Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Burmistrza
Nr

z dnia 24 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,Ka&yi procedur audytu wewitrznego w Urzdzie Miejskim w
Lipnie”

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO



WSTEP

Ksiegga Procedur Audytu Wewrgtrznego Urzedu Miejskiego w Lipnie stanowgrddto
I podstaw metodyki prowadzenia badlaaudytowych i realizacji zada audytora
wewrgtrznego w Urzdzie.

Celem Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi
i audytorowi wewrtrznemu, a take innym zainteresowanym osobom, zasad
i wskazowek, majcych shiy¢ im w ich biezacej dziatalngci.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wetanego w Urzdzie Miejskim
w Lipnie:

» Ustawa o Finansach Publicznych z dnia 27 sierp8@ 2oku (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pén. zmianami);

* Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 Ilutego 2010 rolku sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wgvemego (Dz. U. nr 21, poz.108);

Inne regulacje:

v' Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki AuddMewretrznego (Standard
Atrybutow 1000) opublikowane przez Ministra Finawsé Komunikacie Nr 8 z dnia
20 kwietnia 2010 roku w sprawie: standardow audyawretrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz.U.MF. 2010, np6z.24);

v’ Karta audytu wewgtrznego w Urzdzie Miejskim w Lipnie wprowadzona
ZarzadzeniemBurmistrza Lipna Nr z dnia 16 maja 2011 roku

Ksiegga Procedur Audytu Wewretrznego Urzedu Miejskiego w Lipnie stanowi zbior
niezlednych i praktycznych procedur audytu weitvanego.Stosowanie pisemnych procedur
umazliwia realizowanie zada audytu wewrtrznego w sposob standardowy, ki
korzystaniu z jednolitych wzoréw dokumentow i jetitmp formy sprawozda
Wprowadzenie do procedur wzorow dokumentow robdezynifikuje sposéb ich
wykorzystywania, ujednolica stosowane typy dokurdentoraz ich form graficzr.
Procedury $ sposobem na okilenie wymaga wobec audytu wewtrznego.

llekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:
1. Urzedzie - rozumie st przez to Urzd Miasta Lipna;
2. Burmistrzu — rozumie si przez to Burmistrza Miasta Lipna,

3. audycie wewrgtrznym — naley przez to rozumie ogot dziata, przez ktore
Burmistrz uzyskuje obiektywni niezalena ocer funkcjonowania wydziatow w
zakresie ich dziatalrioi, z uwzgtdnieniem gospodarki finansowej pod wgigm
legalndci, gospodarnei, celowaci, rzetelndci, a take przejrzystéci i jawnaci,

4. audytorze wewngtrznym — rozumie s przez to osop wykonupca obownzki
audytora wewetrznego w Urzdzie Miasta Lipna;

5. jednostce audytowanej - rozumie s§ Urzad i jego jednostki organizacyjne
podlegajgce audytowi wewetrznemu;

6. dyrektorze jednostki audytowanej— rozumie si przez to osobkierujaca jednostlg
audytowan, jak réwniez osolg petniaca jego obowazki;

7. zadaniu audytowym- rozumie si przez to okrdony tematycznie zakres dziéta
czynnaci prowadzonych przez audytora;



8. obszarze audytu — rozumie s przez to kady obszar dziatania jednostki
audytowanej, w olbie ktérego audytor wyodbnit obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego;

9. planie audytu— rozumie sj przez to roczny plan audytu wegtrenego;

10.racjonalnym zapewnieniu— jest to satysfakcjonagy poziom zaufania przy danych
kosztach, korz§ciach i stopniu ryzyka;

11.Ustawie o finansach publicznych— rozumie sj przez to Ustaw z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157z.p1240 z pgn. zm)

12.Standardach Audytu Wewrgtrznego- rozumie s¢ przez to Mgdzynarodowe
Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wetvanego (Standard Atrybutéw 1000)
opublikowane przez Ministra Finanséw w Komunikadie8 z dnia 20 kwietnia 2010
roku w sprawie: standardow audytu westvanego w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz.U.MF. 2010, nr 5, poz.24);

13.JSFP —rozumie st przez to jednostki sektora finanséw publicznych;

1.1 Definicja audytu wewngtrznego

Audyt wewrgtrzny w Urz:dzie powinien by prowadzony zgodnie ze Standardami Audytu
Wewretrznego, by skorelowany ze statutowymi celami Wdo oraz spetniawymagania
okreslone w przepisach prawa.

Audyt wewretrzny stanowi nargzie, shiace Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego
zapewnieniaze:

» cele postawione przed Wdem g wykonywane,

e zasady i procedury wynikgje z przepisoOw prawa powszechnie ob@wjacego lub
przyjete przez Burmistrza czy dyrektorow jednostek orgacyjnych s wdrazane i
przestrzegane,

* mechanizmy i procedury stancawe system kontroli zasdcze] § adekwatne i
skuteczne dla prawidtowego funkcjonowania i1 dzietablrzedu i jego jednostek
organizacyjnych.

1.1.1 Czynnoici zapewniaace

Czynndci zapewniajce polegaj na niezalenej i obiektywnej ocenie systeméw zatzania i
kontroli funkcjonupcych w jednostce i dostarcaajdyrektorowi jednostki racjonalne
zapewnienieze systemy te dziakajprawidtowo. W wyniku tych dziatg Burmistrz uzyskuje
obiektywry i niezalena ocere adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow pod
wzgledem:legalndéci, gospodarndci, celowdci, rzetelnasci, przejrzystosci, jawnosci.



1.2.1.1legalna¢

Badaniu podlega:

e zgodnd¢ funkcjonowania Urgdu i jego jednostek organizacyjnych z przepisami
prawa,;

» prawidtowa¢ stanowienia przepisow wewtnznych;

e zgodnd¢ z aktami administracyjnymi, orzeczeniami adéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami;

* zaniechanie dziatania mimo prawnie cgkoaego obowqzku.
1.2.1.2Gospodarng¢

Badaniu podlega:
» zapewnienie oszednego i efektywnego wykorzystarieodkow;
» uzyskanie wisciwej relacji naktadéw do efektéw;
» zapobieganie lub ograniczanie wyséticszkad.

1.2.1.3Celowa¢

Badaniu podlega:
e zgodnd¢ dziatar z celami statutowymi Uezlu i jego jednostek organizacyjnych;

* optymalizacja zastosowanych metodkrodkow, ich adekwatrsé dla osagniecia
zatazonych celow;

» zakres przyjtych przez kierownictwo kryteriow oceny realizaoglow i zada.

1.2.1.4Rzetelng¢

Badaniu podlega:
e staranné¢, sumiennéc i terminowa¢ wypetniania obovwazkow;
* nalezyte wypelnianie zada

e zgodne z rzeczywisfoia dokumentowanie dziata stanéw faktycznych.

1.2.1.5Przejrzystec

Badanie obejmuje:
» Kklasyfikowanie dochodéw i wydatkéw publicznych;
e stosowanie obowrujacych zasad rachunkoww;

e prowadzenie sprawozdawGon



1.2.1.6Jawna¢

Badanie obejmuje:
e udostpnianie sprawozdafinansowych i z dziataln@i Urzedu ;

e udostpnianie innych informacji doty@ezych funkcjonowania Urdu i
podejmowanych decyzji.

1.1.2 Czynnosci doradcze

Audytor wewrgtrzny wykonuje czynnéei doradcze jako:
* Cczg$¢ zada zapewnigcych lub
* na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej ¢tz za zgod Burmistrza,

* nawniosek Burmistrza.

1.1.3 Relacje z dyrektorami i personelem innych komoérek mganizacyjnych

Zasad obowhzujaca w audycie wewetrznym jest przeprowadzanie zadaudytowych w
sposOb konstruktywny, korzysiaj w miae maozliwosci z opinii, wskazéwek i pomocy
innych pracownikéw zatrudnionych w Wadzie.

Audyt wewretrzny w zaden sposob nie zwalnia innych oséb w strukturzgrozacyjnej
Urzedu z obowazkdw im przypisanych. Co wiej, audytor wewgtrzny powinien pomaga

o ile to potrzebne, pracownikom Wdu w zrozumieniu faktuze sami pracownicy as
odpowiedzialni za mechanizmy kontroli i nie powinpalegd jedynie na ustaleniach audytu
w kwestii tworzenia mechanizmow kontrolnych.

1.1.4 Stosunki z audytorami i kontrolerami zewrgtrznymi

Postawa wspotdziatania i wspotpracy to najlepszestdnie relacji wystpujacych pomedzy
audytem wewetrznym, a audytorami i kontrolerami zegirznymi. Koordynacja dziata
powinna polegéa zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemn@oipsacy, celem
Zzapewnienia:

* uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw pizie¢ania audytu,
* wymiany informacji,

» unikania dublowania wysitkbw i kosztow fwiecanych na rutynowe etapy pracy, w
zakresie audytu.

Audytor wewrgtrzny powinien porozumiewasic z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi
za pdrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem. Dokwtaeja audytowa, w tym
sprawozdania i notatki z czynéw sprawdzajcych, powinny by udostpniane audytorom i
kontrolerom zewegirznym za pérednictwem Burmistrza.



1.1.5 Przeglad sprawdzajacy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia audyt
wewngtrznego

Generaln zasad prowadzenia audytu wewtnznego jest ogpnigcie porozumienia z
pracownikami jednostki audytowanej, co do prawdZmigtwierdzonych faktow zwrzanych

z ustaleniami audytu, przed rozpowszechnieniemwgprdania z audytu wewtrznego. Tam,
gdzie jest to wisciwe | mazliwe, nalery ustalt dziatania korygujce, jakie nalgatoby podjc

I uwzgledni¢ je w sprawozdaniu.

W przypadkach, gdy aginiecie w/w porozumienia stajeg¢shiemaliwe, ustalenia zadania
audytowego, ktére majby¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawameprzeghdowi
sprawdzajcemu z udzialem Burmistrza lub wyznaczonych przegamosob. Otrzymajoni
nastpnie egzemplarz projektu sprawozdania z przeproe@dzaudytu do sprawdzenia przed
jego podpisaniem. Po upewnieniug gorzez audytora wewirznego, ze sprawozdanie
uwzgkdniapce wyniki przegldu sprawdzacego, jest adekwatne do wystijacych
okolicznaci, nastpuje jego podpisanie i ostateczna dystrybucja.

2 METODOLOGIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Szczegobtowe procedury audytu wesmanego obejmuj nastpujace zagadnienia:
* planowanie audytu i ocemyzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu;
* planowanie zadania audytowego;
e czynndaci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadamgtowego;

* czynndci sprawdzajce, ocena wykonania zalécaudytu

2.1 Planowanie audytu i ocena ryzyka, sprawozdanie z aéizacji planu audytu

Prace w zakresie audytu wegtiznego prowadzone przez audytora wetranego powinny
opiera& si¢ 0 ocer ryzyka wystpienia istotnych dow w obszarach dziataléa Urzedu,
ktdre maj by¢ poddane audytowi wewtrznemu. Kady etap pracy audytora wewtrenego,
poprzedzajcy opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia apyggwinien opierasie na
ocenie ryzyka.

2.1.1 Ocenaryzyka i istotngé

Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegoélnmoprzedzé sporadzenie rocznego
planu audytu wewgtrznego.

