BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Crerwionka-Leszczyny

Zarzadzenie Nr 227/11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 25 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), W Zwigzku
art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych Karte Audytu Wewnetrznego oraz
Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego stanowigce kolejno zatgczniki Nr 1 i 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Biura Audytu i Kontroli
Wewnetrzne).
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/09 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego, Ksiegi
Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




BURMISTRZ

GMINY | #MIASTA

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 227/11
Burmistrza GiM Czerwionka-Leszczyny
Z dnia 25 lipca 2011 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa jednostki Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zwany dalej
sektora finanséw "Urzedem".
publicznych
Adres Jednostki 44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Parkowa 9

Podstawa prawna

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Cel dokumentu

Karta audytu wewnetrznego razem =z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego,
Kodeksem etyki audytora wewnetrznego i innymi dokumentami
jest podstawg funkcjonowania audytora wewnetrznego.

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny zwana w dalszej czesci Kartg, okre$la J
cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatani
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka
| eszczyny a takze zakres przeprowadzania audytu wewnetrznego. |

Umiejscowienie
w strukturze jednostki

Audytor wewnetrzny jest zatrudniony w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny i podlega bezposrednio Burmistrzowi
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Zasieg dziatania
audytora

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w Urzedzie
Gminy i Miasta w  Czerwionce-Leszczynach  oraz

we wszystkich gminnych jednostkach organizacyjnych.

Cele audytu
wewnetrznego

Ogoinym celem prowadzania audytu wewnetrznego jest
dostarczenie Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
racjonainego zapewnienia, ze kontrola zarzadcza stuzy realizacji
celéow i zadan wiw jednostek.

Audytor wewnetrzny wspiera Bummistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng, niezalezng i konsekwentng ocene kontroli
zarzadczej oraz realizacje czynnosci doradczych.
Celem audytu jest usprawnienie dziatalnosci
i wniesienie warto$ci dodanej.

jednostki

Ogéine zasady audytu
wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie Burmistrza Gminy i Miasta w realizaciji
celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czymnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdinosci
adekwatnosci,skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze
zapewniajgcym oraz doradczym.

3. Dzatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane,

jezeli ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu




i niezaleznosci audytora wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji
konfliktu intereséw.

Prawa audytora 1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania
wewnetrznego audytu finansowego, operacyjnego, systemowego,
informatycznego i zgodnosci.

2. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

a)dostepu do wszelkich dokumentéw (w tym poufnych i tajnych),
Z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

b) dostepu do pomieszczen audytowanej jednostki
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

c) dostepu do wszystkich pracownikow (bez zgody przefozonych)
oraz wszelkich innych 2zrodet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i 2zwigzanych
z funkcijonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

d) uzyskiwaé od kierownikow i pracownikow jednostek informacje
oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewnegtrznego 2z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Zakres pracy audytora wewnetrznego uwarunkowany jest
analizag ryzyka i zakresem zadania zapewniajgcego lub
doradczego.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie
przestepstw, ale powinien posiadaé¢ wiedze pozwalajacg mu
Zidentyfikowa€ znamiona przestepstwa.

Obowigzki audytora 1. Audytor wewnetrzny, wykonujgc swoje zadania przestrzega
wewnetrznego podstawowych zasad wynikajacych 2z Miedzynarodowych
Standardéw Profesjonainej Praktyki Audytu Wewnetrznego,
przyjetych przez Ministra Finansbw jako obowigzujace
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Audytor wewnetrzny powinien postepowaé rozwaznie,
z odpowiednig starannoscig i profesjonalizmem, co jednak nie
oznacza nieomyinosci.

3. Audytor wewnetrzny, wykonujgc swoje zadania, przestrzega
podstawowych zasad wynikajgcych z Kodeksu etyki audytora
bedacego czescig Miedzynarodowych Standardow Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego'

4. Audytor wewnetrzny prowadzi i chroni dokumentacje audytows
zgodnie z zasadami okreslonymi w Ksiedze audytu.

5. Dokumentacja audytowa stanowi wiasnos¢ Jednostki, podlega
ochronie inie moze by¢ powielania i udostepniana bez zgody
Burmistrza Gminy i Miasta.

1 Kodeks zostal opublikowany na stronie Stowarzyszenia Audytorow Wewnetrznych HA Polska; hitp://iwww iia.org.pi
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6. Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wiasnosé informaciji,
ktérg otrzymat i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia,
chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia.

7. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan
wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze w razie
koniecznosci z innymi specjalistami zewnetrznymi.

