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Burmistrza N{iasta Szezecinekk
z dnia &L, Juty 2005r.

w sprawie: wprowadzenia Isiggi Procedur Audytu Wewne¢trznego dla Urzedu Miasta
Szczecinek -
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Ustalam Ksigge Procedur Audytu Wewngtiznego dla Urzedu Miasta Szczecinek,
stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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1.1 Definicja audytu
Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych:

Audyt wewnetrzny - to ogél dziatan, przez ktére Burmistrz Miasta Szczecinek uzyskuje
obiektywng i niezalezng oceng funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej
pod wzgledem legalnodci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnodci, a takze przejrzystosci
i jawnosci.

Audyt wewnetrzny stanowi niezalezne, obiektywne dziatania o charakterze
zapewniajacym i doradczym, zaprojektowane w celu przysporzenia dodatkowej wartosei
i usprawnienia dziatalnodci Urzedu Miasta Szczecinek i podleglych mu samodzielnych
jednostek organizacyjnych. Jego zadaniem jest udzielenie pomocy w osiagnigeiu celéw
stawianych przed Urzedem Miasta Szczecinek poprzez wprowadzenie systematycznego,
zdyscyplinowanego podejécia do oceny i poprawy skuteczno$ei w zakresie procesow
zarzadzania ryzykiem, koniroli i kierowania Urzgdem Miasta Szczecinek.

Audyt wewnetrzny stanowié, wige bgdzie narzedzie stuzace Burmistizowi Miasta Szczecinek

do uzyskania racjonalnego zapewnienia czy:

1. cele postawione przed jednostka sy wykonywane,

2. zasady i procedury wynikajace z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego lub
przyjete przez Burmistrza Miasta Szezecinek sa wdrazane 1 przestrzegane,

3. mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewngtiznej sg adekwatne
i skuteczne dla prawidtowego funkcjonowania i dziatania Urzgdu Miasta Szczecinek
i podlegtych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Referacie Kontroli i Nadzoru prowadzi dziatania w taki

spos6b, aby zapewnié, iz jego prace sg zgodne z:

1. przepisami prawnymi dotyczacymi audytu wewngtrznego,

2. standardami audytu wewnetrznego,

3, wewnetrznymi procedurami stuzacymi efektywnodei i skutecznosei, zaproj ektowanymi
w Urzedzie Miasta Szczecinek do kontrolowania prac Audytora Wewngtiznego.

1.2 Zakres audytu

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Szezecinek obgjmuje wszelkie dzialania
prowadzone przez strukturg organizacyjng Urzedu Miasta Szczecinek i podlegle mu
samodzielne jednostki organizacyjne.

Obowiazkiem Audytora Wewnetrznego jest badanie i identyfikowanie zakresu obszaru
podiegajacego audytowi wewngtrznemu oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do
poszerzenia tego obszaru.

Audyt mote byé przeprowadzony w postaci:

AUDYT FINANSOWY:
badania  wiarygodnoéci  sprawozdania  finansowego  oraz sprawozdania

7 wykonania budzetu poprzez sprawdzenie:
1. zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,




2. zgodnosci sprawozdania finansowego z zapisami ksiag rachunkowych,
3. zgodnosci sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami ksiag rachunkowych.

AUDYT SYSTEMU:

Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania
ryzykiem i kierowania na poszczegélnych szczeblach struktury organizacyjnej
Urzgdu Miasta, w Urzedzie Miasta i w podieglych mu samodzielnych jednostkach
organizacyjnych.

AUDYT GOSPODARNOSCI:

Ocena przestrzegania zasad celowosci i oszezednodei w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskania najlepszych efektéw w  ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagnietych zobowigzat.

1.3 Cele audytu wewnetrznego
Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Szezecinek jest :

I, analiza ryzyk, przed jakimi stoi Urzad Miasta Szczecinek oraz $rodowiska
kontroli wewngtrznej, dla ustalenia programu audytu wewnetrznego opartego na
ocenia ryzyka oraz w szczeg6lnosci ocena efektywnodci procesu zarzadzania
ryzykiem,

2. skladanie sprawozda z poczynionych ustales, oraz tam gdzie to wlasciwe
i konieczne przedstawianic uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu
istniejacego (wydawanie zalecerl),

3. wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

4, dostarczenie, w oparcit 0 ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego
zapewnienia, Ze komorka organizacyjna, Urzad Miasta lub podlegla samodzielna
jednostka organizacyjna dziata prawidtowo.

1.4 Odpowiedzialnos¢ za audyt wewnetrzny

Burmistrz Miasta Szczecinek jest odpowiedzialny za powolanie i zorganizowanie
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta stanowiska Audytora Wewnetrznego.

Burmisirz Miasta Szczecinek zapewnia;
1. funkcjonalng niezalezno$é Audytora Wewngtranego,
2. bezpodrednig podleglosé Audytora Wewnetrznego Burmistrzowi Miasta Szczecinek.




2. AUDYTOR WEWNETRZNY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

URZEDU MIASTA SZCZECINEK

2.1 Pozycja wewngtrz organizacji i niezaleznosc.

1.

—

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szczecinek podlega wylacznie i bezposrednio
Burmistrzowi Miasta Szczecinek.

Burmistrz Miasta zapewnia organizacyjna niezaleznosé audytoréw wewngtiznych.
Burmistrz Miasta nie zezwala na uczestnictwo Audytoréw Wewnegtrznych
w dzialaniach zwigzanych z zarzadzaniem Urzgdem Miasta Szczecinek.

Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Szezecinek jest niezalezny w zakresie planowania
pracy, przeprowadzania audytu i skadania sprawozdaf z jego ustalen.

Audytor Wewngtrzny:

podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Szezecinek,

wspomaga strukturg organizacyjng Urzgdu Miasta Szezecinek w realizacji celow
i funkeji wyznaczonych dotyczacymi jej przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
aktéw wewnetrznych i innych dokumentéw o charakterze programowym,

Audytor Wewnetizny odpowiada bezposrednio przed Burmistrzem Miasta Szczecinek za
realizacje funkcji zwiazanych z audytem wewngtrznym,

Audytor Wewnetizny zatrudniony w Urzgdzie Miasta Szczecinek zachowujac swojg
niezalezno$é postepuja zgodnie z normami etyki zawodowej i standardami audytu
wewngtrznego.

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szezecinek dziata zgodnie z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek jak i wprowadzonymi w zycie przez
Burmistiza Miasta Szezecinek “Standardami Audytu Wewngtrznego dla Urzedu Miasta
Szczecinek”.

2.2 Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1 Zadania Audytora Wewngtrznego

Dziatalno$é Audytora Wewngtrznego obejmuje przede wszystkim :
1. przeglad, :
2. oceng,
3. weryfikacjg
stopnia przestrzegania efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw kontroli.

Funkcja Audytora Wewnetrznego jest funkcja o charakterze doradczym.

Audytor Wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami o charakterze doradczym wobec
innych o0s6b zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szezecinek, a takze nie ustanawia i nie

wdraza zasad i procedur.

Audytor Wewnelrzny dokonuje jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych
mechanizméw kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencii poszezegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i podlegtych mu samodzielnych jednostek




organizacyjnych oraz sklada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych
ulepszen.

Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Szczecinek w zaden sposéb nie zwalnia
pracownikéw zatrudnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek
i samodzielnych jednostek organizacyjnych z obowiazkéw im przypisanych.

Audytor Wewnglizny pomaga innym pracownikom zatrudnionym w  strukturze
organizacyjnej Urzgdu Miasta Szczecinek w zrozumieniu faktu, iz to oni sami sg
odpowiedzialni za mechanizmu kontroli i nie powinni polegaé jedynie na ustaleniach
audytu w kwestii tworzenia mechanizméw kontrolnych na swoim odcinku dzialania.

2.2.2. Relacje z Kierownikami komdrek organizacyjnych i personelem zatrudnionym
w tych komérkach

Podstawowa zasada obowigzujaca w audycie wewngtrznym jest przeprowadzanie zadan
audytowych w sposéb konstruktywny,

Audytor Wewngtrzny realizujacy zadania audytowe zawsze, kiedy jest to tylko
mozliwe wystepuje o pomoc ze strony pracownikow zatrudnionych w Referacie, na
samodziclnym stanowisku 1 samodzielnej jednostce organizacyjnej Urzedu Miasta
“Szczecinek przy planowaniu i wykonaniu danego zadania.

Audytor Wewnetrzny zachowuje prawo do nicograniczonego dostgpu do:
1. wszelkich dokumentow,
2. wszystkich pracownikow,
3. wszelkich innych zrédet informacji

potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor Wewngliznego zobowigzany jest do podejmowania odpowiednich krokow
umozliwiajacych zbadanie informacji poufnych i tajnych.

Audytor Wewngtrzny przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego ma obowigzek
odpowiednio poinformowaé Kierownika Referatu, Dyrektora, Kierownika samodzielnej
jednostki organizacyjnej o planowanych dziataniach audytu.

223 Stosunki z audytorami i kentrolerami wewnetrznymi

Audytor Wewngtizny Urzedu Miasta Szezecinek odpowiedzialny za koordynacje
stosunkéw Urzgdu Miasta Szezecinek z audytorami zewngtrznymi czy kontrolerami
zewngtrznymi.

W celu zapewnienia koordynacji prac audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny
Urzedu Miasta Szczecinek wspdlpracuje i wspdldziala z audytorami i kontrolerami
zewnetrznymi, utrzymujac bezposrednie oraz w miarg mozliwoéci state kontakty.

Koordynacja dzialan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemne;j
wspolpracy celem zapewnienia:
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uzyskania maksymalnego pokrycia zakresu spraw dziatania audytu,

2. wzajemnej informacji,

3. unikania dublowania wysitkow i kosztéw ponoszonych na rutynowe etapu pracy
w zakresie audytu.

