Zarzadzenie Nr 111 /06
Burmistrza Pisza
z dnia 09.10. 2006

w sprawie wprowadzenia ksi¢gi procedur audytu wewnetrznego i karty audytu
wewnetrznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.), art. 48 i 49 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 765) i Rozporzadzenia Ministra
Finans6éw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot, ktérych przekroczenie powoduje obowiazek
prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 112,
poz. 763) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sig:
1) Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;
2) Karte Audytu Wewngtrznego w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewngtrznemu w Urzedzie Miejskim w Piszu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 140/04 Burmistrza Pisza z dnia 30 wrze$nia 2004 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzania audytu wewngtrznego.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Andrzej Szymborski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
111/06

Burmistrza Pisza
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KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIE]JSKIM W PISZU I
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

PISZ

Pisz 2006



SPIS TRESCI
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmammauml

3.1.1.1dentyfikacja ODSZATOW TV ZY KA. ..eeiuuieeeneeeeneeieeeeieneeeeseeenneressaeesneseessseesneeessssessesesssseessscensssenssssssnseanan 9
Wwwmwwwwﬂ
4.2.1.Wstepny Prze@lad....eeeeeeeueeeeeeeeneieeeeieunieeeiereneeeeerannneeeerensseeseeesssseseeeeassseeeeressseseeeensseceeessssssaeessannaes 13
4.2.2.Program zadania audyVtOWEZ0ueuueeeeeenueeeierunaeereuueaeereunneeeerennaeeeeransaaeeerennaaeeessssaeeeessnsaserenssseesennnnnes 14
4.3.2.Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie SyStemMOW)....uu.ereeeeeeneeennerenneeeneeeneeennns 15
4.3.4.Dokumentowanie cZynNNOSCi AUAYtOWYCH.uuuutieruneeeriunneeeeiernneaeeiennieeeeeennaeeerennaeeeernnnesereesnaaerennnnnes 16

MACIERZ RYZYKA ... 46
MACIERZ RYZYKA 47
MAPA RYZYKA 48
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO ....49

Lista Kontrolna 53
ARKUSZ USTALEN AUDYTU 60

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ.......coovuesencsensssnssssnsssnsssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssnass 68
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU......coocorueersnsssasssnesssnssssasssssssnsssssssssssssssssssssssssssass 72
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY 73
SCIEZKA AUDYTU 74

AKTA BIEZACE AUDYTU 75




WSTEP

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Piszu 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Pisz, zwana dalej ,ksiega”, okredla zasady 1 metodyke audytu
wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wiasciwej organizaciji pracy komoérki audytu wewnetrznego oraz
jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy podrecznik okresla
ponadto obowiazki 1 terminy przekazywania przez Audytora wewnetrznego uprawnionym
jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwiazanych z zakresem dzialania komorki
audytu wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nie
uregulowanych w niniejszej ksigdze zastosowanie maja standardy audytu wewnetrznego.

Ilekro¢ w ksiedze jest mowa o:
1. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza;
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu;

3. kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Pisz;

4. jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Pisz o ktérych mowa w galqeznikn nr 1 do ksiggl procedur;

5. jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, komorki organizacyjne w
jednostkach organizacyjnych oraz w Urzedzie;

6. zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ ogél dzialann podejmowanych
w ramach prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewnetrznego;

7. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249 poz. 2104 z p6dzn.zm);

8. standardach audytu wewngetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewngetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowiace Zalacznik do
Komunikatu Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 56);

9. kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki audytora wewngtrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Komunikatu
Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 roku w sprawie ogloszenia
»IKodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i
wHKarty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 9, poz. 68);

10. karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy
podstawowe cele, zakres, prawa i obowiazki w zakresie audytu wewngtrznego w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych zatwierdzony przez Burmistrza.



1. ZADANIA I ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest, zgodnie z art. 48 ustawy o finansach publicznych, ogoét dziatan
obejmujacych:

1) niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna
oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;

2) czynnoséci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systeméw  zarzadzania 1 kontroli
w jednostce dotyczy w szczegolnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;

2) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli;

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IIA) audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezna, obiektywnie zapewniajacy i
doradcza, ktorej celem jest przysporzenie warto$ci 1 usprawnienie dzialalnosci operacyjnej
organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osiaganiu jej celow poprzez systematyczne i
zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem,
kontroli oraz zarzadzania organizacja.

Dzialalno$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli wewnetrznej spelnia swe zadania. Dziatalnosé¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych, o ktérych mowa w rozdziale
4 ksiegi.

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie 1w sposoéb nie naruszajacy zasady
niezaleznosci audytu. W szczegoélnosci audytor nie moze wykonywac zadan doradczych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnos$ci doradcze na wniosek Burmistrza,
kierownika jednostki organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy. W szczegélnosci Audytor wewnetrzny
moze sklada¢ Burmistrzowi, lub kierownikom jednostek organizacyjnych wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania odpowiednio Urzedu lub jednostki organizacyjnej. W wyniku
wykonywania czynnosci doradczych Audytor wewngtrzny moze przedstawic Burmistrzowi,
kierownikom jednostek organizacyjnych 1 kierownikom komoérek —organizacyjnych opinie
lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania okreslonych jednostek. Przedstawione przez
Audytora wewnetrznego wnioski, zalecenia 1 opinie nie sq wigzace dla Burmistrza, kierownikow
jednostek organizacyjnych i kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Stosowane w toku prac audytowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych kryteria oceny
obejmuja legalnos¢, gospodarnosé, celowosé, rzetelno$é, przejrzystosé oraz jawnos$c. Dla osiagnigcia
ustalonych celéw prowadzonego audytu dopuszcza si¢ stosowanie innych kryteriéw oceny,
uzgodnionych kazdorazowo z kierownikiem komérki audytowane;.



1.2. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIEJsKIM w Piszu 1
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

1) Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pézn.zm.);

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie
szczegdlowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr
112, poz. 765);

3) Komunikacie Nr 11/2006 Ministra Finansow z dnia 26 czerwca 2006 roku w sprawie
standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 56)

4) Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 roku w sprawie
ogloszenia ,, Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” 1 ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz. 68).

1.3. CELE I ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka w
dzialaniu jednostki, w ktorej jest on prowadzony oraz na zbadaniu i ocenie adekwatnosci i
efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych sa:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia Urzedu i jednostek organizacyjnych
a w szczegllnodci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewnetrznej,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych przez Burmistrza lub
kierownikéw jednostek organizacyjnych mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Burmistrzowi lub kierownikom jednostek organizacyjnych, w oparciu o oceng
systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia, ze odpowiednio Urzad lub
jednostka organizacyjna dziala prawidlowo,

- skladanie sprawozdan 2z poczynionych wustalen oraz, tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania odpowiednio Urzedu
lub jednostki organizacyjnej w danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla Burmistrza Zrédlem
informacji o Urzedzie i jednostkach organizacyjnych. Dzigki informacjom dostarczanym przez Audyt
wewngetrzny Burmistrz moze oceni¢, czy wdrozony w jednostkach system kontroli wewngtrznej
wlasciwie spelnia swe zadania.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania sluzacym Burmistrzowi do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed jednostkami s realizowane,

- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Burmistrza sa wdrazane
1 przestrzegane,



mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sa adekwatne i skuteczne
dla prawidlowego dzialania jednostek.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania

Urzedu i jednostek organizacyjnych.

1.4.

KoMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIEJsKIM W PIszu

W strukturze Urzedu Miejskiego funkcjonuje stanowisko Audytora wewnetrznego. Audytor

wewngetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjna odrebnosé
wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

1.4.1.

Audytor wewnetrzny

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

1.

11.

12.
13.

14.

15.

Ustalenie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, celéow, zakresu, zasad funkcjonowania oraz
procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zgodnych
z przepisami prawa 1 standardami audytu wewnetrznego,

Opracowanie w porozumieniu 2z Burmistrzem 1 kierownikami tych jednostek
organizacyjnych, w ktoérych planuje si¢ przeprowadzenie zadania audytowego rocznego planu
audytu wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Burmistrzowi
do akceptacj,

Opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego,

Podnoszenie kwalifikacij,

Przekazywanie do odpowiednich instytucji planéw, informacji i sprawozdan zwiazanych z
zakresem dzialania komoérki audytu wewngetrznego,

Identyfikacja obszaréw 1 czynnikow ryzyka w  dzialalnosci Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych oraz przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka dla potrzeb przygotowania
rocznego planu audytu WEWNErznego,

Dokonywanie analizy obszarow ryzyka dla potrzeb realizacji zadan audytowych,

Opracowywanie programéw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka
w obszarze poddawanym audytowi,

Udzial w naradach: otwierajacej i zamykajacej oraz dokumentowanie ich przebiegu,

. Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz standardami audytu wewnetrznego,

Opracowywanie zalecen z przeprowadzonego audytu dla rozwigzania zaobserwowanych
probleméw,

Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych,

Przeprowadzanie, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania
dzialan jednostki do zgloszonych zalecen oraz ich dokumentowanie,

Prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami,

Opracowywanie aktéw prawnych, sprawozdan i informacji dotyczacych zakresu dziatania
komorki audytu wewnetrznego,



16. Dokonywanie co najmniej raz w roku okresowej samooceny komorki audytu wewnetrznego
wedlug ustalonych w Urzedzie kryteriow, z uwzglednieniem potrzeby zapewnienia
odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego,

17. Podejmowanie dzialan na rzecz zapewnienia odpowiedniej jakosci prac audytowych
prowadzonych w Urzedzie,

18. Reprezentowanie komorki audytu wewnetrznego w  Urzedzie oraz w stosunkach 2z
podmiotami zewnetrznymi, w tym z audytorami zewngtrznymi.

Audytor wewnetrzny planuje dzialania komorki audytu wewnetrznego w sposob

umozliwiajacy efektywne wykorzystanie umiejetnosci i czasu pracy, a takze innych zasobow
potrzebnych do wykonania zadania audytowego, biorac pod uwage w szczegdlnosci: ilos¢ zadanq,
rozwoj zawodowy, w tym potrzeby szkoleniowe, czynnosci organizacyjne, utlop oraz inne
nieobecnosci. Planowanie pracy i wykorzystanie zasobow rzeczowych komorki audytu wewnetrznego
wykonywane jest w oparciu o dokonywana, co najmniej raz w roku ocen¢ wystapienia potencjalnych
zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedlug kryterium istotnosci ryzyka.

Audytor wewnetrzny ustala zasady pracy, w taki sposob, aby:

- prace audytorskie pomagaly realizowa¢ okreslone przepisami prawa i innymi regulacjami cele
1 zadania audytu wewnetrznego,

- zasoby rzeczowe komérki audytu wewnetrznego byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

- zapewniona byla wspélpraca pomiedzy audytem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi,

- prace audytowe byly wykonywane zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego.

1.5. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych obowigzkiem Audytora wewnetrznego
jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1.

2.
3.

ustalenie stanu faktycznego w  zakresie funkcjonowania Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych;

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardéow audytu
wewnetrznego oraz postgpowania w sposob wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo:

1.

wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwiazanych z
funkcjonowaniem Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz komorki audytowanej,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

dostepu do pomieszczenn Urzedu i jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepiséw
o0 tajemnicy ustawowo chronionej;

uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych informacji
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.



Audytor wewngetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngtrznemu, za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomagaja Burmistrza i
kierownikéw jednostek organizacyjnych we wlasciwej organizaciji i realizacji tych proceséw. Audytor
wewnetrzny nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca im zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa. W zakresie wykonywania swoich zadan
Audytor wewngetrzny wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami
Najwyzszej Izby Kontroli, w celu unikniecia lub zmniejszenia zakresu dublowania si¢ prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystapienia istotnych bledéw w
wyodrebnionych obszarach dzialalnosci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie
obszarow dziatania Urzedu 1 jednostek organizacyjnych narazonych na najwigksze ryzyko. W
procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety dla zadan audytowych wskazane przez
Burmistrza, majac na uwadze wymog zachowania niezalezno$ci audytu.

3.1. OCENA RYZYKA

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest
dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dzialania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub, ktore
przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celéw izadan. Do zdarzen bedacych Zrédlem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe zaksiggowanie $rodkéw, przekazanie
nienaleznej dotacji itp.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:
l.identyfikacj¢ obszatéw ryzyka,
2.analiz¢ ryzyka, w wyniku ktérej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich

wazno$ci dla dziatania Urzedu lub jednostek organizacyjnych, a w konsekwencji ustalona
kolejno$¢ przeprowadzania zadan audytowych.

3.1.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska
lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszaréw ryzyka jest zalezne
od wiedzy audytora - znajomosci celéw, dzialan, struktury Urzedu i jednostek organizacyjnych,
zakreséw odpowiedzialnosci pracownikow itp. - oraz od jego intuicji. Identyfikacja obszaréw ryzyka
dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa si¢ w oparciu o:

1. Cele i zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych, wynikajace z przepiséw prawa i innych
regulacji dotyczacych dziatania jednostki oraz ewentualne zmiany w tym zakresie,



2. Wyniki wczesniej przeprowadzonego w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych audytu
lub kontroli,

3. Wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci
1 skutecznosci procedur i mechanizméw kontrolnych w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych,

4. Wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow Urzedu i
jednostek organizacyjnych,

5. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6. Mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad i jednostki organizacyjne §rodkami pochodzacymi
ze zrédel zagranicznych z uwzglednieniem wymogéw podmiotu przekazujacego srodki
finansowe,

7. Liczbg, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
8. Liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

9. Ankiety 1 kwestionariusze badajace opini¢ pracownikéw Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych,

10. Informacje dotyczace Urzedu i jednostek organizacyjnych publikowane w prasie, radiu,
telewizji, na stronach internetowych, listach dyskusyjnych itp.

Audytor wewngetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrédel informacji o wszystkim
tym, co dotyczy Urzedu i jednostek organizacyjnych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej. Audytor wewnetrzny ma rowniez zapewniony dostep do wszystkich
pomieszczen oraz wszystkich systeméw informatycznych dotyczacych Urzedu 1 jednostkach
organizacyjnych, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy zbieraniu
informacji odnoszacych si¢ do obszaréw ryzyka Audytor wewnetrzny ma mozliwos¢ odbywania
rozméw z kluczowymi osobami zajmujacymi si¢ danym problemem, przegladania korespondencji,
uczestnictwa w odbywajacych si¢ w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych spotkaniach i naradach,
a takze przegladania protokoléw ze spotkan i narad. Przy badaniu obszaréw ryzyka Audytor
wewnetrzny moze wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych, jak réwniez
dodatkowe ustne informacje uzyskane od kontroleréw. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany
dostep do dokumentacji kontroli zewnetrznych iwewnetrznych, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej. Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikéw Urzedu
1 jednostek organizacyjnych informacje na temat badanych obszaréw iwykorzystywaé je w celu
przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu mogg by¢
zaangazowani poszczegoélni kierownicy jednostek - poprzez dokonywang samoocene ryzyka. Audytor
wewnetrzny zwraca si¢ do poszczegdlnych kierownikow jednostek z prosba o dokonanie przegladu
dotychczasowych i planowanych dzialan, przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie
zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi stanowi dla Audytora wewnetrznego
uzupelnienie posiadanych informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania
audytu.