Prawa i obowigzki
audytowanych

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg prawo
do czynnego uczestniczenia w procesie audytu, kiéry dotyczy
nadzorowanej przez nich dziatalnosci, a w szczegélnosci do:

1)zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami
audytora wewnetrznego;

2)przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informac;ji
dia badanego obszary;

3)zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych,
ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko;

4)konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych
mechanizmow kontroli;

5) zgtaszania umotywowanych uwag i zastrzezen
do przedstawionego przez audytora wewnetrznego stanu
faktycznego;

6)zglaszania do Burmistrza Gminy i Miasta umotywowanych
zastrzezen do pracy audytora wewnetrznego.

2. Wszyscy pracownicy jednostki audytowanej majg obowiazek
wspoipracowac z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji
czynnikbw ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz
monitoringu procesow zachodzgcych w jednostce, a takze innych
prac audytorskich, przy ktérych taka wspélipraca jest niezbedna,
w tym opracowywac i udostgpniaC materialy i informacje
dotyczgce zakresu ich dziatania, o ktére wystapi audytor
wewnetrzny.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek
umozliwiC  audytorowi  wewnetrznemu  wykonanie  jego
obowigzkow, poprzez poinformowanie podleglych pracownikoéw
o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich do S$cistej
wspoipracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia celu audytu.

4. Badanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przez audytora
wewnetrznego nie zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych
z odpowiedzialnosci za wdrozenie i monitorowanie systemu
kontroli zarzgdczej pod katem jego adekwatnos$ci i skutecznosci.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek,
w zakresie swoich kompetencji, przedkiadaé Burmistrzowi
i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych
w odpowiedzi na poszczegéine ustalenia audytu lub przedstawi¢
przyczyny odmowy stosowania dziatarn naprawczych. O podjetych
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decyzjach kierownik jednostki audytowanej informuje w formie
pisemnej audytora wewnetrznego.

6. Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora
wewnetrznego nalezy do Burmistrza, nie zwalnia to jednak
kierownikow  jednostek  organizacyjnych =z obowigzku
zaprojektowania i przedstawienia audytorowi wewnetrznemu
dziatari naprawczych.

12. Niezalenosé

1. Audytor wewnetrzny podiega bezposrednio Burmistrzowi Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Audytor wewnetrzny jest niezaleiny w wykonywaniu swoich
zadan i podlega tylko przepisom prawa, normom etyki zawodowej
i standardom audytu wewnetrznego.

3. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego
nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwiocznie
powiadamia Burmistrza o wszelkich probach ograniczania zakresu
audytu.

4. Audytor wewnetrzny, co do zasady nie jest angazowany
W czynnosci operacyjne i w zadnym przypadku nie moze ponosic
odpowiedzialnosci za system zarzadzania, a zwlaszcza system
ksiggowy, system kontroli zarzadczej, w tym proces zarzadzania
ryzykiem.

5. Audytor nie powinien realizowaé zadan, ktére mogq powodowad
powstanie potencjainych konfliktéw intereséw lub zarzutu
stronniczosci.

6. Wprowadza sie zakaz narzucania audytorowi wewnetrznemu

zakresu audytu i wplywania na sposob wykonania pracy
i informowania o wynikach.

Zakres audytu
zapewniajgcego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci
i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadar i celow.

W szczegéinosci obejmuije:

" przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzgdczej oraz

wiarygodnosci i rzetelnosci  informaci operacyjnych,
zarzadczych i finansowych;

- ocene, czy ryzyka sg prawidiowo zidentyfikowane i zarzadzane,

~oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania
i przedstawiania informaciji finansowej;

- ocene, czy system zarzadzania, jest adekwatny do potrzeb oraz
efektywnie wspiera osiaganie celow i jakosé pracy;

~ ocene przestrzegania przepis6w prawa, regulacji wewnetrznych
jednostki oraz programéw, strategii i standardow ustanowionych
przez wiasciwe organy;




" ocene zabezpieczenia zasobow jednostki;

- ocene efektywnosci i gospodamosci wykorzystania zasobév%
jednostki;

~ przeglad programéw i projektdbw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami;

- oceneg dostosowania dziatalnosci jednostki do przedstawionych
wczesniej zalecen audytu lub kontroli;

" podejmowane dziatania zapewniajg wilasciwy  wizerunek
jednostki;

~ uwzgledniane sg interesy i priorytety kiientow Zewnetrznych
i wewnetrznych.

4. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie
obszary dziatania jednostki.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje peing swobodg w zakresie
identyfikacji obszaréw ryzyka i niedozwolone sg jakiekolwiek
proby ingerowania w proces szacowania ryzyka.

6. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny opracowuje roczny plan audytu.

Czynnosci doradcze

1. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci
doradczych majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania
jednostki.

2. Czynnosci doradcze mogg by¢ Zzlecone jedynie przez
Burmistrza Gminy i Miasta, ktory okresla zakres i odbiorce
czynnos$ci doradczych.

