumentowany protokolem z narady zamykajacej (wzor protoko%u
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 odmowy podpisania protokolu przez
kierownika komorki audytowanej Iub osoby przez niego wskazanej uczestniczace] 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 protokotu.

W terminie ustalonym na naradzie zamykajacej audyt, audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikowi komarki audytowanej, wstepne sprawozdanie z zadania audytowego. 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

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu lub po wniesieniu zastrzezen
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, ktdre w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty,
kompletny i obiektywny prezentuje ustalenia | zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegdino$ei:

= tematicel zadania,

= podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

= date rozpoczecia zadania,

= ystalenia i ocene wedlug kryteriow przyjetych w programie,
= zalecenia

= odniesienie sig audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych
wynikow audytu

»  pgolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadcze] w
obszarze dzialalno$ci objetym zadaniem zapewniajacym,

»  date sporzadzenia sprawozdania,
» imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
Wydajac opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei systemu kontroli zarzgdcezej zaleca
sie stosowanie nastepujacych ocen:
e ocene pozytywng otrzyma jednostka kontrolowana, gdy we wszystkich obszarach
audytu uzyska czastkowe oceny pozytywne;
e oceng pozylywng z uchybieniami otrzyma jednostka kontrolowana, ktéra uzyska cho¢
jedng czastkowq ocene pozytywna z uchybieniami;
» ocene pozytywna z nieprawidlowosciami otrzyma jednostka kontrolowana, gdy uzyska
chot jedng czgstkowg oceneg pozylywng z nieprawidtowosciami;
¢ ocena negatywna zostanie przyznana wtedy, gdy bedzie przewaga negatywnych ocen
czastkowych.

Strona 19z 48




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera co najmniej elementy wyszczegolnione w pkt. 4.7.2.
ksiegi. Przykladowg strukture sprawozdania przedstawiono w zalgczniku nr 14 ksiggi.

Wszystkie strony sprawozdania muszg by¢ ponumerowane. Jeden egzemplarz sprawozdania
wigcza sie do biezacych akt audytu.

4.7.3. Sposdb realizacji zalecef z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Prezydentowi. W terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia ofrzymania sprawozdania, audytowany ustala sposob i termin realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen powiadamiajgc o lym na pidmie audytora
wewnetrznego oraz Prezydenta.

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

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zobowigzane sa do poinformowania audytora
wewnetrznego oraz Prezydenta o sposobie i terminie ich zrealizowania.

4.8. Czynnosci sprawdzajace oraz monitorowanie realizacji zalecen

4.8.1. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie polega na podejmowaniu przez audytora czynnosci majacych na celu ustalenie
stanu realizacji zalecen.

Monitorowanie moze odbywac sig m.in. poprzez pisemne wystapienie do audytowanych o sposobie i
etapie realizacji zalecen.

4.8.2. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie czy i w jakim stopniu
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w Zycie zalecen zgloszonych w wyniku przeprowadzonego
audytu. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza sig, po uplywie terminow realizacji zalecen.

W celu przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowac do
osoby lub oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecet audytu zawartych w sprawozdaniu pisemne
zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem (wzor tabeli dotyczacy stopnia wdrozenia zalecet
zamieszczony jest w zalaczniku nr 16 do ksiegi). Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych moze
nastapi¢ takze poprzez zebranie informaciji w inny sposéb, pozwalajacy na dokonanie ustalen w zakresie
dostosowania dziatania do przedstawionych uwag | wnioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajacych zamieszcza sie w notatce
informacyjnej. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych zamieszczono
w zafgczniku nr 15 ksiegi. Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Prezydentowi oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wiacza sig do biezacych akt zadania
audytowego, kidrego dotyczyly przeprowadzone czynnoéci sprawdzajace.
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4.9, Zadania doradcze

Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartoéci dodanej oraz usprawnienie procesow fadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny
prowadzacy czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Przykladami
takich usiug sg konsuitacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.

