ZARZADZENIE Nr 77/2013
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 5 wrzesnia 2013roku

w sprawie wprowadzenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Karty Audytu
Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Szczecinek

Na podstawie art.30 ust.1 oraz art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 p0z.594 i 645) w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 i 938), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Karte Audytu Wewnetrznego oraz Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego,
stanowigce odpowiednio zatgcznik numer 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia, jako dokumenty
obowigzujgce w Urzedzie Miasta Szczecinek w zakresie wykonywania audytu wewnetrznego.
§2
Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytéw przeprowadzanych w Urzedzie
Miasta Szczecinek oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Szczecinek przez audytora
wewnetrznego Urzedu Miasta Szczecinek.
§3
Tracg moc zarzadzenia:
1) zarzadzenie Nr 15/2005 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 luty 2005r. w sprawie
wprowadzenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Szczecinek;
2) zarzadzenie Nr 16/2005 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 luty 2005r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Szczecinek.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie-Douglas



Zalacznik Nr 1 do zargdzenia Nr 77/2013
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 5 wrzénia 2013r.

KARTA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
W Urzedzie Miasta Szczecinek

Rozdziat |
Wstep

8 1 Audyt wewrtrzny jest dziatalnécia niezalena i obiektywm, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza Miasta Szczecinek w realizeejow i zada przez systematyczn
ocerg kontroli zaradczej w Urzdzie Miasta Szczecinek. Ocena ta dotyczy w szcpeggl
adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w Urzdzie Miasta Szczecinek
oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Szczécine

§ 2 Karta Audytu Wewegtrznego w Urzdzie Miasta Szczecinek, zwana dalej "Kart
okresla cel, uprawnienia, odpowiedziaktoi zasady odnosze s¢ do audytu wewgtrznego
prowadzonego przez Audytora westnznego w Urzdzie Miasta Szczecinek oraz
jednostkach organizacyjnych Miasta Szczecinek.

Karta zostata przygotowana w oparciu o wkarty Wewmtrznej Rewizjiopracowanej przez
Dyrekc Generalna ds. Budtu D.6 Komisji Europejskiej oraz wzoéKarty audytu
wewretrznegolnstytutu Audytorow Wewgtrznych (The Institute of Internal Auditors). Karta
razem zaStandardami audytu wewtnznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
i Kodeksem Etyki audytora wegtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wetvznego.

8 3 llekro¢ w tresci Karty audytu jest mowa o:

1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecinek;

2) Burmistrzu — nal&y przez to rozumieBurmistrza Miasta Szczecinek;

3) Komorce audytowanej — nahe przez to rozumie wydziaty/referaty Urzdu Miasta
Szczecinek lub jednostki organizacyjne w ktérycbvadzony jest audyt wewtizny,

4) Kierowniku komorki audytowanej — naidg przez to rozumie dyrektora/kierownika
wydziatu/referatu Urgdu Miasta Szczecinek lub dyrektora jednostki orgacyjnej
Miasta Szczecinek;

5) Audytorze wewntrznym — naley przez to rozumie audytora wewgtrznego
zatrudnionego w Ukglzie Miasta Szczecinek;

6) Standardach — nalg przez to rozumieMig¢dzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewrxtrznego [IA (The Institute of Internal Auditors) Standardy Ministerstwa
Finansow;

7) Jednostkach organizacyjnych — rgleprzez to rozumie jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zafldMiasta Szczecinek.



Rozdziat II
Podstawa dziatania audytu wewgtrznego

84 Podstaw i zakres dziatania audytu wewtrznego w Urgdzie i jednostkach
organizacyjnych stanowi

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach patjich (Dz. U. z 2013r. poz. 885,
z p&n. zm.),

2) rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r.pragie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewtnznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

3) komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerviafd 3r. w sprawie standardéw
audytu wewntrznego dla jednostek sektora finanséw publiczry@h Urz. Min. Fin.
poz.15),

4) komunikat Nr 16 Ministra Finanséw z dnia 18 lipc@08r w sprawie ogtoszenia
"Kodeksu etyki audytora wewitrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
i "Karty audytu wewtrznego w jednostkach sektora finansow publicznyqtiDz.
Urz. Min. Fin. Nr 9, poz.70),

5) Niniejsza Karta Audytu Wewtrznego Urzdu Miasta Szczecinek oraz Kga
Procedur Urgdu Miasta Szczecinek

Rozdziat llI
Cele i zasady audytu wewgirznego

8 5. 1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wetkmego jest przysparzanie waitd
i usprawnianie funkcjonowania Wdu jak i podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Audyt wewrtrzny obejmuje czynn@i o charakterze zapewmaym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czy§ti@ charakterze zapewmaym. Dziatania o charakterze
doradczym mog by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie narugszagsady obiektywizmu
I niezalenosci audytora wewgtrznego.

3. Audyt wewrtrzny poprzez niezakda i obiektywra ocerg kontroli zaradczej , dostarcza
Burmistrzowi zapewnienia,ze audytowana komorka dziata prawidiowo (czysmio
zapewniagjce).

4. Audyt wewnrtrzny, poprzez czynrfoi doradcze, przyczynia ¢ido usprawnienia
funkcjonowania Urgdu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

5. Rola audytu wewgtrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu poténego ryzyka,
mogcego st pojawi w ramach dziataln@i Urzedu jak i podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz na badaniu i ocenianiu adekwel, skutecznéci i efektywndci
systemoOw kontroli zaszlczej, majcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego
ryzyka.



Rozdziat IV
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

86. Audytor wewmrtrzny:
1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wgrzmego we wszystkich obszarach
dziatalngci Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

2) ma zagwarantowane prawo dgsi do wszelkich dokumentéw, danych i materiatow,
do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innyeidet informacji potrzebnych do

przeprowadzania audytu wegirenego, z zachowaniem przepisOw 0 tajemnicy

ustawowo chronionej,

3) ma zagwarantowane prawo dgmt do pomieszcZe Urzedu oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepiséwtagmnicy ustawowo
chronionej,

4) pracownicy Urzdu oraz podlegtych jednostek organizacyjnyeh abowinzani
udziel& informacji oraz wyjanien a take sporadza i potwierdz& kopie, odpisy,
wyciagi lub zestawienia w celu zapewnienia $diavego i efektywnego prowadzenia
audytu wewngtrznego,

5) moze z wihasnej inicjatywy skilada wnioski, magjce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

6) nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli adczej w Urzdzie, podlegtych
jednostkach organizacyjnych, ale poprzez ustalen&éecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewirznego, wspomaga Burmistrza oraz dyrektorow
podlegtych jednostek organizacyjnych we §giavej realizacji tych procesow,

7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przgstw, ale powinien posiadaviedz
pozwalajca mu zidentyfikowa znamiona przegpstwa,

8) nie mae przyjmowa takich zada lub uprawnié, ktére wchodz w zakres
zarzdzania jednostk

9) wspotpracuje z kontrolerami i audytorami zestvanymi,

10)jest zobowizany poszerzaswoja wiedz, umiegtnosci i kwalifikacje drog statego
doskonalenia zawodowego.

Rozdziat V

Niezaleznos¢
§7. 1. Audytor wewngtrzny podlega bezgoednio Burmistrzowi.
2. Audytor jest niezafmy w wykonywaniu swoich zada
3. Audytor posipuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami oradeKsem etyki
Audytora wewgtrznego.

Rozdziat VI
Zakres audytu wewretrznego

88. 1. Audyt wewstrzny obejmuje badanie i oognadekwatnéci, skutecznéci

i efektywndci kontroli zaradczej (systemow kontroli wewtrznej, zaradzania ryzykiem
oraz kierowania Urgem), a w szczegOIkoi:



1) przeghd ustanowionych mechanizméw kontroli wesmnej oraz wiarygodriei
i rzetelngci informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych;
2) ocerg procedur i praktyki sposzlzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansoweyj;
3) ocere przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wgrgnych oraz programoéw,
strategii i standardéw ustanowionych przez seik@e organy w  Urgdzie

jak i w podlegtych jednostkach organizacyjnych;
4) ocerg zabezpieczenia mienia Wdadu oraz podlegtych jednostek administracyjnych;
5) ocere efektywndci i gospodarnéci wykorzystania zasobow jednostki;
6) przeghd programéw i projektow w celu ustalenia zgoghdunkcjonowania Urzdu
I podlegtych jednostek organizacyjnych z planowamnynikami i celami;
7) ocerg dostosowania dziatlaUrzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych do
przedstawionych wcZaiej zalecé audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnrtrzny obejmuje take wykonywanie czynriei doradczych magych na celu
usprawnianie funkcjonowania Wdu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

3. Audyt wewrtrzny maze obpé swoim zakresem wszystkie obszary dziatétndJrzedu
oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

4. Zakres audytu wewtrznego nie mge by ograniczany. Burmistrz powinien by
niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ogzania zakresu audytu.

5. Audytor wewrtrzny dysponuje penswobod w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

Rozdziat VII
Sprawozdawczéé

89. Audytor wewntrzny w trybie i na zasadach okienych, w szczegolrfoi w ustawie

o finansach publicznych, aktach wykonawczych wydanya jej podstawie oraz regulaminie
sporadza i przekazuje Burmistrzowi, celem zatwierdzeniaczny plan audytu oraz
sprawozdanie z wykonania planu audytu wetnanego za rok poprzedni.

Rozdziat VIII
Relacje z Najwyzsz 1zba Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi

810 1. Podczas planowania i wykonywania zadaudytowych, Audytor wewgrzny
powinien brga pod uwag, o ile jest to maiwe, plan czynnéci kontrolnych
i sprawdzajcych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kaolhe tak, by unika¢
niepotrzebnego naktadania &ontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor wesmny powinien uwzgidniat wyniki
kontroli i sprawdz#é dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3. Audytor wewgtrzny powinien porozumiewssie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi
za pdérednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.



4. Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wgvwemego, w tym sprawozdania i notatki
Z czynndci sprawdzajcych, powinny by udostpniane NIK i innym instytucjom kontrolnym
za parednictwem Burmistrza.



Zalcznik Nr 2 do zargdzenia
Nr 77/2013

Burmistrza Miasta Szczecinek
Z dnia 5 wrzénia 2013r.

KSIEGA
PROCEDUR

ZAUDYT WEWN ETRZNY”

DLA URZEDU MIASTA SZCZECINEK
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| WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewtrznego w Urzdzie Miasta Szczecinek stanowi zbior
formalno-prawnych wymogow zazanych z przeprowadzaniem audytu weikanego oraz
opis stosownej metodyki audytu wegtrznego.

Procedury spomlzono w oparciu o0 obowzujace przepisy prawne regulge
funkcjonowanie audytu wewtrznego w jednostkach sektora finansow publiczntjch,

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznijigh. U. z 2013r., poz.885,
z p&n. zm.);

2) rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010r prnawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewtnznego (Dz. U. Nr 21, poz.108);

3) komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czen@2€d4.3r. w sprawie standardéw
audytu wewntrznego dla jednostek sektora finanséw publiczngidh. Urz. Min.
Fin. 2013 poz.15).