3.Audytor w ramach ustug doradczych wykonuje / realizuje:
- analizy mechanizméow kontroinych wbudowanych
w tworzone systemy,

analizy dziatalno$ci operacyjnej, pod katem usprawnien,
szkolenia z zakresu systeméw kontroli, analizy ryzyka,

obowigzujgcych standardow,
__doradziwo w trakcie spotkan zespolow zadaniowych.
Sprawozdania 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie
Z audytu Z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktérym przedstawia

W sposob jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi
komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

3. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, moze zglosi¢ na pismie, w terminie 7 dni od dnia

otrzymania  sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub




umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

4. Sprawozdanie koricowe audytor wewnetrzny przekazuje
Burmistrzowi Gminy i Miasta oraz kierownikowi komérki
audytowanej, a takze zatgcza Je do akt biezacych audytu.

5. Audytor wewnetrzny w trybie i na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o finansach publicznych  sporzgdza
i przekazuje Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdanie
Z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

6. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktérych uzna
za wymagane podjecie  natychmiastowego dziatania,
tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wedtug jego oceny kwalifikujace
si¢ do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych,  postepowania kamego lub  postepowania
0 przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze
mogace narazi¢ Jednostke na straty, ma obowigzek o tym fakcie
bezzwiocznie zawiadomi¢ Burmistrza Gminy i Miasta.

7. Z zadan doradczych sporzadzana jest informacja
o ich wynikach.

Relacje z NIK
i innymi instytucjami
kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor

bierze pod uwage, jesli jest to mozliwe, plan czynnosci

kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne

instytucje kontrolne tak, by:

— unikng¢ niepotrzebnego nakfadania sig kontroli i audytéw,

— uzyskac pokrycie maksymainego zakresu spraw przez dziatania
audytu,

— wymienia¢ informacje,

— usprawni¢ wymiane informagiji,

— unika¢ dublowania wysitkow i kosztéw poswiecanych
na rutynowe etapy prac w zakresie audytu.

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

3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego,
w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych,
powinny by¢ udostgpniane NIK iinnym instytuciom kontrolinym
za posrednictwem %umi,strggaml AMiasta Czerwionka-
Leszczyny. ik Biute Audviu
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BURMISTRZ
GMIMY | MIASTA
Crerwionka-Leszczyny

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 227/11

Burmistrza GiM Czerwionka-Leszczyny
z dnia 25 lipca 2011 r.

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
i w gminnych jednostkach organizacyjnych

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

prowadzonego

Sporzadzita Danuta Jarosz - naczelnik Biura Audytu i Kontroli
Wewnetrznej
Nr wersii: 3 Data utworzenia: lipiec 2011 r.

CISTRZA

Jdgmed oL winer




. SPIS TRESCI
Rozdziat Tytut rozdziatu Strona
l. | WPROWADZENIE 4
.| CZESC OGOLNA 8
1 |Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka- 8
Leszczyny
1.1.| Misja audytu wewnetrznego Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka- 8
Leszczyny
1.2. | Podstawy prawne dla audytu wewnetrznego 8
1.3.| Realizacja misji 8
1.4.10Og6blne zasady audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta 8
Czerwionka-Leszczyny .
1.5. | Niezalezno$¢ organizacyjna audytu 9
1.6. | Obiektywizm audytora 9
1.7. ] Biegto$¢ i nalezyta starannosé zawodowa audytora 9
1.8.| Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a kadrag zarzgdzajaca 10
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
1.9. | Wspbtpraca z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi oraz 10
wewnetrznymi stuzbami kontrolnymi
2. | Organizacja Komorki Audytu Wewnetrznego 11
2.1.| Zapewnienie wiasciwego profesjonalnego poziomu wykonania 11
Zadan - system jako$ci
2.2.| Nabér pracownikow 11
2.3.]| Ocena pracy audytorow 11
2.4.| Szkolenia i rozwoj Zawodowy audytoréw wewnetrznych 12
3. | Zarzadzanie dokumentacjg audytu wewnetrznego 12
3.1.| Stale akta audytu 12
3.2. | Zasady oznaczenia stalych akt 12
3.3. | Biezgce akta audytu 12
3.4. | Cechy dokumentu roboczego._ 13
3.5. | Przechowywanie dokumentacji audytowej 13
3.6. | Przeglad dokumentaciji 13
3.7.] Aktualizacja ksigzki procedur 14
IIIl.| CZESC PROCEDURALNA 14
1.| Procedury (metodyka audytu) 14
1.1. | Procedura przeprowadzenia rocznej analizy ryzyka, planowania 15
strategicznego oraz rocznego
1.2. | Procedura przygotowania upowaznien do przeprowadzenia zadania 16
Zapewniajgcego
1.3. | Procedura przeprowadzenia wstepnego przegladu 16
1.4. | Przygotowanie programu zadania 18
1.5.{ Procedura uzgodnienia, przebiegu i dokumentowania narady 18
otwierajgcej
1.6. | Procedura przeprowadzania zadania audytowego zapewniajgcego 19
1.7.| Procedura przygotowania, przebiegu i dokumentowania narady 20
zamykajgcej (opcjonainie) '
1.8. | Sprawozdawczos¢ z zadania audytowego 21
1.9. | Czynnosci sprawdzajace i zamkniecie zadania 22
2. | Zadania doradcze 23
2.1.| Zlecenie zadania 23
2.2.| Przebieg zadania 24
3. | Sprawozdawczo$é 2 realizacji rocznego planu audytu 25