Czynnoéci doradcze moga by wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Prezydenta, badz
Z inicjatywy audytora wewnetrznego.

Przed przystapieniem do realizacji zadania doradczego audytor wewnetrzny za zgodg
Prezydenta w porozumieniu z kierownikiem komorki uzgadnia warunki na jakich prowadzone bedzie
zadanie doradcze to jest w szczegéinosci:

o celizakres zadania;

» harmonogram realizacji;

o zakres podmiotowy;

s $posdb przeprowadzenia zadania;

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

Komérka, na rzecz ktorej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet materiatow
niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadania doradczego. W przypadku naruszenia zasad
porozumienia, w szczegolnosci w zakresie przekazywania materialow i dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia zadania doradczego, audytor wewnetrzny informuje Prezydenta o braku mozliwosc
realizacji zadania

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza wynik czynnosci
doradczych ( jesli zachodzi taka polrzeba). Forma i zawarto$¢ wyniku czynno$ci doradczych powinna
by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

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

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinig lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5. AKTA AUDYTU

5.1.  Stale akta audytu

State akta obejmujg w szczegdlnosci:
= plany audytu wewnetrznego,
= sprawozdania z wykonania planow audytu;
= zakres realizacji planu audylu,

* informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w fym
dokumentacije z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow oscbowych.
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5.2. Biezace akta audytu
Akta biezace zawierajg w szczegbinosei:
* Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
*  Program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

=  Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty ofrzymane przez audytora wewngtrznego w
trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, w tym oéwiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow komoérek audytowanych;

» Protokél z narady otwierajace] i zamykajacej audyt
» Sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajacego,

» Dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych;

= Notatke informacyjng z czynnoéci sprawdzajacych;
»  Wynik czynnosci doradczych.
Akta state i biezace stanowig wiasnos¢ jednostki.

Audytor udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Prezydentowi lub osobie przez niego
upowaznione;,

Akta biezace prowadzone sg w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.

5.3.  Klasyfikacja, rejestracja, znakowanie i archiwizacja akt audytu

Dokumenty tworzone | wykorzystywane w komorce audytu wewnetrznego do celdw planowania i
realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza sie w teczkach aktowych - wg zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji |1 zakresu dziatania  archiwow  zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 670 z poznigjszymi zmianami). Kazda teczka aktowa akt audytu opatrzona jest nastepujacymi
informacjami:

= symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
= ylut teczki,

* roczne daty koncowe akt,

= kategoria archiwalna.

Wykaz dokumentow umieszczonych w teczkach akt biezacych audytu sporzadza sie
wedlug wzoru okreslonego w zafgczniku nr 17 niniejszej ksiggi.

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

klaig;?kg?;ne Oznaczenie Uszczegotowienie
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasla klasvfikacvinedo
archiwalnej ylikacyjneg
I | R\
a2 ls |4 5 6 7
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Zarzadzanie urzedami

al - obstugujacymi organy - - -
gminy i zwiazki
miedzygminne

1 Kontrola, audyt, szacowanie
ryzyka dla realizacji zadan

172 Audyt
172 | Biezace akta audytu A
0
172 | Stale akta audytu A
i

173 Szacowanie ryzyka dla A

realizacji zadar

Akta audytu przekazuje sig do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wedlug zasad okreslonych w Urzedzie.

6. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne iwewngtrzne mogace wywolywac
koniecznosé zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga wynikaé z ogoinych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formaine, systemowe
czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz
samego Urzedu takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu dziatania Audytora
wewngtrznego. Zmiany wksigdze moga polegaé na anulowaniu dotychczasowych zapisow
i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu 0 nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksigdze a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan,
Audytor wewnetrzny podejmuje dzialania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci. Do chwili
wprowadzenia zmian w ksiedze, obowigzujacymi regulacjami sg przepisy wyZzszego rzgdu.