RYZYKO jest to prawdopodobistwo wysgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem peoby¢ szkoda w magku lub wizerunku Urgdu, ktore
moze przeszkodziw oshgnigciu wyznaczonych celéw i zafla

ISTOTNOSC — pocie istotndci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istdtjest
miara:



* mozliwych bezpdrednich i pdérednich konsekwencji finansowych
w przypadku zdfia zdarzenia (w tym kosztow dziataaprawczych),

e znaczenia poszczegollnych celéw realizowanych poazganizac (skutkiem zajcia
zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celdow — w rgnimnozliwosci winno byé
wyrazone w zt),

» strat, ktdre nie majwymiaru finansowego, np. utrata dobrego imiengg@taciji).

Istotnai¢ to iloczyn prawdopodobistwa wysipienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na
organizagt (potencjalnej straty):

» prawdopodobienstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodoasiea
lub przygte metod profesjonalnego adglu prawdopodobiestwo zagcia danego
zdarzenia,

* wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na ogét w wartaiach piengznych) efekt
zajcia zdarzenia.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziataoo Urzedu jest podstawowym celem audytu
wewrgtrznego.

W procesie ryzyka mma wyr&ni¢ dwa podstawowe etapy:
1) identyfikacja obszarow ryzyka,

2) analiza ryzyka — wykonywana w celu ustalenia kolejeo przeprowadzania zafla
audytowych, z uwzgbnieniem wagi poszczegoélnych obszaréw ryzyka.

2.1.2 Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewretrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedtug wilasnepwodowej oceny
obszarow ryzyka — czyli procesow, zjawisk Ilub probleméw, ktére wygap
przeprowadzenia audytu wegirenego.

Proces ten uzateiony jest od wiedzy audytora wewtrenego i wymaga znajonda celow,
dziataa, struktury organizacyjnej Uedu, zakresow odpowiedzialém poszczegolinych
pracownikow itp. oraz od intuicji audytora wegtrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszarow ryzyka awdytvewretrzny powinien wzi¢ pod
uwag: W szczegolngci:

1. cele i zadania Urgdlu i jej jednostek organizacyjnych;

2. przepisy prawne dotygze dziatania Urgdu, w tym jej jednostek organizacyjnych;
3. wyniki wczesniej przeprowadzonego audytow lub kontroli;
4

. wyniki wczeiniej dokonanej oceny adekwateq efektywndci, skutecznéci
systemoéw kontroli;

5. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykanandetu;

6. wewrketrzne i zewwtrzne czynniki ryzyka mage wplyw na realizagj celow
jednostki;

7. uwagi pracownikow jednostki;

@

liczbe, rodzaj i wielkd¢ dokonywanych operaciji finansowych;



9. mozliwo$¢ dysponowania przez jednostksrodkami pochodgymi ze zrodet
zagranicznych, nie podlegaych zwrotowi, ze szczegdélnym uwzdhieniem
wymogow dawcy;

10.liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikéw;
11.dziatania jednostki, ktore magvptywat na oping publiczrs.
Proces analizy obszarow ryzyka powinier ndokumentowany.

W celu wigciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor westrzny ma staty dosp
(z zachowaniem przepisdéw 0 tajemnicy ustawowo dbra)) do istotnycherédet informacji
o wszystkich sprawach dotygz/ch jednostki, w tym prawo do:

1. zapoznawania siz dokumentagj i korespondengj a take protokotami spotka i
narad;

2. otrzymywania sprawozadaz pracy poszczegolnych komorek organizacyjnychetilrz
I jednostek organizacyjnych;

3. wgladu do dokumentow z kontroli zewtnznych i wewrtrznych przeprowadzanych
w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych.

2.1.3 Analiza ryzyka

Audytor wewretrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia zBggdaym obszarom
ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriow oraz nadaia im okrélonych wag.Wszelkie

istotne obszary ryzyka powinny zostaszeregowane pod wzgem stopnia ich priorytetu na
potrzeby strategicznego (dtugookresowego) planuytausdraz rocznego planu audytu.

Burmistrz mae jednak niektore ryzyka zaakcept@wa
w caldci lub do pewnego poziomu, przyjmgj ze ich wysipienie nie zagra
w istotny sposéb funkcjonowaniu Wadu i wykonywaniu przez niego zada

a zapobigenie im pochtogtoby zbyt wielesrodkdéw finansowych lub naktadu pracy.

Czynngci w analizie ryzyka:

Okreslenie celow strategicznych i operacyjnych jednostki

Ustalenie kategorii i czynnikow ryzyka

Okreslenie ryzyk na jakie natane g gtdwne procesy

Zdefiniowanie wiacicieli ryzyk

Okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Burmistrza
Zapoznanie giz matematycznymi i szacunkowymi metodami ocenyk§z
Wybranie metody obliczania ryzyka

Przeprowadzenie analizy ryzyka

© © N o o b~ 0 DdhPR

Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikow
10. Wykonanie analizy zyteczndci zastosowanego modelu
11. Monitorowanie ryzyka



Audytor wewrgtrzny maze wykorzystywa przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody, w
szczegOlnéci:

e matematyczy metoda analizy ryzyka;

» szacunkow metoda analizy ryzyka — metoda delficka (grupaekska);
e mieszane metody analizy ryzyka;

* mapa ryzyka w analizie ryzyka;

* czynniki ryzyka w analizie ryzyka

« kwestionariusz oceny ryzyka.

Preferowan jednak metogl analizy ryzyka do sposdzania rocznego planu audytu
wewrgtrznego jestMatematyczna metoda analizy ryzyR&/ Zataczniku Nr 1 Ksiegi
Procedur Audytu Wewnegtrznego zawarto podstawowe informacje na temat stosowfpia
metody. Zalecane jest, aby zastosowana metodykayoogyka byta kontynuowana w
kolejnych latach, co unitiwi poréwnanie i jej coroczmaktualizacg.

2.1.4 Wybér zadania audytowego

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest irankada audytowych uszeregowanych
wedtug malejcego ryzyka. Wyboru zadaaudytowych dokonuje sigtdwnie na podstawie
metody opartej na analizie ryzyka. Stasug metod nalezry uszeregowazadania audytowe
wedtug ryzyka malego, a nasfpnie wybr& do planu rocznego tyle zadale audytor jest w
stanie przeprowad&posiadanymi zasobami.

Audytor wewretrzny, ustala kolejnid zada audytowych, biggc pod uwag stopier ich
waznaosci oraz czynniki organizacyjne:

» czas niezkdny dla przeprowadzenia zadaudytowych;
* czas niezkdny dla przeprowadzenia czyriigoorganizacyjnych;
e czas przeznaczony na szkolenie audytora,
e dostpne zasoby ludzkie i rzeczowe,
e szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu w&wenego,
* rezerw czasow ha nieprzewidziane dziatania.
Proces analizy obszarow ryzyka powinier ndokumentowany.

2.1.5 Plan audytu

Audyt wewrgtrzny powinien by prowadzony wedtug rocznego planu audytu i ogisiana
ocenie ryzyka. WZataczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego - Wzor Nr
7.1zamieszczono wzOr rocznegtanu audytu



Zanim zostanie podija decyzja o przyriu planu audytu, audytor wewtnzny konsultuje sg

Z Burmistrzem pod &em akceptacji niektorych ryzyk w caty lub do pewnego poziomu,
przy zal@eniu, ze ich wysipienie nie zagra w istotny sposob funkcjonowaniu |du i
wykonywaniu przez niego zaflaa zapobigenie im pochtogoby zbyt wiele srodkow
finansowych lub naktadu pracy.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audyteeavretrznego przeznaczonego na
przeprowadzanie audytéw, najez ogolnej liczby dni roboczych w catym roku wyelzé dni
robocze, ktore dma przeznaczone na inne dziatania, przyktadowo:

» szkolenia wewetrzne;
* nieplanowane nieobecfm, w tym choroby i urlopy okoliczriziowe;
e wspoOtpraca z audytem i kontaatewretrzn.
Wyniki przeprowadzonych wyliczenalery uwzgkdni¢ przy sporadzaniu planu audytu.

Audytor wewrtrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na roksgpny do kaca
kazdego roku kalendarzowego.

Plan audytu podpisuje audytor wesnzny oraz Burmistrz.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wetvany stwierdzi,ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadaudytowych nie jest nitiwe lub ze realizacja okidonego
zadania jest niecelowa, uzgadnia w formie piseranBurmistrzem zakres realizacji planu
audytu. O zmianach w zakresie realizacji planu audgudytor wewegtrzny informuje
dyrektorow jednostek organizacyjnych egch planem audytu na dany rok.

W razie zmiany celow i zadajednostki, zmiany czasu nieginego dla przeprowadzenia
zada audytowych czy czynrdei organizacyjnych, a tak w innych uzasadnionych
przypadkach audytor wewtnzny przeprowadza audyt wewtreny poza planem audytu na
wniosek Burmistrza, na wniosek dyrektora jednostkganizacyjnej w uzgodnieniu z
Burmistrzem lub z wiasnej inicjatywy w uzgodniezilurmistrzem.

Na podstawie analizy ryzyka audytor wesrmny powinien oceri czy zmiany, ktore
wystapity w zakresie ryzyka uzasadnjajprzeprowadzenie wnioskowanego zadania. O
wynikach oceny powinien poinformowaBurmistrza. Jeeli przeprowadzenie zadania poza
planem audytu stworzy zagmnie dla realizacji planu audytu, audytor wewmy rownie:
zawiadamia o tym na $nie dyrektora jednostki organizacyjnej wniosiaggo o
przeprowadzenie audytu wewirenego poza planem audytu oraz Burmistrza, doekgtbr
naleey podgcie decyzji o wycofaniu lub podtrzymaniu formalneganiosku o
przeprowadzenie audytu poza planem audytu.

Zadania audytowe realizujecsha podstawie upowaienia.Zatacznik Nr 7.3 zawiera wzor
Upowahnienia do przeprowadzenia audytu wetwpnego

2.1.6 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do koaca stycznia kadego roku, audytor wewirzny przedstawia Burmistrzowi
Sprawozdanie z wykonania planu audytu werznego

Wz0or tego sprawozdani&atacznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego -
Wzor Nr 7.2
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2.1.7 Plan strategiczny audytu

W rocznym planie audytu nedg wskaz&, ktore obszary ddla objete dziataniami audytu w
kolejnych latach.

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz rsé \wymagany przez przepisy prawa. Plan
taki powinien nakrda¢ funkcje i obszary pracy komorki audytu wemnmznego w
perspektywie srednio-okresowej i dilugo-okresowej. Powinien ¢bgporadzony na co
najmniej trzy lata i powinien podle§acorocznemu przegllowi oraz aktualizacji w miar
potrzeb. Powinien bta pod uwag relacje pomgdzy dostpnymi zasobami i
zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audybraz nowe systemy i inne zmiany w
Urzedzie. Plan strategiczny audytu zatwierdza Burmistrz

2.2 Planowanie zadania audytowego.

W trakcie etapu planowania, audytor weitvany powinien poznazasady funkcjonowania
jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakpy@cedury, ktére bada. Pozwoli to oktré
poziom istotnéci. Audytor powinien aywac tych informacji do identyfikacji potencjalnych
problemow, oceniania dowoddw audytowych i oceny aldéai dyrektora jednostki
audytowanej.