Ksigga Procedur Audytu Wewtrznego w Urgdzie Miasta Szczecinek sy
zapewnieniu jednolitego wykonywania zadaudytowych przez Audytora wewmnznego
a zamieszczone w niej zakniki zawierag wzory dokumentow iywanych w dziatalnéci
audytu wewntrznego w Urzdzie Miasta Szczecinek.

Ksiega Procedur Audytu Wewtrznego wprowadzana jestaycie w formie zarzdzenia
Burmistrza Miasta Szczecinek, w ten sam sposob rmgkose rowniez jej aktualizacii.
Aktualizacja Ksggi Procedur dokonywana jest w zaiesci od potrzeb audytu wewtrznego
oraz srodowiska zewetrznego. Ksige Procedur oraz kolejne jej uaktualnieniaaeda s¢
do akt statych audytu wewtnznego.

llekro¢ w Ksigdze Procedur Audytu Wewtrznego jest mowa o:

1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecinek;

2) Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Szczecinek;

3) Komorce audytowanej — nale przez to rozumie wydziaty/referaty Urzdu Miasta
Szczecinek lub jednostki organizacyjne w ktérychowmdzony jest audyt
wewretrzny;

4) Kierowniku komorki audytowanej — natg przez to rozumie dyrektora/kierownika
wydziatu/referatu Urgdu Miasta Szczecinek lub dyrektora jednostki orgacyjnej
Miasta Szczecinek;

5) Audytorze wewntrznym — naley przez to rozumie audytora wewegtrznego
zatrudnionego w Ukglzie Miasta Szczecinek;

6) Jednostkach organizacyjnych — ngleprzez to rozumie jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zafldMiasta Szczecinek.



I AUDYT WEWN ETRZNY W URZ EDZIE MIASTA SZCZECINEK

1. Definicja audytu wewrgtrznego

Zgodnie z ustaw o finansach publicznych, audyt wegtrzny jest dziatalnéria
niezalena i obiektywm, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza MiastacZgzinek
w realizacji celow i zadapoprzez systematyczrocere kontroli zaradczej oraz czynrigi
doradcze. Ocena systemu kontroli zdczej dotyczy ogoétu dziakapodejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadw sposob adekwatny, skuteczny i efektywny.

Dziatalna¢ zapewniajca audytu wewgtrznego polega na dostarczeniu kierownictwu
racjonalnego zapewnieniaze ustanowiony system kontroli zadrzej funkcjonuje
prawidtowo. Dziatalné¢ zapewniajca jest realizowana poprzez wykonywanie #ada
audytowych.

Czynnaci doradcze § to dziatlania podejmowane przez Audytora wetnanego
w Urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych, ttr charakter i zakres jest
uzgadniany z Burmistrzem, a w przypadkwiadczenia ustug doradczych dla podlegtych
jednostek organizacyjnych, rowniez kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem
czynndci doradczych jest przede wszystkim usprawnienédjonowania jednostki.

2. Organizacja audytu wewretrznego w Urzedzie Miasta Szczecinek.

Urzad Miasta w Szczecinku zoboayziany jest do prowadzenia audytu wetvanego
na podstawie art.274 ust.3 ustawy z dnia 27 siar@@09r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013r., poz.885, z pA. zm.).

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym tite stanowisko audytu wewtnznego
jest wyodebnione w strukturze organizacyjnej, a Audytor wetkany podlega bezpecednio
Burmistrzowi, ktory zapewnia organizacyjiodrgbnas¢ wykonywanych przez niego zada
(niezalenos¢ organizacyjna).

Audytowi wewrgtrznemu nie przypisuje i wykonywania zadnych zada
operacyjnych. Nie miae on wykonywdé czynndgci niezwhzanych z przeprowadzaniem
audytu, w szczegolsoi nie mae by odpowiedzialny za prace koncepcyjne, #a@ine
z tworzeniem nowych procedur i systemoOw oraz zaweaci majpce na celu ich wdi@nie
(niezalenos¢ funkcjonalna). Wynika to z konieczém zapewnienia obiektywizmu audytora
wewretrznego. Proby narzucenia audytorowi wetvrnemu obszarow audytu, wptywania na
sposOb wykonywania pracy i przekazywania wynikéw@newn naruszenie niezataosci
operacyjne;j.

Audytor wewrgtrzny powinien wykonywé& swoje obowizki zgodnie z zasadami
dotyczicymi praktyki wykonywania zawodu oraz regutami gpstvania, stanowcymi
pewne normy zachowania oczekiwanego od Audytoranygnnego.

Zasady oraz reguty pagtowania Audytora wewgtrznego, jego prawa i obogaki,
zostaly szczegotowo okilene w Karcie Audytu Wewgirznego Urzdu Miasta Szczecinek.



3. Szkolenia i rozw6j zawodowy Audytora wewgirznego

Regularne szkolenie zapewnia nabycie ugmefci i wiedzy niezlgdnej w pracy
Audytora wewgtrznego. Z uwagi na szeroki zakres audytu wgrzmego, ustawiczne
szkolenie zawodowe obejmige poszerzanie wiedzy, unygwosci i kwalifikacji, stanowi
istotny element pracy Audytora wegtrznego.

I METODYKA PROWADZENIA AUDYTU

SzczegOlowe procedury obejmupelny proces audytu wewtnznego tj.: naspujace
zagadnienia :
1) planowanie audytu i ocemyzyka;
2) audytowanie - badanie - oeggen
3) komunikowanie wynikow - sprawozdawGzp
4) czynndgci sprawdzajce - ocena wykonania zalécaudytu.

1. Planowanie w audycie wewgtrznym.

Audytor wewrtrzny przygotowujc plany: roczny, strategiczny (diugookresowy)
i zadania audytowego, przeprowadza aralyzyka

Audytor wewretrzny zatrudniony w Urgdzie swoj prac opiera na ocenie ryzyka
istotnych bédow w obszarach dziatalba Urzedu i podlegtych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych, ktére mapy¢ poddane audytowi wewtrznemu.

1.1  Analiza ryzyka na etapie planowania.

Kazdy etap pracy Audytora wewtiznego Urzdu jest obarczony ocenryzyka.
Ocena ryzyka rozpoczyna ¢siw momencie sposrdzania rocznego planu audytu
wewrgtrznego i kaczy st w momencie opracowania sprawozdania z przeprowdalze
audytu wewntrznego.

Standardy audytu wewtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
definiuja ryzyko, jako maliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktérecdzie miato wplyw na
realizacg zatazonych celow.

Ryzyko to prawdopodobistwo wysapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktorego skutkiemzmdy szkoda w magku lub wizerunku Urzdu
i podlegtych mu samodzielnych jednostek organizaghy, lub przeszkodzi w agnicciu
wyznaczonych celéw i zada

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mmna okréli¢, jako prawdopodobiestwo
wystapienia zagreen, ktorych skutki dla organizacjasstotne.

Analiza ryzyka na etapie planowania obejmuje wzegolndci identyfikacg
obszarow dzialaln@i jednostki oraz ocen ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziataldoi Urzedu, zwanych w dalszej ¢&i — obszarami ryzyka. Zasadniczym
celem analizy ryzyka jest wskazanie tych obszaymyka, gdzie ryzyko jest najaksze.



Kompletupc baz informacji niezledna do identyfikacji obszarow ryzyka Audytor
wewrgtrzny uwzgkdnia zakres odpowiedzialfm kierownika Urzdu za funkcjonowanie
kontroli zaradczej oraz bierze pod uwag

1) cele i zadania Urdu jak i podleglych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych;

2) przepisy prawne dotygee dziatania komorek organizacyjnych kiim
i podlegtych samodzielnych jednostek organizacymyc

3) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytow lub kontroli;

4) funkcjonupcy w Urzdzie system kontroli zas@dczej;

5) ryzyka wptywajce na osiganie celéw;

6) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykanaundetu;

7) pytania i wnioski kierowane przez pracownikbw &t do Audytora
wewrgtrznego;

8) ankiety i kwestionariusze spadzane przez Audytora wewtnznego i kierowane
do pracownikéw Urgdu;

9) wszelkie inne informacje dotygze Urzdu naptywajce z zewantrz tj.: publikacje
prasowe, radiowo — telewizyjne, informacje plga ze stron internetowych itp.

Audytor wewretrzny tworzy list zidentyfikowanych obszaréw ryzyka, uwedhiajac
ich kolejnag¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

Audytor wewrgtrzny posiada swobedwyboru w zakresie metody przeprowadzania
analizy ryzyka. Na etapie planowania rocznego atsgicznego najgiciej stosuje i
matematyczy metodt analizy ryzyka, ktora zostata szczegétowo opisarzabczniku numer
1 do niniejszej Ksigi Procedur.

1.2 Planowanie roczne.

Audyt wewrgtrzny przeprowadza @ina podstawie rocznego planu weivanego
(wzér rocznego planu audytu stanowiazahik numer 2 do niniejszej Kgi Procedur).
Do koaca roku Audytor wewgtrzny przygotowuje na podstawie analizy ryzyka pdamlytu
na nasipny rok. Plan przedstawia wykaz zadetore Audytor wewetrzny zamierza
realizowa& w nastpnym roku. Plan audytu podpisuje Audytor wetvany, a nasfpnie
przektada do zatwierdzenia przez Burmistrza w teienido 31 grudnia kalego roku.

Podczas opracowywania planu audytu, oprécz praegupenia analizy ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziata$ooUrzedu, przeprowadzaetakze analiz zasobow
osobowych dla stanowiska Audytora wetvanego na nagpny rok z uwzgidnieniem:

1) czasu przeznaczonego na szkolenia i rozwoj dawy;

2) czasu przeznaczonego ha czyehorganizacyjne;

3) urlopow i innych nieobecKoi;

4) rezerwy czasowej.
Wyniki przeprowadzonej analizy pozwalajna ustalenie w osobodniach czasu
przeznaczonego na przeprowadzenie fadadytowych i czynn&ei sprawdzacych
W nasgpnym roku.

Roczny Plan audytu powinien zawiéra szczegOIngi:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych;



3) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostanprzeprowadzone zadania

Zzapewniajce;

4) informacg na temat czasu planowanego w osobodniach na aegliz
poszczegolnych zadaapewniajcych;

5) informacg na temat czasu planowanego w osobodniach naaeglzynndci
doradczych;

6) informacg na temat czasu planowanego w osobodniach naaeglzynnaci
sprawdzajcych;

7) informacg na temat cyklu audytu — oktenie czasu wyrsonego w latach,
w ktérym, przy niezmienionych zasobach osobowyclstaaowisku Audytora
wewrgtrznego, zostalyby  przeprowadzone  zadania  zapesmiaj
we wszystkich obszarach ryzyka.