Zmiany i uzupetnienia w ksigdze sg dokonywane zgodnie z procedurg obowigzujaca w
Urzedzie.
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7. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych izalecanych do wykorzystania przez Audytora
wewnelrznego okreélajg zalaczniki do niniejszej ksiegi, ktorych spis umieszczono w tabeli ponizej.
W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga by zmieniane
lub dostosowywane do celdw i potrzeb audylu.

LISTA ZLACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zatacznika
do Ksiaegcii;)trl?cedur Nazwa zatacznika do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
wewnetrznego
1. Metoda matematyczna analizy ryzyka - opis
2, Upowaznienie do przeprowadzenia audylu wewnetrznego
3. Program zadania audytowego
4. Protokél z narady otwierajace]
5. Kwestionariusz samooceny
6. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej
7. Sciezka audytu
8. Lista kontrolna
9. Notatka z rozmowy
10. Notatka z obserwacjifogledzin
11. Protokol z wywiadu
12, Arkusz ustalen audytu
13. Protokot z narady zamykajacej
14. Wz6r sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
15. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajacych
16. Tabela informacyjna dotyczaca stopnia wdroZenia zalecen
17. Akta biezace audytu
18. Plan audytu
19. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
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Zafgcznik nr 1. MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA - OPIS

Tabela Nr 1 Matematyczna metoda analizy ryzyka umozliwiajaca
uszeregowanie obszarow ryzyka w powigzaniu z tematem audytu wg stopnia
waznosci

L Zadania Ocena ryzyka po
uwzglednieniu

P| audytowe 2
| 8 3 = g

o 9 3 8 = 8
2 o & © o L
3 g 8 @ o 5
I = R 2
@ 9 < =] & i)
hct % 3 '8_: E E‘g iZ ng,"g é% n:)
ogges|ld® |23lse |EEF | BT s
o B B R 2R DPx o® 3 Oﬁ'
N KN N Y| 8 c 3| & < & W
= M o V| m o & & 17} a2
| | &l £ 2| o | ¥ e o a

Obszar

Zadanienr1 |alblc|d e f X Y Z K

Obszar

~| = O D[N

Etapy przeprowadzania analizy:
KATEGORIE RYZYKA
Ryzyko finansowe,

Ryzyko dzialalnosci,
Ryzyko organizacyjne,
Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

wh =

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

Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie
ustaleniu jego istotno$ci.
Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen dla
realizacji zadania lub osiagania celu jednostki w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.
Do okreslenia wplywu uzywana jest nastepujgca skala ocen: od 1 do 5 punktéw.
Okreélenie prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwo$ci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest
nastepujaca skala ocen: od 1 do 5 punktow.
Podczas okrestania wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stosowane sg kryteria zawarte w
Zatgczniku Nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem.
Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobiefistwa i oceny
punktowej wplywu.
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Kazde zadanie audytowe moze otrzymac w odniesieniu do danej kategorii ryzyka maksymalnie 25
punktow, a lacznie dla wszystkich kategorii 100 punktow.

1. Przyznanie wartosci poszczegbinym zadaniom wedlug kategorii ryzyka. Wartosci przyznawane

5§ na podstawie profesjonalnego osadu audytora,
2. Przyznanie wag czasu jaki uplynaf od ostatniego audytu lub kontroli, np.:
- w ogble -30%,
-w 2010+ - 20%,
-w 2011 r. - 10%,

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

4. Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii ryzyka:

X= a+htctd (1 punkt to 1% np. 68 punkiw to 68%)

9. Ocena ryzyka wediug daty ostatniego audytu lub kontroli:
Y= Xte
6. Ocena ryzyka wediug priorytetow kierownictwa:
Z= Y+f
7. Obliczenie oceny koficowej (sprowadzenie do wspoinego mianownika):
K=2Z: 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 srednie - od 41% do 60%,
- ryzyko mate - od 21% do 40%,
- ryzyko nieznaczne - ponizej 20%.
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| Zatgcznik nr 2. \UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO -

Wioctawek dn,
(pleczet naglowkowa
Urzedu Miasta Wioctawek)

(numer upowaznienia}

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

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 sfuzbowe}

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem audytu
wewnefrznego®)

w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Wioctawek oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych,
kiore uczestnicza w zadaniach realizowanych przez Urzad w zakresie:

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

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji sluzbowej ............ccccrnicrrnee. :

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem: ...