3.1.2. Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informaciji audytor zwraca uwage na newralgiczne, wrazliwe
punkty zwiazane z dziatalnoscia Urzedu 1 jednostek organizacyjnych. Poza czynnikami, ktére bierze
sie¢ pod uwagge przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor uwzglednia takze:



Priorytety wskazane przez Burmistrza,
Uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli wewngtrznej,
Specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuje si¢ wybrana jednostka,

Dziatania Urzedu, ktére moga wplywac na opinie publiczna,

A

Jako$¢ kierowania dang jednostka — doswiadczenie i kwalifikacje kierownika tej jednostki,
delegowanie kompetencji,

6. Jako$¢ i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
7. Przewidywane zmiany przepiséw prawnych.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Audytor wewngtrzny
przeprowadza analiz¢ ryzyka dla okreslenia, ktore z nich nalezy zrealizowac w pierwszej kolejnosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planéw audytu
isprawozdan z ich realizacji. Roczny plan audytu zawiera informacj¢ dotyczaca zastosowanej
metodyki oraz otrzymanych wynikéw analizy ryzyka.

3.1.3. Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona
z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:

1. matematycznej,
2. delfickiej (grupy eksperckiej).

Opis w/wym. metod zamieszczono odpowiednio w zalqezniku nr 2 oraz galqcznikn nr 3
do ksiegi.

Wybér metody analizy ryzyka nalezy do Audytora wewngtrznego. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzglednia si¢ nastgpujace kwestie:

- rodzaj informacji, ktora nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ potrzebnych informacii,

- ilo§¢ dodatkowych informaciji niezbednych do osiagni¢cia wiarygodnego wyniku oceny
tacznie z kosztem ich uzyskania (wlaczajac czas potrzebny do zebrania tych informaciji),

- opinie innych uzytkownikéw na temat przydatno$ci danej metody w audycie.

3.2. RoOCzZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza, lub
z inicjatywy Audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem poza planem audytu. Plan
audytu przygotowuje Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych, w ktérych zaplanowano przeprowadzenie audytu wewnetrznego w roku,
ktérego plan dotyczy. Plan audytu na dany rok podpisuje Audytor wewnetrzny oraz Burmistrz. Kopia
planu audytu jest przekazywana kierownikom jednostek organizacyjnych.

Roczny plan audytu jest opracowywany wedlug wzoru okreslonego rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie szczegéltowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego.



Roczny plan  audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac  czynniki  organizacyjne,
a w szczegolnosci:

1.czas niezbedny dla:
a.  przeprowadzenia zadan audytowych,
b.  przeprowadzenia czynno$ci organizacyjnych,

2.czas przeznaczony na szkolenie osoby zatrudnionej na stanowisku zwiazanym z
przeprowadzaniem audytu wewngtrznego,

3.dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
4.rezerwe czasowq na nieprzewidziane dzialtania,
5.szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Liczbg planowanych do realizacji w danym roku zadan audytowych wyznacza si¢ w oparciu o
model zasobdw, tj. wybiera si¢ taka liczbe zadan audytowych o najwyzszym ryzyku, jaka komorka
audytu wewnetrznego jest w stanie wykona¢ w ciagu roku.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach prowadzony audyt wewnetrzny przekracza okres
objety rocznym planem audytu.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, Audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub realizacja okreslonego zadania
audytowego jest niecelowa uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu
w danym roku. Powyzsze powinno by¢ zrealizowane w formie aneksu do planu audytu
wewnetrznego wprowadzajacego zmiany w  zakresie tematyki i planowanego harmonogramu
realizacji zada w danym roku. Sporzadzony i podpisany przez Audytora wewnetrznego aneks wraz z
uzasadnieniem powinien by¢ zatwierdzony przez Burmistrza. Kopia aneksu do planu audytu jest
przekazywana kierownikom jednostek organizacyjnych.

Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego Audytor wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie - w trybie oraz wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow
wydanym na podstawie art. 53 ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

Audytor Wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:

1) do konca marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

2) do kofica pazdziernika kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza oraz legitymacja sluzbowa lub dowdd tozsamosci. Wzoér upowaznienia do
przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawiono w gafqeznikn nr 4 do ksiegi.

W przypadku zadan wymagajacych szczegolnych kwalifikacji Audytor wewnetrzny moze,
powola¢ w uzgodnieniu z Burmistrzem rzeczoznawce. Audytor wewnetrzny moze si¢ zwrocic do
Burmistrza z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym na kazdym
etapie zadania. Powolany rzeczoznawca sporzadza opinie, ktora przekazywana jest Audytorowi



wewnetrznemu. W razie potrzeby Audytor wewnetrzny moze zadaé uzupelnienia opinii. Opinia
sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest wiazaca dla Audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny zawiadamia na pismie kierownika komérki audytowanej o przedmiocie i
czasie trwania audytu wewnetrznego w terminie, co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych na miejscu. Wzo6r zawiadomienia stanowi galqezmik nr 5 do ksiegi procedur. W
uzasadnionych przypadkach (np. audyt poza planem, na wniosek uprawnionych instytucji) mozliwe
jest skrocenie terminu zawiadomienia.

Zaréwno przy planowaniu, jak 1wykonywaniu zadania audytowego, zawsze, gdy jest to
niezbedne i mozliwe, Audytor wewnetrzny moze zwrdci¢ si¢ o informacje 1 pomoc do personelu
komorki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich
dokumentéw, pomieszczen 1 pracownikéw orazinnych Zrédel informacji  potrzebnych
do przeprowadzenia audytu. Realizujac zadanie audytowe Audytor wewnetrzny stosuje techniki

badania opisane w rozdziale 4.7. ksi¢gi.

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

1) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych maja obowiazek opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez
Audytora wewnetrznego materialéw oraz informacji dotyczacych zakresu dzialania ich komorek,
ktére Audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celéw zadania audytowego. Przekazanie
Audytorowi wewngetrznemu oryginalow dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest
dokonywane za potwierdzeniem.

4.2. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.2.1. Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich
szczegdlowej weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dzialalnosci, wyodrebnienia istotnych
obszaréw, wymagajacych szczegélnej uwagi w  trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania
istniejacych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania
audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje si¢ stosujac nastepujace techniki badania:
- rozmowy z pracownikami jednostki audytowanej, ktora zostania objety audytem;

- rozmowy z osobami, na ktére audytowana dzialalno$¢ wywiera wplyw, np. z uzytkownikami
wynikéw generowanych przez audytowana dziatalnos¢;

- obserwacje na miejscu / ogledziny;

- analiza sprawozdan 1 innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbg audytora;
- procedury analityczne;

- przeglad schematow, wykresow;

- przeprowadzenie testow kroczacych;

- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.



Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytoréw podstawe do opisania procesu,
ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja procesu w postaci
opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli
wewnetrznej. Ostateczng wersje dokumentacji procesu Audytor wewnetrzny wlaczaja zaréwno do
stalych, jak 1 biezacych akt audytu. Dokumentujac dany proces, Audytor wewnetrzny moze
postugiwac si¢ wieloma technikami, w tym opisem (notatka), ktérego wzor stanowi gatqeznik nr 6 do
ksicgi procedur, schematem struktury organizacyjnej, graficzng analiza proceséw lub
kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegdlowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania. Opracowywany jest w oparciu o oceng ryzyka wystepujacego w danym obszarze, dokonana
przy wykorzystaniu réznych metod. Opis przykladowych metod zamieszczono w galqeznikn nr 7 do
ksiegi. W programie zadania audytowego zamieszcza sig:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) analize ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
5) wskazéwki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposéb przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
e) wskazéwki o charakterze techniczno — organizacyjnym,
f)  wzory wykazéw i zestawien,
6) zalozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

W uzasadnionych przypadkach Audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany programu
zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Wzoér programu zadania audytowego
zamieszczono w gatqezniku nr 8 do ksiegi.

4.3. CZzYNNOSCI AUDYTOWE

4.3.1. Narada otwierajaca

Po zakonczeniu etapu planowania zadania audytowego, przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych na miejscu, przeprowadzana jest narada otwierajaca, w ktorej uczestnicza Audytor
wewnetrzny oraz przedstawiciele komoérki audytowanej, tj. kierownik komorki audytowanej lub
wyznaczona przez niego osoba. Do spraw omawianych w trakcie narady naleza nastepujace kwestie:



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

b) zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposoéb postepowac si¢ bedzie z ustaleniami
audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami, narada zamykajaca po
zakonczeniu czynnosci audytowych, ewentualne dodatkowe czynnosci wyjasniajace
(przeglad  sprawdzajacy  projekt sprawozdania) oraz dystrybucja  sprawozdania
z przeprowadzenia audytu,

c) postepy audytu — ustalenia dotyczace informowania personelu komoérki audytowanej
o postepach 1 ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informacii
o postgpach 1 ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktérych beda
one kierowane,

d) wkiad ze strony komoérki audytowanej — sugestie kierownictwa komoérki audytowanej
dotyczace obszaréw problemowych, w ktérych Audytor wewnetrzny moze by¢ pomocny,

e) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca
do pracy dla Audytora wewngtrznego, wymogoéw dochowania terminéw roboczych w
dziatalnosci komorki audytowanej orazinne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu dzialan audytu, tak aby dopasowac je do trybu pracy komoérki audytowanej
1 aby jak najmniej zaktécaé jej prace,

f) przedstawienie si¢ i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostalym personelem,
z ktérym Audytor wewnetrzny bedzie pracowaé w trakcie audytu; zorganizowanie wizytacji,
obejscia pomieszczen dla zaznajomienia si¢ z fizycznym $rodowiskiem pracy.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokoltem (wzér umieszczono
w zatacznikn nr 9 do ksiggl). Wszelkie ewentualne zastrzezenia isprzeciwy ze strony komorek
audytowanych zamieszcza si¢ w aktach audytu. Protokét z narady otwierajacej podpisuje Audytor
wewnetrzny prowadzacy narade oraz kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez niego
osoba. W razie odmowy podpisania protokolu przez kierownika komoérki audytowanej lub wskazana
przez niego osobg, audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmiank¢ w protokole. W tym
przypadku kierownik komoérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba powinny niezwlocznie
uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania protokotu.

4.3.2. Wstepna ocena systemu kontroli wewngetrznej (badanie systemow)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli wewnetrznej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do
osiagni¢cia zamierzonych celéw. Etap badania ioceny mechanizméw kontroli wewnetrznej jest
dokumentowany. Wzér formularza oceny systemu kontroli wewnetrznej zamieszczono w galqezniku
nr 10 7 nr 15 do ksiegi. Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sa ocenie przez caly czas
trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli wewnetrznej nastgpuje w trakcie
dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci 1 testéw rzeczywistych. Badajac system
kontroli wewnetrznej Audytor wewnetrzny moze si¢ postuzy¢ kwestionariuszami kontroli
wewnetrzne] (wzor w galqezniku nr 11 do ksigg) lub listami kontrolnymi (wzor w gatqezniku nr 12 do
ksiegl). Narzedziami wspomagajacymi prac¢ audytor na tym etapie sa notatki opisowe, notatki z
rozméw oraz graficzna analiza procesow, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor bierze pod uwage nastgpujace
czynniki:

- typy bledéw i nieprawidlowosci, ktére moga wystepowac,



- procedury mechanizméw kontroli sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledow
1 nieprawidtowosci,

- czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane,

- slabe strony, ktére moglyby umozliwia¢ wymykanie si¢ bledéw i nieprawidtowosci
istniejacym mechanizmom kontrol,

- wplyw tych slabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopieni nasilenia technik audytu,
ktoére nalezy zastosowac.

Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow, do ktérych doszedt
audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewnetrznej. Testowaniu i ocenie
podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewngtrznej, ktére audytor uzna za krytyczne albo
wazne dla zachowania sily okreslonego cyklu transakcji.

4.3.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie
wynikéw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz odpowiednich testow
rzeczywistych (testow wiarygodnosci). W audycie wewngtrznym od wlasciwie dobranej préby do
badania oczekuje si¢ spetnienia kryteriow:

1.Reprezentatywnosci — probka powinna mozliwie najdokladniej odzwierciedla¢ badany
zbiort,

2.Poprawnosci — probka powinna identyfikowac jak najwiecej bledow, by mozna bylo je
skorygowac,

3.Protekcji — do proby zalicza si¢ jak najwiecej istotnych elementow,
4 Prewencji — komoérka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do proby.

Prébka do badania powinna byé dobrana w sposéb zapewniajacy kombinacje w/wym. cech
adekwatna do osiagni¢cia wyznaczonych celéw zadania audytowego.

W przypadku doboru prob reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowa¢ odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie badania pewnej czgsci procentowe;j
wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo stawianie tez dotyczacych wigkszych zbioréw —
z okreSlonym  stopniem pewnosci. Metodyke ustalenia wielkosci i doboru proby losowej
przedstawiono w galqcznikn nr 13 do ksiegi.

4.3.4. Dokumentowanie czynno$ci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji danego zadania audytowego w aktach
audytu. Dokumentowanie ustaled nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu danej sytuacji.
Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmoéw
telefonicznych, narad 1wywiadéw, przekazane droga elektroniczna, zlozone o$wiadczenia,

wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialéw zwiazanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub
wyciagl, jak réwniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez pracownikéw komorki
audytowanej zestawienia 1 obliczenia zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy i kopie sa
potwierdzane za zgodno$¢ z oryginalem zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Urzedzie. Odpisy,



kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania
audytowego umieszczane sa w aktach audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie
w dokumentacji roboczej audytu, w tym w arkuszu ustalen audytu (wzér w zalqezniku nr 14 do
ksiegl), niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

44. SPRAWOZDAWCZOSC

4.4.1. Narada zamykajaca

Po zakoniczeniu czynnosci audytowych w celu przedstawienia jego wstepnych ustalen
Audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca. W naradzie zamykajacej biora udzial Audytor
wewnetrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym oraz kierownik komoérki audytowanej i wskazani
przez niego pracownicy. W naradzie zamykajacej moze uczestniczy¢é Burmistrz. Celem narady
zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym,
osiagniecie porozumienia w kwestii ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi
dzialaniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Wszelkie dyskusje na temat ustalen omawianych w trakcie narady sq zapisywane przez
Audytora wewnetrznego. Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej
(wzor protokolu zamieszczono w gafqeznikn nr 16 do ksiggi). Dokument informujacy o wynikach
zadania audytowego, przestany przed terminem narady zamykajacej, moze stanowi¢ zalacznik do
protokolu z narady.

Protokot z narady zamykajacej podpisuja Audytor wewnetrzny uczestniczacy w naradzie oraz
kierownik komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu przez kierownika komoérki audytowanej albo osobe przez niego wskazana, audytor
prowadzacy narad¢ czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik komorki
audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny
odmowy podpisania protokotu.

4.4.2. Sprawozdania z przeprowadzenia audytu

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego Audytor wewngtrzny opracowuje
sprawozdanie, w ktérym informuje o ustaleniach, przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu
oraz przedstawia zalecenia w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwe i adres komorki, w ktérej przeprowadzone byto zadanie,

4) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5) cel przeprowadzania zadania audytowego,

0) zakres zadania audytowego (podmiotowy i przedmiotowy),

7) podjgte czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
8) termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewngetrzny,

9) zwiezly opis dzialan Urzedu lub jednostki organizacyjnej w obszarze poddanym
audytowi wewngtrznemu,



10) ustalenia stanu faktycznego,
11) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkdw uchybien,
12) zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

13) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

14) podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.

Wzér struktury sprawozdania zostal przedstawiony w zatqeznikn nr 17 do ksiegi procedur.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu jest przekazywane kierownikowi komorki
audytowanej po odbyciu narady zamykajacej. W uzasadnionych przypadkach mozna przekazaé
kierownikowi komorki, w ktorej jest przekazywane zadanie, tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego komorki.

Dla potrzeb przedstawienia ustalen audytu w trakcie narady zamykajacej oraz w sprawozdaniu
z audytu przyjmuje si¢ klasyfikacje ryzyk przedstawiona w zalqeznikn nr 18 do ksiegi procedur.

Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢c na piSmie, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania projektu sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
jego tresci. W przypadku nie zgloszenia w w/w terminie, dodatkowych wyjasnied lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania jest ono przekazywane po uplywie w/w terminu
Burmistrzowi.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy zlozonych przez kierownika komorki audytowane;
wyjasnien 1 zastrzezen 1 w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym
zakresie. W przypadku zasadnosci calosci lub czg$ci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
sprawozdanie ulega zmianie lub uzupelnieniu. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, w calodci lub w czesci, Audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi komorki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska Audytora wewnetrznego, o
ktorym mowa powyzej, wlacza si¢ do biezacych akt audytu.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen Audytor wewnetrzny przekazuje po
jednym egzemplarzu sprawozdania kierownikowi komorki, w ktérej przeprowadzono zadanie
audytowe oraz Burmistrzowi. Kierownik komoérki, w ktorej przeprowadzono zadanie audytowe moze
w terminie 14 dni od dnia otrzymania ostatecznego sprawozdania zglosi¢ na pismie Burmistrzowi
swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

Data przekazania ostatecznego sprawozdania Burmistrzowi jest potwierdzana w drodze
notatki sluzbowej przez Audytora wewngtrznego.

Wzéry pism przekazujacych sprawozdanie z audytu stanowia zafqeznik nr 19 do ksiegi
procedur.

4.4.3. Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego jest ostatecznym:

1. po uplywie 14 dni od dnia otrzymania przez kierownika komorki audytowanej projektu
sprawozdania — w przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wniesie w tym
terminie dodatkowych wyjasnien lub zastrzezent dotyczacych tresci sprawozdania,



2. w przypadku zlozenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen po rozpatrzeniu
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika komorki audytowanej co do tresci
zawartych w sprawozdaniu tj. z dniem przekazania kierownikowi komorki sprawozdania
zmienionego lub stanowiska Audytora wewnetrznego co do tresci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen.

4.4.4. Sposéb wykorzystania uwag i wnioskéw z audytu wewnetrznego

Decyzja o wdrozeniu przedstawionych w sprawozdaniu zalecen z audytu nalezy do
Burmistrza lub kierownika jednostki organizacyjnej, jezeli zadanie audytowe bylo przeprowadzane w
zarzadzanej przez niego jednostce organizacyjnej. Burmistrz lub kierownik jednostki organizacyjne;
w przypadku realizacji zadania audytowego w zarzadzanej przez niego jednostce organizacyjnej,
decyzje o wdrozeniu przedstawionych w sprawozdaniu zalecen podejmuje niezwlocznie po
zapoznaniu si¢ z treSciag sprawozdania jednakze nie dluzej niz w terminie miesiaca od dnia
przekazania sprawozdania ostatecznego lub od dnia, w ktérym sprawozdanie stalo si¢ ostateczne
stosownie do postanowien podrozdziatu 4.4.3.

Burmistrz podejmujac na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu dzialania
majace na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawnien dotyczacych funkcjonowania
Urzedu wyznacza pisemnie osobe lub osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecet zawartych w
sprawozdaniu oraz wskazuje termin ich realizacji informujac o powyzszym Audytora wewngtrznego.
Wyznaczone przez Burmistrza osoby lub osoba w terminie nie dtuzszym niz dwa miesigce od dnia, w
ktérym sprawozdanie stalo si¢ ostateczne informuja pisemnie Burmistrza i Audytora wewnetrznego
o sposobie wdrozenia przedstawionych zalecen, i sposobie ich realizacji.

W przypadku, gdy w ocenie Burmistrza osoba odpowiedzialng za realizacj¢ zalecen zawartych
w sprawozdaniu majacych na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawnien dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, powinien by¢ Sekretarz Gminy Pisz nie wymaga si¢ pisemnego wyznaczenia
osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu. W powyzszej sytuacji
powierzenie zadania Sekretarzowi Gminy Pisz odbywa si¢ na podstawie ustnego polecenia
Burmistrza i poinformowania o powyzszym Audytora wewnetrznego, ktory sporzadza na powyzsza
okolicznos¢ notatke stuzbowa. Termin realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu przez Sekretarza
Gminy Pisz nie moze by¢ dluzszy niz dwa miesiace od dnia, w ktoérym sprawozdanie stalo si¢
ostateczne. Sekretarz Gminy Pisz jest zobowigzany w terminie nie dluzszym niz dwa miesiace od
dnia, w ktérym sprawozdanie stalo si¢ ostateczne poinformowaé pisemnie Burmistrza i Audytora

wewnetrznego o sposobie wdrozenia przedstawionych zalecen, 1 sposobie ich realizacji.

Kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku realizacji zadania w zarzadzanej przez niego
jednostce podejmuje na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu dzialania majace na celu
usunigcie uchybien lub wprowadzenie usprawnien dotyczacych funkcjonowania jednostki
organizacyjnej i wyznacza osobe¢ lub osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w
sprawozdaniu oraz wskazuje termin ich realizacji informujac o powyzszym Audytora wewngtrznego.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest rowniez w terminie nie dluzszym niz dwa
miesiace od dnia, w ktérym sprawozdanie stalo si¢ ostateczne poinformowaé Audytora
wewnetrznego o sposobie wdrozenia przedstawionych zalecerr, i sposobie ich realizacji.
W przypadku, gdy w terminie dwoch miesigcy od otrzymania ostatecznego sprawozdania lub od
dnia, kiedy sprawozdanie stalo si¢ ostateczne nie zostana podjete dzialania majace na celu usunigcie
stwierdzonych przez Audytora wewnetrznego uchybien, kierownik jednostki organizacyjnej,
informuje o tym fakcie Burmistrza oraz Audytora wewnetrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

4.5. CzYNNOSCI SPRAWDZAJACE



Czynnosci sprawdzajace to zespol czynnosci wykonywanych przez Audytora wewnetrznego
w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie
zalecen zgloszonych w wyniku audytu.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci sprawdzajace
przeprowadza si¢, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych zostal uwzgledniony w rocznym planie audytu. Przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia Burmistrza. Decyzje o
przeprowadzeniu  czynno$ci  sprawdzajacych  podejmuje  Audytor wewnetrzny.  Termin
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacii otrzymanych
od osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.
Czynno$ci sprawdzajace przeprowadza si¢ nie weze$niej niz po uplywie dwdch miesigcy
od otrzymania sprawozdania z audytu przez Burmistrza.

W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Audytor wewnetrzny moze wystosowac
do osoby lub o0s6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu zawartych w sprawozdaniu
pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych
moze nastapi¢ takze poprzez zebranie informacji w inny sposob, pozwalajacy na dokonanie ustalen w
zakresie dostosowania dzialania do przedstawionych uwag i wnioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce
informacyjnej. Wzoér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
zamieszczono w gatqeznikn nr 20 do ksiegi. Notatke informacyjna Audytor wewnetrzny przekazuje
Burmistrzowi oraz kierownikowi komoérki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wlacza sie do
biezacych akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

Jezeli ocena dostosowania dzialan komoérki audytowanej do zgloszonych przez audytorow
zalecent wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje si¢ procedure jak dla zadania audytowego.

4.6. PRZEGLAD JAKOSCI ZADANIA AUDYTOWEGO
4.6.1. Samoocena jakosci zadania audytowego

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu Audytor wewnetrzny samooceny
jakosci zadania audytowego. Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci audytow, ktére beda
przeprowadzane w przyszlosci. Samoocena skoncentrowana jest na nastepujacych kwestiach:

1. Zgodnos¢ realizacji zadania audytowego z zalozonym harmonogramem;
2. Etapy zadania wykonane dobrze;

3. Etapy zadania, ktére mozna bylo wykonac lepiej;

4. Przyczyny i skutki ewentualnych probleméw i niedociagnied;

5

Ocena wkladu pracy Audytora wewnetrznego na etapie planowania, czynnosci audytowych
(na miejscu) 1 sprawozdawczosci;

6. Jakos¢ relacji z komoérkami audytowanymi, poziom porozumienia.

Ustalenia istotne dla poprawy jakos$ci audytow przeprowadzanych w przysztosci, poczynione
w trakcie oceny jakosci zadania audytowego przez Audytora wewnetrznego, sq dokumentowane w
formie notatki, ktora zalacza si¢ do akt biezacych ocenianego zadania audytowego.



4.6.2. Zapewnienie jako$ci zadania audytowego wobec komoérki audytowanej

Po zakoficzeniu kazdego zadania audytowego, Audytor wewngtrzny moze zwrdcié sig
do pracownikéw komoérki audytowanej z prosba o wypelnienie kwestionariusza, ktérego wzor
umieszczono w gatqezniku nr 21 do niniejszej ksiegl. Zebrane informacje majg stuzyé poprawie
jakosci zadan audytowych przeprowadzanych w przysztosci przez Audytora wewnetrznego.

4.7. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na zebranie dowoddéw
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sa stosowane przez Audytora
wewnetrznego na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez wtrakcie czynnosci
audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego,
zakres badania, dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

4.7.1. Testy przegladowe

Oznaczaja wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowa¢ kontrole, ktére w nastgpnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z
obowiazujaca procedura, z istniejacym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych istnienie kontroli,
np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na roznych etapach lub przesledzenie jednej
transakcji od poczatku do kofica.

4.7.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego
istotnos¢. W testach zgodnosci wykorzystuje si¢ nastepujace techniki:

" obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sa
dokumentowane, przegladanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczeny; dokumentowane notatka (wzor w gatqezniku nr 22

do niniejszej ksiggl procedur),

" rozmowa — istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane w formie notatki (wzér w
gatqeznifn nr 23 do ksiegi ),

" wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wezedniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem (wzor w zatqeznikn nr 24 do ksiegi),

" analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub
transakcje, réznorodna dokumentacja robocza,

" powtérzenie czynnosci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dana transakcja 1 przestrzeganie przy tym istniejacych procedur
oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

" weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostala
prawidlowo zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a
nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne



zapewnienie, ze kontrole sa powigzane z operacjami i funkcjonujg wlasciwie. Stosowane
metody weryfikacji to:

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

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagana dokumentacja, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnos$ci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod uwage
nastepujace czynniki:

a. kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,
b. kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola,

c. kontrole, ktére nie funkcjonuja,

d. rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
e. istotnos¢ poszczegolnych procesow,

f. efekty kontroli uzupetniajacych,

g. konsekwencje nadmiernej kontroli,
h. skumulowany efekt w/wym. czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikujq ryzyka, na jakie wystawiony jest
jednostka lub komoérka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych
testow zgodnosci stuzy audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownictwu
jednostki lub komorki dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor zwraca
uwage kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.
4.7.3. Testy rzeczywiste
Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, dokladnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksieggowych. Wykonywane sa po testach zgodnos$ci. W zaleznosci
od wyniku testéw zgodnosci audytor okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow
zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczy¢ zakres iskale testow rzeczywistych. W testach
rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje si¢
nastepujace techniki:
" ogledziny — stwierdzenie istnienia,
" inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
" probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
" obliczenia — potwierdzenie dokladnosci zapisu,
" uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,

" potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

" sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci obliczen, klasyfikacji,



* metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci wyliczen; znajduja
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

4.7.3.1.  Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zrédlowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidlowych
transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie sluza do okreélenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informaciji/ danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaly wprowadzone 1 odpowiednio zapisane.

4.7.3.2.  Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksicgowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko§¢ testowanej probki transakeji jest okreslana wéwczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

4.7.3.3. Metody analityczne

Metody analityczne stuza do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z
oczekiwaniami okredlonymi przez audytora. Metody analityczne moga by¢ pomocne przy

wykrywaniu:
- nieoczekiwanych réznic,
- braku réznic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
- bledéw, nieprawidiowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym sa:
* analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wspolnej
podstawie);

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

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

Metody analityczne moga obejmowac:

- poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,
- poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
- pordéwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,

- badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,



- badanie zwiazkow miedzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikéw).
4.7.3.4.  Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spelnienia nastepujacych kryteriéw:
- wykaz elementéw populacii jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da si¢ zastosowac system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
" Josowanie statystyczne,
" Josowanie intuicyjne,
" Josowanie systematyczne (interwalowe),

" Josowanie ,,na chybit trafil”.

4.8. Dowoby AUDYTOWE

4.8.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i1 przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskéw,

b.  kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej
techniki,

C. istotne — wspieraja ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

d.  uzyteczne — pozwalaja zrealizowac cele audytu.

4.8.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od Zrodla
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwicksza wiarygodno$¢ majq
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzna i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
komorka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewng¢trzne, tworzone przez podmiot
audytowany 1 pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja
potwierdzenia.

4.8.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotéw zewngtrznych z prosba o
potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jesli nie wszyscy odpowiedza, nalezy



ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pomini¢ciem tych,
ktorzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wysyla pisma do podmiotéw zewngtrznych z prosba o
potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. W pisSmie audytor przedstawia informacje
bedacg przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4.8.2.2. Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw jest podstawowa technika uzyskiwania dowodéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos$¢ wystawienia, zgodnos¢ z
okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng 1 zewnetrzng dokumentacja oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od zrédla
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sq
oryginalami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor
dazy do ustalenia stanu faktycznego.

4.8.2.3. Wywiad

Rozmowy sa przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor wewnetrzny moze
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z
wywiadu Audytor wewnetrzny musi potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje si¢
protokotem z wywiadu — wg wzoru zamieszczonego w galqeznikn nr 24 do ksiegi.

4.9. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen Audytor wewnetrzny posluguje si¢ dokumentami roboczymi. Sq
one gromadzone w aktach biezacych audytu. Dokumenty robocze moga, ale nie musza by¢
dowodami audytowymi. W tresci sprawozdania Audytor wewnetrzny powoluje si¢ na dokumenty
robocze audytu. Nie jest wymagane powolywanie si¢ na wszystkie zgromadzone w aktach audytu
dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawierac:

- tytul i date sporzadzenia,

- okredlenie komorki audytowane;,

- podpis audytora,

- numer referencyjny,

- opis 1 wyjasnienie uzytych symboli 1 skrétdw.

Tworzona dokumentacja robocza audytu podlega sprawdzeniu przez Audytora
Wewnetrznego pod wzgledem kompletnosci, zwieztosci, jednolitosci i fadu dokumentacyjnego.
4.9.1. Wykaz najcze¢sciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentéw roboczych najczesciej stosowanych przez Audytora wewnetrznego naleza:

" Program audytu,

* Protokoly z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad),

* Opis operacji realizowanych przez komoérke audytowana (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli),



* Dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka, macierz ryzyka),

* Dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrznej (kwestionariusze kontroli
wewngtrznej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej),

* Kwestionariusze samooceny,

" Zapisy testow (plany, arkusze wyliczen), kopie dokumentéw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoly z wywiadéw, wydruki komputerowe),

» Listy kontrolne,
= Sciezki audytu,
" Notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),

* Dokumenty opisujace realizacj¢ zalecent (dokumentacja planowanych 1 podjetych dziatan
np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

* Mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikoéw z audytu),
* Arkusze ustalen audytu.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalent z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego audytor moze sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

4.9.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sa stosowane przez audytora w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrédel. Pytania dotycza
ryzyk dla Urzedu, jakie sq zwigzane z dzialalnoscia komorki audytowanej. Pytania maja charakter
zamkniety (odpowiedZ tak/nie) lub otwatty (mozliwy jest opis dzialaii komoérki audytowanej przez
osobe udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypelniany samodzielnie przez
kierownika komoérki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika). Wzor kwestionariusza samooceny
zamieszczono w gatqezniku nr 25 do ksiegi.