Audytor wewrtrzny przekazuje informagj o planowanym przeprowadzeniu zada
zapewniagjcych kierownikom wszystkich komorek audytowanycleblch planem audytu.

1.2.1 Realizacja zada poza planem

Audyt wewretrzny poza planem audytu przeprowadzany jest nasehi Burmistrza
lub z inicjatywy Audytora wewgtrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wieaie przez
Burmistrza zgody na realizacgadania poza planem audytu rpsje z zachowaniem formy
pisemnej. Przeprowadzanie audytu poza planem powimas¢powa w uzasadnionych
przypadkach, w szczegolkm w przypadku wysipienia nowych ryzyk lub zmiany oceny
ryzyka.

Whniosek o przeprowadzenie zadania audytowego pdaaem audytu powinien
zawierd:

1) temat zadania;

2) proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosthjcte zadaniem

audytowym;

3) propozycg terminu, w jakim zadanie powinno zostazeprowadzone;

4) uzasadnienie konieczém przeprowadzenia zadania uwadhiajce ryzyka

w ramach proponowanego obszaru.

W przypadku zagtenia realizacji planu audytu wewtrznego (z uwagi ha
prowadzenie zadapoza planem audytu, zadaleconych oraz innych okoliczém) Audytor
wewretrzny informuje Burmistrza, w formie pisemnej, caku maliwosci realizacji planu
audytu wewntrznego, uzgadnia zakres realizacji planu oraz doj@zmiany zakresu planu
audytu wewantrznego. Audytor wewgtrzny przekazuje kierownikom  komorek
audytowanych olfych planem audytu informacje o zmianach w planigyéu.

1.2.2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewgtrznego.

Audytor wewrtrzny w terminie do kfca stycznia kadego roku przedstawia
Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu rok poprzedni. Sprawozdanie
z wykonania planu audytu powinno zawiera

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych aarpewniajcych, czynnéci
doradczych i czynrimi sprawdzajcych wraz z odniesieniem do planu audytu;



2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, zg@ah ods¢pstw w realizacii
planu audytu;
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabokontroli zaradczej;
4) inne informacje zwizane z prowadzeniem audytu w roku poprzednim, ktére
audytor wewRtrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok pamizepodpisuje Audytor
wewretrzny a zatwierdza Burmistrz. Wzor sprawozdaniaykamania planu audytu stanowi
zalkcznik numer 3 do niniejszej Kgji Procedur.

1.3 Planowanie strategiczne.

Plan strategiczny nakila zasadnicze cele i obszary pracy Audytora wgmnego
w perspektywie dtugookresowej. Audytor wesnzny przygotowuje strategiczny plan audytu
wewrgtrznego na okres 3 lat w oparciu o przeprowadzomaliz ryzyka.

Strategiczny plan audytu zawiera:
1) wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka z élgeiem szacowanego poziomu
ryzyka w danym obszarze;
2) informacg o cyklu audytu;
3) obszary ryzyka planowane do @ba audytem w poszczegolnych latach
obowizywania planu.

1.4  Planowanie na poziomie zadania audytowego.

W trakcie etapu planowania zadania zapewoe&jo, Audytor wewgtrzny powinien
pozna& zasady funkcjonowania komaorki audytowanej orazzslda, transakcje i procedury,
ktore kzda przedmiotem badania. Audytor wegtrzny powinien aywaé tych informacji do
identyfikacji potencjalnych probleméw, ocenianiana@ow audytowych i oceny dziadta
kierownictwa komorki audytowanej. Jeszcze przed poczciem zadania Audytor
wewretrzny okréla okres, jakim ma ob§ zadanie audytowe oraz planowadat jego
zakaczenia.

2. Zadania audytowe zapewniajce

2.1 Ogodlne zasady realizacji zadaaudytowych

Do przeprowadzenia audytu wegirznego uprawnia imienne upoivaenie
wystawione przez Burmistrza oraz dowddzsamdci Audytora wewktrznego. Wzoér
upowanienia stanowi zatznik numer 4 do niniejszej Kgi Procedur. Maliwe jest
otrzymanie statego upowmaienia na dany rok lub okilenego w czasie, dotyazego
konkretnego zadania audytowego poza planem.

Przed przysipieniem do realizacji zadania, Audytor westrany informuje pisemnie
kierownika komorki audytowanej oraz Zgste Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika
sprawujcego nadzér nad komdrkaudytowam w terminie co najmniej 7 dni przed



rozpoczciem czynnéci audytowych. W uzasadnionych przypadkach (npazedaudytowe
poza planem) madiwe jest skrdécenie terminu zawiadomienia.

Zaréwno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadaaisdytowego, zawsze gdy jest
to niezlzdne imaliwe, Audytor wewrtrzny mae zwraca sig¢ o informacje ipomoc
do pracownikow komdérki audytowanej. Niezaiéee od powyszego Audytor wewgirzny ma
zagwarantowany, z zachowaniem przepiséw o tajemnissawowo chronionej, dagt
do wszelkich dokumentow, pomieszazé pracownikdédw oraz innychzrodet informacii
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wgvamego.

Kierownicy komorek audytowanych majprawo do czynnego uczestniczenia
W procesie audytu wewtrznego, a w szczegoléa do:

1) zapoznania gj ha kadym etapie audytu, z ustaleniami Audytora wetnanego;
2) zgtaszania uwag i zastuas do ustalé Audytora wewgtrznego.

Kierownicy i pracownicy komérek audytowanych majbowihzek opracowywania
I przekazywania w terminie wskazanym przez Audyterawretrznego materiatdbw oraz
informacji dotycacych zakresu dziatania ich komorek, ktére Audytogwmetrzny uzna
za niezkdne dla realizacji celow zadania audytowego. Przaki@ Audytorowi
wewretrznemu oryginatdbw dokumentéw poddawanych badanmaz oich zwrot jest
dokonywane za potwierdzeniem.

Pismo do kierownika komorki organizacyjnej informeg o rozpoogeiu audytu
wewrgtrznego oraz o przygotowaniu wskazanej przez Audyteewrgtrznego dokumentacji
niezlednej do przeprowadzenia wphego przegldu stanowi zajcznik numer 5 do niniejsze;j
Ksiegi Procedur. Natomiast zg@iznik numer 6 do niniejszej Kgji Procedur stanowi wzor
protokotu zdawczo-odbiorczego na okoliczéiprzekazania dokumentaciji.

2.2  Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustaleni@uwstiaktycznego nagbuje
poprzez wykorzystanie zaych technik badania. Stosowane techniki audytowzgigdniaja
m.in. cele zadania audytowego, zakres badania,cmlust dowodow jak i koszty
przeprowadzenia audytu wegirenego.

Przyktadowe techniki przeprowadzania zadania stasew przez Audytora
wewretrznego na etapie planowania zadania audytowegorGpaniez w trakcie czynngci
audytowych obejmuyj

1) zapoznanie 8i z dokumentami i zagganie informacji — technika polegap
na przegldzie i badaniu informacji zawartych we wszelkiegmlzaju dokumentach,
w tym utrwalonych na elektronicznych émikach danych oraz na uzyskiwaniu informacji
od os6b dysponagych wieda na dany temat;

2) obserwacja / ogblziny — technika polegga na obserwacji i udokumentowaniu stanu
faktycznego lub przebiegu okienych czynnéci;

3) wywiad — pracownicy komorki audytowanej udziglapdpowiedzi na wczaiej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem;



4)

5)

6)

7

8)

weryfikacja — technika poleggja na porownaniu okine] informaciji

i udokumentowaniu okéonej informacji z informag pochodaca z innego zrodia
(wewrgtrznego lub zewgtrznego), ustaleniu czy transakcja faktycznie mmiajsce, byta
wazna i zostata prawidtowo zakgiowana; zadaniem Audytora wegtrznego jest ocena
mechanizméw kontrolnych, poprzez weryfikagudytor wewrtrzny uzyskuje rozgine
zapewnienieze kontrole § powiazane z operacjami i funkcjoranviasciwie;

powtérne wykonanie — polega na ponownym przeproemidz przez Audytora
wewrgtrznego operacji wykonywanych przez personel koinguklytowanej;

przeliczenie — technika polegap na sprawdzeniu doktadimo dziatar arytmetycznych
droga dokonania obliczelub weryfikacji ich poprawnii przy pomocy innych oblicze

metody analityczne, ktore siido oceny zebranych informacji w wyniku poréwnyvwaani
ich z oczekiwaniami oké&onymi przez Audytora wewgtrznego. Metody analityczne
mog by¢ pomocne przy wykrywaniu nieoczekiwanychzmic, braku rénic, pomimo,
ze sk ich spodziewano lub &dow, nieprawidtowéci, oszustw, nietypowych transakciji.
Podstawowymi metodami analitycznymi atiawwymi do wykorzystania w audycie
wewretrznym . analiza wskanikowa (w tym: analiza wskaikow finansowych,
indeksacja o wspolnej podstawie), analiza trendardpnanie badanego parametru
Z biezacego okresu do wiellkkoi tego parametru w poprzednich okresach w celalersia
odchylel), analiza prognostyczna (prognozowanie waitoanalizowanej zmiennej
w przysztych okresach w oparciu o wysbwanie powdzan migdzy parametrami);

rozpoznawcze badanie probek, ktére wymaga speimastpujacych kryteridw:

a) wykaz elementdéw populacji jest kompletny, aktualnmyozliwy do zidentyfikowania,

b) do przeprowadzenia wyboru obiektow stargmych przedmiot testu na potrzeby
audytu wewntrznego mana zastosowasystem liczb losowych,

c) mozna ustak poziom dopuszczalnegoghiu.

Podstawowe metody doboru proby stosowane w augy@aetrznym to:

a) losowanie statystyczne, ktére wymaga spetnieniaumiar, aby wszystkie jednostki
populacji miaty rowrn szang wyboru do préby, do doboruzywa sk tablic liczb
losowych ldz odpowiednich programoéw komputerowych,

b) losowanie intuicyjne, poprzez dokonanie doboru maspawie zawodowej oceny
Audytora wewgtrznego i uzasadnione przez np.: wattigdnostek populacji, poziom
ryzyka, poziom reprezentacyjsu.

c) losowanie systematyczne (interwatowe), ktére wymaghkczenia statego przedziatu
losowania, tzw. interwatu, interwat wyznacza diiehc populacg przez liczebng?
proby, pierwsz jednostk do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 dotoéar
interwatu.

d) losowanie ,na chybit trafit’, ktore stosujee¢sivtedy, gdy trudno zastosowanne
metody np. kiedy jednostkom populacji nie ina przyporadkowa kolejnych
numerow.