{pizczatka i podpis Prezydenta)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sig do dnia..........coviiiinmmn e

{pieczatka i padpis Prezydenta}
“INiepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 3. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

....................................... Peeren

(nazwa i adres urzedu)

{numer sprawy)

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

t aczna liczba przyznanych dni na realizacie
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:

Nr upowaznienia:

Nazwiska audytoréw wykonujacych audyt:

Uwagi:

Data
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Zaigcznik nr 4. PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

{numer sprawy}

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ AUDYT WEWNETRZNY

Nazwa i adres audytowanej
komorki organizacyinej

Temat zadania audytowego

Realizacja inwestycji

Nr zadania audytowego Data narady
Miejsce narady
Cel narady
Osoby uczestniczace w
naradzie
| Informacje ogéine:

IL. Cel audytu/ zakres przedmiotowy audytu:
1 Kryteria oceny:
V. Zatozenia organizacyjne:

Termin narady zamykajace] audyt wewnetrzny zostat wstgpnie okreslony na
AZIBN oo

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

(data, podpis audylora wewniglrznego)

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

(data, podpis Kierownika komarki audytowanaj)
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Zaigcznik nr 5. KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

(numer sprawy)

Temat zédania
audytowego:
Komérka

audytowana:

Whoctawek dnia, ...
{podpis audytora)
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Zalgcznik nr 6. KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

KWESTIONARIUSZ KONTROL! WEWNETRZNEJ

Nr sprawy:

Sporzadzit:
Data i podpis:

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komérka audytowana:

Zagadnienie:

Lp

Pytanie

Kryterium

T

N

Uwagi

1

3
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Zalacznik nr 7. SCIEZKA AUDYTU

Temal zadania audylowego:

Komérka audytowana:

WioctaWek dnid, ... et
(podpis audytora
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Zalacznik nr 8. LISTA KONTROLNA

Lista kontrolna Nr
nr

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

Data i podpis:

Zagadnienie
Lp. {punkt kontrolny)

Tak Nie ND Uwagi

1

2.

Lista kontrolna Nr

nr

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komoérka audytowana:
Sporzadzit

Data i podpis:

T
p. | Cethal

o dokumentu zrédfowego

,arkusz, dowdd) -
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Zatacznik nr 9. NOTATKA Z ROZMOWY

NOTATKA Z ROZMOWY

Wdnit..ooovocnnee Woeuiiaieniens e e e s (migjsce rozmowy)
przeprowadzono rozmowe Z Panig/Panem...........coe o
Podczas rozmowy udzielono nastepujacych informacii:

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

{podpis osoby przekazujacej informacje {podpis audytora wewnetrznego)
- nieobligatoryjny)
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Zatacznik nr 10. NOTATKA Z OBSERWACJI / OGLEDZIN

Wioctawek dnia...................

Temat zadania audytowego:

Komérka audylowana;
NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN
Wdniu ..o, W e ee et {miejsce) dokonano obserwacii nastepujacych faktow:
Osoby uczestniczace w obserwacii: Podpisy
Tovisninnn s
2o s
K OO OO OO
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Zatacznik nr 11. PROTOKOL Z WYWIADU

PROTOKOL Z WYWIADU
nr

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

Osoba udzielajaca wywiadu:
Data udzielenia wywiadu:

LP | Tres¢ pytania

Odpowiedz Uwagi

1

N

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 12. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

{nazwa | adres Urzgdu)

ARKUSZ USTALEN AUDYTU Nr

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa obiektu audytu

Ustalenia.......