Wspdlpraca moze przyjmowaé formeg okresowych spotkan Audytora Wewngtrznego
z audytorami i kontrolerami zewngtrznymi i wewnetrznymi,

2.2.4 Specjalne zadania realizowane przez Audytora Wewnetrznego

Burmistrz Miasta Szczecinek moze sporadycznie i na jego wylaczne polecenie
skierowaé audytora wewnetrznego do pracy na rzecz innych komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Szczecinek lub samodzielnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji
specjalnych zadaf nie majacych zadnego zwigzku z celami Audytora Wewngtrznego
i zadaniami wynikajacymi z rocznego planu audytu wewngtrznego.

W w/w przypadkach Audytor Wewnetrzny w sprawach dotyczacych realizacji zlecanego
zadania podlega komérce lub jednostce zlecajacej. Jednakze w sprawach natury
organizacyjnej podlega i zwraca si¢ bezposrednio do Burmistiza Miasta Szezecinek.

Audytor Wewnetizny realizujae zadania specjalnie zlecane ma obowiazek zadbaé o to,
aby zadania powierzone mu do wykonania w trakcie realizacji zlecenia nie powodowaly
naruszenia standardéw audytu wewnetrznego, a zwlaszcza w zakresie dotyczacym
bezstronnosci i obiekiywizmu audytora oraz unikania konfliktow interesow.

2.2.5 Przeglad sprawdzajgcy, reakeja na sprawozdanic z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Generalng zasads prowadzenia audytu wewngtrznego jest osiagnigeie porozumienia
z pracownikami audytowanej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek lub
samodzielnej jednostki organizacyjnej, co do prawdziwosel stwierdzonych faktow
zwiazanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu
wewnetrznego. Tam gdzic jest to wiasciwe 1 mozliwe nalezy ustalié dzialania korygujace,
jakie nalezaltoby podjaé i uwzgledni¢ ten fakt w sprawozdaniu.

W przypadkach, gdy, osiagnigeie w/w porozumicnia staje si¢ niemozliwe, ustalenia
zadania audyfowego, ktére maja by¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawane sg
przegladowi sprawdzajacemu przez Burmistrza Miasta Szczecinek lub osobe przez niego
wyznaczong. Projekt sprawozdania z audylu wewngtrznego zostaje przekazany do
sprawdzenia przez w/w osoby i dopiero po dokonaniu tych czynnosci moze podlegac
rozprowadzeniu.

Po upewnieniu si¢ przez Audytora Wewngtrznego, ze sprawozdanie jest adekwatne do
wystepujacych  okolicznosci, nastgpuje  jego  ostateczna dystrybucja  zgodnie
z obowigzujaca w Urzedzie Miasta Szczecinek procedura i wedlug przyjetego
rozdzielnika.




W przypadku, gdy reakcje audytowanych tj. podejmowane lub planowane dzialania
zawierajgce szacowany termin ich realizacji, dotyczace zalecen audytu wewnetiznego nie
zostaly zamieszczone w korficowym sprawozdaniu Audytor Wewnetrzny podejmuje
wspoing prace z Kierownikiem komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub Kierownikiem
- Dyrektorem samodzielnej jednostki organizacyjnej w celu ustalenia wzajemnie
zadowalajacych dziatan w odpowiedzi na wskazania audytu. Sporzadzone w toku tych
prac plany nalezy przekazaé adresatom sprawozdania z audytu.

Audytor Wewngtrzny odpowiada za oceng¢ reakcji zainteresowanej komérki
organizacyjnej Urz¢du Miasta Szczecinek lub samodzielnej jednostki organizacyjnej.
Audytor Wewngtrzny winien wspolpracowaé z Kierownikiem komérki organizacyjnej
zgodnie z zakresem kompetencji i w taki spos6b, aby doprowadzié do rozwiazania
ewentualnego problemu,

Ustala si¢ nastgpujace zasady dystrybucji sprawozdat z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego obowigzujgce w Urzedzie Miasta Szezecinek:

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego sporzadza sig w dwaéch
egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. Kierownilk komdrki organizacyjnej tj.: Kierownik Referatu, Kierownik -
Dyrektor ~ samodzielnej  jednostki  organizacyjnej, w  ILtérej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

2. Audytor Wewnetrzny - przechowywane w aktach biezacych.

W szezegllnie uzasadnionych przypadkach na wylqczne polecenie i za zgoda Audytora
Wewngtrznego moze mie¢ miejsce fakt powielenia calodei lub czesci sprawozdania
7 przeprowadzenia audytu w celu udostgpnienia tych egzemplarzy innym osobom
(adresatom).

Powyisze zdarzenie winno byé uzgodnione z Burmistrzem Miasta Szczecinek
i odnotowane w aktach Audytora Wewnetrznego.

2.3 Zakres dzialania audytu wewne¢trznego

Zasady dzialania audytu wewngtrznego :
I. zapewnienie wysokiej jakosci audytu wewngtirznego,
2. przelozenia zasobow Audytora Wewnetrznego na obszary ryzyka,
3. profesjonalizm audytoréw wewnetrznych,
4, odpowiedzialnosé kierownikow za system kontroli wewnetrznej,
5. ukierunkowane podejscie na poprawe dziatania jednostki,
6. wyznaczenie poziomu istotnosei,
7. obiektywizm,
8. swobodny obieg informacji,
9. swoboda porozumiewania sig,
10. ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikdw,




2.3.1 Wysoka jako$¢ audytu wewnetrznego

Wysoka jako$é audytu wewnetrznego polega na dazeniun do dostarczenia uslug
$wiadezonych przez Audytora Wewngtrznego Burmistrzowi Miasta Szczecinek,
kierownikom komorek organizacyjnych (Kierownikom Referatéw) i Kierownikom -
Dyrektorom samodzielnych jednostek organizacyjnych, przynoszacych wartos¢ dodana.

Sprawozdania z przeprowadzonego audytu musza zawieral przejizyste . oceny
i wskazywac, w jakim zakresie nalezy wprowadzi¢ usprawnienia.

Zadania audytowe prowadzone w Uizedzie Miasta Szezecinek winny byé zawsze
realizowane w sposdb rzetelny 7 zachowaniem zasad etyki.

Realizacja zadain audytowych odbywaé si¢ bedzie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, w ktérym na kazdy audyt nalezy:

1. przewidzie¢ okreslong odpowiednig iloé¢ dni (osobodni) pracy,

2. Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal powolany) ma obowigzek we
wspolpracy z zespolem realizujacym zadania audytowe tak rozplanowac
przydzielony czas, aby zapewni¢ mozliwie jak najlepsze wykorzystanie tego czasu
i zapewnicenia osiagniecia uzgodnionych celéw zadania audytowego,

3. obowiazkowe i niezbedne jest wyznaczenie terminu sporzadzenia sprawozdania
z audytu wewngtrznego.

2.3.2 Przelozenie zasobdw Audytora Wewngtrznego na cbszar ryzyka

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego,
Standardy- Audytu Wewnetrznego opracowane przez Ministra Finanséw RP, Standardy
Audytu Wewnetrznego dla Urzgdu Miasta Szczecinek stanowia , ze audytor wewneltrzny
powinien oceniaé gospodarnosé i efektywno$é wykorzysiania zasobow jednostki sektora
finansow publicznych.

Niezmiernie wazne jest, aby Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szczecinek pamigtal, iz
ma obowigzek i ponosi odpowiedzialno$é za gospodarne i efektywne wykorzystanie
zasobdw prowadzonej dziatalnosei przez Urzad Miasta Szezecinek.

7 uwagi na ograniczenia czasu pracy Audytora Wewngtrznego wazne jest takie
przeznaczenie i wykorzystanie tego czasu pracy, aby osiagnaé najwieksze korzysci danej
organizacji. W tym celu Audytor Wewngirzny dokonuje oceny ryzyka, ustalajac
priorytety obszardw ryzyka, a tym samym kolejnos¢, w jakiej zostang poddane audytowi.

2.3.3 Profesjonalizmm audytoréw

Audytor Wewnetrzny powinien posiadaé wysokie wymagania dotyczace:
1. umiejetnosdei zawodowych,
2. umiejetnodci postgpowania z ludzmi na wszelkich szczeblach struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek,
3. zdolnosci do tworczego my$lenia,




4. umiejetnosé przystosowania si¢ do ciagle zmieniajacych si¢ warunkéw
srodowiska z jakim si¢ spotyka w ramach wykonywania roznorodnych zadan
audytowych. '

5. szybko zdobywaé wiedz¢ dotyczaca nowych technik i nowych ustug jakie
Swiadezy Urzad Miasta Szczecinek i podlegle mu samodzielne jednostki
organizacyjne,

6. umigjetnosci postugiwania si¢ przy sporzadzaniu dokumentéw i sprawozdan
z prowadzonego audytu wewngtiznego prostym, przejrzystym - jezykiem,
w pelni zrozumialym dla odbiorcy,

7. taktownego zachowania jak i odnoszenia sic =z szacunkiem wobec
audytowanych i innych audytoréw,

8. determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami i nowymi obszarami
poddawanymi audytowi,

9. odpornodci na naciski zewnetrzne,

10. sktonnosci do wytgzonej i dlugotrwalej pracy,

I'l. zdolnosci dokumentowania swojej pracy w sposéb jasny przejrzysty i czytelny
dla kierownictwa,

12. zdolnosci do obiektywnego przedstawienia i formulowania zaleced w trakcie
wykonywania audytu, oparcia wnioskéw na faktach, uwzgledniania
i analizowania wszystkich faktow, oceny istotnosei ustalen,

2.3.4 Odpowiedzialno$¢ Audytora za kontrolg

Audytor Wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Szczecinek:

1. nie posiada uprawnief do podejmowania decyzji o charakterze whadczym,

2. nie odpowiada za jakikolwiek rodzaj dzialalnosci Urzedu Miasta Szczecinek,
ktéry moze by¢ poddawany audytowi,

3. nie wolno mu poza wiasng jednostka pelni¢ zadnych obowiazkéw zwigzanych
z dysponowaniem $rodkéw publicznych, ki6re to obowiazki moglyby
wymagaé¢ wykonania audytu,

4. ze wzgledu na konieczno$¢é zachowania obiektywizmu i bezstronnosci nie
moze przyjmowac na siebie odpowiedzialnosci za dziatania operacyjne Urzedu
Miasta Szczecinek i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych,

5. powinien unikaé przeprowadzania audytu wlasnych wynikéw pracy.