Audytor wewretrzny dokonuje wyboru metody probkowania, horpod uwag
specyfikk danej metody, cel audytu wewrenego, zasoby oraz indywidualne
predyspozycje do stosowania olomej metody. Po dokonaniu wyboru préby przpsije
do badania, ktérym obejmuje4da jej pozycg.
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2.3 Wsepny przeglad

Wstepny przegid polega na zbieraniu informacji o badanej dziak&dn bez ich
szczegotowej weryfikacji — w celu zrozumienia bagjatziatalngci, wyodrbnienia istotnych
obszaréw, wymagagych szczegodlnej uwagi w trakcie zadania audytoweigientyfikowania
istniejacych mechanizmdw kontroli oraz uzyskania informaégitwiapcych przeprowadzenie
zadania audytowego.

Do gtéwnych celéw wspnego przegldu nalea:

1) zapoznanie sii zrozumienie badane] dziatakw;

2) wyodrbnienie istotnych obszaréw wymagaych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
audytowego;

3) zidentyfikowanie istniacych mechanizmow kontroli;

4) ustalenie czy konieczne jest przeprowadzeniearaadaudytowego w danym obszarze
ryzyka.

W ramach wsipnego przegldu Audytor wewitrzny w szczegolriei:

1) identyfikuje cele i zadania komorki audytowanepbszarze okiym zadaniem;

2) dokonuje identyfikacji i szacowania ryzyka;

3)przeprowadza analiz systemu kontroli zaszlczej w tym obszarze (uwzginiajc
mozliwos¢ wprowadzenia usprawnig

Wstepny przegid polega na analizie obszaru ryzykactdgo zadaniem i ma na celu zebranie

i przeanalizowanie informacji niezthhych do opracowania programu zadania. Podczas
dokonywania przegtu wstpnego Audytor wewgtrzny maze wykorzystywa rézne rodzaje
technik m.in.: rozmowy z pracownikami, obserwagjlédzin, analizy sprawozdai innych
dokumentow, schematy, wykresy, tabele i inne.

2.4  Program zadania zapewniagcego.

Podstawowym dokumentem zawie@jm wyniki przeprowadzonego przedu
wstepnego jest program zadania audytowego. Progranst@rowi szczegétowy plan pracy
do wykonania w toku danego zadania. WzOr programdagia zapewniagego stanowi
zakcznik numer 7 do niniejszej kgji Procedur.

W programie zadania audytowego zamieszozavszczegoIngi:

1) temat zadania zapewriaggo i numer zadania;

2) cel zadania;

3) istotne ryzyka w obszarze ryzyka etyym zadaniem;

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

5) narzdzia i techniki przeprowadzania zadania;

6) kryteria oceny ustafestanu faktycznego;

7) sposoéb klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnycytéamiow.
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Dobrze skonstruowany program:

1) umaliwia systematyczne zaplanowanie zlago etapu pracy Audytora
wewretrznego;

2) okréla narzdzia samooceny dziataviasnych Audytora wewstrznego;

3) okrala instrumenty, za pomag ktorych Audytor wewegtrzny maze sprawdzéa
i porownywa wyniki pracy z zatwierdzonymi planami;

4) umaliwia dokumentowanie rzeczywaie wykonanych prac;

5) umaliwia pomoc w szkoleniu nowo zatrudnionych pracdwnv, zapoznanie ich
z zakresem, celami i czyné@ami roboczymi audytu wewitrznego.

W uzasadnionych przypadkach, Audytor wewmy mae dokona zmian
w programie zadania w trakcie jego przeprowadzadimiany programu powinny gy
udokumentowane.

2.5 Narada otwierapca

Przed rozpocxiem czynnéci audytowych, przeprowadzana jest narada
otwierapca, w ktérej uczestniczy Audytor wewtreny oraz kierownik audytowanej komorki
lub wyznaczona przez niego osoba. Podczas naradierapcej Audytor wewktrzny
przedstawia informacje na temat celu, zakresu Zaddayteribw oceny oraz najdzi
i technik przeprowadzenia audytu. Celem narady evfaicej jest rownie uzgodnienie
sposobéw wspotpracy podczas realizacji zadania tauwsdygo oraz sposobdéw unikania
zaktécer w pracy komorki audytowanej.

Z przeprowadzonej narady otwieyegj Audytor wewrtrzny mae sporzdzi¢
protokot (zahcznik numer 8 do niniejszej Kgi Procedur), ktory wiczony zostaje do akt
biezacych zadania audytowego. Protokdt z narady otwieeqj podpisuje Audytor
wewretrzny oraz kierownik komaérki audytowanej lub wskaagrzez niego osoba.

2.6 Wskpna ocena kontroli zarzdczej

Ocena mechanizmow kontroli zastosowanych w syst&onéroli zaradczej powinna
dostarczy racjonalnego zapewnieniag podstawowe elementy systenmal \vgystarczajce
do osagniecia zamierzonych celéw i zaglaMechanizmy kontroli zaszlczej poddawane
sa badaniu i ocenie przez caty czas trwania zadampgewniajgcego. Weryfikacja wgpnej
oceny systemu kontroli zamcze] nasipuje wtrakcie dalszych baf@la poprzez
przeprowadzenie testow zgodob i testow rzeczywistych. Bad@ system kontroli
zarzadczej wykorzystuje si m.in. kwestionariusz kontroli zagdczejzadajc kierownictwu
I pracownikom pytania otwarte | zamkte, pragac uzyska informacje na temat zaistniatej
w komorce audytowanej sytuacji, pytania zamtanis tak sformutowaneze mazna na nie
odpowiedzié tylko tak/nie; pytania otwarte pozwalapudytowanym na swobodny opis
kontroli; odpowiedzi na pytania zawarte w kwestiomszu pomagaj uzyska& poghd
na system kontroli zasdczej; negatywna odpowiedbedzie powodowé ze Audytor
wewrgtrzny bedzie s starat ustali, czy istniej zidentyfikowane elementy kontroli, ktore
kompensowaty negatywrodpowied.

Badapc system kontroli zaszlczej mana réwnie zaprojektowa kwestionariusz
samoocenyktéry jest dokumentem przygotowanym przez Audyteeavretrznego macym
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na celu zebranie jak najgkiszej ilasci rzetelnych informacji z komorki audytowanej eantat
jej dziatalndgci; w kwestionariuszu Audytor wewtrizny zadaje pytania z zakresu ryzyka,
jakie wiaza sie z dziatalndcia komorki audytowanej, lub z zakresu obszaru ryzykdania
te mog mie¢ charakter otwarty lub zamkiy, w zalenosci od zaistniate] potrzeby;
dokument ten stosowany jest w paikowe] fazie planowania audytu i zostaje przestany
w celu uzupetnienia przez kierownika komorki audyaoej.

Narzdziami wspomagagymi prag¢ Audytora wewrtrznego na tym etapie
sa rowniez notatki opisowe, notatki z rozmow oraz graficznaaleza procesow,
opracowywane na etapie wghego przegdu.

W ocenie mechanizmow kontroli zadczej Audytor wewstrzny bierze pod uwag
nastpujace czynniki:

1) typy bkddw i nieprawidtowéci, ktore mog wyskpowse;

2) procedury mechanizmow kontroli gshce zapobieganiu i wykrywaniu takichebdbw
I nieprawidtowdci;

3) czy zostaly przyjte stosowne procedury i czy sadowalajco przestrzegane;

4) stabe strony, ktére mogtyby umovia¢ wymykanie st btedow i nieprawidtowséci
istniejacym mechanizmom kontroli;

5) wplyw tych stabych stron na charakter, raanie w czasie i stoptenasilenia technik
audytu, ktére naley zastosow&

6) wyniki z przeprowadzonych kontroli wewtnznych i zewgtrznych.

Stworzone dokumenty robocze audytu dostascaapsadnii i wnioskow, do ktorych
doszedt Audytor wewgirzny w zakresie badania i oceny mechanizméw kdireenzadcze;.

2.7 Testowanie.

Prowadac badanie Audytor wewdtrzny stosuje technik testowania. Testowanie
polega na ustaleniu stanu faktycznego poprzez mebdowodow audytowych, ktorymis
informacje niezbdne do sformutowania wnioskow z badania. Podczakomgwania
czynndci audytowych Audytor wewgirzny stosuje nagpujace testy:

1. Testy przegidowe- oznacza wskpne badanie systemu, pozwalarozumi€ zasady
jego funkcjonowania i zidentyfikowta mechanizmy kontrolne, ktore w ngstej
kolejnasci zostalm zweryfikowane przy pomocy testow zgodoio Przygotowanie do
przeprowadzenia testu przedgbwego polega na zapoznaniug St obowazujaca
procedug, z istnieajcym diagramem procesu lub w przypadku jego braka,jego
sporzdzeniu.

Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéviwipalzajcych istnienie
mechanizméw kontroli, np. poprzez obserwafiinkcjonowania systemu na zrdych
etapach lub praéedzenie jednej transakcji od patau do kaca.

2. Testy zgodnai - dostarczaj dowodOw na przestrzeganie ustalonych procedurni@ce
podlega system kontroli a nie waitdransakcji, a po stwierdzeniu o¢js$twa ocenia 8i
jego istotngc.

Przy ocenie adekwatdc kontroli w trakcie testow zgoddo brane s pod uwag

nastpujace czynniki:
1) kazda zidentyfikowana stalsé systemu kontroli;
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2) kazda zlezdna lub niewtéciwa kontrola;

3) kontrole, ktore nie funkcjonayj

4) rezultaty wszystkich stabo systemu kontroli;
5) istotnd¢ poszczegodlnych proceséw;

6) efekty kontroli uzupetniagych;

7) konsekwencje nadmiernej kontroli;

8) skumulowany efekt w/w czynnikéw.

Przeprowadzag testy zgodnai Audytor wewrtrzny identyfikuje ryzyka, na jakie
narzona jest komodrka audytowana w wyniku skathosystemu kontroli zaezicze).

Wynik przeprowadzonych testébw zgodob stuwzy Audytorowi wewrtrznemu

do uzasadnienia celow@ rekomendowanych kierownictwu dziatazmierzagcych

do usprawnienia systemu kontroli. W przypadku stidenia zbyt rozbudowanych
mechanizméw kontrolnych Audytor wewrnzny zwraca uwag kierownictwa na
konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli.

. Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletimdy doktadnéci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach kgowych. Wykonywane as po testach
zgodndci. W zalenosci od wyniku testéw zgodroi Audytor wewretrzny okréla zakres
testbw rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgogmopozwala zrezygnowa
lub ograniczy zakres i skaltestow rzeczywistych.