Audytor wewretrzny podejmuje zadanie na podstawie szacunkowagmdnogramu gjego
w planie audytu. Wystarczga szczegdtowscia sporadzenia takiego harmonogramyg s
okresy kwartalne. Jeszcze przed rozgomm zadania audytor wewtnzny okreéla okres,
jaki ma obj¢ zadanie audytowe oraz planowatat jego zakdczenia.

2.2.1 Wstepny przeglad i dokumentacja systemow.

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sizakresem dziatania poszczegdélnych
komoérek organizacyjnych audytor wegtrzny dokonuje wspnego przegldu polegajcego

na zbieraniu informacji o dziataléad, jednak w tym momencie nie dokonuje szczegotowej
weryfikacji pozyskanych informaciji.

Cele wstpnego przeghdu:
e zrozumienie badanej dziataku,

e wyodrebnienie istotnych  obszaréw, wymag@jch szczegllnej uwagi
w trakcie zadania audytowego,

» identyfikacja istnigjcych mechanizmow kontroli wewtrznej,

« pozyskanie informacji utatwiagych przeprowadzenie zadania audytowego.
Wstepny przegid mazna przeprowadziz zastosowaniem m.in. nggstijacych technik:
1) rozméw z pracownikami jednostki audytowanej,

2) rozméw z osobami, na ktore audytowana dziakglnavywiera wplyw, np.
wspotpracownikow i odbiorcéw wynikow pracy jednastdkidytowanej,

3) obserwacji i ogidzin na miejscu,

4) analizy sprawozdai innych dokumentow przygotowywanych dla kierovimia komorki,
5) procedur analitycznych,

6) schematow, wykresow,
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7) testow kroczcych, czyli techniki powtarzania konkretnych medharow kontroli, ktore
umazliwiaja sprawdzenie procesu obejrmeggo niewiellg liczbe operacji od jego poaiku
az do kaica,

8) kwestionariuszy kontroli wewirznej przekazywanych do wypetnienia dyrektorom
jednostek audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanpdia audytora wewgirznego podstagvdo opisania
procesu, ktory ma Ky poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Wkcie
dokumentowania wszystkich procesow zachogeh w obszarze audytu oraz opisywania
systemu kontroli wewgtrznej mana postugiwé si¢ Sciezkg Audytu.

Sciezka Audytuto ztazony dokument, ktory powinien zawiérarzejrzysty opis przeptywow
finansowych, ich dokumentacje i kontrole, a jedmedoie umaliwiac sledzenie kolejnych faz
rejestrowania pojedynczej transakciji.

Sciezke Audytu mazna przygotowaw trzech podstawowych formach:

» opisowej — dokonuje s opisu kadego procesu, jego elementéw skiadowych oraz
kontroli przeprowadzanych w trakcie procesu. Zalefj metody jest mdiwosé
kompleksowego i bardzo doktadnego opisania progesinak przycie tej metody
moze spowodows, ze caly obraz funkcjonagego systemudalzie nieczytelny.

« graficznej — za pomog odpowiednich symboli oraadzacych je linii przedstawia si
dany proces oraz poszczegolne etapy kontroli vegname] w tym procesie. Metoda ta
pozwala tatwo zrozuméedany proces, jednak informacje zawarte w schentaoig
by¢ niewystarczajce ze wzgldu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem
symboli.

» tabelarycznej — w kolumnach opisuje i poszczegblne etapy procesu
i wykonywane czynnai, odpowiedzialngé za dany etap/czyndé@ dokumenty
wynikajace z danego etapu/czyricg itp. Forma ta jest wygodna
I przejrzysta, istnieje jednak ryzykee sporadzona zostanie zbyt szczegotowo i jej
uzyteczndc¢ bedzie ograniczona.

Kazda z powyszych metod mge by taczona z ina lub modyfikowana. Przygfgie
odpowiedniej formy zaley od sporzdzapcego, posiadanego przez niego stopnia
doswiadczenia zawodowego, jak i @daadczenia w tworzeniu tego typu dokumentéw oraz
stopnia ztaonasci danego procesu. Dokumentacja w postaci opistwizepnalizy graficznej
proces mee ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systeomiroli wewrgtrzne;.

2.2.2 Opracowanie programu zadania audytowego.

Po zakaczeniu planowania danego zadania audytowego, a preeysipieniem do jego
realizacji, audytor wewgirzny opracowujeprogram zadania audytowego uwggliajpc w
szczegOlnéci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka z@mazapewniacym;
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka @tggo zadaniem zapewniaym;

3) system kontroli zaszlczej, w tym zaradzania ryzykiem w obszarze ryzyka eigm
zadaniem zapewniggym;

4) mazliwosé wprowadzenia usprawriav systemie kontroli zaszlczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewnigym;

5) dat rozpoczcia i przewidywany czas trwania zadania zapewoeygo.
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W procesie analizy ryzyka w obszarze e¢pygn zadaniem, audytor wewinzny powinien
zidentyfikowa i oszacowé ryzyka zwazane z tym obszarem dziatadodjednostki. Cele
zadania przyjte w programie powinny odzwierciedlavyniki analizy ryzyka.

W programie zadania zamieszczawiszczegolngci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka ¢flgm zadaniem,
5) narzdzia i techniki przeprowadzenia zadania,
6) kryteria oceny ustatestanu faktycznego,
7) sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnkoyteriow, ktérych mowa w ppkt.6.
Planowane techniki przeprowadzania zadaniaanobgjmowa w szczegolngci:
e zapoznawanie siz dokumentami;
* uzyskiwanie wyjanien i informacji od pracownikéw jednostki;
» obserwacje wykonywania zatlprzez pracownikéw jednostki;
* przeprowadzenie ogilzin;
» rekonstrukat wydarzeé lub obliczé;

» sprawdzanie rzeteldoi informacji przez poréwnywanie jej z informagochodzca z
innegozrodta,;

» porownywanie okrdonych zbiorow danych;
» graficzry analiz procesow;

* rozpoznawcze badanie prébek polagajna pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow

Wz6r Programu Zadania Audytowegikresla Zatacznik nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego — Wzor Nr 7.4.

W uzasadnionych przypadkach audytor wetnany maze dokona zmian w programie
zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany famog powinny b§ udokumentowane.

Cele i zakres czynioi doradczych powinny léyprzez audytora udokumentowane. Programy
zada doradczych, wykonywanych na wniosek kierownictp@ayinny dokumentowa

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audggey
4) metodologi realizacji celow.
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2.2.3 Przeprowadzenie narady otwierajce;.

Przed rozpocxiem audytu, audytor wewtrzny zawiadamia dyrektora jednostki
audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audpudytor wewretrzny uzgadnia termin
narady otwierajcej z dyrektorem jednostki audytowanej. Przed papysniem do
przeprowadzania audytu wegtrenego audytor wewitrzny przedstawia imienne
upowanienie do przeprowadzenia audytu wetwpnego wraz z dokumentenmzgamdaci.

Przystpujac do realizacji zadania audytor przeprowadza raradtwierapca
z udziatem dyrektora komorki audytowanej lub wyzzwaego przez niego pracownika.

Podczas narady otwiesggj naley omowi w szczegoélnéci nastpujace sprawy:
1) tematyk i cele zadania,
2) zalarenia organizacyjne zadania audytowego,

3)zasady informowania kierownictwa jednostki audhdoej o0 posfpach
I ustaleniach audytu,

4) zasady dosgpu audytorow do pomieszazesprztu, akt i informacji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmmirjazzakiécg w pracy jednostki
audytowanej,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony gstki audytowanej za kontakty z
audytorami.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji 2ineych zaburzé w pracy audytowanej
komorki oraz uzyskanie o niej ogolnych informadpyrektor komorki, w ktorej jest

przeprowadzany audyt wewtnzny, przedstawia informacje dotyce jej funkcjonowania

oraz uzgadnia z audytorem westnznym sposoby unikania zakidacev jej pracy w trakcie

przeprowadzania zadania audytowego. Dyrektor jgéhaadytowanej zapewnia audytorowi
wewretrznemu warunki niezigine do przeprowadzenia audytu wewmnego, przedstawia
zadane dokumenty oraz utatwia terminowe udzielanigasmen przez pracownikow tej

komorki.

Wzor Protokotu z narady otwieragej znajduje si w Zataczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnegtrznego — Wzér Nr 7.5.

2.3 Czynnoéci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadanaudytowego

Czynndci audytowe wykonywane asprzez audytora wewitrznego podczas realizacji
zadania audytowego w jednostce audytowanej. Audwimmen by przeprowadzany w
standardowych godzinach pracy jednostki audytowaReplizacja czynrigi audytorskich
poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymagaodnienia z kierownictwem
jednostki audytowanej oraz Burmistrzem i uzyskactieakceptacji.

W trakcie wykonywania czyngoi audytowych, audytor wewtrzny jest uprawniony w
szczegOlnéci do:

* wstepu do wszystkich pomieszaz&omorki audytowanej,

* bezpdredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pieeigo skladnikéw
majtkowych komorki audytowanej,
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» zadania okazania nieztinych dokumentow, umow, faktur, dokumentowegsiwych,
zezwolé i innych,

e zadania sporzdzenia niez€dnych kopii (potwierdzonych za zgodito
Z oryginatem), odpiséw i wyggow z badanych dokumentow,

» zabezpieczenia dokumentow i innych dowodéw,

* odbierania stosownych wyaien od kierownictwa i pracownikow komorki
audytowanej,

» zadania dostarczenia nieginych danych w zakresie struktury organizacyjnej, w
szczegolnéci:

- schemat organizacyjny,

- opisy stanowisk,
e zadania niezbdnych danych dotyazych zatrudnienia, przyktadowo:

- stan zatrudnienia,

- kwalifikacje i stopi@ wyksztatcenia poszczegoélnych pracownikéw,
» zadania informacji na temat polityki finansowe;j.

Kierownictwo i pracownicy komérki audytowanej gobowizani do udzielania audytorowi
ustnych i pisemnych wyjaien w sprawach dotygzych przedmiotu audytu. Odmowa
udzielenia wyjanien wymaga pisemnego podania przyczyn odmowygwi@dczenie o
odmowie dadczane jest do dokumentéw roboczych audytu.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wgrzny maze odbyw& narady z
dyrektorem lub z pracownikami komorki, w ktorej tigazeprowadzane jest zadanie. W
naradzie z pracownikami komorki mebra udziat dyrektor tej komorki.

2.3.1 Testowanie

Testowanie polega na okteniu i doborze reprezentatywnej probki operacpadaniu
wybranych operacji, poréwnaniu wynikdw z oczekivaani oraz przelzeniu wynikéw na
badam populacg. W trakcie tych prac wykorzystywana sechniki statystyczne i losowe,
oparte na teorii prawdopodolswa, pozwalaice audytorowi na stawianie tez dotycych
wigkszych zbiorow z ok&onym stopniem pewrigi, na podstawie badanej pewnegsad
procentowej wszystkich elementéw.