Powyzej stwierdzony stan przedstawiono na podstawie:

Zalecenia na podstawie | ke

Zaznacz jedno z ponizszych:

Wiaczyt do sprawozdania oslatecznego

Nie wigczaé do sprawozdania ostatecznego { podaé powody ponizej)

{data) (podpis { pleczeC audylora wewnglrznego)
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Zalgeznik nr 13. PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACE.

Wioctawek dn.
{nazwa i adres Urzedu)
Nr

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ AUDYT WEWNETRZNY

Nazwa i adres audytowanej
komorki organizacyjne;

Temat zadania audytowego | Realizacja inwestycji

Nr zadania audytowego Data narady

Miejsce narady

Cel narady

Osoby uczestniczace w
naradzie

Ustalenia

Zalecenia

Wiaczy¢ ustalenia i Tak
zalecenia do sprawozdania | Nie

Informacje o terminie
sporzadzenia i
przekazania sprawozdania
Z przeprowadzonego
audytu

{ data i podpis audylora wewnetrznego) { data i podpis kierownika kemorki audytowanej)
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Zalgcznik nr 14. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

ROZDZIAL | ]
INFORMACJE OGOLNE
1.1 Nazwa zadania audytowego

1.2, Nazwa i adres komérki audytowanej

1.3. Cele audytu

1.4, Zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu

1.5. Termin realizacji
1.6. Sktad zespotu audytowego

ROZDZIAL |l
STRESZCZENIE

Opinia:

ROZDZIAL Il

OGOLNY OPIS PRZEPROWADZONEGO AUDYTU
3.1.Techniki zastosowane w trakcie audytu

Przyjeta metodyke postepowania oraz dokumentacjg roboczg przedstawia nastepujaca tabela:

Rodzaj testu

Dokumentacja robocza

1

2

3.2 Charakterystyka komoérek audytowych

IV. OPIS USTALEN, PRZYCZYN | SKUTKOW! RYZYK, KRYTERIA | ZALECENIA

4.1, Opis ustalen, przyczyn i skutkow/ ryzyk, kryteria
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Poczynione w frakcie audytu ustalenia przedstawiono w ponizszej tabeli z podaniem przyczyn |
skutkowiryzyk oraz kryteriow na podstawie, kidrych sformutowano rekomendacje pkt 4.2 w zakresie
poprawy stwierdzonych zjawisk negatywnych.

USTALE
NIA

KRYTER
1A

SKUTKI/
RYZYKA

4.2, Zalecenia

Klasyfikacja zalecen:

Kiuczowe - zalecenia wymagajace podjgcia natychmiastowych dzialar .

Wazne - zalecenia, ktére sg istotne z punktu widzenia prawidtowej realizacji zadan jednostki i
wymagaja stosownej reakcii ze strony kierownictwa .

Drugorzedne - zalecenia o charaklerze uzupetiajacym.

Zaleca sie:

1 | Zalecenia

Klasyfikacja zalecen kluczowe
2 | Zalecenia
Klasyfikacja zalecen wazne

3 | Zalecenia

Klasyfikacja zalecen drugorzedne

{ miejscowos¢ i data) (data i podpis audytora wewngliznego)
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Zafgcznik nr 15. NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH ZALECENIA AUDYTU

Wioclawek dn.
(naowa |adres Urzedd)
Nr

Notatka z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu

Nazwa | adres audytowanej
komérki organizacyjnej

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Zakres podmiotowy zadania
audytowego

Termin przekazania sprawozdania
Prezydentowi

Termin przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych

Sposéb przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych:

Lp. | Zalecenie/rekomendacija: Realizacja zalecenia* Uwagi:
Tak | Nie

{nazwa jednostkl audytowaney)

1

2

3

*Zaznaczyc‘. wlasciwy kwadrat

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

{data} (podpis i pieczeé audytara wewnelrznego)
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Zalgcznik nr 16.Tabela INFORMACYJNA STOPNIA WOROZENIA ZALECEN