W testach rzeczywistych kontroli podlega transakejanie system kontroli. W testach
rzeczywistych stosujegnastpujace techniki:

1) ogkdziny — stwierdzenie istnienia;

2) inwentaryzacja — stwierdzenie kompleip

3) prébkowanie — stwierdzenie kompletaio poprawndci zapisu;

4) obliczenia — potwierdzenie doktadobzapisu;

5) uzgodnienie z dokumentamiodtowymi — potwierdzenie doktadéd i poprawndgci
zapisu;

6) potwierdzenie — stwierdzenie istnienia;

7) potwierdzenie warkai;

8) sprawdzenie — potwierdzenie prawididaicobliczey, klasyfikacii;

9) metody analityczne — potwierdzenie komplétnaapisow, prawidtowsri wyliczen;
znajdup szerokie zastosowanie w audycie wetkznym.

. Testy gwarancji- polegaj na badaniu dokumentowrodiowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem audytu wewmego jest uzyskanie dowodue
zatwierdzone kwoty odnoszsic do prawidiowych transakcji. Pomagay stwierdzeniu
wystepowania danego zjawiska, ale nie zgtudo okrdlenia jego kompletrii.
Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informaagiydh nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiedapsane.

. Testy gora-dé+ badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierumikuw przypadku
testu gwarancji dla stwierdzenia kompleiriozjawiska. Testy polegajna zbadaniu
historii transakcji w systemie, od zadgdbwania do zainicjowania. Najgzie]
przeprowadzaneasna reprezentatywnej prébce transakcji, wigtktestowanej probki
transakcji jest okrdana woOwczas w oparciu 0 o0szacowanie ryzyka ordpaye
Statystyczne.
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2.8  Dokumentowanie czynnéci audytowych.

Audytor wewretrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne zldunwidzenia
celow danego zadania audytowego dla zapewnienisigitavej i petnej ilustracji przebiegu
zadania audytowego w aktach hjeych audytu. Dokumentowaniu podleganformacije
uzyskane w trakcie prowadzonych spdtkaozméw telefonicznych, narad iwywiadow,
przekazane dragelektroniczm, ztozone dwiadczenia, wyjgnienia, informacje uzyskane
w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

2.8.1 Dowody audytu.

W trakcie zadania audytowego Audytor weitvany gromadzi dowody
potwierdzajce ustalenia audytu wewtnznego. Zgromadzone dowody audytowe musg:

1) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i pnzglce na tyle, ze inna
wystarczagco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie dachtasamych
wnioskow;

2) kompetentne — rzetelne i najlepszeziivee do uzyskania przy ayciu wiasciwej
techniki;

3) istotne — wspierajustalenia i  powiazane z obiektami audytu wegtrznego;

4) uzyteczne — pozwalajzrealizowa cele audytu.

Dowody audytowe to udokumentowane rezultaty zastas@ technik przeprowadzania
zadania audytowego, na podstawie, ktorych Audytewmtrzny dokonuje oceny ustale
stanu faktycznego oraz stan@ee podstawocen, uwag, wnioskow i zalate
Dowodem audytugsm.in.:

1) dokumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikéw Kwoki audytowanej,

4) wyniki rekonstrukcji obliczé i inne.

2.8.2 Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustale Audytor wewrtrzny postuguje si dokumentami
roboczymi. § one gromadzone w aktach hieych audytu. W tr&i sprawozdania Audytor
wewretrzny maze powotyw& sie na dokumenty robocze audytu. Nie jest wymagane
powotywanie st ha wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokunrerfitycze. Dokument
roboczy audytu musi zawiera

1) tytuti dak sporadzenia,

2) okreslenie komoérki audytowanej;

3) podpis Audytora wewgirznego;

4) znak sprawy.
Do dokumentow roboczych najgriej stosowanych przez Audytora wepmznego naleq
w szczegOlInéci:

1) program audytu;

2) protokoty z narad (otwieragej, zamykajcej, innych narad);

3) dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz ocenykgz mapa ryzyka, macierz

ryzyka i inne);



4) dokumentacja badania systemu kontroli zdczej, w tym kwestionariusze kontroli
zaradczej;

5) kwestionariusze samooceny;

6) zapisy testow (plany, arkusze wyliézekopie dokumentow, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiadow, wydruki komputeve);

7) listy kontrolne, ktére mag by¢ stosowane na kdym etapie realizacji zadania
audytowego;

8) sciezki audytu wewrtrznego;

9) notatki (np. notatka shbbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna);

10)dokumenty opisuace realizagy zalecé& (dokumentacja planowanych i petjch
dziataa np. plan wdr@enia, zmiany w procedurach);

11)arkusze ustafeaudytu itp.

Wymienione powyej dokumenty robocze nie wyczerpukatalogu dokumentéw
roboczych stgacych do poparcia dowodami ustale audytu wewetrznego. W zalenosci
od potrzeb zadania audytowego Audytor wetnany mae sporadza dowolne dokumenty
robocze, z uwzgtnieniem wszelkich obowzujacych zasad ich spagdzania.

3. Sprawozdawczéé.

3.1 Sprawozdanie wsg¢pne

Dla kazdego zakaczonego zadania audytowego Audytor wetnany opracowuje
projekt sprawozdania (Sprawozdanie ¢psie), w ktorym prezentuje w sposob jasny, rzetelny
I zwiegzly ustalenia 1 zalecenia poczynione w trakcie prawadzania zadania.
W Sprawozdaniu wgpnym zamieszczaegiv szczegolngi:

1) temat i cel zadania zapewnie¢go;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewwneyo;

3) dak rozpoczcia zadania zapewnigljego;

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymnikami ich oceny

wedtug kryteridw;

5) wskazanie staldmi kontroli zaradczej oraz analigich przyczyn;

6) skutki i ryzyka wynikagce ze wskazanych stamp kontroli zaradczej;

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabio kontroli zaradczej Ilub

wprowadzenia usprawnie

8) opinic Audytora wewrtrznego w sprawie adekwatith, skutecznéci

i efektywnaci kontroli zaradczej w obszarze ryzyka a@bym zadaniem
zapewniagjcym;

9) dak sporadzenia sprawozdania,

10) imi¢ nazwisko oraz podpis Audytora wegirznego, przeprowadzgjego zadanie

audytowe.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia zadanianrapgcego jest przekazywany
kierownikowi komorki audytowanej podczas narady ykapcej..

Kierownik komérki audytowanej me zgtost na pimie, w terminie wyznaczonym
przez Audytora wewgtrznego, nie krotszym hi7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyaenia lub umotywowane zastamia dotyczce jego tréci.
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3.2 Narada zamykajca

Po uptywie terminu wyznaczonego w Sprawozdanigpvstm kierownikowi komorki
audytowanej do zienia dodatkowych wygmien lub umotywowanych dodatkowych
zastrzeen do tre&ci Sprawozdania, Audytor wewtizny mae zwotad naragd zamykajca
z udziatem kierownictwa audytowanej komorki. W rtlri@ mog uczestniczy takze osoby
sprawujce nadzor nad dziatalboa audytowanej komorki oraz wskazani przez kierownika
tej komorki pracownicy.

Celem narady zamykgjej jest:
1) osiagnigcie porozumienia w kwestii ustaleawartych w Sprawozdaniu wphym;
2) zapoznanie z proponowanymi lulzjpodgtymi dzialaniami naprawczymi;
3) uzgodnienie trybu i sposobu wdemia zalece z audytu wewetrznego.

W przypadku zt@enia przez kierownika komorki audytowanej pisemnwvgfjasnien
lub umotywowanych zastrzen do tréci Sprawozdania wgbnego, dyskusji poddane tak
zostaje stanowisko kierownika komoérki audytowan®yynikiem narady zamykagej
powinno by ustalenie wspolnego stanowiska oghie zidentyfikowanych podczas audytu
wewretrznego stabgci oraz oméwienie dziatanaprawczych w celu poprawy ewentualnych
niedocagnie¢ ujawnionych przez audyt

Wszelkie dyskusje na temat ustalemawianych w trakcie narady sapisywane
przez Audytora wewgirznego. Przebieg narady jest dokumentowany prédoka narady
zamykajicej, ktorego wzor stanowi zgiznik numer 9 do niniejszej Kgji Procedur.

Protok6t z narady zamykgajej podpisuje Audytor wewvatrzny oraz kierownik
komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazakWarazie odmowy podpisania
protokotu przez kierownika komorki audytowanej allbsolz przez niego wskazan
kierownik komorki audytowanej albo osoba przez aoiegskazana powinny niezwiocznie
pisemnie uzasadhprzyczyny odmowy podpisania protokotu.

3.3.  Sprawozdanie kaicowe

W przypadku braku zgtoszenia dodatkowych ‘e lub umotywowanych
zastrzeen do tr&éci Sprawozdania wgbnego, Audytor wewgtrzny po uptywie
wyznaczonego terminu przekazuje Sprawozdaniegpust jako Sprawozdanie kcowe
z audytu wewagtrznego Burmistrzowi, informag o tym kierownika komorki audytowane;j.

Audytor wewrtrzny sporadza Sprawozdanie koowe w dwoéch jednobrzrgych
egzemplarzach i przekazuje jeden kierownikowi kdth@udytowanej, drugi egzemplarz
dofaczany jest do akt bimcych audytu wewgtrznego.

Zakres Sprawozdania koowego zaprezentowany zostat paejy w punkcie 3.1,
natomiast zalcznik numer 1@o niniejszej Ksigi Procedur stanowi schemat Sprawozdania
koncowego.

W Sprawozdaniu kacowym Audytor wewantrzny dokonuje klasyfikacji ustate
(zalec@) z przeprowadzonego zadania audytowegoaczaik numer 11 do niniejszej Kgji
Procedur przedstawia klasyfikaajstalé wedtug stopnia ich istotgoi.

Jezeli do Sprawozdania wginego zostan zgtoszone dodatkowe wygaienia lub
zastrzeenia, wtedy Audytor wewgtrzny dokonuje ich analizy i w miaipotrzeby podejmuje
dodatkowe czynnai wyjasniajace w tym zakresie, w tym omawia je podczas narady
zamykajcej. W przypadku stwierdzenia zasasbiocatcci lub czsci wyjasnien lub
zastrzeen Audytor wewrtrzny zmienia lub uzupetnia odpowiedntzes¢ Sprawozdania.
Zgtoszone zastrzenia lub wyjanienia whczane g do akt bieacych zadania.
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W przypadku nieuwzgtnienia w czsci lub w catéci dodatkowych wyjgnien lub
umotywowanych zastrzen do tréci Sprawozdania wgbnego, Audytor wewgtrzny
przedstawia na finie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kieroomikkomorki
audytowanej.

Kierownik audytowanej komorki, w terminie 14 dnialendarzowych od dnia
otrzymania Sprawozdania koowego mae przedstawi na pémie Burmistrzowi swoje
stanowisko wobec przedstawionego Sprawozdaniadwego. Kopia stanowiska przekazana
zostaje Audytorowi wewgtrznemu.

Kierownik audytowanej komorki w przypadku uznanize zalecenia zawarte
w Sprawozdaniu kicowym s zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za iclzaegl
oraz ustala sposdb i termin ich realizacji, pow@mthpc o tym na pimie Audytora
wewrgtrznego w terminie 14 dni kalendarzowych od dniazyohania Sprawozdania
koncowego.