Testowanie to techniki zbierania materialu dowodgaveNa tym etapie audytor wewtreny
powinien zgromadzi dokumenty robocze, ktére powinny zawieraszczegoty
przeprowadzonych testow, ich cel i wyniki. Po z@aeniu programu testow jego wyniki
nalezy podd& ocenie w celu ustalenia, czy program byt wystgeza czy te nalery
przeprowad# dalsze testy. Rezultaty te powinnyc¢byrane pod uwagprzy formutowaniu
0golnej opinii 0 mocnych i stabych stronach systeamaz realizacji celow kontrolnych.
audytor wewntrzny powinien przeprowadziweryfikacg dokumentow, ktére potwierdzgj
wyniki testow. Dokumenty te stanowipodstaw dyskusji z dyrektorem jednostki
audytowanej, po zakazeniu tej fazy audytu.
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Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodnéci — prowadzoneasdla uzyskania dowodovie dany system dziata zgodnie z
rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez emrstemu kontroli wewgirznej, czylize
mechanizmy kontroligstosowane.

Audytor wewrgtrzny realizugc testy zgodndci winien br& pod uwag:
- rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testow zgaddno
- dostpnas¢ materiatdbw dowodowych,
- wktad pracy audytorskiej do przetestowania zggdno

2. Testy wiarygodnii (rzeczowe)— przeprowadzanea 90 wykonaniu testow zgodsa.
Polegag one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w daiacji @ kompletne,
doktadne i czy odzwierciedkgj stan faktyczny. Testy te przeprowadzang rsa
poszczegodlnych operacjach celem stwierdzenia icprgendci. Jeli na podstawie
testow zgodngci audytor stwierdzi stosowanie danych mechaniznkontroli - testy
wiarygodndci przeprowadzane as na matych probach (tzw. ograniczone testy
wiarygodndci). W przypadku zastwierdzeniaze mechanizmy kontroli niegstosowane
— testy wiarygodni prowadzi s¢ na odpowiednio zwkszonych prébach.

2.3.2 Cechy ustal&é audytu

Cechy witaciwie opracowanych ustaleaudytu:
» stwierdzenie stanu istnigego (jak jest)
» Kkryteria (jak by powinno)
» skutek (co z tego wynika)
* przyczyna (dlaczego takesstato)
« zalecenia (co naky zrobi)

Stwierdzenie stanu istnieacego —okresla rodzaj i zakres ustaleniaadi stanu
niezadowalajcego. Cesto stanowi odpowiedna pytanie;Co byto Zle?” Zazwyczaj jasne i
doktadne stwierdzenie stanu, wytania siporowna i wynikow uzyskanych przez audytora
w odniesieniu do odpowiednich kryteriow oceny.

Kryteria — cecha polegafa na ugruntowaniu prawomocweo danego ustalenia,
poprzez identyfikagj kryteriow oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na pigafiNa podstawie
jakich norm oparto ustalenia?”

Skutek — cecha okrélajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istagy stan,
ktora odpowiada na pytaniglaki to miato skutek?”Znaczenie danego stanu rzeczy jest
zwykle oceniane przez jego skutki. W przypadku admty operacyjnych dziataloi,
ograniczenie efektywroi i gospodarnéci, albo nie osigniccie celdw danego programu
(skutecznéc), stanowa wiasciwe miary skutku. Cgto znajduj one wyraz w wciu
ilosciowym, np.srodkoéw piengznych, liczby zatrudnionych osoéb, §l@ materiatow, liczby
transakcji, hdz uptywu czasu. Jeli rzeczywistego skutku nie dagsistalt, potencjalne lub
niewymierne skutki magby¢ czasami przydatne do pokazania danego stanu rzeczy

Przyczyna —cecha ta okrda powody leace u poditaa niezadowalagpego stanu
rzeczy lub ustalania i odpowiada na pytanilaczego tak s statlo?” Jezeli dany stan
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rzeczy utrzymywat si przez diiszy czas, albo tenasilat s¢, naley opisa przyczyny
wptywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Statmwiarunek do okgenia i
sformutowania znagzych zalecg, dotycacych dziata naprawczych. Przyczyna e by
catkiem oczywista, jeeli zalecenia audytu wskaaujpa konkretny i praktyczny sposéb
poprawy danego stanu rzeczy. Brak identyfikacjypeyny w ramach danego ustaleniazmo
m.in. oznacz& ze przyczyna nie zostala ustalona z powodu ografitzle wady pracy
audytu, alboze zostata pomigta, aby unika¢ bezpdredniej konfrontacji z urgdnikami
odpowiedzialnymi za niepadany stan.

Zalecenia —to sugerowanie dziadezaradczych, ktére dapdpowied na pytanie;Co
nalely zrobt?. Relacja pomidzy zaleceniami audytu azigea u jego podia@a przyczya
danego stanu rzeczy powinnacbpsna i logiczna. W takim przypadku zalecenigab
wykonalne i widciwie ukierunkowane. Zalecenia powinny precyzyjolaeilaé, co trzeba
zrobi, zmient lub naprawd. Zalecenia kierowaneaszawsze do o0soby posiadeg)
kompetencje do poelfia odpowiednich dziata

2.3.3 Dokumentowanie czynnéci audytowych

Audytor wewrgtrzny ma prawo do:

e wgladu do wszelkich dokumentow i innych materiatbw ag@inych z
funkcjonowaniem audytowanej jednostki, z zachowaniprzepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

* moze sporzdza z dokumentow niezfuine odpisy, kopie lub wyaggi, ktére - w
przypadku waczenia ich do akt biscych audytu - powinny kiypotwierdzone przez
dyrektora lub pracownikow komorki audytowane;,

* moze sporadza: zestawienia lub obliczenia,

* moze domagé sie sporadzania zestawie lub obliczér przez pracownikéw
audytowanej jednostki, ktére powinny dyatwierdzone przez kierownika jednostki
audytowanej.

Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzauglyt wewrtrzny, s obowhzani, na
zadanie audytora wewitrznego, udziela informacji i ustnych wyjgnien. Udzielone
informacje i zi@aone ustne wyjmienia powinny by utrwalone na gimie oraz podpisane
przez osob, ktora je ztayla i przez audytora wewtrznego albo przez samego audytora
wewretrznego. WzoérProtokotu przygcia ustnych wyjénien okresla Zatacznik Nr 2 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego - Wzor Nr 7.6.

Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzangyt wewrtrzny, maj prawo z wlasnej
inicjatywy ztazy¢ oswiadczenia dotycgee przedmiotu audytu.

Przebieg narady otwiergjej, zamykajcej oraz narad z pracownikami czy kierownikami
jednostek przeprowadzonych w trakcie zadania awbBgo powinien b§ udokumentowany
protokotem. Protokdt winien zawigrav szczegolngci informacje o celu , przebiegu i o
wyniku narady. Protokoty te podpisuje prowaclz narad audytor wewantrzny oraz
kierownik komorki, w ktorej przeprowadzane jest aai@ albo osoba przez niego wskazana.
W razie odmowy podpisania protokotu przez przedsiava komoérki audytowanej - osoba ta
powinna niezwtocznie pisemnie uzasadmizyczyny odmowy podpisania protokotu. Audytor
wewrgtrzny czyni wzmiank o odmowie podpisania protokotu przez przedstavacie
jednostki audytowanej w protokole. Wzo6r protokotnarady zawier&atacznik nr 2 Ksiegi
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Procedur Audytu Wewngtrznego: Protokét z narady otwierapej/ z pracownikami/
zamykagcejwzor nr 7.5.

Ksiegga Procedur Audytu Wewretrznego zawiera tylko podstawowe wzory dowodow
roboczych. Audytor wewgtrzny mae postugiwd sig dowodami roboczymi nie
wymienionymi w niniejszym opracowaniu, jednak-&g dowdd roboczy powinien:

e by¢ oznaczony nazyy

* posiadé numer identyfikacyjny;

» okresla¢ miejsce i dag sporadzenia dowodu;

» okresla¢ nazwe dowodu roboczego;

* wyjasnienie wytych symboli i skrotow,

* posiadé nazwe i numer zadania audytowego,

« w przypadku, gdy sposdzone przez audytora wewtrznego dowody robocze
sktadaj sie z kilku stron, powinny by one przez niego ponumerowane oraz
zaparafowane w dolnym rogu.

Kazdy dokument roboczy powinien b&ypodpisany przez audytora wegtnznego ze
wskazaniem daty podpisania, za wiijem dowoddw roboczych kierowanych do innych
0s6b celem ich uzupetnienia, ktére powinny lmpatrzone dat podpisem i piecitka tych
0s0b.

W przypadku opracowania nowych wzorow dowoddéw ralyoh przez audytora
wewretrznego, nie wymaga giwprowadzania ich jako zgznikéw doKsiegi Procedur
Audytu Wewngtrznego. Sa one przechowywane w aktach statych i aktualizowanaiar
potrzeb.

2.3.4 Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewgtrznego

Dla kazdego zakaczonego zadania audytowego audytor wgvamy maoe opracowa
projekt ustalé stanu faktycznego, czy projektiapwego sprawozdania, w ktérym informuje
o ustaleniach, uwagach i wnioskach (zaleceniasppsobie ich wdrzgenia.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytungteznego jest:
e upewnienie g, ze audytor prawidtowo zrozumiat €i sktadowe systemu,

e zapewnienie dyrektorowi jednostki audytowanejzhveosci ustosunkowania sii
oceny tego sprawozdania,

* wyrazenie przez dyrektora jednostki audytowanej wiaseeny i opinii.

W przypadku spormlzenia projektu ustatestanu faktycznego lub projektu sprawozdania
nalezy go dostarcz§ dyrektorowi komorki audytowanej w terminie co najej 3 dni przed
wyznaczonym terminem narady zamyag, w celu umaliwienia zapoznania i i
ustosunkowania do jego §m@. Projekt ustal® czy projekt sprawozdania powinny dy
sporzdzone zgodnie z zasadami obaxvijacymi przy sporzdzaniu sprawozdania z audytu.

2.3.5 Narada zamykajaca
Po zakaczeniu zadania audytowego audytor wetany przeprowadza naradamykajca.
W naradzie zamykagej bioi udziat:
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* audytor wewngtrzny przeprowadzagy zadanie audytowe,
» dyrektor jednostki audytowanej,
W naradzie zamykagej mog, brat udziat:
* 0soby sprawuce nadzor nad dziatalbda jednostki;
» wskazani przez dyrektora jednostki audytowanepzhieni w niej pracownicy.

Celem narady zamykgjej jest przedstawienie wgpinych wynikdw z audytu wewitrznego,
a w szczegolniei:

* poinformowanie komorki audytowanej o wynikach pmzepadzonego audytu i o
procesie sprawozdawczym,

e 0shkgniccie porozumienia na temat ustale

e zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanlghijuz podigtymi w celu
poprawy ewentualnych niedagni¢¢ ujawnionych przez audyt,

* przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontrokiizzdzania zidentyfikowanych
podczas zadania audytowego.

Wz0or Protokotu z narady zamykajej znajduje si w Zataczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego — Wzér Nr 7.5.

2.3.6 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewgtrznego

Audytor Wewretrzny po naradzie zamykgej sporadza Sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewetrznegq tj. sprawozdanie kawowe - zgodnie ze wzorem znajgtym Sk w
Zalaczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.9.