Odpowiedzialno$¢ za ustanowienic clementéw systemu kontroli wewnetrznej

(mechanizméw kontroli oraz $rodowiska kontroli) oraz zapewnienie adekwatnosci,
efektywnosei 1 skutecznodci stosowanych mechanizméw kontroli spoczywa na
Kierownictwie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych struktury Urzedu Miasta
Szcezecinek i podlegltych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych. Audytorowi
Wewnetrznemu nie wolno dostarczaé gotowych rozwiazan w tym zakresie. Kierownik
komorki organizacyjunej na podstawie informacji otrzymanych od Audytora winien
zaprojektowaé odpowiednie procedury i mechanizmy kontroli.
Elementy systemu kontroli wewnetrznej, sposéb wdrozenia zalozeni kierownictwa
komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Szczecinek i samodzielnych jednostek
organizacyjnych stanowia o zarzadzaniu w/w jednostka i winny wejéé do praktyki
dzialalnosci jednostki,
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2.3.5 Ukierunkowanie na poprawg dzialalno$ci Urzedu Miasta Szczecinek

Audytor Wewngtizny oraz zespdt kontroleréw Urzedu Miasta Szezecinek kidrzy zajmujg
sie testowaniem i oceng elementéw systemu kontroli:

1. winni byé zainteresowani, aby ich ustalenia przyczynialy si¢ do poprawy
dzialalnosci komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek i samodzielne]
jednostki organizacyjnej w przysztosci,

2. nie wolno im wykorzystywaé bledéw wykrytych do oceny oséb za nie
odpowiedzialnych,

3. interesuje ich skorygowanie problemu niz poszczegélne ujawnione bigdy.

2.3.6 Poziom istotnosci

Dziatalnodé realizowana przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecinek nie
jest wolna od bleddw,

Audytor Wewnetrzny winien ustalié jaki margines bledéw nie stwarza zagrozenia dla
dziatalnosci komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej, a tym samym moze by¢ zaakceptowany dla przetrzeb realizowanego
audytu wewngetrznego.

Audytor Wewnetrzny realizujac swoje zadania audytowe winien sktoni¢ kierownictwo
poszezegdinych komorek organizacyjnych do wypracowania i wdrozenia stosownych
mechanizméw i procedur majacych zapobiega¢ i wykrywac bledy w sytuacjach, gdy :

1. poziom nasilenia blgdéw zaczyna stawaé si¢ w nieuzasadnionym stopniu wysoki,

2. liczba bleddw istotnie si¢ powigksza, stajg si¢ one coraz powazniejsze,

3. bledy pociagaja za sobg skutki finansowe istotnych rozmiardw.

2.3.7 Obiektywizm

Audytor Wewnetizny Urzedu Miasta Szczecinek wykonuje swoje obowigzki i czyni
swoje ustalenia obicktywnie, Realizacja zadan audytowych, plyngce z nicj ustalenia
i zalecenia winny byé oparte na stwierdzonych faktach, nic na wrazeniach, jakim ulegt lub
mégt ulec w trakcie wykonywanych czynnosei audytowych.

Audytorowi Wewnetrznemu nie wolno dopasowywaé swoich ocen w sprawach
dotyczacych audytu wewngtrznego do oczekiwar innych osob.

Audytor Wewnetrzny winien mieé¢ przekonanie, iz koficzac prace audytowe dostarczyl
kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek lub samodzielne
jednostce organizacyjnej produkt o wysokie] jakosci, nie zawierajacy w sobie zadnych
ustepstw i kompromisow.

Audytor Wewngtrzny realizujac swoje zadania audytowi winien mie¢ pewnosé
wydawanie obiektywnych opinii zgodnych z jego umiejetnoseiami i wiedzg zawodows,
nie wolno wiec stawiaé¢ do wykonania Audytorowi Wewngtrznemu zadaf audytowych
podczas realizacji kidrych znalaztby si¢ w sytuacji niezadowolenia z wydawanych
wiasnych opinii.
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Audytor Wewngtrzny stawiajac sobie zadania powinien :
1. unikaé potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw,
2. uprzedzen,
3. stronniczosci.

W przypadku wystapienia w trakcie realizacji zadania audytowego ktérej§ z wyzej
wymienionych przestanck Audytor Wewngtrzny ma obowigzek powmdomlc natychmiast
Koordynatora Zadania Audytowego (jesli taki zostat wyznaczony) i Burmistrza Miasta
Szezecinek. Burmistrz Miasta Szezecinek po rozpatrzeniu powyzszej sytuacji podejmuje
decyzjc o wyznaczeniu ponownym Audytora Wewnetrznego do wykonania zadania
audytowego, jezeli zajdzie taka koniecznoseé.

W przypadku zatrudnienia kilku Audytoréw Wewnetrznych powinna wystepowaé
rotacja wsrod zatrudnionych audytoréw pomigdzy obszarami przez nich audytowanymi,
jak 1 miedzy audytowanymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Szczecinek
i samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi w celu stosowania rutynowej rotacji dla
zapewnienia rozwoju kariery zawodowej audytoréw, sprzyjania szkoleniom i unikania
wystepowania konfliktéw interesow.

W sporadycznych przypadku, gdy Audytor Wewngtrzny zatrudniony zostal do
wykonania innych obowigzkéw zwigzanych z dzialalnoscig operacyjng Urzedu Miasta
Szczecinek lub samodzielnych jednostek organizacyjnych Burmistrz Miasta Szczecinek
nie moze wyznaczy¢ tego audytora pizez okres 24 miesigcy do wykonywania zadad
audytowych w tym zakresie, za ktére ponosit odpowiedzialno$é¢ i dysponowat
kompetencjami wiadczymi.

Pracownicy strukfury organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek przeniesieni lub
zatrudnieni ¢zasowo na stanowisku Audytora Wewngtrznego nie moga wykonywaé zadan
audytowych w tych komérkach organizacyjnych, czy audytowaé tych dziatan, ktére
poprzednio sami wykonywali w okresie 12 miesigcy od ustania zatrudnienia w tych
komérkach lub jednostkach organizacyjnych.

Koordynator Zadania Audytowego - jesli zostal przez Burmistrza Miasta wyznaczony ma
obowiazek sprawdzenia wynikéw pracy audytora wewngtrznego przed zlozeniem
sprawozdania koncowego w celu ustalenia czy w trakcie plac zachowana zostala
wymagana bezstronnosg.

2.5 Nalezyta starannos¢:

Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Szczecinek ma obowigzek
dochowania nalezytej starannosci zawodowej podczas realizacji zadan audytowych tj.:

I. staranne i sprawne poslugiwanie si¢ umiejgtnosciami audytorskimi,

2. racjonalnie uzasadniona dbalo$¢ 1 kompetencja.

Staranno$¢ zawodowa Audytora Wewngtrznego winna by¢ odpowiednia do stopnia
zlozonosci zadania audytowego.
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Dzialanie z nalezyta starannodcia wymaga wigc :

1. takiego planowania zadania audytowego, zakresu prac niezbgdnych do jego
wykonania, aby mozliwe byto jego wykonanie,

2. zapewnienia, aby korzysci zwiazane z realizacja zadania audytowego byly réwne
ponoszonym naktadom,

3. dochowania, aby czynnosci zawodowe audytora byly odpowiednie do
prawdopodobiefistwa  wystapienia  blgddw 1 nieprawidlowodci, a takze
efektywnodci stosowanego systemu kontroli wewnetrzne],

4. stalego podnoszenia wiedzy, umiejetnosei i kwalifikacji audytoréw wewngtrznych,

Wyrazem nalezytej starannosei jest postgpowanie zgodne z przyjetymi wskazoéwkami
metodycznymi, oraz stosowaniu si¢ do obowigzujgcych standardéw.

Burmistrz Miasta Szczecinek zobowiazany jest do dokonania oceny czy audytor
wewnetrzny dziata z dolozeniem nalezytej starannosci w momencie:
1. zatwierdzania planu audytu,
2. zatwicrdzania sprawozdania z audytu wewngtrznego.

2.6 Koordynafor Zadania Audytowego

Burmistrz Miasta Szczecinek w przypadku realizacji zadan audytowych przez wigeej
niz jednego Audytora Wewnetrznego ma obowiazek wyznaczy¢ Koordynatora Zadania
Audytowego, Koordynatora Zadania Audytowego wyznacza si¢ indywidualnic dla
kazdego zadania audytowego. Obowiazki koordynatora zadania audytowego rozciagaja
sie od momentu planowania zadania audytowego do momentu przeprowadzenia audytu
sprawdzajacego, jesli zostal taki wyznaczony.

Koordynator Zadania audytowego odpowiedzialny jest za :
1. opracowanie plandw audytu wewngtrznego,
2. przeprowadzenie zadan audytowych,
3, skladanie sprawozdan z audytu wewnetiznego sporzadzanych w  zakresie
obszaréw przydzielonego mu zakresu odpowiedzialnosci za audyt,

Podstawowe obowigzki Koordynatora Zadania Audytowego :

1. opracowanie programu zadania audytowego,

2. ustalenia harmonogramu zadania audytowego, wyznaczenie potrzebnych
zasob6w, oraz dopilnowanie, aby zatwierdzony program zadania audytowego
byl zrealizowany,
przeprowadzenie narady otwierajace,

4. zapewnienie prawidlowego 1 terminowego przeprowadzenia zadania
audytowego,

5. nadzorowanie przeprowadzenia audytu, oraz sprawdzenic wykonanych prac,
celem upewnienia sie o prawidlowoéci realizacji petnego zakresu audytu,
adekwatnosci zastosowanych technik badawezych oraz precyzji wycigghigtych
whnioskdw,

6. przygotowanie list zadan do wykonania oraz doradzanie innym audytorom
w sprawach zastosowania i przeprowadzenia dodatkowych testow,
sporzadzania dokumentacji uznanej za konieczna,

7. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem biezacych akt audytu,

(%)
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8.