Audytor wewnrtrzny dokonuje analizy i oceny odpowiedzi udzielorn@zez
kierownika audytowanej komorki na zalecenia poaowahgt, uwzgédniajac w szczegolnei:
kompletnd¢ udzielonej odpowiedzi, sposob realizacji zaleceteamin jego realizacji oraz
czy wyznaczono oselodpowiedziala za wykonanie zalede

W przypadku, gdy z przeprowadzonej analizy i ocedyielonych odpowiedzi na
zalecenia wynikaze np. przekazana informacja jest niejasna, niepkthaprzedstawiony
sposob realizacji zalecenia budzi zasteréa, Audytor wewetrzny podejmuje dalsze,
niezledne dziatania w ramach prowadzonego monitorowanigkonania zaleae
powiadamiggc 0 tym Burmistrza. W tym celu prowadzona jestsdal korespondencja
z kierownikiem audytowanej komorki, zado wyjanienia wszystkich watpliwosci
interpretacyjnych zvwazanych z udzielona odpowiedzna zalecenia. Proces monitorowania
zalecé poaudytowych dokumentowany jest w aktaclzdigch audytu.

W przypadku odmowy realizacji zaléc&ub niewyznaczenia osoby odpowiedzialnej
za realizag] zalecé z audytu wewegtrznego, kierownik komoérki audytowanej powiadamia
pisemnie Audytora wewitrznegoo przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzolwvy
od otrzymania Sprawozdaniafdamwego.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nigvyznaczy o0soOb
odpowiedzialnych za realizacje zalécaie ustali sposobu i terminu ich realizacji lubnm@wi
realizacji zalecg, Burmistrz, w przypadku uznaniae zalecenia zawarte w Sprawozdaniu
koncowym g zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za icizaegl oraz ustala termin
ich realizacji, powiadamiag o tym kierownika komorki audytowanej oraz Audgtor
wewrgtrznego.

4. Czynnaosci sprawdzajace

Czynnagci sprawdzajce to zespot czyndoi wykonywanych przez Audytora
wewrgtrznego w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniodjgto kroki zmierzajce
do wprowadzenia vrycie zalecé zgtoszonych w wyniku audytu wewinznego.

Przeprowadzenie czyném sprawdzajcych nie jest obligatoryjne. Czynim
sprawdzajce przeprowadza i 0 ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony
na przeprowadzenie czynitd sprawdzajcych zostat uwzgdniony w rocznym planie
audytu.

Przeprowadzenie czynfm sprawdzajcych nie wymaga wystawienia etinego
upowanienia. Termin przeprowadzenia czys§oiosprawdzajcych jest okréany planem
audytu z uwzgidnieniem informacji otrzymanych od osoby odpowieti®] za realizagj
zaleca@ z audytu, dotycgeych terminu ich wdrgenia.
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W celu przeprowadzenia czyrmiwd sprawdzajcych Audytor wewrtrzny mae
wystosowé do osoby lub o0séb odpowiedzialnych za realizacgalecé& =z audytu
wewrgtrznego zawartych w Sprawozdaniu nkowym pisemne zapytanie o stan prac
nad ich wdraeniem. Przeprowadzenie czysob sprawdzajcych mae nasipi¢ takze
poprzez zebranie informacji w inny sposob, pozvwialajna dokonanie ustalew zakresie
dostosowania dziatania do przedstawionych uwagioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynobsprawdzajcych zamieszcza siw notatce
informacyjnej. Wz6r notatki informacyjnej stanowatzcznik numer 12 do niniejszej Kgii
Procedur. Notatk informacyjra Audytor wewrtrzny przekazuje Burmistrzowi oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatkiced s¢ do biezacych akt
zadania audytowego, ktérego dotyczyty przeprowadamaynndéci sprawdzajce.

Jezeli ocena dostosowania dziatkomorki audytowanej do zgtoszonych przez
Audytora wewrtrznego zaleaewymaga przeprowadzenia audytu wewnnego, stosuje &i
procedug jak dla zadania audytowego.

v CZYNNO SCI DORADCZE

Audytor wewrtrzny maze wykonywa& czynndci doradcze, ktérych celem jest
przysporzenie wartgi dodanej lub usprawnienie proceséw zdeania jednostk
zarzdzania ryzykiem i kontroli. Zadania doradcze pron@te § na wniosek Burmistrza lub
z inicjatywy Audytora wewetrznego, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

Audytor wewrtrzny maze odmowé wykonania czynnii doradczych, jeeli uzna,
ze zakres lub cel tych czynéim nie jest zgodny z celami audytu wesmanego. Audytor
wewretrzny nie powinien podejmowa czynndci doradczych, ktorych wykonanie
prowadzitoby do przyjcia przez niego zada obowhzkow lub uprawnigé wchodzacych
w zakres zarglzania Urzdem. O odmowie wykonania czyniod doradczych i jej
przyczynach audytor wewtrzny powiadamia pisemnie Burmistrza.

W wyniku czynndci doradczych Audytor wewttrzny maze przedstawi opinie lub
zalecenia dotyece usprawnienia funkcjonowania jednostki. Burmisifimb kierownik
komorki na rzecz ktérej prowadzone bylo zadanie adoze nie $ zwigzani
wnioskami/zaleceniami/opiniami przedstawionymi graedytora wewgtrznego.

\Y AKTA AUDYTU
1. State akta audytu

Stale akta audytu zawiesajegulacje zewgtrzne i wewrtrzne stanowice podstaw
funkcjonowania Urzdu oraz informacje dotygze obszaréw meagych by przedmiotem
audytu wewntrznego. Akta stale audytu prowadzi siv celu gromadzenia informaciji
dotyczicych obszardw ryzyka, ktére mpgy¢ przedmiotem zadsaudytowych.

Akta state zawierajw szczegolngci:
1) plany audytu;
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu;
3) zakres realizacji planu audytu;
4) wykaz zada audytowych;
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5) informacje mogce mi€ wplyw na przeprowadzanie audytu wesmranego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka liapaasobdéw osobowych.

Dokumentacja statych akt audytu podlega aktualizacjflobér dokumentéw umieszczonych
w formie papierowej do akt statych ngstje na podstawie profesjonalnegadis Audytora
wewrgtrznego, stosownie do potrzeb audytu wetnanego.

2. Biezace akta audytu

Audytor wewretrzny prowadzi akta bimce audytu, w celu dokumentowania
przebiegu i wynikbw audytu wewtrznego. Akta bigace prowadzone asw teczkach
aktowych odgbnie dla kadego zadania audytowego.

Akta biezace zawieraj w szczegOIngi:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnnego;
2) program zadania zapewrieggo oraz dokument ty zyziane z jego przygotowaniem;
3) dokumenty spordzone oraz dokumenty otrzymane przez Audytora vggamego

w trakcie przeprowadzania zadania zapevwnego, w tym éwiadczenia dotycce

przedmiotu zadania zapewnieggo ziaone przez pracownikow komorki

audytowanej;

4) sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnaszastrzeenia i zatwierdzone
koncowe sprawozdanie;

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez Audytorawwtrznego w zwizku

z wykonywaniem czynniei doradczych;

6) dokumentag z czynndci sprawdzajcych, w tym notatk informacyjra z czynndci
sprawdzajcych.

Dokumenty okréone powyej wiacza s¢ odpowiednio do biecych akt w kolejnéci
wynikajacej z toku dokonywanych czyném.

VI PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKO SCI

Program zapewnienia i poprawy jgkoma na celu umdiwienie oceny zgodnii pracy
Audytora wewrtrznego z obowzujacymi przepisami prawa, procedurami weitvanymi,
standardami, regulagymi dziatalnéd¢ audytu wewntrznego w Urzdzie. Audytor
wewretrzny dokonuje oceny wewtrznej, ktora obejmuje bigca ocery oraz okresowe
przeghdy pracy Audytora. Celem dokonywanej oceny jest raap jakdci zada
audytowych, ktére drla przeprowadzane w przysii. Biezaca ocena jest integralrtzescia
pracy audytora, ktéry zobowdany jest prowadzi biezaca ocery wtasnej pracy. Bimca
ocena nie wymaga udokumentowania. Ocena ma c¢foopinii skoncentrowanej na
nastpujacych kwestiach:

1) zgodng¢ realizacji zadania audytowego z zadaym harmonogramem,
2) etapy zadania wykonane dobrze,

3) etapy zadania, ktore moa byto wykona lepiej,

4) przyczyny i skutki ewentualnych probleméw i niedgyiiec,

5) jakos¢ relacji z komorkami audytowanymi, poziom porozunige

2C



Raz do roku przed spaidzeniem sprawozdania z wykonania planu audytu ka ro
poprzedni, audytor spagdza samoocemaudytu wewgtrznego.

Po zakaczeniu kadego zadania audytowego, Audytor wetvmny zwraca Si
do kierownika komorki audytowanej z gha o wypetnienie ankiety poaudytowej (wzor
ankiety poaudytowej okéono w zahczniku numer 13 do Kegi Procedur). Zebrane
informacje maj stuzy¢ poprawie jakéci zada audytowych przeprowadzanych w przyseio
przez Audytora wewirznego.
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Zatacznik nr 1

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

matematyczne

Szczecinek, dnia.........

Opis matematycznej metody analizy ryzyka

roku

Ocena ryzyka metad matematyczp przeprowadzana jest w oparciu 0 wzory
oprogramowania  Mittrodexcel
rownowanego. Metoda ta ma liczne zalety: analiza ryzykazenby¢ przeprowadzona
we wspotpracy z kierownictwem, zapewnia profesjoaapodejcie do wykonywanych

z

zastosowaniem

lub innego

zada, dostarcza lepiej udokumentowanych argumentow. avVadj metody jest
pracochtonnéx.
tabela 1
Kategorie ryzyk Ocena Ryzyka
Kontrola | Kontrola | Czynniki | Czynniki ) Data
Istotnasé | zaradczal wewrgtrzna| zewretrzne| operacyjng  Priorytet 1o Po uwzgtdnieniu
Naz. | Naz. Kierownictwa audytu Daty
zad. | jedn. Kryteribw| ost. Prioryt.
audyt.| audyt.| 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2 ryzyka | audytu | Kierown.| Koncowa
1 2 3 4 5 6 I 8 9 10 11 12 13
zad. 1 4 4 4 4 4 day 2008 | 100,009120,00%  150%| 93,75%
zad. 2 3 3 2 4 2 day 2008 67,50% 87,50%| 117,50% 73,44%
zad. 3 4 2 1 3 4 b.niski 2012 70,000670,00%| 70,00%| 43,75%
zad. 4 1 1 1 1 1 b.niski 2008 25,000045,00% 45,00%| 28,13%
zad. 5 2 3 3 3 1 niski nigdy 58,75%| 88,75%| 103,75% 64,84%
zad. 6 2 1 4 1 3 niski 201( 60,000670,00% 85,00%| 53,13%




Kategorie ryzyk

Skala Istotnosé Kontrola zarzadcza Kontrola wewnetrzna Czynniki zewnetrzne o(gtzeilgglllj(rlle
1 2 3 4 5 6
1. | Brak implikacji finansowychBardzo wysoka (BW)Bardzo wysoka (BW) Niski wptyw Maty wpltyw
2. | Male implikacje finansowe| Wysoka (W) Wysoka (W) Umiarkowany wptyw | Sredni wplyw
3. | Dwze implikacje finansowe | Umiarkowana (U) Zadowada (W/Z lub Z/N)| Wysoki Dwy wplyw
4. | Kluczowy system finansowyNiska (N) Niska (N) Bardzo wysoki wptyyBardzo day wptyw
Waga modelu
0,25 0,15 0,25 0,15 0,2

tabela 2

1. Punktem wycia jest identyfikacja wszystkich mlovych zada& audytowych.
Wszystkie zadania wyliczonea sw kolumnie 1 (tabela 1) (nazwa zadania

audytowego).