4.9.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalaja zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez
audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komoérki audytowanej lub jest
wypelniany wspolnie. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrédel. Pytania maja
charakter zamkniety (odpowiedZ tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobg
udzielajaca odpowiedzi). Wzoér kwestionariusza kontroli wewnetrznej zamieszczono w afqezniku
nr11 do ksiegi.

4.9.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera przejrzysty
opis realizowanych proceséw lub przeplywéw finansowych, ich dokumentacje ikontrole oraz
umozliwia §ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Sciezka audytu wskazuje:

- proces, osobg lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposob realizacji programu (systemu),



- system informatyczny wspierajacy realizacj¢ programu (systemu),
- sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.
Wzér tabelarycznej Sciezki audytu przedstawiono w zatqeznikn nr 26 do ksiegi.

4.9.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym
- w poczatkowych fazach audytu, na ogoél na etapie wstepnego przegladu. Moze by¢ wykonany w
komoree audytowanej, jak rowniez przez audytora.

4.9.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim posluguja si¢ audytor. Moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewiduja wykorzystanie
list kontrolnych przez komoérke audytowana, to audytor bada wykonywanie i rejestrowanie czynnosci
nadzoru, ustalajac czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny. Wzor listy
kontrolnej zamieszczono w gatqezniku nr 12 do niniejszej ksiegi procedur.

5. AKTA AUDYTU

5.1. STALE AKTA AUDYTU

Teczki aktowe stalych akt audytu zawieraja regulacje zewnetrzne i wewngtrzne stanowigce
podstawe funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz informacje dotyczace obszarow
mogacych by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

Akta stale audytu wewnetrznego stanowia gléwnie: hasla klasyfikacyjne, Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt, o numerach 0940. Do akt stalych zalicza si¢ réwniez kopie 1

wydruki dokumentéw oznaczonych innymi hastami klasyfikacyjnymi Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt, gromadzonymi przez Audytora wewngtrznego.

Dokumenty gromadzone w stalych aktach audytu, archiwizowane przez wlasciwe

merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne w ramach odpowiednich
haset klasyfikacyjnych, z wylaczeniem rocznych planéw audytu i innych dokumentéw wytwarzanych
przez Komoérke Audytu Wewnetrznego prowadzone sa, poza systemem klasyfikacji ustalonym w
rzeczowym wykazie akt i nie podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego.

W aktach stalych gromadzi si¢ informacje m.in.:

- z zakresu zarzadzania i organizacji

- treSci wybranych aktéw prawnych zwiazanych z dziatalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych a
takze regulujacych jego funkcjonowanie:

1) wybrane akty prawne powszechnie obowigzujace;

2) wybrane akty prawa miejscowego (np. uchwaty Rady Miejskiej) oraz przepisy

porzadkowe;

Dobér dokumentéw umieszczanych w formie papierowej do akt stalych nastepuje na

podstawie profesjonalnego osadu Audytora wewnetrznego, stosownie do potrzeb audytu. Ze
wzgledu na duza zmienno$¢ prawodawstwa (tak powszechnego jak i lokalnego), uwzglednia si¢
mozliwo$¢ tworzenia wykazu aktéw prawnych, pozostajacych w sferze zainteresowania, Audytu
wewnetrznego, nie zalaczanych do akt stalych w formie wydruku.

3) schematy i opis ogdlnej struktury organizacyjnej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

4) regulaminy wewngtrzne poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu i

jednostek organizacyjnych;

5) inne regulaminy funkcjonujace w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych

Urzedu i jednostkach organizacyjnych;



0) zakresy obowigzkéw przypisane do okreslonych stanowisk, jesli wynika to z potrzeb

audytu;

7) w aktach stalych mozna réwniez umiescic¢ karte wzoréow podpisow poszczegdlnych

komorek organizacyjnych.

Teczka akta stale sktadajg z dwoch czesci A oraz czesci B.

Czes$¢ A akt stalych zawierajacej plany audytu wewngtrznego oraz sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego oraz inne dokumenty wytwarzane przez komorke audytu wewnetrznego.

Cze$¢ B zawiera pozostale dokumenty gromadzone w aktach statych audytu.

Teczka akt stalych w ramach swoich cze$¢ moze zawiera¢ podteczki z planami 1 sprawozdaniami z
kolejnych lat lub inne.

Audytor wewnetrzny zbiera réwniez inne informacje mogace mie¢ wplyw na

przeprowadzanie analizy ryzyka, w szczegolnosci wykryte w trakcie prowadzonych zadan

audytowych okolicznosci wskazujace na koniecznos$¢ objecia zainteresowaniem

poszczegdlnych obszaréw dzialalnosci. Elementy badz calos$¢ projektu uchwaly lub uchwaly
budzetowej oraz sporzadzane sprawozdania finansowe sa dolaczane do akt stalych, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na przeprowadzane czynnosci audytorskie.

Stale akta audytu podlegajq aktualizacji. Akty prawne oraz inne dokumenty sa

uaktualniane w trakcie przeprowadzania zadan audytowych. Aktualizacji podlega rowniez

spis obowigzujacych aktéw prawnych, na ktérym zamieszcza si¢ datg¢ dokonania aktualizacji.
Aktualizacja powinna by¢ przeprowadzona nie rzadziej niz raz w roku.

Teczki, w ktorych przechowywane s akta stale, opisuje si¢ na grzbiecie, zgodnie z

ponizszym schematem:

AW. 0940 / A /06

gdzie:

AW — symbol literowy Komoérki Audytu Wewnetrznego

0940 — oznaczenie zgodne z haslem klasyfikacyjnym Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

A — symbol literowy czesci akt stalych

06 — oznaczenie roku

Na poczatku kazdego tomu akt stalych znajduje si¢ karta informacyjna z przegladu

dokumentacji oraz spis tresci. Osoba dokonujaca przegladu zobowigzana jest do wpisania
odpowiednich informacji na karcie przegladu.

Strony akt stalych podlegaja numeracji.

5.2. BIEZACE AKTA AUDYTU

Biezace akta audytu zawieraja dokumentacje przebiegu 1 wyniku zadan audytowych.
Burmistrz oraz kierownik komorki audytowanej majq prawo wgladu do biezacych akt audytu.

Akta biezace prowadzone sa w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.
Dokumentacja zawarta w aktach biezacych winna by¢ ponumerowana. Poszczegdlne strony akt sg
numerowane w sposob trwaly. Nie nanosi si¢ numeracji na stronach nie zapisanych. W przypadku
danych zawartych na elektronicznych nosnikach informacji lub innych materialéw, ktérych
numerowanie jest bezzasadne, nalezy dolaczy¢ do materiatu zwigzla informacje o jego zawartosci
sporzadzona w formie papierowej oraz dokona¢ oznaczenia wylacznie stron tej informacji - jak dla
pozostalych stron akt.

Akta biezace poszczegodlnych zadan audytowych oznacza si¢ zgodnie z ponizszym przykladem:
AW. 0941 -1/ 06

gdzie:

AW — symbol literowy Komérki Audytu Wewnetrznego

0941 — oznaczenie zgodne z haslem klasyfikacyjnym Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt



1 — numer kolejnego zadania audytowego

06 — oznaczenie roku

Dokumenty, wchodzace w sktad akt biezacych, porzadkuje si¢ w ramach danego
zadania audytowego dzielac je na trzy grupy A, B, C.

Grupa A zawiera:

a) chronologicznie uporzadkowana (wedlug dat wytworzenia) korespondencj¢ z komoérkami
audytowanymi, lub inng zwigzana z prowadzeniem zadania audytowego (np. pisma o rogpoczecin Jadania
andytowego, o naradzie otwierajace], amykajace, pismo prekazujace kierownikon komorek andytowanych
sprawozdanie wstgpne bad? ostateczne, wniosek do Burmistrza Pisza proponujacy predinzenie terminu realizaci
zadania andytowego);

b) imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

¢) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam program zadania
audytowego;

d) protoké! z narady otwierajacej;

e) wstepne ustalenia i wnioski;

f) sprawozdanie wstepne (a takze projekt sprawozdania wstepnego);

@) protokoét z narady zamykajacej;

h) ewentualng korespondencje z komoérka audytowang dotyczaca przyjecia ustalenn audytora
wewnetrznego, zgloszenia ewentualnych umotywowanych zastrzezen przez audytowanych,
poinformowanie o terminie realizacji zalecen itp.;

1) stanowisko audytora wewngtrznego wraz z uzasadnieniem, w przypadku

nie uwzglednienia przez niego zgloszonych dodatkowych wyjasniens lub zastrzezenr przez kierownika
komorki audytowanej;

j) sprawozdanie ostateczne;

k) harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez komoérke lub jednostke

organizacyjna.

Gromadzenie tej dokumentacji ma na celu umozliwienie sprawnego przesledzenia

procedury podejmowanej w toku wykonywania zadania audytowego.

Grupa B zawiera:

Wszelkie akty prawne zwiazane z audytowana dzialalnoscia, aktualne na dzien

przeprowadzania zadania audytowego oraz w innych okresach niezbednych przy

dokonywaniu przedmiotowej analizy.

Poza tym :

a) podzial zadan audytowanych komorek organizacyjnych;

b) zakresy obowigzkow;

¢) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz otrzymane od 0sob trzecich

w trakcie przeprowadzania audytu;

d) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego (np. opinie
prawne, pisma od organéw nadzorujacych zwiazane z prowadzona dzialalnoscia zawierajace
wytyczne, wskazowki badZ polecenia).

Powyzsze ma umozliwi¢ sprawne dotarcie i poruszanie si¢ po podstawach prawnych regulujacych
audytowana dzialalno$¢; wykorzystywane gléwnie na etapie przegladu wstepnego.

Poza tym ma umozliwi¢ zapoznanie si¢ z dokumentami wytworzonymi przez komoérki audytowane w
celu zorganizowania ich dziatalnosci.

Grupa C zawiera:
a) wszelkie dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnetrznego w fazie
wstepnej (np.: $ciezki audytu, opisy badanych procedur, graficzne ilustracje proceséw;,



tzw. diagramy);

b) kwestionariusze kierowane do pracownikéw i funkcjonariuszy realizujacych poszczegdlne
czynnos$ci w procesie;

¢) dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych badan, np. testow rzeczywistych;

d) notatki informacyjne;

e) przeprowadzone, w oparciu o badang dokumentacje, analizy;

f) kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentaci;

) arkusze ustalen.

Ma na celu zgromadzenie dokumentacji roboczej tworzonej w toku prowadzonych

zadan audytowych.

W toku prowadzonego zadania Audytor wewnetrzny moze sporzadzac notatki

stuzbowe, dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzen majacych znaczenie dla

ustalen audytu. Dolacza si¢ je do tej cz¢sci akt biezacych, ktorych tres¢ notatki dotyczy.

Akta biezace zawierajq oznaczenie sprawy (znak sprawy), ktorej dotycza oraz numer

referencyjny dokumentu. Numer referencyjny nadaje si¢ na potrzeby ewidencjonowania
dokumentacji roboczej audytu.

Sposéb nadawania numeréw referencyjnych dokumentom nalezacym do grona akt

biezacych przedstawia si¢ nastepujaco:

A 01/AB /2006 - 01

gdzie:

A — odpowiednia grupa akt biezacych

01 — kolejny numer dokumentu roboczego w danej czgsci akt biezacych

AB — symbol literowy akt biezacych

2006 — 01 — pierwszy czlon stanowi rok, w ktérym realizuje si¢ zadanie audytowe, po

myslniku — numer zadania audytowego realizowanego w danym roku

Dokumenty, stanowigce akta biezace audytu, porzadkuje si¢ w kolejnosci wynikajacej

z toku dokonywanych czynnosci, numerujac strony akt i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu
akt, wykaz materialéw zawartych w danym tomie oraz karta informacyjna z przegladu dokumentaciji.
W spisie akt biezacych umieszcza si¢ m.in. informacj¢ o nazwie dokumentu oraz odpowiedniej
stronie akt wzor spisu stanowi gafqeznik nr 27 do ksiegi procedur.

Prawo wgladu do akt biezacych maja kierownicy komérek audytowanych, Burmistrz

oraz inne osoby upowaznione na mocy wspolpracy z audytorami zewnetrznymi oraz innymi
instytucjami kontrolnymi.

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie.

6. ZASADY ETYKI ZAWODOWE] I STANDARDY WYKONYWANIA ZAWODU
AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny ma obowigzek postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
etyki oraz w standardach audytu wewnetrznego. Ponizej przedstawiono streszczenie obowigzujacych
audytor zasad i standardéw.

6.1. Z.ASADY ETYKI ZAWODOWE]



Kodeks etyki okresla dwa istotne zagadnienia zwigzane z przeprowadzaniem audytu
wewnetrznego:

- zasady dotyczace zawodu i praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

- reguly postgpowania, opisujace normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do przestrzegania nastepujacych zasad:

1. Uczciwosé
Uczciwos¢ audytora wewngtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi

podstawe do polegania na jego ocenie.

2. Obiektywizm

Audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewngtrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor wewngtrzny dokonuje
wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne okoliczno$ci zwiazane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swoja oceng nie kieruje sig

wlasnym interesem ani nie ulega wplywom innych osob.

3. Poufnos¢

Audytor wewngtrzny szanuje warto$¢ i wlasno$¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia
ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek
ich ujawnienia.

4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadana wiedz¢, umiejetnosci 1 do§wiadczenie do

prowadzenia audytu wewngtrznego.

5. Postgpowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomiedzy audytorami

wewnetrznymi

Audytor wewngtrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspotpracy i
dobrych stosunkow z innymi audytorami.

6. Konflikt interesow
Audytor wewnetrzny nie bierze wudzialu w zadaniach audytowych, ktorych

przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

6.2. STANDARDY SZCZEGOLOWE - WYKONYWANIE ZAWODU AUDYTORA WEWNETRZNEGO

6.2.1. Niezaleznos$¢ i obiektywizm



Dziatanie audytu wewngtrznego powinno by¢ niezalezne, a Audytor wewngtrzny
powinien zachowywac obiektywizm podczas wykonywania swej pracy.

Niezalezno$¢ organizacyjna

Audytor wewngetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Audytor wewnetrzny nie powinien by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu
audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej rezultatach.

Indywidualny obiektywizm
Audytor wewnetrzny powinien by¢ bezstronny, wolny od uprzedzen oraz powinien unikac
konfliktu interesow.

Naruszenie niezaleznos$ci lub obiektywizmu

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub

obiektywizmu, szczeg6ély tego naruszenia powinny zosta¢ ujawnione Burmistrzowi. Sposob ich
ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia.

Audytor wewngtrzny powinien powstrzymac si¢ od oceny dziatalno$ci operacyjnej, za ktora byt
uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu nastgpuje, jezeli Audytor wewngtrzny
bada obszar dziatan, za ktéry byt odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego.

Zadania zapewniajace dotyczace dzialan, za ktére odpowiada Audytor wewngtrzny, powinny
podlega¢ nadzorowi jednostki spoza audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny moze $wiadczy¢ ustugi doradcze takze w zakresie dziatan operacyjnych, za
ktoére byt uprzednio odpowiedzialny.

Jezeli z zwiazku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastapi¢ ograniczenie
niezaleznosci lub obiektywizmu Audytora wewngtrznego, fakt ten powinien zosta¢ ujawniony
zleceniodawcy przed zaakceptowaniem zadania.

6.2.2. Bieglos¢ oraz nalezyta starannos¢ zawodowa

Zadania audytorskie powinny by¢ wykonywane z bieglo$cia oraz z nalezyta staranno$cia
zawodowa.