Sprawozdanie audytor wewtnzny przekazuje dyrektorowi jednostki audytowanaj,w
przypadku Urzdu dyrektorowi komorki, w ktérej jest przeprowadeamadanie, zgodnie z
zakresem podmiotowym olglenym w programie zadania. W uzasadnionych przypekk
audytor wewnrtrzny maze przekazé dyrektorowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére
dotycz dziatalngci kierowanej przez niego jednostki lub komorki.

Dyrektor jednostki audytowanej, a takdyrektor komorki Urgdu, w ktorej przeprowadzane
jest zadanie, me zgtost na psmie w terminie do 7 dni od dnia otrzymania spraveved,
dodatkowe wyjénienia lub umotywowane zasteania dotyczce tréci tego sprawozdania.

W razie zgtoszenia dodatkowych w§men Iub zastrzeen przez dyrektora audytor
wewrgtrzny dokonuje ich analizy i w miarpotrzeby podejmuje dodatkowe czydcio
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasad catdsci albo czsci
dodatkowych wyjénien lub zastrzeen — zmienia lub uzupetnia odpowiedntzes¢ albo
catas¢ sprawozdania. W razie nieuwgdhienia dodatkowych wygaien lub zastrzeen w
calcsci albo w czsci, audytor wewstrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, nagonie kierownikowi zgtaszapemu dodatkowe wygaienia i zastrzeenia

W przypadku, gdy nie byly zgtaszane dodatkowe wygnia lub zastrzeenia pierwsza
wersja Sprawozdania z przeprowadzenia audytu w#Enego przekazana dyrektorowi
jednostki audytowanej, a w przypadku thtm dyrektorowi komérki audytowanej staje si
ostatecznymSprawozdaniem z przeprowadzenia audytu wewmego - jeden egzemplarz
tego sprawozdania jest przekazywany Burmistrzowi.
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Po rozpatrzeniu dodatkowych wygaen lub zastrzeen audytor wewntrzny przekazuje
ostateczneSprawozdanie z przeprowadzenia audytu wéenegopo jednym egzemplarzu
Burmistrzowi oraz dyrektorowi jednostki audytowanajw przypadku Urgdu dyrektorowi
komoérki, w ktérej przeprowadzane bylo zadanie zgodm zakresem podmiotowym
okreslonym w programie zadania. W uzasadnionych przypedlaudytor wewgtrzny maze
przekazé kierownikowi tylko te fragmenty ostatecznego spoadania, ktére dotyaz
dziatalngci kierowanej przez niego jednostki lub komorki.

Dyrektor jednostki audytowanej i dyrektor komorkidgtowanej Urzdu mog przedstawd
Burmistrzowi swoje stanowisko do ostatecznego spralania.

Sprawozdanie kicowe podpisuy:
* audytor wewngtrzny uczestniczy w zadaniu audytowym,
» dyrektor dla potwierdzeniage otrzymat jeden egzemplarz tego sprawozdania.

Dyrektor jednostki, w ktorej byto przeprowadzanedamie, podejmac na podstawie
sprawozdania dziatania mag na celu usuetie uchybi@ lub wprowadzenie usprawrie
wyznacza o0soby odpowiedzialne za realigaglecé zawartych w sprawozdaniu i wskazuje
termin ich realizacji oraz informuje o tym audytevawrgtrznego.

W przypadku niepodfgia, w terminie 2 miegcy od dnia otrzymania przez Burmistrza
sprawozdania ostatecznego z przeprowadzenia audginretrznego, zadnych dziala
majacych na celu usuetie uchybi@ oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zsaiae
gospodarki finansowej kierownik audytowanej jedkpsh w przypadku Urgdu dyrektora
audytowanej komorki informuje o tym Burmistrza, sadniagc brak podicia dziata.
Burmistrz z kolei informuje audytora wewtrznego o dziataniach padych przez
kierownika jednostki audytowanej, dokoaecijstosownej dekretacji pisma otrzymanego od
kierownika jednostki audytowane;.

Audytor wewrtrzny nie powinien alzy¢ za wszelg cerg do przedstawienia
w sprawozdaniu audytu uwag i wnioskow w sprawieniguia uchybié lub ulepszenia
dziatalngci. Moze on rownie, jezeli takie @ ustalenia audytu, zapewnBurmistrza i
kierownika jednostki audytowanejze badany obszar jest prawidtowo 1 efektywnie
zarzadzany, a audyt nie wykazat istotnych uchybi€akie zapewnienia natg uzna rowniez

za wartd¢ dodan.

2.3.7 Sprawozdanie z przeprowadzenia czynrgi doradczych

Forma i zawart& sprawozdania z przeprowadzenia czyenaloradczych powinny gy

odpowiednie do rodzaju i charakteru pgg¢h przez audytora dziata Nie ma potrzeby
przekazywania szczegotowych sprawazdazada doradczych ani konkretnych wynikéw i
zalecé. Nalezy jednak przedstawiodpowiedni opis tych zadaoraz wynikajce z nich

istotne zalecenia.

2.4 Czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zaleéeaudytu.

Audytor wewretrzny maze przeprowadzi czynnaci sprawdzajce w celu dokonania oceny
czy i w jakim stopniu podjo kroki zmierzajce do wprowadzenia wycie zalecé
udzielonych w wyniku. Dokumentem utatwgaym ocer dotyczca w jakim zakresie naky
przeprowadai czynndéci sprawdzajce wykonania zaleéedanego zadania audytowego jest
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Dokument zamkatia zadania audytu wewtrzne@, ktory sporzdza audytor wewgirzny, a
nastpnie zaycza go w aktach bigacych audytu.

Wzor Dokumentu zamkgtia zadania audytowegmajduje si w Zataczniku Nr 2 do Ksiggi
Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.10.

2.4.1 Czynnosci sprawdzajgce

Audytor wewrgtrzny podejmujc dziatania sprawdzgje ocenia dostosowanie dziata
jednostki do zgtoszonych przez niego zatec®okonupc oceny audytor wewitrzny
powinien w szczegOllrigi uwzgkdnic ocerg ryzyka wystpujacego
w obszarze dziatalsoi jednostki objtym zadaniem. Wybierag okre&lone czynnéci nalezy
uwzgkdni¢ nastpujace czynniki:

e znaczenie i liczba ustaleuwag i wnioskow (zale@g,
» skak wysitkow i kosztow, potrzebnych do wypetnieniaetah,
e skutki zwhzane z ryzykiem nie wypetnienia zaléace
« zlozonas¢ zalecad i czas ich wykonania.
Czynndaci sprawdzajce mog obejmowa dziatania o rénej skali:
» krétka rozmowa telefoniczna potwierdzea wykonanie zalege
» zbadanie okrdonej procedury,
» realizacja od pociku zadania audytowego.
Wyniki czynnaci sprawdzajcych przedstawiane sv formie:

* Notatki z czynn@i sprawdzajcych zalecenia audyt(Zatacznik Nr 2 do Ksiggi
Procedur Audytu Wewnegtrznego — Wzor Nr 7.11)- notatk t¢ otrzymuje Burmistrz
i dyrektor jednostki audytowanej, a w przypadku ddiz dyrektor komorki
audytowaneyj;

* Sprawozdania z przeprowadzenia audyiewretrznego(Zatacznik Nr 2 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzér Nr 7.9)— w przypadku przeprowadzenia
audytu sprawdzagego od pocku dane zadanie audytowe.

2.4.2 Ocena jakasci pracy audytora wewretrznego

Audytor wewretrzny w ramach swoich obowikOw chzy do zachowania natgte]
starannéci oraz efektywnéci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia i statego podnoszenia efektyaind jakosci audytu wewatrznego
nalezy przeprowadz okresowe oceny wewtrzne (oceny lub samooceny), co najmniej raz w
roku. Oceny wewgtrzne mog mie¢ postd:

» biezacych przegldéw funkcjonowania audytu wewtnznego;
e okresowych przegdéw dokonywanych w drodze samooceny;

e analizy opinii 0 pracy audytora wewtrznego, wyraanych przez kierownikow
jednostek audytowanych Wwestionariuszu ankiety poaudytow€fatacznik Nr 2
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.12)
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Z przeprowadzonej oceny wewtrenej (przegidu okresowego lub higcego) audytor
wewretrzny sporadza krotk notatle informacyjr, ktora wiacza do akt bigacych.

Przynajmniej raz na p6t roku audytor westrany przedstawia Burmistrzowi informacje o
stanie realizacji planu audytu oraz dziafsodejmowanych poza planem. W4déformacji o
stanie realizacji audytu oraz dziatgpodejmowanych poza planerawiera(Zatacznik Nr 2
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.13).

Audytor wewretrzny powinien kadorazowo informow& Burmistrza o wynikach
przeprowadzonych ocen wewgtrenych i zewgtrznych.

2.4.3 Zamknigcie akt zadania audytowego

Zamknkcie akt zadania audytowego rgmst moze wykcznie po ziéeniu rocznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wgrgnego za dany rok.

3 AKTA AUDYTU

Audytor wewretrzny dokumentuje wszystkie czyniod i zdarzenia, ktére majistotne
znaczenie dla ustaleaudytu wewntrznego. Akta audytu wewirznego powinny by
prowadzone wedtug jednolitych wymogow zgodnie zrincja kancelaryja.

Audytor wewrgtrzny gromadzi:
» stale akta audytu
* biezace akta audytu

Akta audytu przekazywane slo archiwum Urgdu zgodnie z obowrzujacymi przepisami
prawa i aktami wewgtrznymi w podmiotowym zakresie.

3.1 State akta audytu wewrtrznego

Audytor wewrtrzny prowadzi state akta audytu wesmmnego, w celu gromadzenia
informacji dotycacych obszaréw ryzyka, ktére mpgby¢ przedmiotem audytu
wewretrznego. Akta state podlegagktualizacii.

Stale akta audytu to w szczeg@loo

* wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innyktdow prawnych zwjzanych
z zakresem dziatania jednostki oraz regudych jej funkcjonowanie;

« wykaz dokumentow zawiergjych opis systemow zadzania i kontroli,
w tym procedur kontroli finansowej;

* inne informacje mogce mi€ wplyw na przeprowadzenie audytu wesrznego i
analiz ryzyka;

* plany audytu wewgtrznego;

e sprawozdania z wykonania planéw audytu.
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Plany audytu i sprawozdania roczne z realizacji yaudgromadzone as w porzdku
chronologicznym. Pozostate dokumenty, gromadzaneaktualizowane w trakcie higcej
pracy audytora wewitrznego.

W celu prawidiowego wykonywania swoich zadaudytor wewgtrzny ma nieograniczony

dostp do baz aktéw prawnych, w szczegdkio Rejestru Uchwat Rady Miejskiej, Rejestru
Zarzdzen Burmistrza, programow komputerowych zawigegch zbiory aktéw prawnych,

takich jak, npLex Omega

3.2 Biezace akta audytu wewrtrznego

Audytor wewrgtrzny prowadzi bigace akta audytu w celu udokumentowania przebiegu i
wyniku zada audytowych, tj. zespolu dzidta podejmowanych w ramach audytu
wewretrznego.

Biezace akta audytu wewtrznego informacje do sformutowania zalkcktore lgda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wgrznego.