10.

1.

12.
13.
14,

reprezentowanie  audytoréw  realizujgcych  dane  zadanie audytowe
w kontaktach z kierownikiem audytowanej komérki organizacyjnej Urzedu
Miasta Szczecinek lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

komunikowanie si¢ z pracownikami Urzedu Miasta Szczecinek, a zwlaszeza
z pracownikami audytowanych komérek organizacyjnych lub samodzielnych
jednostek organizacyjnych w celu rozwigzywania probleméw zwigzanych
z przeprowadzaniem audytu i uzyskaniem pozadanych dziatan korygujacych,
przekazywanie poczynionych w trakcie audytu ustaled Kierownikom
Referatow, Kierownikom —  Dyrektorom samodzielnych  jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta Szczecinek,

biezace informowanie Burmistrza Miasta Szczecinek o stanie postepdw
prowadzonych zadar audytowych,

sporzadzanie projektu sprawozdania z audytu,

ustalenie i okre$lenie czy cele audytu zostaly osiagniete,

przedstawianie i komunikowanie ustalen audytu na naradzie zamykajacej
poswigeconej przegladowi wynikéw audytu, a takze redagowanie odpowiedzi
na zastrzezenia kierownictwa audytowanej komérki organizacyine;.

Ocena jakosci pracy Koordynatora Zadania Audytowego przeprowadzona przez Burmistiza
Miasta Szczecinek polegaé bedzie na ocenie dokumentacii z wykonania funkcji nadzoru tj.:
notatek  stuzbowych z przegladéw sprawdzajacych, listy zadan do wykonania, Hsty
weryfikacyjnej przegladéw dokumentéw roboczych audytu wewngtrznego.

Nadzoér Koordynatora Zadania Audytowego obejmowal bedzie :

1.

2.

10.

11

przydzielenie  obowigzkéw  poszczegélnym  audytorom  wewnetrznym
wyznaczonym do przeprowadzenia zadania audytowego,

rozstrzyganie rozbieznosci miedzy audytorami wewnetrznymi wyniktymi na
tle dokonanych ustaleii lub sposobu ujecia ustalen z audytu wewnetrznego,
monitorowanie  codziennych postgpéw  wyznaczonej pracy poprzez
wsirzymywanic nieuzasadnionych prac lub przydzielanie dodatkowych prac
tam gdzie to okaze sie konieczne,

sprawdzanie dokumentéw roboczych audytu sporzadzanych przez audytoréw
poprzez ich parafowanie dla oznaczenia, iz =zostaly one przejrzane
i prawidlowo wykonane,

ustalenie czy dokumenty robocze uzasadniaja przyjete ustalenia,

dbanie o to, aby zatwierdzony program zostat wykonany,

dopilnowanie aby sprawozdanie bylo dokladne, obiektywne, jasne, zwiezle,
konstruktywne i terminowo sporzagdzone,

ocena wynikéw pracy audytoréw wewngtrznych bioracych udziat w zadaniu
audytowym,

ulatwianie procesu audytu poprzez rozwigzywanie probleméw i kwestii obsady
personalnej w toku codziennych postgpéw prac w zakresie prowadzonych
audytow,

ocena wkiadu pracy i wysitku poszczegélnych audytoréw wewnetrznych,
uzupelnienie dobrze wykonanych prac oraz konstruktywna krytyka prac
wymagajgeych poprawy 1 uzupelnienia,

przygotowanie formularzy oceny audytoréw wewnetrzaych.
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2.7 Audytor Odpowiedzialny:

Zadanie audytowe przeprowadza Audytor Wewnetrzny odpowiedzialny za
przeprowadzenie czynnosei audytowych w ramach zadania audytowego.

Zalkres ohowigzkéw Audytora Wewngtrznego :

1. przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z =zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznanymi standardami, oraz
metodyka przyjeta w Urzgdzie Miasta Szezecinek,

2. dokonywanie w sposéb obiektywny ustalefi oraz rzetelne ich dokumentowanie,

sporzadzanie wszelkich dokumentow w trakcie realizacji andytu wewngtrznego,
4, wykonywanie innych zadat zleconych przez Koordynatora Zadania Audytowego
lub Burmistrza Miasta Szczecinek.

W

3.  PROCEDURY I TECHNIKI AUDYTU WEWNETRZNEGO :

Szczegdlowe procedury audytu wewnetrznego obejmuja  pelny proces audytu
wewnetrznego tj.; nastgpujace zagadnienia :
1. planowanie audytu i oceng ryzyka,
2. audytowanie - badanie - oceng,
3. komunikowanie wynikow - sprawozdawczosé,
4. czynnodci sprawdzajace - ocena wykonania zalecen audytu.

3.1 Planowanie audytu

Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzgdzie Miasta Szczecinek swojg pracg opiera na
ocenie ryzyka istotnych bledéw w obszarach dziatalnodei Urzgdu Miasta Szezecinek
i podieglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych, ktére maja by¢ poddane audytowi
wewnetrznemil.

Audytor Wewnetizny przeprowadza oceng ryzyka dotyczacego Srodowiska audytu opartg na
kryteriach istotnodci 1 ryzyka.

3.1.1 Ocena ryzyka

Kazdy etap pracy Audytora Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecinek jest obarczony
oceng ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna si¢ w momencie sporzadzania rocznego planu audytu
wewnetrznego i konczy si¢ w momencie opracowania sprawozdania z _przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

Ryzyko - to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
zaniechania dziatania, ktorego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub
wizeranku Urzedu Miasta Szezecinek i podlegtych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych, lub przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadan.
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Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosci Urzedu Miasta Szezecinek lub
samodzielnych jednostek organizacyjnych jest podstawowym celem stawianym przed
Audytorem Wewnetrznym,

W procesie ryzyka wyodrgbnia si¢ dwa podstawowe etapy :
1. identyfikacja obszaréw ryzyka,
2. analiza ryzyka - wykonywana w celu uszeregowania obszaréw ryzyka pod
wzglgdem ich waznodci dla dzialania jednostki, co z kolei prowadzi do ustalenia
kolejnosci przeprowadzania zadan audytowych,

3.1.1.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor Wewnelrzny, jak i poszczegdlni audytorzy wewnelrzni dokonujg identyfikacii
ryzyka wediug whasnej zawodowej oceny obszaréw ryzyka (czyli proceséw, zjawisk lub
probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu).

Proces ten wymaga i zalezy od wiedzy Audytora Wewnetrznego, znajomodci celdw,
dzialan, struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek jak i podleglych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych, zakreséw odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikdw, a takze od intuicji audytora wewnetrznego.

Kompletujac baz¢ informacji niezbedna do identyfikacji obszaréw ryzyka audytor
wewngltzny uwzglednia :

1. cele i zadania Urzedu Miasta Szczecinek jak i podlegtych mu samodzielnych
jednostek organizacyjnych.

2. przepisy prawne dotyczace dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Szezecinek i podleglych samodzielnych jednostek organizacyjnych,

3. wyniki wezeshiej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4. wyniki wczedniej dokonanych innych ocen adekwatnosci, efektywnoscei
i skutecznodci procedur i mechanizméw funkcjonujacych w Urzedzie Miasta
Szczecinek jak i podlegiych mu jednostkach organizacyjnych (systeméw kontroli
wewngtrzne;).

5. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6. wyniki rozméw, jakie prowadzono z Burmistrzem Miasta Szczecinek,
Kierownikami Referatéw, pracownikami na samodzielnych stanowiskach
funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta, Kierownikami —
Dyrektorami samodzielnych jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi
Miasta,

7. pytania i wnioski kierowane przez pracownikéw Urzedu Miasta Szczecinek do
Audytora Wewnetrznego,

8. ankiety i kwestionariusze sporzadzane przez Audytora Wewngtiznego i kierowane
do pracownikéw Urzedu Miasta i podleglych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych,

9. wszelkie inne informacje dotyczace Urzedu Miasta i samodzielnych jednostek
organizacyjnych naplywajace z zewnatrz tj.: publikacje prasowe, radiowo -
telewizyjne, informacje plynace ze stron internetowych itp.

Audytor Wewnetrzny zobowigzany jest do Sledzenia wszelkich zmian struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek,
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Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szezecinek ma prawo uczestniczenia
w posiedzeniach Zespolu Konsultacyjnego zwolywanego przez Burmistrza Miasta
Szczecinek.

3.1.1.2 Analiza Ryzyka

Audytor Wewnetrzny dokonuje w trakcie swojej pracy oceny i analizy ryzyka zwigzanego
z dzialalnoscig Urzedu Miasta Szczecinek i podleglych mu jednostek organizacyjnych.

Obowiazkiem jest zwrécenie uwagi na :

L.
2.

3.

LA

o

11.
12.
13.

14.

dziatania jednostki, ktére moga wplywaé na opini¢ publiczna,

cele 1 zadania Urzedu Miasta Szczecinek i podleglych mu samodzielnych
jednostek organizacyjnych ,

przepisy prawne dotyczace dzialania danej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta
Szczecinek lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

wielko§é majatku, ktorym dysponuje dana komérka organizacyjne Urzedu Miasta
Szczecinek lub samodzielna jednostka,

sytuacj¢ finansowa jednostki,

mozliwo$¢  dysponowania przez komdérke organizacyjng Urzedu Miasta
Szczecinek lub samodziclng jednostke organizacyina érodkami finansowymi
pochodzacymi ze zrodet zagranicznych (w tym $rodkami niepodlegajacymi
zwrotowi z uwzglednieniem wymogow dawcy),

ifo§¢ i kwalifikacje pracownikéw komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Szczecinek lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

warunki pracy komdrki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

. postawe etyczng pracownikow, ich nastawienia i motywacji do realizacji zadan

stawianych przed komodrka organizacyjna lub  samodzielna jednostka
organizacyjng,

przewidywane lub zaistniale zmiany przepiséw prawnych,

zmiany zakresu rzeczowego lub obszaru dziatania,

zmiany sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej systemu
informatycznego,

specyfike ryzyka zwiazanego ze sprawami i zadaniami, ktore prowadzi dana
komérka organizacyjna lub samodzielna jednostka organizacyjna,

15. jako$é 1 bezpieczenstwo uzywanych systemow informatyczaych,
16. jakosé kierowania dana komorka organizacyjng lub samodzielng jednostkg

17.
18,
19.