Bieglos¢

Audytor wewngtrzny powinni posiada¢ wiedze, umiejgtnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania jego indywidualnych obowiazkéw. Audytor wewngtrzny powinien posiada¢ lub
zdoby¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do wykonywania obowiazkow audytu
wewngetrznego.

Jezeli Audytor wewngtrzny nie posiada wiedzy, umiejg¢tno$ci lub innych kompetencji
niezbednych do wykonania catosci lub czegsci zadania, to powinien pozyska¢ odpowiednia pomoc
oraz wsparcie merytoryczne.

Audytor wewngtrzny powinien mie¢ odpowiednia wiedze pozwalajaca mu rozpozna¢ znamiona
oszustwa, ale nie oczekuje si¢ od niego posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od osoby
wlasciwej do wykrywania i prowadzenia dochodz¢ w sprawie oszustw.

Audytor wewngtrzny powinni posiada¢ wiedze o podstawowych ryzykach oraz kontrolach
technologii informatycznych jak réwniez powinni znacz dostgpne techniki audytu
wykorzystujace technologie informatyczne. Jednakze nie od wszystkich audytorow
wewnetrznych oczekuje si¢ wiedzy specjalistycznej takiej jak od audytoréw,



ktorych szczegdlnym obowiazkiem jest audyt informatyczny.

Jezeli Audytor wewnetrzny nie posiada wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych do
wykonania calo$ci lub czg$ci zadania doradczego, powinien odméwi¢ realizacji takiego zadania
lub pozyskaé¢ odpowiednia pomoc oraz wsparcie merytoryczne.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa

Audytorzy wewngtrzni powinni wykazywa¢ starannos¢ i umiejetnos¢ oczekiwane od
odpowiednio rozwianego i kompetentnego audytora wewnetrznego. Nalezyta starannos¢
zawodowa nie oznacza nieomylnosci.

Audytor wewngtrzny powinien dziata¢ z nalezyta starannoscia zawodowa, uwzgledniajac:
 Zakres pracy niezbedny do osiagnigcia celéw wyznaczonych dla danego zadania.

» Ztozono$¢, istotno$¢ oraz znaczenie spraw, do ktérych stosowane sa procedury badania.

*  Odpowiednio$s¢ 1 skutecznos¢ procesoOw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz tadu
organizacyjnego.

* Prawdopodobienstwo wystapienia istotnych btedéw, nieprawidtowosci lub niezgodnosci z
przepisami.

» Koszt badania w zestawieniu z potencjalnymi korzys$ciami.

Dzialajac z nalezyta starannoscia zawodowa audytor wewngtrzny powinien

rozwazy¢ mozliwos¢ uzycia informatycznych narzedzi audytu oraz innych technik

analizy danych.

Audytor wewngtrzny powinien by¢ wyczulonym na znaczace ryzyka, ktore moga negatywnie
wptyna¢ na realizacje celow organizacji, jej operacje oraz zasoby.

Jednakze same procedury zapewniajace, nawet przeprowadzane z nalezyta starannoscia
zawodowa, nie gwarantuja, ze wszystkie znaczace ryzyka zostang rozpoznane.

Realizujac zadanie doradcze audytor wewngtrzny powinien postgpowac z nalezyta starannoscia
zawodowa, uwzgledniajac:

* Potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, co do rodzaju zadania, terminu wykonania i sposobu
przekazania jego wynikow.

* Wzgledna ztozono$¢ oraz zakres prac niezbgdnych do osiagnigcia celéw zadania.

» Koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzys$ciami.

Ciagly rozwoj zawodowy
Audytor wewngtrzny powinien poszerza¢ swoja wiedze, umiejgtnosci oraz kwalifikacje
droga stalego doskonalenia zawodowego.

6.2.3. Program zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewngtrzny powinien opracowac i realizowaé program zapewnienia i poprawy jakosci,
ktory obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wewngtrznego oraz monitorowa¢ w sposob
ciagly jego efektywno$¢. Program ten obejmuje okresowe wewngtrzne i zewngtrzne oceny
jakosci pracy oraz biezacy wewngtrzny monitoring. Kazda z czgsci programu powinna by¢
opracowana w taki sposob, by wspomagata dziatanie audytu wewngtrznego, zmierzajace do
przysporzenia warto$ci organizacji i usprawnienia jej dzialalno$ci operacyjnej, jak rowniez
zapewniata zgodnos$¢ dziatania audytu wewnetrznego ze Standardami oraz Kodeksem Etyki.

Ocena programu jakosci
Audyt wewngtrzny do swoich dzialan powinien wprowadzi¢ proces monitorowania
i oceny skuteczno$ci programu jakosci. Proces ten powinien uwzglednia¢ zar6wno oceny



wewngtrzne jak 1 zewngtrzne.

Oceny wewng¢trzne

Ocena wewngtrzna powinna obejmowac:

* Biezaca oceng dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz

* Okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobg —

w ramach organizacji — posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewngtrznego 1 Standardow.

Oceny zewng¢trzne

Oceny zewngtrzne, takie jak przeglad systemu zapewnienia jako$ci, powinny by¢
przeprowadzane przynajmniej raz na piec lat przez wykwalifikowana osobg lub zespo6t
spoza organizacji.

Sprawozdawczos¢ dotyczaca programu jakosci

Audytor wewngtrzny powinien przekaza¢ Burmistrzowi wyniki oceny zewngtrznej.

Uzycie formuly ,,Przeprowadzony zgodnie ze standardami”

W przypadku, gdy dzialalnos¢ audytoréw wewnetrznych jest zgodna ze standardami mozna uzywaé

formuly ,,przeprowadzone zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego”.

Ujawnienie braku zgodnosci

Pomimo, ze dzialalno§¢ audytu wewnetrznego powinna by¢ w pelni zgodna ze standardami audytu
wewnetrznego moga wystapi¢ przypadki odstepstw. Audytor Wewnetrzny bezzwlocznie informuje
Burmistrza o kazdym takim odstepstwie, jesli ma ono wplyw na prace komorki audytu
wewnetrznego.

7. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Audytor wewngtrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywolywac
koniecznos§¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga wynika¢ z ogélnych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne,
systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan
wewnatrz samego Urzedu i jednostek organizacyjnych takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie
lub zmiany zakresu czynnosci poszczegolnych pracownikow itp. Zmiany w ksiedze moga polegac na
anulowaniu dotychczasowych zapiséw 1 wprowadzeniu nowych lub uzupelnieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksiedze a
nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réowniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych
rozwigzan, Audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany 1 uzupelnienia w ksiedze sa dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze
zarzadzenia Burmistrza - zgodnie z procedura obowigzujaca w Urzedzie.



Ksigge procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza si¢ w aktach stalych
audytu.

8. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez Audytora
wewngtrznego okreslaja zalaczniki do niniejszej ksiggi procedur, ktorych spis umieszczono w tabeli
ponizej. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane
lub dostosowywane do celow i potrzeb audytu.

ZATWIERDZIY.:

BURMISTRZ

ANDRZE] SZYMBORSKI

Lista za1AcZNIKOW DO KsiEGl PROCEDUR AuDyTU WEWNETRZNEGO

Nr zatacznika
do Ksiegi . .
Procedur Audytu Nazwa zatacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Wewnetrznego
1 Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pisz
5 Metoda matematyczna analizy ryzyka
3 Metoda delficka analizy ryzyka (metoda grupy eksperckiej)
4 Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
5 Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu
6 Przykladowe wzory tabel do opisu procesu
Przykladowe formularze stosowane do oceny ryzyka obszaréw poddawanych
7. audytowi
3 Program zadania audytowego
9 Protokoé! z narady otwierajacej
10 Arkusz oceny systemu kontroli wewnetrznej
11 Kwestionariusz kontroli wewnetrznej




12. Lista kontrolna

13, Metoda ustalenia wielkosci i doboru proby losowej
14, Arkusz ustalen audytu

15, Arkusz oceny systemu kontroli

16. Protoké! z narady zamykajacej

17 Wz6r sprawozdania z przeprowadzonego audytu
18, Klasyfikacja ryzyk

19, Wz6r pisma przekazujacego sprawozdanie z audytu
20. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
21 Kwestionariusz ankiety poaudytowej

2 Notatka z obserwacji

23 Notatka z rozmowy

24 Protokét z wywiadu

25, Kwestionariusz samooceny

2. Wykaz akt biezacych audytu

27 Sciezka audytu

Zalacznik Nr 1 do Ksiegi procedur

audytu wewnetrznego

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PISZ, W KTORYCH
AUDYT WEWNETRZNY JEST PRZEPROWADZANY PRZEZ AUDYTORA
WEWNETRZNEGO ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU

Jednostki budzetowe

1) Osrodek Profilaktyki 1 Terapii w Piszu,

2) Zespét Ekonomiczne] Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Piszu,
3) Szkota Podstawowa nr 1 w Piszu,

4) Szkota Podstawowa nr 2 w Piszu,

5) Szkota Podstawowa w Liskach,

6) Szkota Podstawowa w Hejdyku,

7) Szkota Podstawowa w Kotle Duzym,

8) Szkota Podstawowa w Jezach

9) Szkota Podstawowa w Trzonkach,

10) Gimnazjum nr 1 w Piszu,



http://www.zeosp.bip.pisz.pl/
http://spjeze.bip.pisz.pl/
http://spkociolduzy.bip.pisz.pl/
http://sphejdyk.bip.pisz.pl/
http://spliski.bip.pisz.pl/
http://sp1.bip.pisz.pl/

11) Gminny Zespot Szkot w Piszu

Zaklady budzetowe

1)Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Piszu,
2) Przedszkole Miejskie Nr 1 w Piszu.

Instytucje kultury

1) Piski Dom Kultury w Piszu,

2) Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu,
3) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Piszu.

Matryca oceny ryzyka

Zalacznik Nr 2 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego

| ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZNA

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego 1 strategicznego przeprowadzany metoda
matematyczna oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzor stosowanej matrycy
Zamieszczono ponize;.

Wzér matrycy oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka Poprzedni audyt| Priorytet Ocena ryzyka
(kategorie czynnikow ryzyka) (w ktorym rokw)| kierownict po uwzglednieniu
Obszar Obszar material| Wrazli- | kontrola | Stabil- | zlozo- nied wa daty
audytu vzvka -no$¢ | wos$¢ | wewng- | nosé nos¢ g g . |Kkryteriow| ostatnieg | priorytetu | Razem
yay trzna n - 5 wysoki ryzyka 0 Burmistrza
waga | waga | waga | waga | waga n- Sr _edlfl audytu
n-1 niski



http://www.bip.pisz.pl/mzp

1 2 10 11 12 13
obszar |obszar
nrl nrl

obszar
nr?2
obszar |obszar
nr 2 nr 3
obszar
nr 4
obszar
nr 5
obszar |obszar
nr 3 nr 6




Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriow

oceny, ktérymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikdéw ryzyka), tj. materialnos$¢, wrazliwosé, kontrola
wewngtrzna, stabilnos$¢ (podatnos¢ na zmiany) i ztozonos$¢, ktérym przyznawane sa wagi oraz
punkty.

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Burmistrza, ktorym
przyznawane sa wagi.

Punkty przyznawane sa wedlug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteriéw oceny
ryzyka.

Arkusz kryteriow oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikéw ryzyka)
punktéw . . e . kontrola stabilnos¢/ . ‘x
materialnos¢ wrazliwos¢ ‘7 . zlozonos¢
wewngtrzna podatnos$¢ na zmiany
brak mala bardzo stabilny,
1 implikacji wrazliwosé silna brak propozycji rozwoju/ niska
finansowych modyfikacji
system z . . .
2 implikacjami umlarkpyv anie racjonalna .stabllny, . umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
system z .
duzymi ‘ ‘ znaczace zmiany,
3 implikacjami wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
finansowymi modyfikacje
4 rozzlill;ci(;zcagly/ bardzo slaba nowo wdrazany bardzo
system finansowy wrazliwy system wysoka

Wytyczne kryteriow oceny ryzyka

Materialno$¢ - jest miara mozliwych bezposrednich 1 posrednich (koszty dzialan naprawczych,
kary) konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystgpujacymi w danym obszarze
ryzyka. Ocena materialnoSci wymaga rozwazenia jaki wptyw na Urzad jako cato$¢ moga
wywrze¢ bledy, zaniedbania, nieprawidtowosci czy oszustwa, ktdre dotycza ocenianego obszaru
(systemu). Przy ocenie materialnosci nalezy uwzgledni¢ zardéwno rozmiar potencjalnej szkody
jak 1 warto$¢ aktywow czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwo$¢ - jest miarg wlasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co
moze si¢ nie udac 1 jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwiazane z utrata lub



uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym Iub btednie skalkulowanym
zobowiazaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub
politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzglednia¢ takze potencjalne zagrozenie i jego
prawdopodobienstwo oraz mozliwos¢ wptywu btedu na inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewngtrznej, to
jest $rodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzglednié
wnioski z poprzednich audytéw i kontroli zewngtrznych, istnienie i jako$¢ regulacji (procedur),
jakos$¢ kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejace mechanizmy kontroli takie jak np. rozdziat
obowiazkow czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilno$¢ (podatnos¢ na zmiany) - do§wiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw na
system zarzadzania 1 kontroli wewngtrznej. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki
dlugoterminowe, ale czgsto miewaja krotkoterminowe skutki uboczne, ktéore wymagaja nasilenia
prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle i czgste wahania
obciazenia praca, przejecia, pozbywanie si¢ obowiazkdéw oraz rotacja personelu. Systemy
niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac audytowych.

Zlozono$¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow lub
nieprawidlowosci z powodu ztozono$ci obszaru ryzyka. Ocena zlozonos$ci zalezy od wielu
czynnikoéw takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powiazane
1 wspolzalezne dziatania, uzaleznienie od o0sOb trzecich, oczekiwania opinii publicznej,
skomplikowane przepisy, liczba podsystemow.

Procedura dzialania

1. Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu
obszaréw audytu (kolumna 1) i zawierajacych si¢ w nich obszarow ryzyka (kolumna 2).

2. Przyznanie wag poszczegdlnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikow ryzyka)
oraz ich wpisanie w nagtowkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala
audytor kazdorazowo przed zastosowaniem metody w drodze uzgodnienia stanowisk.

3. Przyznanie punktéw poszczegdlnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sa w skali od 1
do 4 oddzielnie wg kazdego z kryteriow oceny ryzyka, a nastgpnie mnozone przez wagi tych
kryteriow. Tryb przyznawania punktéw jest taki sam jak wag. [loczyny przyznanych wag
1 punktow wpisywane sa w kolumnach 3-7.

4. Przyznanie wag poszczegdlnym wariantom kryterium uplywu czasu od ostatniego audytu
(punktem odniesienia jest rok na ktéry opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest
oznaczony symbolem ,,n”"). Przyjmuje si¢ nastgpujace warianty:

* nigdy (obszar nie byt audytowany przez okres dluzszy niz trzy lata),
* n— 3 (ostatni audyt trzy lata temu),

* n—2 (ostatni audyt dwa lata temu),

* n-— 1 (ostatni audyt rok temu)



Wagi przyznawane sa osobno dla kazdego z powyzszych wariantow, w takim samym trybie
jak wagi kryteriow oceny ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20%), n-2 0,1 (10%) 1 n-1
0,0 (0%). Wagi dla poszczegolnych obszarow ryzyka wpisywane sa w kolumnie 8.

Przyznanie wag poszczegolnym priorytetom kierownictwa. Priorytet ten moze by¢: wysoki,
Sredni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrz lub osoba wskazana przez Burmistrza sposrod
kierownictwa Urzedu kazdorazowo przed zastosowaniem metody np. dla priorytetu
wysokiego - 0,2 (20%), $redniego - 0,1 (10%), niskiego - 0,0 (0%). Podczas analizy ryzyka
Burmistrz lub osoba wskazana przez Burmistrza spos$rdd kierownictwa Urzedu okresla swoj
priorytet dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka. Wagi odpowiadajace tym priorytetom wpisuje
sie w kolumnie 9.