Tabela Nr ....eceeerrcrrinee Informacja dotyczgca stopnia wdrozenia zalecen
Lp. | Zalecenie/rekomendacija: Realizacja zalecenia® Uwagi:
Tak | Nie
nazwa jednosiki audylowanej)
1
2
3
*Zaznaczyé wilasciwy kwadrat
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[ Zatacznik nr 17.  AKTA BIEZACE AUDYTU

Teczka nr

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

Whoctawek dnia.........coeeeennien.
Urzad Miasta
Wioctawek
Zielony Rynek 11/13
87-800 Wioclawek

{ nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publiczaych)

PLAN AUDYTU NA ROK ........ccco.ce.
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objetych audytem wewnetrznym

Lp. | Nazwa jednostki
1 Urzad Miasta Wioclawek oraz miejskie jednostki organizacyjne, ktore uczestnicza w zadaniach realizowanych
przez Urzad.*

2. Planowane tematy audytu wewnetrznego

2.1. Planowane zadania zapewniajace

Lg. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewnlajacego ticzha przeprowadze- potrzeba
audytorow nia zadania powolania
wewnetrznych {w r2eCIOINAWEY
przeprowadzaja- | osobodniach) {TIN)
cych zadanie
{ w efatach)
1 2 3 4 § 6 7
1.
2.
3
2.2.  Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewniajacego Hozba przeprowadze- potrzeba
audytorow nia zadania powolania
wewngtrznych {w [ZECZOZNAWCY
preeprowadzaja- | osobodniach) (TiN)
cych zadanie
{ w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.3.  Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas Uwagi
przeprowadzajacych czynnosci doradcze przeprowadzenia czynnosci
{w etatach) doradczych { w osohodniach)
1
1.

3. Monitorowanie realizacji zalecen oraz planowane czynnosci sprawdzajace
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“Lp.- | Temat zadania zapewniajacego, Mazwa chszaru Planowana ficzba audytordw Planowany czas Uwagi
ktérego dotycza czynnosci wewnetrznych przeprowadzenia
sprawdzajace przeprowadzajacych czynnosci

czynnoéci sprawdzajace sprawdzajacych
{ w etafach) { w osohodniach)
1 2 3 4 5
1.
2.
3

4. Wyniki analizy zasobéw osobowych
5. Inne informacije

Plan sporzadzony zostat W ..........c....... SR egzemplarzach dla .

(data) (pieczatka i podpis audytera wawnelrznego/
koordynatora komorki audyty wewngtiznego)

""""""""" date) (pinczai | pois Kironnika jednosti, w kidrel
jest zalrudniony audytor wewnglrzny)
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Zalgcznik nr 19. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Whoclawek dn....eeocecveceveee
Urzad Miasta
Wioclawek

Zielony Rynek 11/13
Wioctawek

(nazwa | adres jednostki sekiora
finanséw publicznych)

--------- TR RN R RN RV AR AETV RN NREINRN R RARAR R R R R

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

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

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym?
Lp. | Nazwa jednostki

1.
2. Podstawowe wiadomosci o komérce/stanowisku* audytu wewnetrznego
Lp. Imig i Nazwa Numer Adres poczty Wymiar Kwalifikacje Udziat w szkoleniach w
nazwisko? stanowiska telefonu elektronicznej czasu pracy zawodowe? roku sprawozdawczym
{w etatach) (w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 -

"' Nalezy wskaza¢ jednostke , w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny,
! Nalezy wpisa¢ dane wszystkich oséb zatrudnionych w koméree audytu wewsetrznego, wedlug stanu na dzien 31 grudnia roky sprawozdawczego.