20.

organizacyjna (z uwzglednieniem do$wiadezenia, kwalifikacji kierownikéw, jak
i zakresu delegowania kompetencji),

wyniki wezedniejszych audytéw i kontroli,

uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

akceptacjc ustalefi poprzedniego audytu lub kontroli w danej komorce
organizacyjnej lub samodzielnej jednostce organizacyjnej, a takze podjete
dziatania naprawcze,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szczecinek ma obowiazek ustali¢ ujednolicone
wytyczne dla oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszcezegélnym obszarom ryzyka.
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Opinia Audytora Wewngtrznego decyduje o tym jaki czynnik bedzie miat decydujacy
wplyw na wybér pewnego obszaru dziatalnodei jednostki do audytu.

Audytor Wewngtrzny opracowuje propozycje oceny ryzyka w obszarach, ktére prowadza
i ostatecznie dokonujg oceny ryzyka korzystajac z ujednoliconych kryteriow (wag).

Metody oceny ryzyka :
1. metoda opisowa,
2. malryce oceny operujace wicloma kryteriami,
3. maparyzyka,
4, kwestionariusz oceny ryzyka.

Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta Szezecinek prowadzony jest na podstawie 10CZNego
planu audytu wewngtrznego, opartego na bazie oceny ryzyka.

3.1.2 Roezny plan audytu wewnetrznego

Roczny plan audytu wewngtrznego przygotowuje Audytor Wewngetrzny Urzedu
Miasta Szczecinek.

Sposob opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego obowiazujacy w Urzedzie

Miasta Szczecinek:

1. przeprowadzenie konsultacji z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Szczecinek,

2. przygotowanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego,

3. przeprowadzenie konsultacjii z Burmistizem Miasta Szczecinek w  zakresie
opracowanego projektu planu audytu wewnetrznego,

4. sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego dla Urzedu Miasta Szczecinek na
rok nastgpny,

5. zatwierdzenie rocznego planu audytu wewngtiznego na rok nastepny przez Burmistiza
Miasta Szczecinek.

Termin sporzadzenia rocznego planu audytu wewnelrznego: nie péZniej niz do 31
pazdziernika kazdego roku.

Roczny plan audytu wewngtiznego zawiera ogdlny opis zakresu prac Audytora
Wewnetrznego na dany rok w oparciu o analize ryzyka z uwzglednieniem :

1. oczekiwan Burmistrza Miasta Szczecinek,

2. dostgpnych funduszy,

3. zasobow ludzkich.

Plan winien obejmowaé w szczegdInosci:

1. 1yzyko dotyczace pozyskania 1 wydatkowania érodkéw z funduszy
publicznych,

2. tematy (obszary) audytu wewnetrznego,

3. proponowany harmonogram audytu wewnetrznego,

4. tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
w kolejnych latach.
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Audytor Wewnetrzny w szczegblnie uzasadnionych przypadkach ma prawo
realizowaé audyt wewngtrzny w okresie wykraczajacym poza zasigg rocznego planu
audytu wewnetrznego.

Audytor Wewngtrznego ma prawo do korzystania z pracownikéw Referatu Kontroli
i Nadzoru przy realizacjii poszezegélnych audytéw wewnetrznych wynikajacych
7 rocznego planu audytu oraz audytéw spoza planu rocznego, a takze ekspertow
Z Zewnatrz:
1. innych pracownikéw Urzedu Miasta Szczecinek lub samodzielnych jednostek
organizacyjnych,
2. ekspertéw i rzeczoznawcow z zewnatrz Urzedu Miasta Szczecinek.

Zatrudnienie rzeczoznawcoéw i eckspertow spoza Referatu Kontroli i Nadzoru oraz
ekspertéw spoza Urzedu Miasta Szczecinek dokonywane jest po akceptacji Burmistrza
Miasta Szczecinek.

Roczny plan audytu wewnetiznego Urzgdu Miasta Szezecinek moze ulec zmianie
wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych okolicznodciach na podstawie decyzji Audytora
Wewnetrznego po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Miasta Szczecinek.

Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Szezecinek przedstawia Burmistrzowi Miasta

Szczecinek sprawozdanie 7 wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni w terminie do konca marea kazdego roku .

3.2 Zadanic audytowe

Zadanie audytowe realizowane winno by¢ w nastepujacych etapach :

1. Planowanie zadania audytowego :
a. Zadanie audytowe: okre$lenie celu, kryteriéw, harmonogramu.

b. Przeprowadzenie narady otwierajace;.
c. Wstepny przeglad i dokumentacja systemow,
d. Metodyka audytu, techniki badawcze.
e, Program zadania audytowego.
2. CzynnoSci andytowe :

a. Wstepna ocena systemu konfroli wewngtrznej.
b. Testowanie.

3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego :
a. Opracowanie projektu sprawozdania z audytu,
b. Narada zamykajaca.
¢. Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.

4. Wewnetrzna ocena jakosci

- Wrykonuje ja Burmistrz Miasta Szezecinek sporzadzajac notatke
stanowiaca zalacznik do akt audytu,
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5. CzynnoSci sprawdzajgee (jesli Burmistrz Miasta Szczecinek je wyznaczy
ub zleci przeprowadzenie).

6. Zamknig¢cie akt zadania audytowego.

3.2.1 Planowanie zadania audytowego

3.2.1.1 Identyfikacja zakresu celow i biezgcego ryzyka

zadania audytowego

Przed rozpoczeciem zadania audytowego Audytor Wewnetrzny sporzadza liste
weryfikacyjna celéw i planowania zadania,
Za jej prawidlowe i terminowe sporzadzenie odpowiada Audytor Wewngtrzny lub
Koordynator Zadania Audytowego (jedli zostal przez Burmistrza Miasta wyznaczony ).

Cel sporzadzania listy weryfikacyjne;j :
1.

N

10.

przeglad wczesniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu
dotychczas przeprowadzonych audytéw i sprawozdan z ich realizacji,
a takze ustalenn w zakresie wymaganych dzialan nastepczych,

przeglad okresu trwania poprzednich audytéow w zestawieniu
z ustaleniami i zaleceniami wynikajacymi v poprzednich sprawozdan
z przeprowadzenia audytu, oraz ustalenie ich wplywu na biezace
zadanie audytowi,

ocena ryzyka biezacego zadania audytowego, oraz identyfikacja spraw
wzbudzajacych szczegdlne obawy z punktu widzenia biezacego zadania
audytowego,

znajomo$¢ dzialalnosci operacyjnej komorki organizacyjnej lub
samodzielne] jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta poddawane;j
audytowi,

koordynacja audytu z audytorami zewngtrznymi, oraz wplywu ich
pracy na zakres biezacego zadania audytowego,

ustalenie konkretnych celéw zadania audytowego,

okreslenie 1 oszacowanie czasu i zasobéw niezbednych do osiaggniecia
celéw zadania audytowego. Ustalenie koniccznodci udziatu cksperta
w zadaniu audytowym,

opracowanie 1 =zatwierdzenie szczegblowego programu zadania
audytowego,

komunikacja z osobami, ktére majg interes w zaznajomieniu si¢
z procesem audytu wewnetrznego,

komunikowanie si¢ z Kierownikiem Referatu, Kierownikiem -—
Dyrektorem samodzielnej jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta
Szczecinek w zakresie celéw zadania audytowego. Pozyskanie jego
uwag 1 sugestii ulatwigjacych osiggniecie pozytywnych wynikéw
zadania audytowego,

11. je$li zachodzi taka koniecznosé, wprowadzenie szczegdlowych zmian

w programie zadania audytowego, dla odzwierciedlenia wynikéw
komunikowania si¢ z kierownictwem komdrek OIganizacyjnych badz
odzwierciedlenia wynikéw przegladu w komoérce 01gamzacyjnej lub
samodzielnej jednostce organizacyjnej,
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12. zatwierdzenie docelowej daty zakonczenia audytu.

3.2.1.2 Wsigpny przeglad

Na etapie zbierania informacji i =zapoznawania si¢ 2z zakresem dzialania
poszezegblnych komérek organizacyjnych i samodzielnych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Szezecinek audytor wewnetrzny stosuje wstepny prreglqd polegajacy na
zbieraniu informacji o dzialalnosci. Nie jest w tym momencie jednak dokonywana ich
weryfikacja.

Cele przegladu to :

1. zrozumienie badanej dziatalnosci,

2. wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie
zadania audytowego,

3. identyfikacja istniejacych mechanizméw kontroli wewngtrznej,

4. pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

5. ustalenie czy konicczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w danym
obszarze.

Przeglad stanowi¢ bedzie narzedzie do efektywnego wykorzystania zasobéw Audytora
Wewnetrznego.

Techniki stosowane w trakeie przeglagdu wstegpnego :
1. rozmowy z pracownikami komérki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,
2. rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw, np.:
z uzytkownikami wynikéw generowanych przez dziatalno$¢ komorki lub jednostki
podlegajacej audytowi,
obserwacja migjsc - ogledziny,
analiza sprawozdar i innych dokumentéw przygotowanych dla kicrownictwa
komorki organizacyjnej,
procedury analityczne,
schematy, wykresy,
testy kroczace,
projekty kwestionariuszy kontroli wewngtrzne;

o

e A%

Ostateczna dokumentacja procesu zostaje zalaczona do akt stalych jak i biezgcych audytu
wewnetrznego.,

Obowigzkiem Audytora Wewngtrznego jest stala aktualizacja dokumentacji
procesow (zawartych w aktach stalych audytu).