2. Nastpnie naley okreli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za reajizac

danego zadania

(kolumna 2).

3. Po zacaignicciu opinii Burmistrza — okrgany jest priorytet kierownictwa (kolumna
8). Dla kadego z priorytetébw przyznawane wagi, ktore zostanuzyte w modelu.

Wagi w zalenosci

od decyzji

audytora wewitrznego mog Sic zmieni&.

W prezentowanym modelu przyp nasgpujace wagi dla priorytetu kierownictwa:
1) priorytet duy — 30%
2)  priorytetsredni — 20%

3) priorytet niski
priorytet bardzo niski — 0%

4)

15%

4. W kolumnie 9 — uwzgldniamy czas, jaki uphgh od ostatniego audytu. W przyym
modelu przyznane wagi wynasz

1) nigdy lub do 2007r. — 30% tj.0,30;

2) 2007-2008 — 20% tj.0,20;

3) 2009-2010 — 10% tj. 0,10;
2011-2012 — 0% tj. 0,0.

4)

5. Poszczegodlnym kategoriom ryzyka przypokowujemy okrélone wagi (tabela 2).
Suma poszczegolnych wag musi wyiodi. Wagi dla poszczegolnych kryteridw
przydzielane & przez audytora na podstawie profesjonalneggdws mog Sie
zmieni&. Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka mpayptyw na wynik obliczé
wskazany w kolumnie 10 (,0cena po uwathieniu kryteridw).

6. Poszczegdélnym zadaniom audytowym audytor przyodavuje skale (punkty) na
podstawie wilasnego osadu — zgodnie z tabmlmer 2. Punkty (1,2,3 lub 4)
wpisywane g w kolumny 3-7 w tabeli 1. Punkty te wykorzystywasmedo obliczania
rezultatu w kolumnie 10 ,,Ocena po uwgdihieniu kategorii ryzyk”.



7.

10.

Kolumna 10 — Algorytm obliczejest nasfpujacy:

[(wagaistotna¢ x liczba punktow) +

+ (wagakontrola zarzdcza xliczba punktow)+

+ (wagakontrola wewstrzna xliczba punktéw) +
+ (wagaczynniki zewrtrzne xliczba punktow) +
+ (wagaczynniki operacyjne ¥czba punktow)] / 4

,4" —to warté maksymalna jakmaozna przyzna dla danego kryterium

Przyktadowe obliczenie dla zadania audytowego nr 2:
[(0,25x3)+(0,15x3)+(0,25x2)+(0,15x4)+(0,20x2)]=05567,5%

Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu (kokrmhh) — obliczenia uwzegdiniaja
wynik z kolumny 10 oraz datprzeprowadzenia ostatniego audytu (w&riacczbowa
odpowiadajca dacie przeprowadzenia ostatniego audytu) — wgRiddumny 9.

Przyktadowe obliczenie dla zadania audytowego nr 2:
67,5% + 20% = 87,5%

Ocena ryzyka wedtlug priorytetu kierownictwa (kohen 12) — obliczenia
uwzgkdniaja wynik z kolumny 11 oraz dodatkowo priorytet kiemiatwa - wynik
z kolumny 8 (wartéc liczbowa odpowiadaga priorytetowi kierownictwa).

Przyktadowe obliczenie dla zadania audytowego nr 2:
87,5% + 30% = 117,5%

Wynik koncowy polega na sprowadzeniu uzyskanych wynikow dpalnego
mianownika.

Przyktadowe obliczenie dla zadania audytowego nr 2:
117,5% : 160% = 0,734 = 73,4%

gdzie:

160% - warté¢ maksymalna jak maze uzysk@ analizie ryzyka zadanie audytowi
(100% z oceny ryzyka po uwzglnieniu kryteriow; 30% z oceny ryzyka po
uwzgkdnieniu daty ostatniego audytu; 30% z oceny ryzyka uwzgetdnieniu
priorytetow kierownictwa).
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Zatacznik nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndgci 13
78-400 Szczecinek

PLAN AUDYTU NA ROK

Szczecinek, dnia

1.  Jednostki sektora finansow publicznychetdpudytem wewgtrznym

Lp. Nazwa jednostki
2. Wyniki analizy obszarow ryzyka z okleniem szacowanego poziomu ryzyka
w danym obszarze
Lp. Nazwa obszaru (obszar Typ obszaru Nazwa obszaru Poziom ryzyka w
ryzyka) dzialalngci dziatalngci obszarze
(ze wskazaniem nazwy wspomagajcej (wysoki/ sredni/ niski)
jednostki, jeeli to konieczne
1 2 3 4 5

Kolumna 3 — Dziatalné@ podstawowa obejmuje dziatak@o merytoryczn, statutow, charakterystyczn dla danej

jednostki. Dziatalné’ wspomagajca obejmuje ogdlnie rozumiany proces zdwania jednostk

3. Planowane tematy audytu wesmanego

3.1. Planowane zadania zapewnicg

Lp.| Temat | Nazwa obszaru| Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi
zadania ryzyka audytorow przeprowadzenia potrzeba
zapewnig (nazwa obszaru wewrgtrznych zadania powotania
jacego w tabeli 2 z przeprowadzagych (w osobodniach) rzeczoznawcy
kolumny 2) zadanie (w etatach)
1.

26



3.2 Planowane czyngsa doradcze

Lp | Planowana liczba audytorow wegirznych | Planowany czas przeprowadzenia czyeho Uwagi
przeprowadzagych czynnéci doradcze doradczych (w osobodniach)
(w etatach)

1.
4. Planowane czynioi sprawdzajce
Lp. Temat zadania Nazwa Planowana liczba audytoréw Planowany czas | Uwagi
Zzapewniajcego, obszaru wewretrznych przeprowadzenia
ktérego dotycg ryzyka | przeprowadzagych czynnéci czynngci
czynnaci sprawdzajce sprawdzajce (w etatach) sprawdzajcych

(w osobodniach)

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zogibjete audytem wewgirznym w
kolejnych latach

Lp | Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzeniataudyJwagi
wewretrznego
1.
6. Wyniki analizy zasobow czasowych
Lp. Zasoby osobowe komorki audytu dboosobodni| Uwagi

1. | Liczba ogétem dni roboczych wagu roku

2 Czas przeznaczony na szkolenia i rozwéj zawodoywy osobodniach

3 Czas na czynsoi organizacyjne (w osobodniach)

4 Urlop + opieka nad zdrowym dzieckiem (w osobodnja

5 Zadania zapewnigie (w osobodniach)

6 Czynndci doradcze (w osobodniach)

7 Czynndci sprawdzajce (w osobodniach)

8 Rezerwa czasowa (w osobodniach)
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7. Informacja na temat cyklu audytu wesnznego w Urzdzie Miasta Szczecinek
Cykl audytu (Z) wyraony w latach — to iloraz liczby wszystkich obszaréyzyka oraz
liczby obszaréw wyznaczonych do przeprowadzeniaarzadapewniajcych w roku
nastpnym.

Obszary ryzyka wyodbnione w planie — X
Obszary ryzyka wyznaczone do przeprowadzeniarzagdpewniajcych — Y

Cyklaudytu X:Y=Z

8. Inne informacje
(data) (data)
(piecatka i podpis Audytora wewitrznego) (piecatka i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 3
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndgci 13
78-400 Szczecinek

Al1721........
SPRAWOZDANIE
z wykonania planu audytu wewtnznego za rok ............
1. Jednostki sektora finansow publicznychedbjaudytem wewgirznym

Lp. Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o audytorze wetranym
Lp. Imie i nazwisko Nazwa Numer Adres poczty Wymiar czasu
stanowiska telefonu elektronicznej pracy w etatach
1 2 3 4 5 6
1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano samoocenytausdgwrgtrznego? Tak/Nie

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozgemcz

Lp.

wewretrznych
rzeprowadzagych
zadanie audytowe
(w etatach)
przeprowadzenial
zadania
audytowego (w
Powotanie
rzeczoznawcy

Opis obszaru
dniach)

dziatalngci
wspomagajce;j

zapewniajce (2)
Czas

Temat zadania
audytowego
Zadanie

albo czynné¢
doradcza (D)
Audyt
wewretrzny
Zlecony

Typ obszaru
dziatalngci

konanie wykonanie

=l
SP
1=l
5

10 11

~|8 | Liczba audytoréw

8

N
w
N
ul
(o]
(o]
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4, Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadZozgda audytowych

Lp | Temat zadania| Zadanie Efekt Podstawowe Ryzyka, do ktérych
Zapewniajcego | zapewniace przeprowadzenia | zalecenia lub odnosz sie wydane
lub przedmiot (2) albo zadania audytoweqq opinie i zalecenia albo opinie i
Czynnaci czynnac whnioski whnioski
doradczej doradcza (D)
1 2 3 4 5 6
5. Przeprowadzone czynfm sprawdzajce w roku sprawozdawczym
Lp Temat zadania Czas przeprowadzenia czyrfob Przyczyny zaistnienia ewentualnych zngyzh
zapewni&cego, sprawdzajcych (w dniach) odstpstw w realizacji planu audytu

ktérego dotycz
czynngci sprawdzajce

plan wykonanie
6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp Temat zadania Zadanie zapewniage (Z) lub Przyczyny niezrealizowania zadania
zapewniajcego lub czynna¢ doradcza (D) zapewniaicego lub czynngi doradczej
przedmiot czynnéi
doradczej
7. Istotne informacje dotygee prowadzenia audytu weetrenego
Data:............ Audytor wewngtrzny

/piec#ka i podpis /
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Zatacznik nr 4
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ..... roku

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia audytu wewgtrznego

Na podstawie art. 287 ust.1 z dnia o finansachigarnych (Dz.U. z 2013r.
poz. 885, z pin.zm.) upowania st Pani

(imie, nazwisko i stanowisko showe)

do przeprowadzenia audytu westiznego zgodnie z planem audytu
wewretrznego/poza planem audytu weMnznego

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przepadzany audyt wewtrzny)
Upowaznienie jest wane za okazaniem dowodu osobistego nr .........