* Kwalifikacje zawodowe, o ktdrych mowa w art. 286 ust, | pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpriia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.09.157.1240 z pé#n. zm.). Nalezy wpisaé odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA,
CFE, CCSA, CFSA, CFA, egzamin MF, biegly rewident, dwuletnia praktyka i dyplom ukericzenia studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego. W przypadke braku ww. kwalifikacji zawodowych nalezy
wpisad ,,-,..
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3. Realizacja planu audytu w roku sprawozdawczym
3.1, Przeprowadzone zadania zapewniajace

Lp. | Temat zadania zapewniajacego Liczba audytoréw Czas przeprowadzenia | Powolanie Uwagi*
wewnetrznych zadania w rzeczoznawcy
przeprowadzajacych | (osobodniach)
zadanie (w etatach)

plan wykonanie | plan wykonanie®
1 ~ Tak/Nie*
Tak/Nie*
Tak/Nie*
3.2.  Przeprowadzone czynnosci doradcze
Lp. Przedmiot czynnosci doradczych Liczba audytoréw Czas przeprowadzenia czynnosci | Uwagi
wewnetrznych doradczych w (osobodniach)
przeprowadzajacych czynnosci
doradcze (w etatach)
plan wykonanie plan wykonanie
1.
4. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajacego, Planowana liczba audytorow Czas przeprowadzenia czynnosci | Uwagi
ktorego dotycza czynnosci wewnetrznych sprawdzajacych w (osobodniach)

sprawdzajace przeprowadzajacych czynnosci
sprawdzajace (w etatach)

* Wskazanic przyczyny zaistniakych ewentuainych znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu (t. micdzy innymi ponizej 65% planowanego budzetu czasu na dzialania zwigzane bezposrednio z przeprowadzeniem
zadania)

> Czas po$wigcony na realizacje zadania facznie z czasem przeznaczonym na opracowanie technik przeprowadzania zadania

*Niepotrzebne skreshic,
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plan wykonanie plan wykonanie
i
2
5. Zidentyfikowane istotne ryzyka i staboéci kontroli zarzadczej wraz z wydanymi zaleceniami w ramach przeprowadzonych zadai audytowych
Lp. | Temat zadania Zadanie Ryzyko, do ktérych odnosza sig wydane Podstawowe zalecenia lub opinie i whioski
zapewniajacego zapewniajace (Z) | zalecenia lub opinie i wnioski
lub przedmiot albo czynnos¢
€zynnosci doradcza (D)
doradczych
1 2 3 4 5
1. Z2D*

6. Inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnegtrznego w roku sprawozdawczym.

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego! keordynatora komorki audytu wewngtrznego)

Y= s P |1 o O U PR
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr A2

Prezydenta Miasta Wioctawek
2 dnia Q. AecOvral, oL .

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioctawek

§ 1. Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych przez audyt
wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Wioctawek. Program obejmuje okresowe
wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezacy wewnetrzny monitoring.

§2.1. Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktorych celem jest dostarczenie racjonalnego
zapewnienia, Ze stanowisko audytora wewnetrznego:

1) dziala zgodnie z Kartq audytu, ktora to z kolei jest zgodna z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego,

2) postepuje zgodnie z Kodeksem Etyki audytora wewnetrznego, ktory jest zgodny z Kodeksem Etyki
Instytutu Audytorow Wewnetrznych (I1A),

3) dziala zgodnie z Ksiggq procedur audytu wewnetrznego, bedacymi instrukcjq przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Wioclawek i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta
Wioclawek,

4) dziafa w sposob skuteczny i sprawny,

5) jest postrzegane przez pracownikow jako przysparzajgce wartosci i usprawniajace dzialalnosé
jednostki audytowane;.

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

3. Dokonuje sie oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego i wyciaga sie wnioski oraz wydaje zalecenia
dotyczace usprawnien.

4. Ocena obejmuje:

1) zgodnos¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (11A).
2) adekwatnos¢ karty audytu, zasad i procedur dziatania audytu.
3) wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce audytowanej.
4) zgodno$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi.