3.2.1.3 Techniki badania

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szezecinek ma w trakcie swojej] pracy
mozliwoéé i obowigzek stosowania odpowiednich technik dobranych odpowiednio do
realizowanego zadnia audytowego. Techniki te audytorzy majg obowigzek stale
doskonali¢ jak i wprowadza¢ nowe dotychczas nie stosowane a bardziej efektywne.
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Stosowane techniki winny doprowadza¢ do pozadanego wyniku audytu wewnetrznego
przy zachowaniu ekonomicznego rachunku kosztow,

Stosowane techniki badania to :

1.

Rozmowa / wywiad :

W trakcie stosowania nalezy pamictaé o;

a. ustaleniu celow rozmowy,

b. zaplanowania organizacyjnego rozmowy,
¢. udokumentowaniu jej istotnych wynikow.

Analiza poréwnawcza :
Stanowi poréwnanie danych wychodzacych z réznych 7Zrédel, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji fub odehyler od sytuacji pozadane;.

Graficzna analiza proceséw :

Stanowi postugiwanie si¢ siatka graficzna do sporzadzania wykresu lub
schematu czynnosei, ktére musza byé wykonane, aby dane zadanie lub
czynno$¢ mozna bylo zrealizowaé do konca.

Procedury analityczne :

Stanowig narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakeie badania,
Polega na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub nie finansowymi
z r6znych okreséw lub réznych jednostek, dokonywana w celu stwierdzenia
zgodnodci i przewidywanych tendencji lub  znaczacych odchylent
1 niespodziewanych zwiazkéw.

Testy kroczace :

Powtarzanie  konkretnych — mechanizméw  kontroli, kiére umozliwia
sprawdzenic procesu od jego poczatku do kofca. Testy potwierdzaja
prawidlowo$¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuje pelne
zrozumienic systemu przed rozpoczeeiem zadania audytowego. Wykonywane
sg dla zbadania niewiclkiej ilodci operacji.

Rozpoznawcze badanie prébek :

Polega na pobieraniu do badania losowych prébek. Jest narzedziem mozliwym
do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami, Kryteria
stosowania:

wykaz elemeniéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do
zidentyfikowania,

do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na
potrzeby audytu da sig¢ zastosowaé system liczb losowych,

mozna ustali¢ dopuszezalny poziom bledu.

Metody doboru probek :
a. losowanie statystyczne,
b. losowanie intuicyjne,
c. losowanie systematyczne,
d. losowanie “na chybit trafil”,
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7. Obserwacja / ogledziny :
Wizytacja pomieszczenn komérki organizacyjnej, samodzielnej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta moze przynies¢ ujawnienie istotnych stabosci
w jej dzialaniu. Technika ta moze polega¢ réwniez na obserwowaniu
wykonania zadaf przez pracownikéw komérki organizacyjnej, samodzielnej
jednostki organizacyjngj.

3.2.1.4 Program zadania audytowego .

Audytor Wewngctrzny lub Koordynator Zadania Audytowego (KZA) jesli zostal
wyznaczony, opracowuje program zadania audytowego, ktéry stanowi on szezegdlowy
plan pracy audytora wewnetrznego.

Program zadania audytowego winien zawierac :
1. oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematyki,
2. cel zadania audytowego,
3. analizg ryzyka,
4. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego, wskazowki
metodyczne :
techniki przeprowadzania zadania audytowego,
sposdb przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktore zalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
dowody niezbgdne do dokonania ustalef i sposéb ich badania,
wskazéwki techniczno — organizacyjne,
wzory wykazoéw i zestawien,
5. zalozenia organizacyjne,
6. harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego,

o fe o

Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Szczecinek 14 dni przed rozpoczgeiem zadania
audytowego przedklada Burmistizowi Miasta pisemne powiadomienie o zadaniu

audytowyim,

Powiadomienie zawiera :

1. przedmiot audytu,
2. czas {rwania audytu,
3. imiona i nazwiska audytorow.

Program umozliwia :

1. systematyczne planowanie kazdego etapu pracy,

2. istnienie narzedzi samooceny dziatan wlasnych audytoréw,

3. pomoc w  szkoleniu niedo$wiadczonych pracownik6w, zapoznanie ich
7 zakresem, celami i czynno$ciami roboczymi audytu,

4, sumaryczne dokumentowanie rzeczywiscie wykonanych prac,

5. istnienic narzedzi wspomagajacych Koordynatora Zadania Audytowego,

umozliwiajacych ~ ograniczenie  bezposredniego zaangazowania  SIg
w prowadzenie nadzoru,
6. pomoc W zapoznaniu Si¢ przez kolejnych pracownikéw audytu z istotg

poprzednio wykonanych prac.
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3.2.1.5 Naraa ofwicrajaca

Narade ofwicrajpeq organizuje sig po uvkonczenin clapu planowsnia zadania
audylowego przed rovpoczeciem czyninodei andytorskich,

W naradzic obwierajyeci biorg ndziaf

1. Aundytor Wewnglizny,
2, Koordynator Zadania Audytowego,
3. Kiefownicy Referatéw, samoduielni pracownicy Urzedu Miasta Szovecinek,

Kicrownicy - Dyrekiorzy samodzielnyeh jednostok organizacyjnych, komdeck
nodiegaacyeh audylowi.

Oraz

4. ewentualnie osoby wyznacrone pizez kicrownictwo komérek organizacyjnych,
tub samodzielnyeh jednostek organizacyinych podlegajacych audytowi.

Podezas navady ofwierajaeej omdwié nalezy nastgpujace sprawy:

I temaiyke i cele,

2. ralozenla organtzacyine,

J. postepy audytu - spostb 1 czestotliwodé biezaccgo inlvmowania personeiu
I kierownictwa komdiek organizacyjnych podlegajacych audytowi,

4. wkiad wnoszony przez klicnta audylu {(pracownikow i kicrownictwo komérki
organizacyjnej, samodziclne] jednostki orpanizacyinej),

3. wspdiprace administracyjng,

6. prredslawicnic sig audytora | winytacja komérki organizucyingj, samodzielne}
jednostki  orgenizacyinej — rvapozaenic si¢ audytors z personelem komorki
organizacyjncy.

Celem navady jest uzyskamie mmimalizacii mosliwych zaburzed w pracy komérki
organizacyjnci Urzedu Miasta lub samodielne] jednostki organizacyjnej w czasic frwania
audyly oraz uzyskania ogdinych informaci o sudytowanej komdree organizacyinei.
Wszelkic wynikajace zastrzezenia 1 sprzeciwy winny byé bezwzelodnic odnolowene
w aktach audytu w exedel dolyczace] dokumenidw na temat programu zadaunia
audylowego. Sporzadzenie piscmnych inlormacii o powysseych luktach nalezy do
nbowiazkdw Audytora Wewnelrzhego,

3.2.2 Czynnodei andytowe
Czynnodet audytowe wykonywane sy przez Audytora Wewnetrznego podczas realizacii

wadamia audytowego w kondrce organizacyinej, samodzielnej jednostce organivacyine
Urzedu Miasla Szezecinek.

3.2.2.1 Wstepra ocena systeintt kontroli wewngetrzaej
Ocena sytemu kontroli wewngtrznel winna dostarczyé 1'nzﬁadncgn rapewnienia, #c
podstawowe clementy systomu 33 wystarczajgee de osiggniceia celdw,

Badania [ oceny winny byé wyslarezajaco udokumeniowane oraz poparte wynikami
testow, obscrwacji | badad.
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Colom wezelkich prac audytorskich jest ocena systemow kontroll wewngtrzng.
Audytor Wowngtrziny lub Koondynator Zadania Audylowego ma obowigzek opracewad
wylyczne pomapgajace audylorom w wykonaniu prac w przedmictowynm  zaksesie,
Wylyczne winny by¢ wigczone do programu xadania audyfowegoe w formic pozadanych
cech mechanizmdw kontroli wewnetrzne], kweslionariusay konlroli wowngtrznei, list
kontroinych, oraz szeeegolowych testow | precedur andytu.
Auwdylor Wewnetrzny lub Koordynator Zadana Audylowego dba réwnicz o to, aby
audytor wewnehizny realizujacy «adanic audytowi byt zaznajomiony z zakresem i celami
przegladu syslemu kontroli wevwngtrznej.
Narvedsia stuzgee do badania systemu konbrolt wewngbivngj

1. kwestionariusze kontroli,

2. listy kontrolne,

Narzgdzia wspomagajace to !
. notalki opisowe,
2. praficena analiza procestw
3. roxmowy z pracownikami komérek organivacynych,

(ceniaiac system kontroli wewnglrang] nalezy wziaé pod uwage nuslepujgee crynniki :

i typy blodow | nieprawidlowosel, kidre moga wystepowad,

2. procedury mechanizmdw kontroli stukgee zapobicganin i wykrywaniu lakich
bleddw 1 meprawidlowoset,

3. czy zostaly przyjele slosownc procedury i czy sy zadowalajaco przcstrzegane,
4. stabe strony, ktére mogiyhy umoziiwié wymykanie sig  bigdow
i nleprawidlowosei istnicjacyeh mechaimznmdw konivoli,
3. wplyw stabych stron na charaktcr, rozlozenie w czasie i stopien feehnik audyty,
kidre rreba vastosowad.
3.2.2.2 Testowanie

Testowanie polega nw okrestoniu 1 doborze repreventatywnej probki operacii, vbadaniu
ich, pordwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapotacii wynikéw na badang
popilacje. W trakeie tych prac wykorzystywane sg techniki sfatystyczne i losowe opartc na
teorii prawdopodobiefistwa pozwalajace audytorowl na stawianie {ev. dotyczacych wigkswzych
vhioréw z okredlonym stopniem pewnoded, na podstawic badanej pewne] crcéel procentowe
wszystkich clementow.