Termin wanaosci upowanienia uptywa z dniem .........ccovevvvin e ennnn. roku.

(piecztka i podpis Burmistrza Miasta Szczecinek)

Waznos¢ upowanienia przediaa st dodnia .........cooeviiiiiiiici i

(piecztka i podpis Burmistrza Miasta Szczecinek)
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Zatacznik nr 5
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek
A.1720 ..... .......

Pan/Pani

Imk i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komoérki organizacyjnej

Uprzejmie informug, ze na mocy upowanienia Burmistrza Miasta Szczecinek nr........ ,
wdniu ..... roku rozpoczniegaudyt wewrtrzny w zakresie

Celem audytu jest ocena adekwdtipskutecznéci i efektywndci realizacji zada.

W zwiazku z powyszym, prosg o zarezerwowanie czasu wolnego w dniu....... br na
przeprowadzenie narady otwieyeg] audyt w godz. .......... Podczas narady oméwiona
zostanie forma przeprowadzenia audytu, przygotosvamiezlednych materiatdw oraz
omowienie organizacji audytu, tak aby przebiegatsprawnie i nie zakidcat pracy oséb
zaangaowanych w audytowane zadania.

W przypadku niemmnosci odbycia narady otwieragej w proponowanym terminie,
bardzo proszo podanie innej propozycji terminu narady.

Zwracam s z uprzejma prasba o przygotowanie na przedmiotgwnarac
nastpujacych materiatow:

Z powaaniem

32



Zatacznik nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndgci 13
78-400 Szczecinek

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Na okoliczn@¢ przekazania dokumentacji zyganej z prowadzonym
Wttt et e e audytem wewgtrznym.

p. | Dokumenty

Przekazujcy: Odbieraicy:

(data i podpis) (data i podpis)

33



Zatacznik nr 7
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku
Urzad Miasta Szczecinek

Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek

A.1720 ..... .......
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJ ACEGO
1. Temat zadania:
2. Numer zadania:
3. Cel zadania jednostki w obszarze ryzykablm zadaniem zapewnigjym:
4. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania:
5. Istotne ryzyka w audytowanym obszarze:
6. Narzdzia i techniki przeprowadzania zadania:
7. Kryteria oceny ustafe stanu faktycznego (ocena systemu kontroli atieze] w tym

zarmdzania ryzykiem w obszarze ebjm zadaniem, a tak maliwosé
wprowadzenia usprawmen systemie kontroli zaazlcze] analizowanym obszarze):

8. Sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnycytdaiow:

(Podpis Audytora wevetrznego)
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Zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku
Urzad Miasta Szczecinek

Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ

W dniu ..o w (wydziale, referacie /w Ugdzie Miasta Szczecinek/
Jednostce organizacyjnej Miasta Szczecinekkreslic w protokol¢ odbyta s¢ narada
otwierapca zadanie audytowe W 0bSzarze ...........ccocoviiiiii i )

W naradzie udziat wali:

W trakcie narady Audytor wewtrzny przedstawit informacje na temat celu, zakresu
kryteriow oceny, sposobu klasyfikacji ustal®@raz narzdzi i technik przeprowadzania
audytu. Ustalono tez sposob wspotpracy podczagaeglzadania, tak aby uniké zaktoceé
w pracy audytowanej komorki.

Na tym narad otwierapca zakaczono.

Protokot sporzdzono w dwéch jednobrzagych egzemplarzach, z czego jeden
pozostawiono w audytowanej komaorce, drugi standwa iezace audytu.

(podpis Audytora wewtrznego) (podpis kierownika komorkdgtowanej)
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Zatacznik nr 9
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku
Urzad Miasta Szczecinek

Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

Wdniu ..o w (wydziale, referacie /w Wgdzie Miasta Szczecinek/ Jednostce
organizacyjnej Miasta Szczecinekokreli¢ w protokol@ odbyta s¢ narada zamykaga
zadanie audytowe W 0bSzarze ... .

W naradzie udziat wezli:

Audytor wewnretrzny przekazat Sprawozdanie wste z audytu , przedstawili wphe
uwagi i zalecenia dotyaze przeprowadzonego zadania. Poinformowat o pragheszenia
na pkmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania Sprawozdawstpnego dodatkowych
wyjasnien lub zastrzeen dotycacych ustalé oraz uwag | zalege zawartych
w Sprawozdaniu.

Na tym naragd zamykajca zakaiczono.

Protokét sporzdzono w dwoch jednobrziagych egzemplarzach, z czego jeden
pozostawiono w audytowanej komorce, drugi standwa aiezace audytu.

(podpis Audytora wewtrznego) (podpis kierownika komorkdgtowanej)
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Zatacznik nr 10
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ....roku

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolndgci 13
78-400 Szczecinek

ELEMENTY SPRAWOZDANIA Z AUDYTU WEWN ETRZNEGO

1.

Temat i cel zadania zapewnieggo:
Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania:
Data rozpoczcia zadania zapewnigjego:

Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowarwymikami ich oceny wedtug
kryteriow przygtych w programie zadania zapewn@ggo:

Stabdaci kontroli zaradczej i analiza ich przyczyn:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabiokontroli zaradczej lub wprowadzenia
usprawnia:

Opinia audytora wewgtrznego w sprawie adekwatiwp, skutecznéci i efektywndci
kontroli zaradczej w obszarze ryzyka gbym zadaniem zapewniggym:

(data sporzdzenia) (podpis Audytora wewtrznego)
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Zatacznik nr 11
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

KLASYFIKACJA ISTOTNO SCIUSTALEN
Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Duza istotnag¢ - zagraenie, ktére mge doprowadz lub doprowadzito do
istotnych negatywnych skutkow dla badanego systgmuocesu). Jego
wynikiem mae by w szczegolngci powane zaktocenie funkcjonowania
systemu, , nieefektywne Iub niecelowe wykorzystazi@sobow, straty
finansowe, naruszenie powszechnie  olawjacych przepisow,
w szczegolnéci prowadzace do odpowiedzialgoi prawnej; nierzetelna
ewidencja lub sprawozdawcxp ryzyko przewanie wigze sk z istotnymi

brakami w systemie zagdzania i kontroli.

Srednia istotnag’¢ — zagraenia, ktére mge doprowadzi lub doprowadzito
do zakiécenia funkcjonowania badanego systemu €stgcw szczegolisoi
na skutek niepetnych (nieprecyzyjnych) lub nieaktyeh procedur (regulacji
wewretrznych), braku odpowiednich kontroli albo niewdavie prowadzonej
dokumentaciji.

Mata istothad¢é — s to pojedyncze kbHy i braki w dokumentacji lub
procedurach (regulacjach wegirznych) majce nieznaczny wplyw na
funkcjonowanie badanego systemu (procesu).
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Zatacznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Szczecinek, dnia ........ roku
Urzad Miasta Szczecinek

Plac Wolndci 13
78-400 Szczecinek

Burmistrz Miasta Szczecinek

Uprzejmie informug, ze w zwhzku z 8§28 rozpomdzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego
2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentosvandytu wewgtrznego, dokonatam
oceny realizacji zaleéewskazanych w sprawozdaniu z zadania audytowego nr

WyKoNnanie Zale@BPIZEZ .......cc.inieeee et et e et e
oceniam ogolnie pozytywnie/negatywnie................c.oevnen.. .

W zahczeniu do pisma przedktadam notatkoceny realizacji zalege

Zat.
1. Notatka informacyjna z oceny realizacji zalece
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WZOR NOTATKI INFORMACYJNEJ

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:

Komodrka audytowana:

1. | Opis wydanych rekomendacji

2. | Opis podietych dzjatan naprawczych

3. | Wnioski
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Zatacznik nr 13
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa i nr zadania
audytowego:

Data przekazania
Sprawozdania:
Przeprowadzagy
zadanie:

Ankieta adresowana jest do kierownika komoérki aadstnej, lhdz do osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowagszpo dokonanie oceny jako
pracy audytu wewgirznego w Urzdzie Miasta Szczecinek, wedtug zaprezentowanych
ponizej kryteribw. Wyniki ankiety zostan przeanalizowane pod atem maliwosci
ulepszenia i udoskonalenia pracy audytora wgmnego.

Ocena przebiegu zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

1. | Czy zastal/a Pan/Pani poinformowany/a w
odpowiednim czasie o zadaniu audytowym,
tak ze nie spowodowato to zaklocenia |w
wykonywanej pracy?

2. | Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania
audytowego?

3. | Czy czas trwania zadania audytowego |byt
odpowiedni (nie za dtugi lub zbyt krotki)?

4. | Czy audytor brat pod uwadPana/Pani uwag
I sugestie?
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5. | Czy spotkania inicjowane przez audytora
byly odpowiednio wczaiej uzgadniane, ta
ze nie powodowalo to  zakione
w wykonywanej pracy?
6. | Czy audytor w sposéb komunikatywny
I zrozumialy przedstawit kwestie zgrane
z zadaniem audytowym?

7. | Czy czas wskazany przez audytpra
na przygotowanie materiatdbw, dokumentpw
niezlednych do przeprowadzenia zadahia
audytowego, byt odpowiedni i
wystarczajcy?
8. | Czy audytor zwrdcit wszystkie dokumenty
przekazane do wgllu
9. | Czy czas na ustosunkowanie Bana/Pani do
uwag, zalece zawartych w sprawozdaniu
wstepnym byt wystarczagy?
10. | Czy audytor rozpatrzyt wszystkie zgtoszone
przez Pana/Pani uwagi do zaleae
zastrzeen  ujetych ~w  sprawozdanit
wstepnym?

=~

—

Ocena sprawozdania z zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

1. | Czy sprawozdanie napisane jest w spasob
zrozumialy przejrzysty?

2. | Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i
odzwierciedla fakty?

3. | Czy wyniki sprawozdania przyczyniggic do
poprawy efektywnéci i skutecznéci
zarzadzania Pana/Pani komark

Ocena audytora

Czy audytora charakteryzowat: Tak Nie Uwagi
Obiektywizm?
Profesjonalizm?
Komunikatywné¢?

Znajomg¢ audytowanego obszaru
dziatalngci?

BlW NI

1. Czy ma Pan/Pani jaldeinne spostrzesnia, uwagi zwjzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?



Czy ma Pan/Pani jakieinne uwagi, spostrzenia w stosunku do Audytora
wewretrznego?

Jeeli przeprowadzony audyt wptghna zaktocenie pracy komorki, jakie@ Pana/Pani
propozycje na ich ograniczenie w przyszi@

(data) (imie i nazwisko oraz stanowisko

stdbowe osoby wypemhiagej ankieg)
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