Biezace akta audytu oznaczone symboleEn20obejmuj w szczegolnsxi:
1) dokumenty zgromadzone przed rozpeezm zadania audytowego,

2) dokumenty zwijzane =z przygotowaniem programu zadania audytowego
I program zadania audytowego,

3) protokoty z narad otwiergjej, z pracownikami i zamykagej,

4) imienne upowaienie do przeprowadzania audytu weWwmnego —

w przypadku wystawienia jednego upaneenia do przeprowadzenia wszystkich zada
objetych planem audytu upowmienie oryginat powinien hkiy wiaczony do teczki

ostatniego zadania wykonywanego w danym roku. W os@dych teczkach

przechowywaneasjedynie kopie tego upowaienia;

5) dokumenty sporrizone przez audytora weetrenego oraz dokumenty otrzymane
od os6b trzecich w trakcie przeprowadzania aud@wmgtrznego,

6) udzielane audytorowi wewtmznemu informacje i wygaienia oraz éwiadczenia
dotyczce przedmiotu audytu;

7) dokumentagjdotyczca przeprowadzonych czyngm sprawdzajcych,
8) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu veg&enego,

9) dodatkowe wyjgnienia lub zastrzeenia wnoszone przez dyrektora komorki
audytowane] do sprawozdania z audytu, azdakkopk stanowiska audytora
wewrgtrznego;

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla praepdzanego audytu wewtnznego.

Wymienione wyej dokumenty wdcza s¢ do biezacych akt w kolejnéci wynikajacej z toku
dokonywanych czynrigi, numerujc dokumenty i zamieszczaj na pocatku kazdego tomu
akt, wykaz materiatbw zawartych w danym tomie, dgodem ich numeru oraz nazwy.

Dyrektor jednostki audytowanej, kierownik komorkikiodrej przeprowadzany jest audyt oraz
Burmistrz mag prawo wghdu do bieacych akt. Udosfpnienie dokumentéw zgromadzonych
w aktach bieacych innym osobom jest mlbwe tylko za pisem#a zgody Burmistrza. W takim
przypadku, przekazanie kopii dokumentow roboczycidzbwydanie akt materiatow

23



roboczych osobom trzecim poza komgrkudytu wewntrznego wymaga spaydzenia
krétkiej notatki informacyjnej, ktéra w miar mazliwosci powinna by¢ potwierdzona
pisemnie przez os@bktérej przekazano te materiaty. Notatk wtacza s¢ do akt bigacych
audytu.

4 ODPOWIEDZIALNO SC ZA AUDYT WEWN ETRZNY

Burmistrz zapewnia:

» funkcjonalmy niezalenos¢ audytora weweirznego;

* bezpdredni podlegta¢ audytora wewegtrznego Burmistrzowi
Audytor wewnetrzny:

1. jest niezaleny pod wzgédem organizacyjnym oraz w zakresie planowaniajzagl,
I sprawozdawczii (raportowania),

2. pracuje w oparciu o pisemne procedury,

3. pracuje zgodnie z krajowymi i wrdzynarodowymi standardami audytu
wewrgtrznego,

4. realizuje roczny plan audytu oparty o analigzyka.

5. odpowiada bezpoednio wobec Burmistrza za realizacfunkcji zwiagzanych z
audytem wewetrznym.

Audytor wewrgtrzny powinien zawszeady¢ do zapewnienia zgodéa dziatania audytu
wewrgtrznego zeStandardambprazProcedurami W przypadku, gdy dziataldé audytora
wewrgtrznego jest zgodna ze standardamzenon uywaé formuty ,przeprowadzone

zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki AtalyWewretrznegd. Jezeli odstpstwa

od standardéw mogty mievptyw na ustalenia audytu, Burmistrz jest infornamy o tym
fakcie w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu weemego. W informaciji takiej natg
wskaza standardy, ktore zostaty naruszone, przyczynyaiuszenia oraz wpltyw naruszenia
na ustalenia audytu.

5 POSTANOWIENIA KO NCOWE

W pozostatych sprawach nie etych niniejsa Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
obowiazuja postanowienia wynikage z aktow wewetrznych Urzdu, Zaradzeh Burmistrza
oraz powszechnie obogdujacych przepisami prawa.
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6 ZAL ACZNIK NR 1 - ANALIZA RYZYKA

6.1 Matematyczna metoda analizy ryzyka

Metoda matematyczna jest pracochtonna i wymagazastnia arkuszy analitycznych, ale
ma swoje zalety:

Tabela Nr 1

moze by przeprowadzana we wspotpracy z kierownictwem;

umazliwia porownywanie wynikow analizy ryzyka w kolejdly latach;

dostarcza lepiej udokumentowanych argumentémie analizy;

pozwala ulokowé zasoby audytu tam, gdzie wggtije proces o najwkszym

zapotrzebowaniu na audyt;

pozwala ustali kolejnas¢ zada w $cistej korelacji do obszaru o jak
najwyzszym ryzyku.

Matematyczna metoda analizy ryzyka umaliwiaj gca uszeregowanie obszarow ryzyka w
powigzaniu z tematem audytu wg stopnia wznosci

Kategorie ryzyka Ocena
. Jaka¢ Kontrola | Czynniki | Czynniki |> N
Lp Ob/szar Nazwa Istotnas¢ zarzadzania| wewretrzna| zewrgtrzne operacyjneaqi_ﬁ 60%
zdanie| & .g%
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20 & m kryteriéw | pi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Kolumny 1 -3

Etapy przeprowadzania analizylabela Nr 1:

1. Wyodrebnienie obszaréw ryzyka;

2. Okreslenie tematow zadeaudytowych;
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3. Okreslenie kategorii ryzyka i oki&enie czynnikOw wptywajcych na ocegiryzyka.
Przypisanie poszczego6lnym kategoriom ryzyka Qeeartcsci i wagi ryzyka. Suma
wag ryzyka musi wynosil —Tabela Nr 2.

Kolumny 4 — 8

Tabela Nr 2 — kategorie ryzyka

Kategorie ryzyka
_ Jakos¢ wphyw ity
istotnas¢ zarzdzania kontrola czynnikow czynnikow
zewretrznych | operacyjnych
Brak Bardzo
implikaciji Silna kontrola| Niski wptyw Niski wptyw 1
finansowych wysoka
Y

Mate Wysoka
implikacje Wysoka kontrola Umiarkowany | Umiarkowany 2
finansowe

Duze Zadawalajca
implikacje | Umiarkowana kontrola Wysoki Wysoki 3
finansowe
Kluczowy

system Niska Staba kontrola Bardzo wysokBardzo wysoki 4
finansowy

Waga w modelu:
025 | 0,15 | 025 | 0,15 | 0,20
Kolumna 9

Kryterium priorytetu kierownictwa zostat wyznaczomyzez Burmistrza Pana Bogdana
Koszut w przedziale od 1 do 4.

Kolumna 10

Obliczamy ryzyko ,Kryteridw ryzyka jednostki” z ppszegolnych podkategorii i ich
waznosci nadanej przez audytora.

To iloczyn wielkosci ryzyka podkategorii przez skak waznosci podkategorii:

(wielkos¢ ryzyka istotnéci x 0,25) + (wielkd¢ ryzyka jakdci zaradzania x 0,15) +
(wielkos¢ ryzyka kontroli x 0,25) + (wielk& ryzyka czynnikow zewgtrznych x 0,15) +
(wielkos¢ ryzyka czynnikéw operacyjnych x 0,20)

Kolumna 11

Skala 1 mate, 2 umiarkowanest&dnie i 4 wysokie. Obszary, ktére zdaniem Panarigirza
Sa najwaniejsze i winny by poddane badaniu audytowemu w pierwszej kokgin®bszary
ryzyka ocenione przez Pana Burmistrza staa@ahcznik do Planu.

Kolumna 12
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To suma = wynik kolumny 10 x 60 % + wynik kolumny & 40 %

Finalowym etapem jest uszeregowanie aagg. poniszeqo kryterium:

Wartas¢ ryzyka catkowitego | Poziom ryzyka w obszarze
1,00 — 1,99 niski
2,00 — 2,99 sredni
3,00 — 4,00 wysoKi
6.2 Czynniki ryzyka w analizie ryzyka
Opisane Kategorie ryzyka as kategoriami przyktadowymi, jednymi

z wielu maliwych. W celu przypisania wkgiwe] wartagci danej kategorii ryzyka, nalg
uwzgkdni¢ szereg czynnikdéw ryzyka. Paej przedstawiono przyktadowe czynniki ryzyka,

ktore naleatoby uwzgédnic w wymienionych wczeniej w kategoriach:

Tabela Nr 4 — kategorie i czynniki ryzyka

Kategoria i czynniki

tendencja wplywu danego czynrka
na wielkos¢ ryzyka

1.Istotnosé¢ pod wzgkdem finansowym:

wielkos¢  budzetu/planu  finansowego:
wiasny, dochody, wydatki;

mgek

wzrost wielkaci wyzsze ryzyko

koszty inwestyciji

wzrost wiellk&i wyzsze ryzyko

rzetelnd¢ sprawozda finansowych: cgste zmiany
pracownikdéw ksigowasci, niedawne zmiany w
systemie ksigowania

wigcej zmian wysze ryzyko

wielkos¢ zewretrznychzrédet finansowania:
terminowa¢ otrzymywaniarodkow budetowych

wzrost wielkaci, niedotrzymywanie
termindbw wysze ryzyko

finansowanie jednostek zewtrznych: dotacje,
porozumienia

wzrost wielkagci wyzsze ryzyko

zatory pfatnicze: obawa utraty ptyrigofinansowej,
problemy z pozyskiwaniem i egzekwowaniem
dochodow

wzrost maliwosci powstania zatoru
ptatniczego wysze ryzyko

2.Wptyw czynnikéw zewretrznych:

presja spoteczna, wizerunek spoteczny jednostki

cksgia presja wisze ryzyko

stabilnag¢ zaopatrzenia wrodki niezlgdne do
prowadzenia dziataldci (materiaty, energia,
terminowe wykonywanie ustug)

mniejsza stabiln& wyzsze ryzyko

wzrost cen: inflacja, stopy procentowe, kursy
walutowe

wzrost wielkaci wyzsze ryzyko

sita wyzsza: paar, powod

wzrost maliwosci wystpienia
wyzsze ryzyko

poziom skomplikowania i zmien&é przepisow

wzrost wiellk&wi wyzsze ryzyko

kontrolasrodkéw z UE

wzrost wielkei otrzymywanych
srodkow wyzsze ryzyko
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uzaleznienie od Internetu i poczty elektronicznej |

wzroshlenienia wysze ryzyko

3.Srodowisko kontroli

nie przystawanie pisemnych procedur do
rzeczywistgci,

im bardziej nieadekwatne procedury
tym wyzsze ryzyko, brak procedur
powoduje najwysze ryzyko

brak kryteribw oceny i wyznacznikowdatow

im wiecej brakow tym wysze ryzyko

braki w kontroli automatycznej autoryzacji w
srodowisku komputerowym

im wiecej brakdw tym wysze ryzyko

braki w dokumentacji, dokumenty spadzane po
terminie

wieksze braki i opgnienia wysze
ryzyko

podziat obowazkéw w zakresie kontroli i nadzoru:
istnienie podziatu obowekow, istnienie wymogu
autoryzacji,

wigksze braki w zakresie
jednoznacznego przypisania
obowiazkoéw i odpowiedzialngci
wigksze ryzyko

delegowanie funkcji: brak pisemnych upameen,
niewystarczajcy przeptyw informacji, hidy w
zawieranych umowach

im wiccej brakow i b¢ddw tym
wigksze ryzyko

4. Wptyw czynnikow operacyjnych

czynniki ludzkie: déwiadczenie zawodowe
pracownikéw, polityka szkoleniowa,

mniejsze déwiadczenie i braki w
przeszkoleniu pracownikow wghksze

ryzyko
skomplikowanie operaciji, wksze skomplikowanie wksze
ryzyko
personel: zachwianie morale, niezadowolenie, stresj¢ksze nasilenie zjawisk wksze
czeste zmiany na stanowiskach kluczowych ryzyko
informacja: integraln& baz danych, wyzszy poziom informatyzacji wygze
bezpieczéstwo IT, poufné¢ baz danych ryzyko

wzrost ilésci i skomplikowania spraw

wraz ze wzrosteninie ryzyko

prowadzone projekty; liczba, poziom
skomplikowania, maiwos¢ op&nien, nadmiernych
kosztow

wzrost wielkaci wzrost ryzyka

innowacyjnaé¢: opor pracownikow, brak sktonsa
do zmian, koszty wdiania

wzrost wielkaci wigksze ryzyko
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7 ZAL ACZNIK NR 2 — WZORY DOKUMENTOW

7.1 Plan audytu wewrgtrznego

(nazwa i adres Urdu)

PLAN AUDYTUNAROK ...............