Paodsiawowe rodzaje testonw @

1. Testy zgodno§ei - prowadzone sg dla uryskania dowoddw, 7o dany
system dziala zgodnie v reramicnicm audylora wayskanym poprvc?.
aceng systemu kontroli wewngtrzngj, czyli 2¢ mechaniziny kontrolt
sg stosowane, Przcprowadzane sa dia tych procesdw mechanizmow
kontroli, na ktérych andytor wewneltzny postanawia polegad.
W peypadiu, gdy Audylor Wowngtrzny stala, iz ne pewnych
mechanizmach systemu koniroli wewngtrznej nie mozna polegad nie
przeprowadva sig w stosunku do nich testéw kontrodi wownetizhe].
Wazne jesl, aby jednostki populacii bedyce] przedmiotem
lestowania mialy tc samg ceche dolycracs mechanizimu kontvoli.
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1.2.2.3 Podzsumowanie

Audyior Wewnegtizny realizujgoy testy zgodoodei winien braé pod
TWaLE

4. rodzaj, rozklad czasowy i sasilenic testéw zgodnodct,

b. dostgpnosé materialow dowodowych,

¢. whkiad pracy andviorskic] do praclesiowama #godnosci.
Koordynalor Zadanmia  Audylowego winien zatwicrdzié rodraj,
nasilenic i rozkiad w czasic testdw zgodnodei dla polizeb audyiu po
preejrzentu t sprawdveniv  odpowiednich  kwestionariuszy, list
weryfikacyjnych, pisenurych opisdw, oraz analiz gralicanyeh.
Testy 1 procedury audytu winny byd adekwalnie opsbvone
krzyzowyimi odnicsichiami do wsigpnego preepladu 1| wslepne
eceny mechamemodw konbroll wewnelrzne.

Testy wiarygodnodei - (tzeczowe) meprowadzane po wykonanin
estéw zgodnosci. Pelepnjy one na sprawdzenin, czy informacic
zwarte w  dokumentacii 33  kompleine, dokladne 1 cry
acewierciedlaiy slun lakiyeny.
Przeprowadzanc =53 na  poszezegolnych  operagjach  cclem
stwicrdzenta ich poprawnosed.

{yimoset andytorskie obepmuiy:
a. wsicpny przeglad,
b, wslepng veeng mechenizindw konirols,
¢. testowsanic i ponowng ocohg,

Ujecie chionologicene crynnodcl sudyiorskich moze sig jednak vdsnié od powyzszepo

modelu.

3.2.2.4 Cechy ustalen audytu

Cechy wiasciwic opracowanych ustalei z audytu :
— stwierdzenie stany isiniejacepo (co just?),
— keyteria (co powinno hyé?),
skutek (en z tego wynika?),
— preyesyna (diaczego tak sig stalo?),
— zalcconia (co naleZy zrobié?h

Stwierdzenie stanu istmicjqeepgo - okredla rodraj 1 zakres ustalenis  bads

IKryvieria

niczadowalajacepgo stanu.

- ceechy  polegajgea na  ugruntowaniu
prawomoenodet  danego  uslalenia,  poprves
identyfikacje krylevidw oceny, otax odpowiada
na pytanie “Na podstawie, jukich nornmn zostalo
to asadzone?”,

Woawdbyeie finansowym i zgodnosei:
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Skatek

Przyezyna

Falecenin

. doktadnodé

b, istotnosc

c. cigghosd

d. stalods metod

d. zpodnosé z zasadmni rachunkowosct i wymo-
oot aktdw piawnych.

W audycic efckiywnosei i gospodzenodei

u. okreslenie misg,

b. standardy  normy wynikdw oraz koszidw,

c. wymaganiz  okreglone w  vobowigzaniach
prawnycli,

. celach programu,

e. przyiciych zasadach, procedurach i innyeh
poleccniach sfuzbowryeh,

- cecha okredlajacs rrecrywisly Tob potencialny
wplyw na istniejacy stan 1 odpowiada na pytaitic:
“ Jaki to miato shutek?”,

- cecha okredla powody lezace u  podloza
niezadowalmjacego  slanu rreery  lub ustalenia
i odpowiada na pytanie

“Diacreso ak sig stalo?™,

Jezeli dany stan reecsy ubreyimywal si¢ preez
diuzszy czas albo nasilal sig, nalery opisal
preyesyny wplywajace na takie cechy danego
stunu  faklyczncgo.  Stanowi  to warunck
do okre$ienia i sformutowania zansczucych
zalceen dotyezacych duialai naprawezych.

- sugerowanie duzialat  zaradczych, dajs
edpowicd? na pytasie: “Co nalery arobid?”.
Relacia pomicdzy zalccenianii audylu a leZgeq
1 jego podlera preyezyna dapego slanu (7CCZy
winna byé jasna i logicyna,

W lakim przypadke zalecenia heds wykonalne
i wlasciwie ukicrunkowane.

Yaleconia winny precyzyinic okeeslac, co treeba
zrobié, wmicnié lub naprawic. Zmiany nalezg do
ohowiqzkéw khenia audviu, a wige komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Szezecinek,
Nalezy  wyszescg6inié  korzySet  plyngee
v. valccanych dxialan. Koszty wdrorenia naleixy
pordwnad z odpowiednim ryzykicm.

Zaleccnia  kierowsme sq zawsze do  osoby
posiadajacej  kompetengje  do podjgeia
odpowiednich dzialad, a wiee do Kierownika
Referatu, Kierownika - - Dyrckicra samodzielne;
jednostki organizacyine).
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3.2.2.5 Dokumentowanie czynnosci audytowych
Audytor Wewnetizny Urzedu Miasta Szczecinek ma prawo do

L. wgladu do wszelkich dokumentéw 1 innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Referatu, samodzielnego stanowiska, samodzielnej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta Szezecinek,

2. moze sporzadza¢ niezbgdne odpisy i kopie lub wyciagi (musza one jednak byé
potwierdzone przez pracownikéw komorki organizacyjnej lub przez kierownika
komérki organizacyjnej),

3. moze sporzadzaé zestawienia lub obliczenia,

4. domaga¢ si¢ sporzadzenia zestawieil lub obliczer (musza one jednak byé
zatwierdzone przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miasta),

Uzyskane materialy winny byé umieszczone w odpowiednim rozdziale akt z audytu
wewnetrznego.

Dokumentowaniu podlegaja wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania,
rozmowy (wilgcznie z rozmowami telefonicznymi), narady, wywiady.

Przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz innych narad w trakcie zadania
audytowego dokumentowane winny by¢é protokolem.

Protokdé! winien zawieraé:

1. informacje o celu,

2. informacje o przebiegu,

3. informacje o wyniku narady.

Dokumenty winny by¢ podpisane przez Audytora Wewngtrznego i osobe z komorki
audytowane;. '

3.2.3 Sprawozdawczosé

Audytor Wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewngetrznego, ktérego celem jest dostarczenie obiektywnych informacji i zalecef -
umozliwiajgeych podjecie wiasciwych decyzji przez Prezydenta Miasta Szczecinek.

Audytor Wewngtrzny skiada sprawozdanie Burmistrzowi Miasta Szczecinek jako
koncowy wynik kazdego zadania audytowego.

3.23.1  Projekt sprawozdania z audytu wewngtrznego

Zadanie audytowe konczy si¢ opracowaniem projektu sprawozdania zawierajacego :
. informacje o ustaleniach audytu wewnetrznego,
2. informacje o uwagach i wnioskach ( zaleceniach ),
3. informacje o sposobie wdrozenia uwag 1 zalecen.

Projekt sprawozdania sporzadza Audytor Wewnetrzny '(Koordyrjator Zadania
Audytowego, jesli zostal wyznaczony) i przedstawia Burmistrzowi Miasta Szczecinek.
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Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal wyznaczony) ma za zadanie dopilnowad,
aby sprawozdanie byto :

dokladne,

obiektywne,

przejrzyste,

zwigzle,

konstruktywne,

kompletne,

terminowe,

A e

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewngtrznego jest :
1. upewnienie sig, ze audytor prawidtowo zrozumial czgsei sktadowe systemu
2. zapewnienie Kierownikom audytowanych komorek organizacyjnych mozliwodci
ustosunkowania si¢ i oceny tego sprawozdania
3. wyrazenie przez Kierownikow komérek organizacyjnych wlasnych ocen i opinii.

Projekt sprawozdania z audytu audytor wewnetrzny przedstawia Kierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej, a wyniki audytu poddawane sa dyskusji w trakcie
narady zamykajace;j.

Projekt sprawozdania zawiera te same elementy, co sprawozdanie ostateczne.

3.2.3.2 Narada zamykajaca

Elementem koficzacym zadanie audytowe jest narada zamykajaca, Celem narady
zamykajace] jest przedstawienie wstepnych ustaled i wnioskdéw zwartych w projekcie
sprawozdania z audytu wewnetrznego. Projekt sprawozdania nalezy dostarczy¢
Kierownikowi komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Szczecinek w terminie 3 dni
przed wyznaczonym terminem narady zamykajgcej w celu umozliwienia zapoznania
sie i ustosunkowania do jego tresci.

Audytor Wewnetrzny lub Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal wyznaczony)
odpowiada za ustalenie terminu narady zamykajgcej.

W naradzie zamykajacej biorg udzial:
1. audytorzy wewngtrzni przeprowadzajacy zadanie audytowe,
2. kierownik audytowanej komoérki organizacyjnej, lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,
3, wskazani przez Kicrownika komérki organizacyjnej jej pracownicy,
4 na wniosek Kierownika komérki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej osoby sprawujace nadzor nad w/w komorks.

Audytor Wewnetrzny lub Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal wyznaczony)
przygotowuje strategie prezentacji na naradzie zamykajace;.

Ustalenia audytu nalezy pogrupowaé w dwie kategorie :
1. istotne ustalenia do kierownictwa najwyzszego szczebla,
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2. uwagi - sprawy mniej wazne, ktére zostang przedstawione ustnie lub w formie
nieformalnych notatek osobom odpowiedzialnym za nadzér wobec audytowanej
komérki organizacyjnej.

Narada zamykajzca ma na celu :

1. poinformowanie Kierownika audytowanej komérki organizacyjnej lub samodzielnej
jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta o wynikach audytu i o procesie
sprawozdawczym,

2. osiggniecie porozumienia na temat ustales,

3. zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu
poprawy ewentualnych niedociagnie¢ ujawnionych przez audyt,

4. przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych
podczas zadania audytowego.