Wpisanie w kolumnie 10 (,,Ocena ryzyka po uwzglgdnieniu kryteriow ryzyka”) sumy
iloczynow z kolumn 3-7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktow
ktéra mozna przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegdlnych kryteriow oceny
ryzyka) oraz pomnozonej przez 100%.

Whpisanie w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu”) sumy
wyniku z kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 8.

Whpisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) sumy
wyniku z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9.

Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspolnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalna warto$¢ jaka moze uzyska¢ obszar ryzyka. Wynik
zapisywany jest w kolumnie 13 (,,Razem”) i stanowi koncowa oceng danego obszaru ryzyka.



Zalacznik Nr 3 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

|ANALIZA RYZYKA METODA SZACUNKOWA ‘

Audytor wewnetrzny moze dokona¢ analizy ryzyka rowniez metoda szacunkowa.

Analizg przeprowadza grupa ekspercka zlozona, z audytora wewngtrznego oraz innych osob z
kierownictwa.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb
audytu a takze dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor cztonkéw grupy
eksperckie;.

Procedura dzialania:

1.
2.
3.

Wyznaczenie grupy eksperckie;j.

Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerdow.
Czlonkowie grupy, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi, tworza wlasne listy rankingowe
obszarow ryzyka przyznajac im punkty w ten sposob, iz obszarowi ryzyka ktéry powinien
by¢ poddany audytowi jako pierwszy (zwiazanemu z najwigkszym ryzykiem) przyznaje sig
liczbg punktow rowna liczbie ocenianych obszaréw (np. w przypadku oceny 10 obszaréw
przyznawane jest 10 punktéw). Kazdy kolejny obszar otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni
obszar na sporzadzonej liscie otrzymuje 1 punkt.
Punkty przyznane przez poszczegélnych cztonkow grupy sa sumowane i tworzony jest
ranking obszardéw ryzyka poczawszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.
Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach dzieli si¢ ilos¢ punktow, ktore otrzymat dany
obszar ryzyka przez ilo§¢ punktow, ktora otrzymat obszar pierwszy na liScie a nastgpnie
mnozy przez 100 %.
Pierwszy na liscie obszar ma ryzyko rowne 1 (100%), a kazdy nast¢pny odpowiednio mnie;j.
Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigce] obszaréw ryzyka takiego samego wyniku
punktowego. Wyniki analizy przedstawiane sa w tabeli, ktorej wzor zamieszczono ponize;.
Punkty przyznane
przez S
- uma .
Obszar audytu | Obszar ryzyka cztonkow uzyskanych POZyC.J aw | Ocena
grupy pkt rankingu ryzyka
eksperckiej
A B C D E
obszar nr | obszar nr 1
obszar nr 2
obszar nr 3
obszar nr 4
obszar nr 2 obszar nr 5
obszar nr 6
obszar nr 7
obszar nr 8
obszar nr 3
obszar nr 9
obszar nr 10




Zaljycznik Nr 4 do Ksiggi
procedur audytu wewngtrznego

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO ‘

Pisz, dnia

Komoérka Audytu Wewne¢trznego
Urzad Miejski w Piszu

Ul G. Gizewiusza 5

12-200 Pisz

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

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego Nr ...........

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249
poz.2104 z p6zn.zm.)
Upowaznia si¢ Pana/Pania”

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/ poza
planem audytu wewnetrznego "

(nazwa 1 adres wydziatu lub jednostki organizacyjnej Gminy Pisz)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymaeji-stuzbowei™)

11 S oraz poswiadczenia bezpieCZeNStWa NI veveerervrernerensennns
....... upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula
ZASTRZEZONE i POUFNE

Termin waznos$ci upowaznienia Uplywa z dniem ...........ccccceeeviieeiiieeiieenieeeee e

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..........coeoeeviieiieiiienieiieeeeceeeeee e

(pieczatka i podpis Burmistrza)

" niepotrzebne skresli¢



Zalacznik do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego Nr 5

Pisz,dnia ..........ccooei
Komoérka Audytu Wewnetrznego
Urzad Miejski w Piszu
Ul G. Gizewiusza 5
12-200 Pisz

oooooooooooooooooooooooooooo

Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu

Pan/Pani
Imi¢ i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Nazwa i adres wydziatu/
jednostki audytowane;j

Niniejszym zawiadamiam, Z€ W termini€ ...........cceeeevveerveeenveennns rozpocznie si¢
w  Panstwa  wydziale /  jednostce  audyt wewngtrzny <z zakresu

Zadanie audytowe zrealizowane zostanie przez audytora wewngtrznego Urzedu
Miejskiego w Piszu.

Z powazaniem

Audytor wewngtrzny



Zalacznik nr 6 do Ksiggi procedur
audytu wewngetrznego

PRZYKLADOWE WZORY TABEL DO OPISU PROCESOW

Sygnatura akt............
Nrrefeieiee.

Temat zadania audytowego:
Wydzial/jednostka audytowana:
Data:

Opis procesu

Etap Wydzial/ Dokument wynikowy
L rocesu / jednostka Przeprowadzone
P-| P L J L Kkontrole Dokument Dokument
czynnos¢ | odpowiedzialna wtérny irédlowy
(podpis audytora)
Sygnatura akt..................
NrTef e,
Temat zadania audytowego:
Wydziat/jednostka audytowana :
Data:
Opis procesu
Etap Wydzial/ Wynik (wytworzony Czas | Ryzyko | Mechanizm

procesu/ Jednostka dokument,adnotacja,wpis) kontroli
Zasadnicze | odpowiedzialna

czynnosci

(podpis audytora)



Zalacznik Nr 7 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

PRZYKLADOWE FORMULARZE STOSOWANE DO OCENY RYZYKA
OBSZAROW PODDANYCH AUDYTOWI

Macierz ryzyka

Macierze ryzyka stosowane na etapie planowania i realizacji zadania audytowego moga miec¢
r6zna formg i r6zne zastosowanie. Przykltady zamieszczono ponizej.

Macierz ryzyka Nr 1 jest przydatna do oceny poszczegdlnych ryzyk. Wypehiajac macierz
audytor ocenia jak istniejace kontrole ograniczaja badane ryzyko. Kontrole sa oceniane pod
wzgledem rodzaju 1 sily (na ile mozna na nich polegac).

Macierz ryzyka Nr 2 jest stosowana, jesli audytor musi podja¢ decyzje o wyborze obiektow
audytu, ktére moga by¢ zrealizowane w ramach zadania. Zastosowana skala punktacji dla
okreslenia znaczenia czynnikow ryzyka - od 1 do 4.

Macierz ryzyka Nr 1

Nazwa zadania SYGNATURA

audytowego, AKT1

obiekt audytu: NUMER
REFERENCYJ

NY:
AW...........
MACIERZ RYZYKA
Wykonat:
Data:

Typy kontroli: P - prewencyjna, Kr - korekcyjna, D - detekcyjna, K - kierownicza, X - brak
kontroli

Sita kontroli: 1 - staba, 2 - dobra, 3 - silna

CZYNNIKI RYZYKA
AKTUALNE ik 1 ik 2 i ik 4
KO OLE Czynnik Czynnik Czynnik 3 Czynnik
Mechanizm P2 K3 D1 Kr3
kontrolny 1
Mechanizm P3 D2 K1 K2
kontrolny 2




Macierz ryzyka Nr 2

Nazwa zadania SYGNATURA AKT 1
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW...............
Wykonat:
Data:
KATEGORIE RYZYK
Obiekty ~ Czynniki Krétkoterminowe Srednioterminowe Dhugoterminowe Waga = 0.1
Audytu  ryzyka |RKI[RK2|[RK3|[RK4[RK5| RS1 | RS2 [ RS3 | RD1 [ RD2 [RD3 Wyniki pozycje
koncowy
Wagi 04 |02 (029{o01(o01](O05](o04]|o01](O04]|03]/|O03
Obiekt nr 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 100,00% 1
Obiekt nr 2
Obiekt nr 3
Obiekt nr 4
Obiekt nr 5
Obiekt nr 6
Obiekt nr 7
Obiekt nr 8
Obiekt nr 9
Obiekt nr 10
Obiekt nr 11
Obiekt nr 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 25,00% 12
RAZEM

Uwaga: wagi czynnikow ryzyka moga ulec zmianie.

Mapa ryzyka




Narzedzie to moze by¢ stosowane na etapie analizy ryzyka, jak rowniez prezentacji wynikow audytu.
Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobienstwa. Mapa ryzyka

umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastgpujacych kwadratow:

Kwadrat 4 "Zapobiegaj u zrédta" - ryzyka podstawowe, najwazniejsze, zagrazajace osiagnigciu celow
organizacji, znaczace, je$li chodzi o konsekwencje, a prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez zastosowanie kontroli

zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlega¢ ocenie i badaniu.

Kwadrat 3 "Wykryj i monitoruj" - ryzyka znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
mniejsze. Powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewni¢ sig, ze sa wlasciwie zarzadzane przez
organizacj¢ i prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno si¢ zastosowacl
kontrole wykrywajace, by zapewnié, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu beda wykryte, zanim

pojawia sig ich konsekwencje.

Kwadrat 2 "Monitoruj" - rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnié, ze sa wlasciwie

zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajacych si¢ warunkach dziatania.

Kwadrat 1 "Minimalna kontrola" - rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sa znaczace i
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli, chyba ze

nastgpna ocena ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii.

Nazwa zadania SYGNATURA AKT 1
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
S AW.ooovooe.
e
>
-
& MAPA RYZYKA
T
: ZNACZENIE RYZYKA
NISKIE WYSOKIE

1 3

’.

PRAWDOPODOBIENSTWO WYST

H—RON< g [E— R~
[\®]
=




Zalacznik nr 8 do Ksiggi rocedur
audytu wewngtrznego

‘PROGRAM ZADANIAAUDYTOWEGO ‘

Nazwa zadania SYGNATURA
audytowego: AKT
I
NUMER
REFERENCYJNY

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Planowany
termin
rozpoczecia
audytu

Mozliwosci
CZaSOWe

Cele zadania
audytowego

Przedmiotowy 1
podmiotowy
zakres zadania
audytowego

Osoba
prowadzaca
audyt:

Analiza ryzyka:

Harmonogram
CZasowy

Metody audytu

Uwagi

Data
sporzadzenia

Imi¢ i nazwisko Podpis

Przygotowat




Zalacznik nr 9 do Ksieggi

procedur audytu
wewnetrznego
Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW.. ...,

PROTOKOLt Z NARADY OTWIERAJACEJ

Zakres audytu:

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Migjsce
narady:

Data narady:

Cel narady:

Przebieg
narady
1 ustalenia:

Pouczenie:

Podpisy osob uczestniczqcych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY




Zalacznik Nr 10 do Ksiggi

procedur audytu
wewnetrznego
Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW.. ..o,

ARKUSZ OCENY SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Komoérka audytowana:

Wykonatl:
Data:

Podpis:

System:
Podsystem:

Dzialalnosé:

Cel audvtu:

RYZYKA

KLUCZOWE MECHANIZMY
KONTROLI

OCENA KONTROLI DZIALANIE /

ZALECENIA

Oczekiwane Faktyczne

Slabosci

Opinia

Potwierdzenie




Zalacznik Nr 11 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

Nazwa zadania SYGNATURA AKT 1

audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW. . ...,

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

(podpis odpowiadajacego) (podpis audytora)



Zalacznik do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego Nr 12

Nazwa zadania SYGNATURA
audytowego: AKT I
NUMER
REFERENCYJNY:
AW ..
Lista Kontrolna
Wydzial/jednostka audytowana:
Odpowiedzi udzielal:
Zagadnienie /
Tres¢ pytania | Wykonawca
Lp. Tak Nie Uwagi
Objasnienie uzytych znakoéw 1 skrotow:
(podpis odpowiadajacego) (podpis audytora)




Zalacznik Nr 13 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

METODYKA USTALANIA WIELKOSCI I DOBORU PROBY LOSOWE]

Pobieranie proby losowej (probkowanie) jest technika majaca zastosowanie przy
badaniu okres$lonej populacji metoda wyrywkowa. Metodg ta stosuje si¢, gdy badanie
calej populacji jest niemozliwe lub niecelowe. W tym przypadku ocena catej populacji
dokonywana jest na podstawie wynikow badania proby, z uwzglednieniem dowodow
uzyskanych z innych zrodet.

Pobieranie proby moze by¢ zastosowane jezeli:

— celem badania jest wyciagnigcie wnioskOw na temat catej populacji,

— ryzyko badania nie zmienia si¢ istotnie w poréwnaniu z badaniem catej populacji
(badanie wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane w przypadku obszaréw o niezwykle
wysokim ryzyku);

— populacja jest jednolita, tj. sktada si¢ z jednostek o podobnych cechach (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane do badania pozycji nietypowych).

Proba powinna spetniaé cztery cechy:

— reprezentatywno$¢ — powinna by¢ reprezentatywna lub mozliwie najbardziej zblizona
do reprezentatywnej, czyli powinna mozliwie wiarygodnie odzwierciedla¢ badana

populacjg,
— poprawno$¢ — proba powinna identyfikowa¢ mozliwie najwigcej bigdow,

— protekcja — do proby powinno zosta¢ zaliczone tak wiele istotnych materialnie
elementow jak to mozliwe,

— prewencja — audytowani nie wiedza, ktore elementy zostang zaliczone do préoby.

Celem badania wyrywkowego (badania proby obejmujacego mniej niz 100%
jednostki w populacji) jest wyciagnigcie wnioskOw na temat catej populacji na podstawie
proby. Istotny jest wigc dobdr proby w taki sposob, by byta ona reprezentatywna dla calej
populacji lub zblizona do préby reprezentatywnej tzn. by na podstawie badania proby
mozna bylo wyciagna¢ wnioski dotyczace catej populacji. Ze wzgledu na wymagania
dotyczace poprawnosci i protekcji proba wybrana przez audytora moze si¢ rézni¢ od
proby reprezentatywnej w ujeciu statystycznym.

Zardéwno ustalenie wielko$ci proby jak i dobdr jej poszczegdlnych elementdéw moze
by¢ dokonany metodami statystycznymi 1 nie-statystycznymi. Zaklada sig, ze
zastosowanie metod statystycznych na etapie okreslania wielko$ci proby oraz jej doboru
pozwala na uzyskanie proby reprezentatywnej a zastosowanie metod statystycznych do
doboru préby przy ustaleniu jej wielkosci w oparciu o osad audytora pozwala na
uzyskanie proby zblizonej do reprezentatywne;.

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynnosci metod nie-
statystycznych proba nie pozwala na ekstrapolacj¢ wynikow. Wnioski na jej podstawie



formutowane sa bez okreslania poziomu ufnosci, a ryzyko probkowania jest oceniane na
podstawie osadu audytora. Wyniki badania takiej proby nalezy uzupetni¢ wynikami
uzyskanymi przy uzyciu innych technik badania.

Metoda nie-statystyczna (szacunkowa) moze by¢ stosowana, gdy wystapi jedna
z ponizszych przestanek:

— konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych elementéw populacji,
—  wystepuja ograniczenia czasowe, finansowe,

— cele badania zostana osiagnigte przy mniejszym naktadzie czasu i kosztow,
— populacja jest niewielka,

— dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest
kompletna — nie ma mozliwosci zdefiniowania 1 wyodrgbnienia jej wszystkich
elementow (np. poszczegoélne elementy populacji nie sa zarejestrowane lub
ponumerowane, brak pewnosci czy stosowany system rejestracji jest wiarygodny),

— dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest
jednorodna — nie sktada si¢ z elementdéw tego samego rodzaju (podobnych w szerokim
zakresie) lecz jest zroznicowana.