1. Jednostki sektora finanséw publicznych olgte audytem wewrgtrznym b

Lp. Nazwa jednostki

Urzad Miejski w Lipnie

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatatosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewgtrznego z okre&leniem
Sszacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Nazwa obszaru

(ze wskazaniem nazwy
jednostki, jeeli to konieczne)

Typ obszaru
dziatalnosci

Obszar dziatalnasci
zZwigzany
z dysponowaniem
srodkami, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy
o finansach
publicznych

Opis obszaru
dziatalnosci
wspomagapcej”

Poziom ryzyka w obszarze

D Nalezy wskaza jednostl, w ktorej jest zatrudniony audytor wegirzny oraz jednostki obje audytem wewgtrznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12wgta dnia 30 czerwca 2005 r. o

finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 21046z zm.).

2 Niepotrzebne skii¢. Dziatalngé¢ podstawowa obejmuje dziataktomerytoryczi, statutovy charakterystyczndla danej jednostki. Dziataléé wspomagajca obejmuje ogélnie rozumiany
proces zarglzania jednostk zapewnia sprawré i skuteczné¢ dziatai w obszarze dziataldoi podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zdranie kadrami.

3 Niepotrzebne sketi¢.

4 Kolumne 5 naley wypetnic tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,Dzialed¢ Wspomagaica”. Wéwczas naley wybra: odpowiednio: ,Gospodarka finansowa” albo ,Zakupgtho
.Zarzadzenie mieniem”, albo ,Bezpieazgtwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo ,Zadzanie”.



3. Planowane tematy audytu wewgtrznego

3.1. Planowane zadania zapewnigg¢e

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba | Planowany czas| Ewentualna Uwagi
zapewniajacego (nazwa obszaru z audytorow przeprowadzenia| potrzeba
kolumny 2 w tabeli wewnetrznych zadania powofania
2) przeprowadzajacych (w dniach) rzeczoznawcy
zadanie
(w etatach)
1.
|
3.2 Planowane czynn¢xi doradcze
Lp. Planowana liczba audytoréw wewgtrznych Planowany czas przeprowadzenia czynioi Uwagi
przeprowadzajacych czynndci doradcze doradczych
(w etatach) (w dniach)
4. Planowane czynnfci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniagcego, ktorego Nazwa obszaru Planowana liczba | Planowany czas | Uwagi
dotycza czynnasci sprawdzajace audytorow przeprowadzenia
wewnetrznych czynnaci
przeprowadzajacych | sprawdzajacych
czynnacl (w dniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1.
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5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaobjete audytem wewrgtrznym w kolejnych latach

Lp.

Nazwa obszaru
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)

Planowany rok przeprowadzenia
audytu wewnretrznego

Uwagi

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewgtrznego, uwzgkdniajace specyfile jednostki (np. zmiany organizacyjne)
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7.2 Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewgtrznego

Wzor
(nazwa i adres Urdu)
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZAROK ...............
1. Jednostki sektora finanséw publicznychep®jaudytem wewgtrznyn
Lp. | Nazwa jednostki
2
1.
2. Podstawowe informacje o komérce audytu wetwamego
Lp. Iml_gl . [Nazwa stanowiskd Numer telefonu Adres poczty Wymiar czasu KwallflkaCJe) Ud2|a}_w
nazwiskd® elektronicznej pracy zawodowé szkoleniach

b Nalezy wpis& jednostk, w ktorej jest zatrudniony audytor wewtreny oraz wszystkie jednostki @lbg¢ audytem wewgirznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12wgta

2 Nalezy wpisa: dane wszystkich 0s6b zatrudnionych w komérce audgwretrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozzego.

¥ Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 58 pkiistawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansachigrrtych oraz art. 23 ustawy z dnia 8 grudnia 20@6zmianie ustawy o finansach
publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U.249, poz. 1832). Natg wpis& odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CKXCFA, aplikacja NIK, inspektor kontroli
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(w etatach) w roku
sprawozdawczym
(w dniach)
1 2 2 B a Q
1.
1

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano
udokumentowanej samooceny audytu wewtrznego?

skarbowej, biegly rewident, egzamin MF. W przypatkaku ww. kwalifikacji zawodowych natg wpisa ,—".

4 Niepotrzebne skgtié.
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3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozgamvcz

Lp. [Temat zadanialZadanie |[Audyt [Typ Obszar Opis Liczba |Liczba |Czas Czas Powo
audytowego’ zapewniaj |wewnetr | obszaru dziatalnosci | obszaru [audytoré [audytoré | przepro |przepro |tanie
ace (2| zny dziatalnosc | zwigzany z|dziatalnos |w w wadzeni |wadzeni|rzecz
albo zlecony |i, w ktérym | dysponowa | ci wewnetr |wewnetr |a a ozna
czynnasé przeprowa |niem wspomag | znych znych zadania |zadania |wcy
doradcza dzono srodkami, ajqcej” przepro |przepro [audytow |audyto
(D) zadanie o ktérych wadzaja |wadzaja |ego wego
audytowe |mowa w cych cych
art. 5 ust. 3 zadanie |zadanie W
ustawy audytow [audytow W dniach)
© © dniach) |Wykon
Plan® |anie
(w (w
etatach) [etatach)
Plan®  [Wykona
nie
1 2 2 A B a Z Q Q 10 11 12
1.

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzoagda audytowych

Lp.

Temat zadania
zapewniajacego

Zadanie
zapewnia

Efekty
przeprowadzenia

Podstawowe zalecenia lub opinie i

whnioski

Ryzyka, do ktérych odnosa sie
wydane zalecenia lub opinie i

% Nalezy wpisa wszystkie przeprowadzone zadania zapewoéaj czynnéci doradcze, réwniete, ktore nie byly uite w planie audytu wevetrznego.

® Niepotrzebne skgti¢. Dziatalng¢ podstawowa obejmuje dziataktomerytorycza, statutow charakterystyczndla danej jednostki. Dziatalééwspomagajca obejmuje ogélnie rozumiany

proces zarmlzania jednostk zapewnia sprawroé i skuteczné¢ dziatar w obszarze dziataldoi podstaw owej, np. zaméwienia publiczne, zdranie kadrami.

") Kolumne nalezy wypeni tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatdltiavspomagaicej, wpisujic odpowiednio: ,Gospodarka finansowa” albo ,Zakupgibo ,Zarzadzanie

mieniem”, albo ,Bezpieczestwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,Zadzanie”.

® W przypadku zadaaudytowych, ktére nie byly efie w planie audytu wewgtrznego, nalgy wpisa ,-".
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lub przedmiot jace (2) |zadania audytowegd whnioski
czynngci albo
doradczef’ czynnasé
doradcza
(D)
1 2 2 A B
1.

5. Przeprowadzone czynfm sprawdzajce w roku sprawozdawczym

Lp. [Temat zadania zapewniagcego, ktdrego Czas przeprowadzenia czynngei | Liczba audytoréw wewnrgtrznych
dotycza czynndci sprawdzajace sprawdzajacych przeprowadzajacych czynngaci
(w dniach) sprawdzajgce
(w etatach)
1 2 2 A
1.
6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp. |Temat zadania zapewniagcego lub |Zadanie Przyczyna niezrealizowania zadania zapewnigagego lub czynnéci
przedmiot czynnaci doradcze;j zapewniajgce (2) doradczej
albo czynna¢
doradcza (D)
1 2 2 A
1.

9 Nalezy wybrat odpowiednio: ,Zapewnienie o prawidtowe dziatania” albo ,Wzrost efektywroi i skutecznéci dziatania”, albo ,Zwgkszenie bezpiechstwa zasobow”, albo
.Doprowadzenie do dzialania zgodnego z prawem's glbentyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,Zstiszenie efektywniei i skutecznéci kontroli wewretrznej”, albo ,Wykrycie znacznej
nieprawidtowdgci”.
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7. Istotne informacje dotyaze prowadzenia audytu weetrznego w roku sprawozdawczyth

(data) (podpis i pieez' Audytora Wewgtrznego)

10) W tym propozycje zmian do obowigzujacych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.
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7.3 Imienne upowanienie do przeprowadzenia audytu wewegtrznego
Wzér

Lipno, dnia.....................

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewstrznego
Na podstawie art. 272 Ustawy o finansach publicknj@az.U. 2009, nr 157, poz. 1240) i § 3
pkt. 1 Rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 roku sprawie

przeprowadzania i dokumentowania audytu wegvemego (Dz.U. 2010, nr 21, poz. 108)

upowania st Pana:

(stanowisko sttbowe)
do przeprowadzenia audy}u westiznego zgodnie z planem audytu wetvmnego/poza
planem audytu wewstrznegd®
(nazwa i adres komorki, w ktérej jest przeprowagzamdyt wewgtrzny)

Upowanienie jest wane za okazaniem dowodu osobistego orazsw@mczenia

bezpieczéstwa nr................cccoveiennens , upowmiajacego do dogpu do informacji
niejawnych, oznaczonych klauzul....................
Termin wanosci upowanienia uptywa zZ dni€m .......cccoeeeeeeeeeeii e

Waznos¢ upowanienia przedta sk do dnia .........eeeeeeeeiiieeeeeeeiccceee e

. (piegtka i podpis Burmistrza)
) Niepotrzebne skti¢



7.4 Program zadania audytowego

Wz6ér

Lipno, dnia.....................

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej
Adres jednostki audytowanej

Nr imiennego upowaienia do
przeprowadzenia audyt
wewretrznego

c

Cele zadania:

Zakres podmiotowy zadania :

Zakres przedmiotowy zadania :

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka
objetym zadaniem:

Narzdzia i techniki
przeprowadzenia zadania:

Kryteria oceny ustale stanu
faktycznego:

Sposob klasyfikowania wynikdw
dla poszczegolnych kryteriow:

data podpis i piecg’
Audytora Wewgtrznego
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7.5 Protokoét z narady otwierajacej / z pracownikami / zamykapcej *
Wzér

Lipno, dnia.....................