)

(%)

skutecznos¢ cigglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

§ 3.1. Ocena wewnetrzna obejmuije:

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  kompletnoéci dokumentacji bieZacego zadania
(z wykorzystaniem formularza Quality@w),
2) informacja zwrotna od kierownikow komorek/jednostek audytowanych po przeprowadzonym
zadaniu audytowym w formie wypelnionej ankiety poaudytowej (Zafgcznik Nr 1 do Programus).
Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, (z wykorzystaniem formularza
Quality@w) pod wzgledem zgodnosci dziataino$ci audytu wewnetrznego z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praklyki Audytu Wewnetrznego, Kodeksem Etyki, Karta audytu, oraz
przyjetymi procedurami.

Oceny zewngtrzne dokonywane powinny byé przynajmniej raz na 5 lat przez;

pelng oceng zewnetrzng, przeprowadzong przez wykwalifikowany i niezalezny zespét lub osobe
spoza organizacii.

przeglad partnerski  osoby/zespolu audytorow pomiedzy jednostkami (komoérkami  audytu
wewnetrznego). Warunku niezaleznosci osoby/zespolu dokonujacego oceny zewnetrznej nie
spefniaja wzajemne przeglady partnerskie pomiedzy dwoma jednostkami. W przypadku trzech lub
wigce] jednostek obawy co do naruszenia niezaleznosci zostajg zminimalizowane.

samooceng z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowana i
niezalezng osobe lub zespét,

Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawié Prezydentowi Miasta Wioctawek. W razie istotnych
uwag i zalecen, do wynikow oceny zewnetrznej powinien by¢ zatgczony pisemny plan dzialaf
naprawczych.




Zafgcznik Nr 1 do

Programu zapewnienia i poprawy jakoscl audyle  wewngtrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Uwaga : prosze oceni¢ efektywno$¢ procesu zadania audytowego, przy kazde; pozycji zakreslajgc
wiasciwg odpowiedz. Szczegdinie cenne beda zgloszone przez Pafistwa pisemne uwagi w ostatnim

rozdziale.

Stanowczo

zgadzam sig

Stanowczo nie
zgadzam sie

Zgadzam sie

Nie zgadzam
sie

PLANOWANIE

Czy powiadomiono Pana / Panig
0 zadaniu audytowym na tyle
wezesnie, aby Panski personel
mogt sie odpowiednio
przygotowac i aby do minimum
ograniczy¢ zakidcenia w Waszej
pracy?

Zakres i cel zadania audytowego
zostal jasno przedstawiony i
Znany byt przewidywany czas
pobytu audytora?

CZYNNOSC! AUDYTOWE

Audytor zawsze wyjasniat sens
pytar zadawanych Panu / Pani
personelowi.

Audytor na biezaco informowat
kierownictwo o postepach
audytu.

Audytor zwrocit wszystkie
oryginaly dokumentéw po
wykorzystaniu,




NARADA ZAMYKAJACA

Dzien i godzine spotkania
uzgodniono cdpowiednio
wczesnie z wszystkimi

whasciwymi kierownikami.

Catkowicie wyjasniono cel
spotkania.

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

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu
odzwierciedla wyniki audytu i
spotkania zamkniecia,

Sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu
napisano rzetelnie |
uwzgledniono wszystkie istotne
fakty.

OGOLNE:

Audyt byt przydatng ustuga,

Audytor brat pod uwage obawy i
zastrzezenia podnoszone przez
Kierownictwo.

UWAG! KIEROWNICTWA :




Czy co$, co dotyczylo audytu, szczegélnie spodobato sie Panu / Pani ?

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

Jesli odczuwal/a Pan / Pani spowodowane audytem zaklécenia w pracy, jak mozna by ograniczyé je
W przysziosci ?

Ponizej prosze wpisat wszelkie inne Uwagi :

Ponizej prosze wyjasni¢ wszystkie (nie wyjasnione dotgd powyzej) odpowiedzi : ,nie zgadzam sig” |
»stanowczo nie zgadzam sie” :