Proces probkowania obejmuje:

- ustalenie wielkosci proby (planowanie proby) i dobor proby do badania,
- badanie proby,

- poroéwnanie wynikéw badania z oczekiwaniami i ekstrapolacj¢ wynikéw na badang
populacje.

Ponizej przedstawiono szczegoétowa metodyka ustalania wielkosci i doboru proby.

A. Ustalanie wielkosci proby (planowanie proby)

Planowanie proby polega na okresleniu liczby jednostek (elementéw) poddanych
badaniu (liczebno$ci proby). Liczebnos¢ préby moze by¢ ustalona metodami
statystycznymi (z wykorzystaniem rozktadéw statystycznych badanych cech) lub nie-
statystycznymi.

1. Podstawy ustalenia wielkoS$ci préby

Podstawa do ustalenia wielkos$ci proby jest okreslenie progu istotnosci, poziomu
ufnosci (i odpowiadajacego mu wspdlczynnika wiarygodnos$ci) oraz precyz;ji.

Prég istotnoSci (istotno$¢) — okresla granice tolerancji dla biedow i
nieprawidtowosci stwierdzonych podczas badania proby. Zaktada sig, ze prog istotnosci
wyznacza maksymalny dopuszczalny btad, tj. btad ktéry audytor gotow jest zaakceptowac
1 moc przy tym stwierdzi¢, ze cel audytu zostat zrealizowany. Prdég istotnosci ustala
audytor na podstawie profesjonalnego osadu.

Istotno$¢ moze by¢ okreslana ze wzgledu na:

- warto$¢ — okreslona liczba punktow procentowych, odpowiadajaca dopuszczalnej
wartosci bledu, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji w ktorej taczna
warto$¢ wszystkich elementéw wynosi 150 tys. zl, prog istotnosci jest rowny 3 tys. zt.
Zaklada sig, ze prog istotnosci ze wzgledu na warto§¢ powinien si¢ miesci¢ co do zasady
w przedziale od 1% do 5%.



— liczbe - okreslona liczba punktow procentowych, odpowiadajaca liczbie elementow
populacji w ktorej moze wystapi¢ blad, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla
populacji liczacej 1000, prog istotnosci jest rowny 20.

— _charakter — niezaleznie od wartosci bledu lub liczby elementow w ktorych
stwierdzono btad jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu, np.
niewielki co do wartosci btad ale o kluczowym znaczeniu. Istotno$¢ okreslana jest
wowczas jakosciowo.

Poziom ufnosci jest to zaufanie audytora do zgodno$ci wyniku probkowania
z rzeczywistym poziomem bigdu w catej populacji. Poziom ufnosci jest okreslany
procentowo lub jako$ciowo na podstawie profesjonalnego osadu audytora. Przy
zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna osiagna¢ 100% pewnosci — w tym
celu nalezatoby zbada¢ cala populacje. Zatem im nizszy bedzie poziom pewnosci, tym
mniejsza probg trzeba bedzie wybrac.

Wspoélczynnik  wiarygodnosci to wyliczony w oparciu o rachunek
prawdopodobienstwa wspodtczynnik odpowiadajacy okreslonej wartosci poziomu ufnosci.
Warto$¢ tego wspolczynnika odczytywana jest z tabel statystycznych (patrz nizej tab. 1).

Tabela nr 1 Wspolezynnik wiarygodnosci

Poziom ufnosci Wspotezynnik wiarygodnosci
(%)

95 3,0
92 2,5
90 23
86 2,0
78 1,5
63 1,0
39 0,5
0 0

Precyzja to przedzial, w ktorym wynik probkowania bedzie si¢ zawierat
z prawdopodobienstwem okreslonym przez poziom ufnosci. Jezeli nie mozna okresli¢
wartosci populacji lub bierze si¢ pod uwage liczbe elementéw populacji, wymagana
precyzj¢ ustala si¢ na podstawie profesjonalnego osadu audytora. Jezeli mozna okresli¢
warto$¢ populacji, wymagana precyzj¢ oblicza si¢ wedtug wzoru:

A=p/N
gdzie:
A — wymagana precyzja
p — dopuszczalny btad  stanowiacy iloczyn wartosci populacji i liczby punktow
procentowych w ktorej powinna miesci¢ si¢ wartos¢ btedu
N — catkowita warto$¢ badanej populacji wyrazona w jednostkach monetarnych.

Okreslony poziom precyzji jest dopuszczalnym maksymalnym btedem w populacji, ktory
audytor zamierza akceptowac i nadal wnioskowac, ze cel audytowy zostat osiagnigty .

2. Ustalenie wielkosci préby metodami statystycznymi



1) gdy jednostka probkowania jest jednostka monetarna (np. kazda ztotdwka lub kazde
Euro) wielko$¢ préby mozna ustali¢ wedtug wzoru:

n=z/A, gdy A obliczane jest wg wzoru A=p /N
gdzie:
n — wielko$¢ probki (wskazuje co ktora jednostke monetarna nalezy wybraé do badania,
np. gdy obliczona wielko$¢ probki wynosi 100 wybieramy do badania co setng jednostke
monetarna)

z — warto$¢ odczytywana z tabel statystycznych dla danego wspotczynnika wiarygodnosci
odpowiadajaca okreslonej warto$ci poziomu ufnosci

2) gdy jednostka probkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populacji
(np. dowadd ksiggowy, decyzja) wielko$¢ probki mozna ustali¢ wedtug wzoru:
n=2xpx(l-—p)/A?

a jezeli badane cechy maja rozktad zgodny z rozktadem Poissona, oczekiwany blad

nie przekracza 10% a wielko$¢ populacji przekracza 1000 elementéw minimalna
wielko$¢ proby mozna wyznaczy¢ przy pomocy nizej zamieszczonej tabeli

Tabela nr 2

Ocena ryzyka Ocena systf:mu . - . . -
nieodlacznego kontroli ) Poziom ufnosci Przyjety prog istotnosci (%)
wewnetrznej
1 2 3 4 5 6. 7. 8 9 10 11
5,00 4,00 3,00 2,00 1,50 1,00 0,75 0,50
b. dobry 50 14 17 23 35 46 69 92 138
Niskie dobry 60 18 23 30 46 61 92 123 | 184
staby 89 44 55 73 111 147|221 295 |[442
b. dobry 55 16 20 26 40 53 80 107 | 160
Srednie dobry 73 26 32 43 66 87 131 175 262
staby 92 50 63 84 127 | 169 [253 [337 |506
b. dobry 70 24 30 40 60 80 120 | 160 |[240
Wysokie dobry 82 34 43 57 86 114 171 228 |342
staby 95 60 75 100 | 150 200 [300 (400 |600

3. Ustalenie wielko$ci proby metodami nie-statystycznymi

Wielko$¢ proby ustala audytor na  podstawie profesjonalnego osadu
wynikajacego z jako$ciowej analizy obszaru objgtego badaniem zapewniajacej, ze wyniki
uzyskane na podstawie badania proby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajace.

B. Dobor proby do badania




1. Statystyczne metody doboru proby
Statystyczne metody doboru proby wymagaja uzycia technik, z ktéorych moga by¢

matematycznie wyciagnigte wnioski dotyczace populacji. Metody statystycznego doboru
proby losowej opieraja si¢ na zatozeniu, ze przy przyjetym przez audytora poziomie
ufnosci 1 z ustalong precyzja wybrana probka bedzie posiadala takie same cechy
jak cata badana populacja. O prébkowaniu statystycznym moéwimy wtedy, kiedy znane
jest prawdopodobienstwo, z jakim kazdy element badanej populacji jest wybierany do
probki. Prébkowanie statystyczne pozwala na wyciagnigcie wnioskdéw i przedstawienie
opinii na temat catej populacji na podstawie wynikéw badania stosunkowo matej probki.

Jest to wigc technika o wysokim wspotczynniku efektywnosci.

Podstawowe statystyczne metody doboru préby:

— losowanie proste — wystepuje, jesli wszystkie jednostki populacji maja jednakowe
prawdopodobienstwo dostania si¢ do proby; do wyboru uzywa sig tablic liczb
losowych lub programu Excel. Probkowanie przeprowadza si¢ bez zwracania
wylosowanego elementu do zbioru i nie moze by¢ on ponownie wylosowany.
Kazdemu elementowi populacji przyporzadkowuje si¢ numer porzadkowy, numery
musza by¢ kolejne, ale moga zaczyna¢ si¢ od dowolnej liczby. Przy selekcji probki za
pomoca tablic liczb losowych zaczyna si¢ od punktu  wybranego na tablicy
przypadkowo a nast¢pnie nalezy posuwac si¢ po tablicy w zdefiniowany sposob,

— losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedziatu losowania, tzw.
interwaltu.
Wyznaczamy go dzielac populacjg przez liczebno$¢ proby i wynik zaokraglamy w
dot.
Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci
interwaltu.
Jesli interwat oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby jako ,,p”, a
liczebno$¢
proéby jako ,,n” to wowczas do proby trafia jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i,
s P
(n-1)i.
Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita i probka dobrana ta metoda
nie
bedzie reprezentatywna. Mozna si¢ przed tym zabezpieczy¢ stosujac kilka punktow
startu
(probkowanie z uwzglednieniem podgrup).
Metode losowania systematycznego stosuje si¢ rowniez przy testach kontroli i
wiarygodno-
$ci, jest szczegdlnie przydatne przy losowaniach niemonetarnych,

— losowanie systematyczne wazone — jednostka losowania jest jednostka monetarna.
Oznacza to, ze kazda zlotdéwka z takim samym prawdopodobienstwem moze by¢
wybrana do proby. Przy stosowaniu tej metody wigksza szanse trafienia do proby



maja jednostki o duzej wartosci. Przy okresleniu wartosci interwatu, nalezy
nadmieni¢, ze wszystkie jednostki majace wigksza warto$¢ niz interwat maja
zagwarantowane dostanie si¢ do proby.

3. Nie-statystyczne metody doboru préoby

Probkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i1 rezultaty nie powinny by¢
odnoszone na cala populacje, gdyz malo prawdopodobnym jest, ze probka jest
reprezentatywna dla catej populacji.

Podstawowe nie-statystyczne metody doboru proby:

— dobér na podstawie osadu — wybor celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia 1 wiedzy o badanym obszarze, audytor stosuje uprzedzenie do proby
(np. wszystkie probkowane jednostki o okre§lonej wartoSci, wszystkie o
specyficznym typie odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy, itp.),

— losowanie przypadkowe (.na chybit trafil”) — probe dobiera si¢ bez $wiadomego
stosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci, jednakze analiza probkowania ,,na chybit
trafil” nie powinna zaleze¢ od formy wnioskdéw na temat populacji. Losowanie to jest
czasami jedynym mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie
mozna przypisa¢ kolejnych numerow.




Zalacznik Nr 14 do Ksiggi
procedur audytu
wewnetrznego

Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Komoérka audytowana:
Sporzadzit:
Data:

USTALENIA/
(nazwa 1
nieprawidlowos$ 2.
ci/ omowienie 3
stwierdzonego
stanu/
spostrzezenia
pozytywne)

Stan stwierdzono na podstawie:

PRZYCZYNY

SKUTKI/
RYZYKA
REKOMENDA
CJE
Objasnienia
symboli:

*Wlaczy¢ do ostatecznego sprawozdania
*Nie wlaczy¢ do ostatecznego sprawozdania




Zalacznik Nr 15 do Ksiggi

procedur audytu
wewngtrznego
Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW.. ..o,

ARKUSZ OCENY SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Komorka audytowana:

Wykonal:

Data:

Podpis:

Lp. |Zagadnienie/ Pytanie Tak |Nie |Odpowiedz/ Uwagi




Zalacznik do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego Nr 16

Nazwa zadania
audytowego:

SYGNATURA AKT I
NUMER
REFERENCYJNY:

PROTOKOLt Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Zakres audytu:

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Miejsce
narady:

Data narady:

Cel narady:

Przebieg
narady
1 ustalenia:

Pouczenie:

Podpisy 0sob uczestniczqcych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA

AUDYTOR WEWNETRZNY

Zakacznik do Ksiggi procedur




audytu wewngtrznego Nr 17

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

STRONA TYTULOWA

Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego,

Audytor wewngtrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upowaznienia do
przeprowadzania audytu wewngtrznego,

Cel przeprowadzania zadania audytowego,

Zakres zadania audytowego,

Termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

Okres poddawany badaniu

Data sporzadzenia,

Nazwa 1 adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny oraz imi¢

i nazwisko jej kierownika

STRESZCZENIE

Wazne ustalenia,
Wazne wnioski,
Zalecenia (uwagi i wnioski),

TELO INFORMACYJNE

Zwigzlty opis dziatan komorki, jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewngetrznemu.

Nazwiska i stanowiska 0sob stojacych na czele danej jednostki w trakcie badanego okresu oraz osoby
odpowiedzialnej za audytowany obszar.

Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalnosci.

Podj¢te dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Wymienione w kolejnosci ich waznosci
ANALIZA PRZYCZYN I SKUTKOW

UWAGI I WNIOSKI (ZALECENIA)

Tres¢ ztozonych zalecen
Czas na wdrozenie i osoba odpowiedzialna

OCENA
LICZBA ANEKSOW I EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA



Zalacznik Nr 18 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

KLASYFIKACJA RYZYKA PRZYJETA NA POTRZEBY PREZENTACJI USTALEN
(REKOMENDACJI) AUDYTU W SPRAWOZDANIU Z PRZEPROWADZENIA
AUDYTU

Ryzyko powazne (duza istotnos¢) — jest zagrozeniem ktore moze doprowadzi¢ lub doprowadzito
do istotnych negatywnych skutkéw dla badanego systemu (procesu); jego wynikiem moze by¢
w szczegollnosci powazne zakldcenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe
wykorzystanie zasobow, straty finansowe, naruszenie powszechnie obowiazujacych przepisow, w
szczegdlnosci  prowadzace do odpowiedzialno$ci prawnej, nierzetelna ewidencja lub
sprawozdawczo$¢; ryzyko powazne moze wiazaé sig¢ z istotnymi (brakami) lukami w systemie
zarzadzania 1 kontroli wewngtrzne;.

Ryzyko umiarkowane ($rednia istotno$¢) — jest zagrozeniem ktére moze doprowadzi¢ lub
doprowadzito do zaktocenia funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczegdlnosci na
skutek niepelnych, (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych procedur (regulacji wewngtrznych),
braku odpowiednich kontroli, albo niewtasciwie prowadzonej dokumentacji.

Ryzyko niskie (mata istotno$¢) — sa to pojedyncze btedy i braki w dokumentacji lub procedurach
(regulacjach wewngtrznych) majace nieznaczny wpltyw na funkcjonowanie badanego systemu
(procesu).

Zakacznik Nr 19 do Ksiggi
procedur audytu wewngtrznego



Pisz, dnia .....cccevveeeeeiviiiinnen,

Komorka Audytu Wewnetrznego
Urzad Miejski w Piszu

UL G. Gizewiusza 5

12-200 Pisz

Pan/Pani
Imig 1 nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Nazwa 1 adres wydziatu/
jednostki audytowanej

Na podstawie § 22 rozporzadzenia Ministra FinansOw z dnia 24 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 112,
poz. 765) w zwiazku z przekazaniem sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego nr
...................... s W ZAKIE I oottty
informujg, 1z kierownik jednostki/komorki, w ktorej byl przeprowadzany audyt wewngtrzny,
moze w terminie 14 dni od daty otrzymania sprawozdania zglosi¢ audytorowi wewngtrznemu na
pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

W przypadku zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia § 22 1 § 23 w/w rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowego
sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego.