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ/Z PRACOWNIKAMI /
ZAMYKAJ ACEJ*

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadan
audytowego

a

Termin narady zamykagej

Cel narady zamykagej

OBECNI

Przedstawiciel Nazwisko i Ime Stanowisko

AW

Jednostki
audytowane]

Jednostki
audytowanej

Informacje o przebiegu narady:

Informacje o wyniku narady

data ............................ p odp|5|p|ecgc .....................
Audytora Wewgtrznego

data podpis i piecz’
przedstawiciela jednostki audytowanej

* - niepotrzebne skili ¢
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7.6 Protokét przyj ecia ustnych wyjasnien
Wzoér

Lipno, dnia.....................

PROTOKOL
przyj ¢cia ustnych wyjasnien

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Zagadnienie

Data przygcia ustnych wyjgnien

OBECNI Nazwisko i Imie Stanowisko

Przyjmupcy
wyjasnienia

Sktadajcy
wyjasnienia

Osoba obecna przy
sktadaniu wyjanien

Pytanie Nr...
(tres¢ pytania):
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Protokot niniejszy sposzizano w 2 jednobrzracych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

data (Podpis i qu&* Audytora Wewgtrznego)

Po zapoznaniu sk trescia niniejszy protokét podpisej

data (Podpis osoby sktadagj wyjanienie)

data (Podpis i patAudytora Wewgtrznego)
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7.7 Karta robocza audytu

Wz6ér

Lipno, dnia.....................

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr

Nazwa zadania audytoweg:

Numer zadania audytowego

Sporzadzit: Podpis: Data:
Audytor wewatrzny................

Zagadnienie

bez uwag* uwagi mniej istotne* uwagi istotne*

* - niepotrzebne sk#l ¢
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7.8 Arkusz ustalen audytu

Wz6ér

Lipno, dnia.....................

ARKUSZ USTALE N AUDYTU

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Zagadnienie

1. Omoéwienie stanu faktycznego:

2. Omowienie stanu niekorzystnego:
stwierdzenie odgpstw, uzasadniage je fakty i wyniki testoéw, a takskutek danego
stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile tdiwe, podanie przyczyny
odsepstwa i wyj@nienie, dlaczego uznano je za ustalenie audytusmzeczné’ z
zapisam procedug, itp.).

3. Zalaczniki
(zestawienia, kopie dokumentow, odwotania , kasbocze audytu, itp.)

4. Zalecenia:
(Jak najlepiej naprawi te sytuacg na podstawie akceptowalnych kryteriow
uzgodnionych z zainteresowanym personelem)

5. Podstawa zaleae
(kryteria)

6. Reakcja:
(stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadzaczy té nie zgadza z danym
ustaleniem i rekomendacj W przypadku niezgody — wskazanie stanowiskag ktor
zajeta komoérka audytowana)

7. Narada zamykaga:
(opis prezentacji ostatecznej opinii, kwestii ottyah, spornych interpretaciji,
poczitkowych reakcji,)

8. Sprawozdanie ostateczne:

(wskazanie z uzasadnieniem czy ustalenia ity wykazane w sprawozdaniu
ostatecznym)

data ............................ p OdeSIplngc .....................
Audytora Wewgtrznego
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7.9 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewgrznego

Wz6ér

Lipno, dnia.....................

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA
AUDYTU WEN ETRZNEGO

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Imi¢ i nazwisko audytora
wewrgtrznego przeprowadzgjego
badanie

Nr imiennego upowaienia do
przeprowadzenia audytu
wewretrznego

Cele przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Termin przeprowadzenia zadania

1. Zwigzly opis dziata jednostki w obszarze aftym zadaniem audytowym.

2. Podgte czynndci i zastosowane techniki przeprowadzania zadardgtawego.

3. Ustalenia stanu faktycznego.

4. Wskazanie staldgi kontroli zaradczej oraz analigich przyczyn.

5. Skutki lub ryzyka wynikajce ze wskazanych stadwp kontroli zaradczej.

6. Zalecenia w sprawie uswgeia stwierdzonych uchyhie lub wprowadzenia
usprawnia.

7. Opinia audytora wewgtrznego w sprawie adekwatimp, skutecznéci
i efektywnaci kontroli zaradczej w obszarze ryzyka abym zadaniem
zapewniaggcym.

8. Data sporzdzenia sprawozdania.

POUCZENIE
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W terminie 7 dni od otrzymania niniejszego spraveodd dyrektorowi jednostki audytowanej
przystuguje prawo zgtoszenia nasmpie dodatkowych wyjmien lub umotywowanych
zastrzeen dotyczcych tréci sprawozdania.

data podpis i piecg’
Audytora Wewgtrznego

Sporadzonow ......... egzemplarzach:

1.Dyrektor jednostki audytowane]
2.Burmistrz
3.a/a

Potwierdzam odbidr sprawozdania z przeprowadzardgta wewrtrznego:

data podpis i piecg’
Dyrektora jednostki audytowanej

Potwierdzam odbidr sprawozdania z przeprowadzardgta wewrtrznego:

data podpis i piecz’
Burmistrza
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7.10 Dokument zamknigcia zadania audytowego
Wzér

Lipno, dnia.....................

DOKUMENT ZAMKNI ECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadan
audytowego:

a

Data przekazania sprawozdania |do
Burmistrza:

Zalecenia:

1.
2.
3

Uwagi:

(np. wybor metody i zakresu przeprowadzenia czymngprawdzajcych, propozycje

powtOrzenia zadania audytowego: w jakim czasie ijakim zakresie, sugestie odimde
nastpnego badania tego obszaru, ujawnione sprawy wymagaprzegidu take w trakcie
innych zada audytowych)

D

data .............................. Ry
Audytora Wewgtrznego
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7.11 Notatka z czynndci sprawdzajacych zalecenia audytu
Wzor

Lipno, dnia.....................

Notatka z czynndgci sprawdzajacych zalecenia audytu

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadan
audytowego

a

Termin przekazania sprawozdania

Burmistrzowi:

Termin przeprowadzenia Czynitd
sprawdzajcych

Sposob przeprowadzenia czydciosprawdzajcych:

Lp. Zalecenie: Stopterealizacji zalecenia;. Uwagi:
data podpis i piecg’
Audytora Wewgtrznego
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7.12 Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Wz6r
(nazwa i adres jednostki audytowane))
Lipno, dnia.....................

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania
audytowego
Data [ Nr sporzdzenia

sprawozdania ostatecznego

UWAGA: Prosz ocent efektywnd¢ procesu zadania audytowego, przyde pozycji
zakrdlajac wiasciwa odpowied. Bede zobowhzana za pisemne uwagi w ostatnim
rozdziale, ze szczegolnym uwgdhieniem odpowiedzi Nie zgadzam &i oraz
»Stanowczo nie zgadzamgsi

Nie Stanowczo
: Stanowczo | Zgadzam :
Lp Opis : ) zgadzam | nie zgadzam
zgadzam si sie : 4
Si¢ Si¢
I Planowanie

1 Powiadomienie 0 zadanju
audytowym bylo na tyle
wyprzedzeniem, aby tw(
personel moégt si odpowiednio
przygotow& i aby mana byto
do minimum ograniczy
zaktécenia w pracy.

—. IN

2 Zakres i cel zadania audytowego
jasno podano na gnie i znany|
byt czas pobytu audytora.

3 Miales sposobn& omowi z
audytorem swoje obawy, co do
zakresu zadania audytowego.

I | Czynnaci audytowe

1 Audytor zawsze w razie potrzeby
wyjasniat sens pyta zadawanych
Tobie i Twojemu personelowi.
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wW celu efektywnego

wykorzystania czasu n

spotkaniach z Kierownictwem

audytor starat gi omawia& po
kilka spraw lub tematow.

Audytor okresowo informowa3
Dyrektora o posjpach audytu

B

W miae postpéw audytu,
audytor przedstawia
odpowiednim pisemn
rekomendacje z audytu.

D

,Uzgodnione” rozwqzania
ustaléh audytu z ostateczneg
sprawozdania z audytu by
rozwigzaniami  najlepszymi
mozliwych w danych
okolicznaciach i miaté
sposobn&t przyczyné sie do ich
opracowywania.

N

Audytor  zwrocit  wszystkie

oryginaty dokumentow po ich

wykorzystaniu.

Narada zamykaga

O dniu i godzinie spotkani

powiadomiono odpowiednip

wczenie wszystkie osoby

Catkowicie  wyjdniono  cel
spotkania

Zalecenia z audytu dyskutowano

otwarcie i obiektywnie, a audytor

reagowat na uwag
Kierownictwa.

Sprawozdanie z przeprowadzel
zadania audytowego

Ostateczne  sprawozdanie
przeprowadzenia audyt
wiasciwie odzwierciedla wynik

audytu i wustalenia w trakcie

narady zamykagej.

V4
u

Sprawozdanie z przeprowadze
audytu napisano rzetelnie
uwzgkdniono wszystkie istotn
fakty

nia

D

Ogodlne

Audyt byt przydata ustugy

NP |<

Audytor byt  uprzejmy
obiektywny

Audytor brat pod uwagobawy i
zastrzeenia podnoszone prze
kierownictwo

27
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VI | Uwagi kierownictwa

1 Czy cd, co dotyczylo audytu szczegdlnie spodobato €1 si

2 Jéli odczuwatd spowodowane audytem zakidcenia w pracy, to w glaséb mgna
byloby ograniczy je w przyszigci?

3 W jaki spos6b mima bytoby poprawé nastpny audyt Twojego obszaru?

4 Inne uwagi:

5 Wyjasnienia nie wyjanionych powyej odpowiedziNie zgadzam gioraz Stanowczo ni¢

zgadzam gi

n

data ............................ p odp|5|p|ecgc .....................
Respondenta

50



7.13 Informacja o stanie realizacji audytu oraz dziatar podejmowanych poza planem

Lipno, dnia

INFORMACJA O STANIE REALIZACJI AUDYTU ORAZ DZIALA N
PODEJMOWANYCH POZA PLANEM

1. Zakres tematyczny i organizacja audytu

Lp | Obszar Temat Planowany Faktyczny
ryzyka zadania termin termin Uwagi
audytowego| przeprowadzeniaprzeprowadzenia
audytu audytu
wewrgtrznego | wewrgtrznego
1
2
2. Organizacja pracy audytu wegtrznego
Lp. | Zadania liczba Liczba stopier Uwagi
osobodni | osobodni realizaciji
planowana |wykonana planu
1 2 3 4 5=4/3*100% 6
Przeprowadzanie
zada audytowych
Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego
Przeprowadzanie czynfm
sprawdzajcych
Wspdipraca z innymi
stwzbami kontrolnymi
Czynndgci organizacyjne,
w tym planowanie i
sprawozdawczd
Inne dziatania,
w tym rezerwa czasowa
data podpis i piecz’
Audytora Wewgtrznego
Potwierdzam odbiér informacji:
data podpis i piecz’
Burmistrza
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