Audytor Wewngtrzny lub Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal wyznaczony)
wyznacza osobg do protokolowania i dokumentowania dyskusji w trakcie narady
zamykajacej.
Audytor Wewnetrzny lub Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal wyznaczony)
sporzgdza protokét z narady zamykajacej dla kazdego ustalenia omawianego na naradzie
zamykajace].

3.2.3.3 Sprawozdanie z audytu wewngtrznego

Audytor Wewnetrzny lub  Koordynator Zadania Audytowego (jesli zostal
wyznaczony) po naradzie zamykajacej sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

Sprawozdanie podpisuja ;

I. Audytorzy Wewngtrzni bioraey udzial w przeprowadzaniu audytu,

2. Kierownik Referatu, samodzielny pracownik, Kierownik — Dyrektor
samodzielnej jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek.

Elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

oznaczenie zadania audytowego,

data sporzadzenia,

nazwa i adres komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

imi¢ 1 nazwisko audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w  zadaniu
audytowym, oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu,
5. krotkie streszezenie,

0. cel przeprowadzenia zadania audytowego,

7 zakres przedmiotowy zadania audytowego,

il el

8. podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

9. termin realizacji audytu wewnetrznego,

10. zwigzly opis komérki, jej strategii i celow zwlaszeza w obszarze poddawanym
audytowi,

11, ustalenia stanu faktycznego,

12. okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkéw uchybien,

13. uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien, .

14. podpisy audytordw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym,
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15. lista o0sob otrzymujacych sprawozdania =z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

Zastrzezenia wnoszone przez Kierownikéw komérek organizacyjnych lub samodzielnych
jednostek organizacyjnych poddawanych audytowi muszg by¢é wnoszone na pismie
i winny byé zalgezane do akt audytu,

Sprawozdanie koficowe z przeprowadzenia audytu a takze harmonogram wdrozenia jego
zalecen zostajg przediozone Burmistrzowi Miasta Szczecinek.

Sprawozdanie koncowe zostaje zalaczone do akt,

Akta audytu wewnetrznego mogg zosta¢ zamknigte po zatwierdzeniu sprawozdania
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego przez Burmistrza Miasta Szczecinek.

" Dokument zamknigeia akt audytu wewngtrznego sporzadza Audytor Wewngtrzny
zostaje zalaczony jako ostatni dokument w aktach.
3.3 Akta Audytu

Akta audytu Urzedu Miasta Szezecinek winny byé ukladane wedlug jednolitych
wymogow.

Kazda teczka akt audytu powinna by¢ oznakowana nastepujgco

— numerem akt KN/AW/ /
/Nr / rok
— nazwg akt ( akta stale, akta biezgce),
—~ nazwg komorki organizacyjnej Referat Kontroli i Nadzoru Urzedu

Miasta Szczecinek,

Dokumenty wlaczane do teczki winny byé ponumerowane (numerami kolejnymi).

Akta Audytu przekazywane sa do archiwum Urzedu Miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w Rzeczpospolitej Polskiej i aktami wewngtrznymi obowigzujgcymi
w Urzedzie Miasta Szczecinek.

3.3.1 Stale akta audytu wewnetrznego

Audytor Wewngetrzny Urzedu Miasta Szczecinek prowadzi stale akta audytu.

Stale akta audytu wewngtrznego obejmujg w szczegdlnodei :

1. akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziafania jednostki
oraz regulujace jej funkcjonowanie,

2. dokumenty zawicrajace opisy procedur kontroli, w tym kontroli finansowej
i majace wplyw na system kontroli finansowej,

3. plany audytu wewngtrznego,

4. inne informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego
i analizg ryzyka.
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Akta stale sa wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przyszioéci oraz stuza
jako cenne informacje dla nowych audytoréw wewngtrznych.

Akta stale winny by¢ aktualizowane w systemie ciggtym.

3.3.2 Biezgce akta audytu wewnetrznego
Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta Szczecinek prowadzi biezgce akta audytu.

Biezace akta audytu wewngtrznego zawierajq niezbedne informacje do sformuwlowania
uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytn wewngtrznego.
Dokumentujg one przebieg audytu wewnetiznego jak i wyniki konkretnego zadania
audytowego.

Akta audytu wewnetrznego skladajg si¢ z pigciu czeéei

.. Dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego oraz materialy
stanowiace podstawg rozpoczgeia zadania audytowego (np. analiza ryzyka) a takze
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2. Dokumenty tworzone podezas czynnosci planowania i projektowania zadania
audytowego (program audytu, korekty programu audytu, protokét z narady
otwierajacej, wybrana metodyka audytu).

3. Dokumenty i materialy do oceny dowodéw, sporzadzone przez Audytora
Wewngtrznego lub otrzymane od stron trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw
badanej — audytowanej komorki organizacyjnej, kidre wywieraja wplyw na ocenc
systeméw zarzadzania i kontroli finansowej (protokoly narad, fotokopie dokumentow,
wyniki testow itp.).

4. Sprawozdania (w tym projekt sprawozdania), podnoszone zastrzezenia i zatwierdzone
koficowe sprawozdanie z audytu wewnetrznego.

5. Czynnoéci sprawdzajace, w tym notatki informacyjne z czynnosci sprawdzajacych.

W momencie przekazania sprawozdania Burmistrzowi Miasta Szczecinek wszelkie nie
istotne dokumenty zawarte w aktach audytu wewnetrznego nalezy z akt usunaé.

Dokumenty weryfikujace ustalenia audytu (Sciezka Audytu) oraz metody audytu musza
by¢ zarejestrowane w aktach na trwale.

3.4 Sprawozdawczo$é na tematy niezwigzane bezpoérednio z zadaniami audytu :

Sprawozdania informacyjne - moga byé sporzgdzane w zakresie istotnych obserwacji
poczynionych pize audytora w trakcie audytu, lecz niemajgcych zwiazku z zadaniem
audytowym. '

Sprawozdanie winno zawieraé nastepujace informacje :
1. okreslenie problemu,
2. wyniki przegladu, badania,
3. wnioski, rozwiazanie,
4. zalecenia.
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Sprawozdanie informacyjne przeznaczone jest dla potrzeb Audytora Wewngtrznego.

Nie wolno go udostepniaé innym osobom bez zgody Audytora Wewnglrznego.
Udostepnienie odbywa si¢ poprzez przestanie kopii sprawozdania lub notatki osobie
wskazanej przez Audytora Wewngirznego.

3.5 Komunikacja

Aspekty komunikowania sie audytoréw wewnetrznych
1. wybdr sposobu komunikacji ustnej czy pisemne;,
2. postugiwanie si¢ jezykiem, ktéry wywoluje skionnodé do wspélpracy ze strony
kierownictwa komdrek organizacyjnych,
3. prezentowanie ustalefi w sposéb obiektywny,
4. uzywanie jasnego, prostego jezyka.

3.6 Czynnosci sprawdzajgce

Czynno$ci sprawdzajace to - zespol czynnosei wykonywanych przez Audytora
Wewnetrznego Urzedu Miasta Szczecinek w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu
kierownictwo komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecinek podjeto kroki
zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wnioskéw) udzielonych w wyniku
audytu wewnefrznego lub czy kierownictwo ocenilo ryzyka zwigzane z nie
wprowadzeniem danego zalecenia.

O przeprowadzeniu czynnoéci sprawdzajacych decyduje Audytor Wewngtrzny Urzedu
Miasta Szczecinek w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowaé dziatania o r6znej skali:
1. krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajaca wykonanie zalecen,
2. zbadanie okreslonej procedury,
3. realizacja od poczatku procesu zadania audytowego.

Wewnetrzne procedury Audytora Wewngtrznego okresla sposéb przeprowadzania
czynnosei sprawdzajacych uwzgledniajac nastepujace czynniki:

1. znaczenie ustalen, uwag i wnioskéw (zalecen),

2. skale wysitkow i kosztéw, potrzebnych do wypelnienia zalecen,

3. skutki zwigzane z ryzykiem niewypeknienia zalecen,

4. zlozonosé zalecen i czas ich wykonania.

Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie mozna rozpoczaé, kiedy
dzialania naprawcze zostang potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub
kiedy kierownictwo audytowanej komérki organizacyjnej wybierze podjecie ryzyka nie
wprowadzenia w zycie danego zalecenia. Czynnosci audytu sprawdzajacego nalezy tak
planowaé, aby monitorowaé sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w zycie danego
zalecenia) lub potwierdzi¢ wprowadzenie zmian.

Wyniki czynnosci sprawdzajacych pirzedstawiane sq w Urzgdzie Miasta Szczecinek
w formie :
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1. notatki informacyjnej,
2. sprawozdania z audytu sprawdzajacego.

Dokumenty powyzsze sporzadza Audytor Wewnetrzny i przekazuje je kierownikowi
komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub samodzielnej jednostki organizacyjnej oraz
Burmistrzowi Miasta Szczecinek.

Co roku Audytor Wewngtlzny sklada Burmistrzowi Miasta Szczecmek sprawozdanie za
rok poprzedni z czynnosci sprawdzajacych,

4. Kwalifikacje i rozwdj zawodowy audytoréw wewngtrznych :

4.1 Szkolenia

Regularne szkolenie Audytoréw Wewngtrznych Urzedu Miasta Szczecinek zapewnia
nabycie umiejgtnodei i wiedzy niezbednej w pracy audytora wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Szczecinek ma obowiazek opracowad :

l. roczny plan szkolenia i rozwoju zawodowego Audytoréw Wewnetrznych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecinek,

2. sklada¢ sprawozdanie Burmistrzowi Miasta Szczecinek (w  terminie
obowigzujacym dla sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni)
zrealizacji planu szkolenia i rozwoju zawodowego audytorow,

Audytor Wewngetrzny Urzgdu Miasta Szezecinek winien dokonywaé przegladu planu
szkolenia i rozwoju zawodowego w regularnych odstgpach czasowych dla zapewnienia
jego realizacji i ewentualnych korekt.

Opracowanie :
p.o. Audytora Wewngtrznego
Robert Szczesny
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