W przypadku nie zgloszenia w w/w terminie uwag do treSci przekazanego przy niniejszym
pismie sprawozdania staje si¢ ono ostateczne.

/podpis audytora wewnetrznego/

Pisz, dnia .........cccovevieenneneenn.



Komoérka Audytu Wewnetrznego
Urzad Miejski w Piszu

Ul G. Gizewiusza 5

12-200 Pisz

Pan/Pani
Imig i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Nazwa 1 adres wydziatlu/
jednostki audytowanej

Na podstawie § 23 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegdlowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 112,
poz. 765) w zwiazku z przekazaniem przy niniejszym piSmie ostatecznego sprawozdania z
przeprowadzonego zadania audytOWEZO NT ......ooviiiniiiii it eieeaeeeneenns , W
2] & () (=L ,
informujg, 1z kierownik jednostki/komorki, w ktorej byl przeprowadzany audyt wewngtrzny,
moze w terminie 14 dni od daty otrzymania sprawozdania zglosi¢ Burmistrzowi Pisza swoje
stanowisko do przedstawionego sprawozdania z audytu.

/podpis audytora wewnetrznego/

W przypadku zadania realizowanego w jednostce organizacyjnej w/w pisma zawieraja pouczenie
0 nastepujacej tresci:

Jednoczesnie informuj¢ o treSci art. 56 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.zm.), zgodnie, z ktérym kierownik jednostki na
podstawie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego, podejmuje dziatania majace
na celu usunigcie uchybien lub usprawnienie funkcjonowania komorki informujac o podjeciu
takich dziatan audytora wewngtrznego. Informuj¢ réwniez, iz w przypadku niepodjgcia dziatan
majacych na celu usunigcie uchybien w terminie 2 miesiecy od daty otrzymania ostatecznego
sprawozdania kierownik jednostki na podstawie art. 56 ust. 3 w zw. z art. 62 ust 5 w/w ustawy o
finansach publicznych jest zobowiazany powiadomi¢ o tym Burmistrza Pisza oraz audytora
wewngtrznego uzasadniajac jednoczes$nie brak podjgtych dziatan.

Zalacznik do Ksiggi procedur



audytu wewngtrznego Nr 20

Nazwa zadania SYGNATURA AKT I

audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW.. ..o

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI

SPRAWDZAJACYCH

Jednostka audyt
owana:

Termin, w
ktorym
przeprowadzono
czynnosci
sprawdzajace:

Zakres czynnoS$ci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

Audytor
przeprowadzacy
czynnosci
sprawdzajace:

podpis audytora

Zalacznik Nr 21 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego



Nazwa zadania SYGNATURA AKT 1
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

1. Czy powiadomiono Pani/ Pana o zadaniu audytowym na tyle wczesnie, aby
personel mogt si¢ odpowiednio do niego przygotowa¢ i aby do minimum ograniczy¢
zaktocenia w pracy?

2. Czy zakres 1 cel zadania audytowego przedstawiony zostal jasno na naradzie
otwierajacej?

3. Czy przed rozpoczchm zadania audytor znat funkcjonowanie 1nstytu<:J1 wystarczajaco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa na wyjasnianie podstaw?

4. Czy audytor zawsze wyjasnial sens zadawanych pytan?

5. Czy audytor zwrdcit wszystkie oryginaly dokumentow po wykorzystaniu?

6. Czy ustalono dzien i godzing narady zamykajacej odpowiednio wczesnie?

7. Czy wstgpne wnioski z audytu dostarczono w terminie umozliwiajacym si¢ zapoznanie
z nimi przed narada zamykajaca?



8. Czy audytor byt dobrze przygotowat i dobrze znat obszary omawiane na naradzie
zamykajacej?

9. Czy zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytor reagowat
na uwagi kierownictwa?

10. Proszg poda¢ spostrzezenia pozytywne dotyczace przeprowadzonego audytu.

11. Prosze¢ podac¢ spostrzezenia negatywne dotyczace przeprowadzonego audytu.

12. Jesli wystapity zaktocenia w pracy spowodowane audytem, jak mozna ograniczy¢ je
w przysztosci?

13. Prosz¢ przedstawi¢ swoje oczekiwania dotyczace audytu wewngtrznego
przeprowadzanego w przysztosci w Pani / Pana jednostce.

14. Ponizej prosze wpisa¢ wszelkie inne uwagi dotyczace przeprowadzonego audytu
wewngtrznego



Zalacznik Nr 22 do Ksiggi procedur
audytu wewngetrznego

Pisz,dnia .......cccooeeeiiiiii,

Komorka Audytu Wewnetrznego
Urzad Miejski w Piszu

Ul G. Gizewiusza 5

12-200 Pisz

Temat zadania audytowego:
Wydziat/jednostka audytowana:

Notatka z obserwacji /ogledzin

Wdniu ..oooevveieieee. W (podac miejSCe ODSEIWACIT) ..vveevreeerieriieeiieiieeiienieeereesieeeaeeenas
dokonano rejestracji nastgpujacego faktu :

W obserwacji uczestniczyty osoby :
1. Audytor wewngtrzny (imig i nazwisko),
2. Osoba towarzyszaca audytorowi (imi¢ i nazwisko).

(podpis osoby towarzyszacej) (podpis audytora wewngtrznego)

Zalacznik Nr 23 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego



Pisz, dnia .....ccccooevvvvvviiiiiiienen,

Komoérka Audytu Wewnetrznego
Urzad Miejski w Piszu

Ul G. Gizewiusza 5

12-200 Pisz

Temat zadania audytowego:
Wydziat/jednostka audytowana:

Notatka z rozmowy

Wdniu ... przeprowadzono rozmoweg z Pania/ Panem ...........c.cccceeviieiiiniieciiennnne,

W (nalezy podac MICJSCE TOZMOWY )....eerveerureeruieeiieerieesiteeteesreeseessaeeseessseeseesssesseesssesnsessseesseenseennns
Podczas rozmowy podano nastgpujace informacje :

OO SO P U RRPROPOPTRR

et et te et e te e teeate bt e teeat e st e teaat e bt anteeae e st e teant e st enteeseeteenteeat e seenteeneenteenteeneenseentas

OO SSOURSUURORUROUPRPRRRPROIO

(podpis osoby przekazujacej informacje)

(podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik Nr 24 do Ksiggi
procedur audytu

wewngtrznego
Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW.. ..o

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU

Odpowiadajacy:
Data:

Przygotowat:

Komoérka audytowana:

Przedmiot wywiadu:

Lp. |[Tres¢ pytania

Odpowiedz

Uwagi

Podpis audytora

Podpis odpowiadajacego

Zalacznik Nr 25 do Ksiggi
procedur audytu wewngtrznego




Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp. Pytania Tak Nie Uwagi
1
2
3
4
5
6
(podpis audytora)

Zalacznik Nr 26 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego



Nazwa zadania SYGNATURA AKT I
audytowego: NUMER
REFERENCYJNY:
AW ..
SCIEZKA AUDYTU
Wspolpracaz | Wydzial/jednostka | Procedura | Dokument wynikowy
Lp. Czynnos’ systemem odpowiedzialna kontrolna Dokument | Dokument
¢| komputerowym . .
wtorny zrodlowy
Opis systemu / etap
1
2
3
4

(podpis audytora)




Zalacznik Nr 27 do Ksiggi
procedur audytu Wewngtrznego

Nazwa zadania SYGNATURA AKT
audytowego:
AW.. ..o,
AKTA BIEZACE AUDYTU
Lp. Nazwa dokumentu Numer Numery

referencyjny |stron




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 111/06

Burmistrza Pisza

z dnia 09 pazdziernika 2006

KARTA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIE]JSKIM W PISZU 1
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
PISZ

WSsTEP.

Karta audytu wewngetrznego w Gminie Pisz zwana dalej karta, okresla ogdlne zasady
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Gminie Pisz. Karta zwiera podstawowe informacje
dotyczace celu i zakresu audytu wewnetrznego oraz uprawnien i obowigzkéw  audytora
wewnetrznego.

DeriNICJE.

Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu,

2) jednostce podleglej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Pisz,

3) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza,

4) kierowniku jednostki podleglej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz,

5) komoérce - nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Piszu
i iednostek organizacyjnych Gminy Pisz,

0) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Urzedzie Miejskim w Piszu, przeprowadzajacego audyt wewnetrzny w jednostce i jednostkach
podleglych.

I. CEL AUDYTU WEWNETRZNEGO.
Ogolnym celem audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci 1 usprawnianie funkcjonowania
jednostki i jednostek podleglych.
Audyt wewngtrzny, poprzez niezalezna i obiektywna oceng, dostarcza kierownikowi jednostki
oraz kierownikom jednostek podlegtych racjonalnego zapewnienia, ze funkcjonujace w jednostce
1 jednostkach podleglych systemy zarzadzania i kontroli wewnetrznej dzialaja prawidlowo
(czynnosci zapewniajace).
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
jednostki i jednostek podleglych.



Rola audytu wewnetrznego jest wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka, mogacego si¢
pojawi¢ w ramach dziatalnosci jednostki 1 jednostek podleglych oraz badanie i ocena
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym, natomiast dzialania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie narusza zasady obiektywizmu 1
niezaleznosci audytora wewngtrznego.

I1. PRAWA I OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO.

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich
obszarach dzialania jednostki i jednostek podlegtych.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostegpu do wszelkich dokumentéw i
materialow, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich zrédet informacji z zachowaniem
przepisow o tajemnicy prawnie chronione;.

Audytor ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczenn z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy prawnie chronionej.

Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kierownikéw jednostek podlegltych oraz
kierownikéw 1 pracownikéw komoérek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, moze wystapi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc innych pracownikow jednostki lub jednostek podlegltych albo wystapié
z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki i jednostek podleglych.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce i jednostkach podleglych.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadac i
doskonali¢ wiedz¢ pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa.

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan — wspolpracuje z komorka
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej, audytorami zewnetrznymi oraz kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli (NIK).

Audytor wewngetrzny powinien by¢ na biezaco informowany o wprowadzaniu badZ zmianie
przepisow 1 instrukcji wewnetrznych jednostki i jednostek podlegtych.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek podczas przeprowadzania zadania audytowego zachowaé
obiektywizm oraz formutowac swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od
uprzedzen oraz unikaé¢ konfliktu intereséw.

Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci 1 kwalifikacje poprzez
stale doskonalenie zawodowe, a kierownik jednostki, na wniosek audytora wewnetrznego
przeznacza srodki finansowe na ten cel.

III. NIEZALEZNOSC.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio  kierownikowi jednostki, ktéry zapewnia
organizacyjng 1 funkcjonalng niezalezno$¢ wykonywanych przez audytora czynnosci.

Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac zadati lub posiada¢ uprawnien, ktére wchodza w
zakres zarzadzania lub dzialan operacyjnych jednostki 1 jednostek podlegtych.

Audytor wewnetrzny w wykonywaniu swoich zadan jest niezalezny i w tym zakresie podlega tylko
przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych oraz uznana praktyka audytu

wewnetrznego.



IV. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO.

Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci systemu
kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania w jednostce i jednostkach
podleglych, a w szczegdlnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) oceng procedur i praktyk sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania informacji finansowej,
3) oceng przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki i jednostek
podleglych,

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki i jednostek podleglych,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki i jednostek podleglych,
0) ustalanie zgodnosci funkcjonowania jednostki i jednostek poleglych z planowanymi wynikami i
zakladanymi celami,

7) ocene dostosowania dzialan jednostki lub jednostek podleglych do przedstawionych wezesniej
zalecei audytu lub kontroli.

Audyt obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki i jednostek podleglych, przy czym kierownicy jednostki i jednostek
podleglych nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami i opiniami przedstawionymi przez audytora
wewngtrznego w wyniku wykonania czynnosci doradczych.

Audyt wewnetrzny moze objac zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania jednostki i
jednostek podlegtych.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie informuje
kierownika jednostki o wszelkich prébach ograniczenia zakresu audytu.

Audytor wewnetrzny opiera swoja dzialalnos¢ na analizie ryzyka i dysponuje petna swoboda w
zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

V. SPrRAWOZDAWCZOSC

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej ,,sprawozdaniem” w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny, przed zwolaniem narady zamykajacej, moze  przekaza¢ projekt
sprawozdanie kierownikowi komorki (lub jednostki podleglej), w ktérej przeprowadzany jest
audyt.

Szczegdlowy opis sposobu i trybu przekazywania sprawozdania okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie szczegbdlowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 765).

W przypadku przeprowadzania audytu w jednostce podleglej sprawozdanie otrzymuja kierownik
jednostki i kierownik jednostki podlegle;.

Audytor wewnetrzny w terminie do kofica marca kazdego roku przedstawia kierownikowi
jednostki, sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore
wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo lub wykroczenie
skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomic¢ kierownika jednostki.

VI. ZARZADZANIE KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO.
1. Audytor wewnetrzny na podstawie wynikow analizy ryzyka opracowuje wspolny dla jednostki i
jednostek podlegtych roczny (operacyjny) plan audytu wewnetrznego.



Audytor wewnetrzny moze opracowaé réwniez dlugoterminowy (strategiczny) plan audytu
wewnetrznego obejmujacy wszystkie obszary dzialania jednostki 1 jednostek podleglych.

2. Plan audytu wewnetrznego audytor przygotowuje w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Po podpisaniu planu przez audytora i kierownika jednostki kopie planu otrzymuja

kierownicy jednostek podlegtych.

3. W zakresie planowania pracy komoérki audytu wewnetrznego, przeprowadzania zadan
audytowych i sktadania sprawozdan audytor wewnetrzny jest niezalezny.

4. Audytor wewnetrzny w ramach systemu oceny efektywnosci swojej pracy, przeprowadza dwa
razy w roku w drodze samooceny przeglad funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostce. o
wynikach przeprowadzonej oceny audytor wewnetrzny informuje kierownika

jednostki.

5. Audytor wewnetrzny, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, opracowuje w formie
pisemnych procedur szczegdlowa metodyke przeprowadzania audytu wewngtrznego.

VII. RELACJE Z ZEWNETRZNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI.

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich dzialan wspélpracuje z audytorami
zewnetrznymi i zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod
uwage plan czynnosci kontrolnych 1 sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK 1 inne instytucje
kontrolne tak, aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytéw:

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli 1
sprawdzen dokonanych przez NIK 1 inne instytucje kontrolne.

Audytor wewngtrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za
postrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Dokumentacja audytora wewnetrznego, w tym sprawozdania 1 notatki z czynnosci
sprawdzajacych, moga by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem
kierownika jednostki.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Niniejsza Karta opracowana zostala z uwzglednieniem zapisow:

1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. UNr 249, poz. 2104 z
pozn.zm)

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie szczegdlowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 765),

3) Standardéw audytu wewngetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogloszonych
Komunikatem Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 20061, w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.506),

4) Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora  finanséw publicznych
ogloszonego Komunikatem Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006t. w sprawie
ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” i, Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”

(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz. 68);

5) Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogloszonej
Komunikatem Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia
»IKodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,,Karty
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9,
poz. 68);

2. Karta moze podlega¢ zmianom wraz ze zmianami warunkow, w ktorych dziala jednostka i
jednostki podlegte oraz rozwojem audytu wewnetrznego. Wprowadzenie zmian do Karty dla swej
waznosci wymaga wydania zarzadzenia kierownika jednostki.

3. Karta skierowana jest do wszystkich pracownikow jednostki i jednostek podleglych.



ZATWIERDZIY.:

Burmistrz
Andrzej Szymborski
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