4. Wytyczne 25
4.1 | Wytyczne do zdefiniowania obszardw ryzyka 25
4.2 | Wytyczne do oceny systemu kontroli zarzadczej 26
4.3| Wytyczne do zapoznania sie z obszarem badanym 27
4.4 Wytyczne do analizy przepisoéw i wewnetrznych uregulowan 28
4.5 Wytyczne do identyfikacji kontroli i zrozumienia systemu 28
4.6 | Zasady okresélania zakresu przedmiotowego badania 29
4.7 | Kryteria oceny dowodéw 32
4.8 | Wytyczne do przygotowania dokumentag;ji niezbednej 33

do przeprowadzenia wywiadu
4.9 | Wytyczne do oceny $ciezki audytu 33
4.10| Wytyczne do przeprowadzenia obserwaciji 34
4.11] Wytyczne do przeprowadzenia ogledzin 34
4.12 | Wytyczne do przeprowadzenia testéw zgodnosci 35
4.13 | Wytyczne do testow wiarygodnosci (rzeczywiste) 35
4.14 | Wytyczne do oceny wynikéw audytu 37
4.15 Kryteria sprawozdawczosci 37
4.16 | Wytyczne odnosnie oceny uwag i zastrzezen zgtoszonych przez 37
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Il. WPROWADZENIE

Ksigga procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiega”™, ma na celu okreslenie
szczegolowych zasad organizacii i metodologii wykonywania audytu wewnetrznego, a takze
zapewnienie wysokiej jakosci prac audytorskich w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce -
Leszczynach.

W zwigzku z faktem, ze audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce -
Leszczynach (zwanym dalej Urzedem) oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, ktére
nie sa zobowigzane do samodzielnego przeprowadzania audytu wewnetrznego,
przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie, procedury zawarte w niniejszej
Ksigdze majg rowniez zastosowanie do audytu prowadzonego w tych jednostkach.

Tres¢ Ksiggi procedur uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne, regulujace
zasady audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze
wytyczne Ministra Finanséw w sprawie jego funkcjonowania w tych jednostkach.

Do opracowania Ksiggi wykorzystano .Podrgcznik audytu wewnetrznego w administracji
publicznej” opracowany przez Ministerstwo Finansow — wersja marzec 2003, a takze inne
dostegpne publikacje w zakresie audytu wewnetrznego.

Ninigjsza Ksigga procedur stanowi zbior niezbednych i konkretnych procedur audytu
wewnetrznego. Pisemne procedury umozliwiajg audytorowi wewnetrznemu wykonywanie
powierzonych zadan, gwarantujg przejrzystosé i jednolito$¢ przeprowadzanych badan,
okresiajg jednolite wzory dokumentdw i piZyigts forme sprawozdan.

Audytor wewnetrzny aktualizuje niniejszg Ksigge w zaleznosci od zmieniajgcych sie potrzeb
audytu wewnetrznego, oraz sSrodowiska zewnetrznego. Pierwotna wersja Ksiegi, a takze
iei kaolejne wersie, wiacra sig do akt stalveh sudyl wewnatrnago

Uzyte w niniejszym opracowaniu okreslenie oznacza:

Analiza ryzyka - oznacza proces, ktorego elementami sa: identyfikacja, oszacowanie
(przypisanie wartosci poszczegoinym czynnikom ryzyka) oraz hierarchizacja czynnikow
ryzyka (wydarzen, okolicznosci) mogacych niekorzystnie wplywaé na osiggnigcie

A N - . o : o
ORFesionego cew, bic|ec pod uwage ich polencialne skutki i prawdopodobieiistwo

wystapienia nieprawidiowosci.

Badane dokumentéw - oznacza wervfikacie istnienia dokumentu {fizyczneqgo) oraz ocene
formalng, rachunkowg i merytoryczng. Sprawdzenie terminowosci wyslawienia dokumentu,
zgodnosci z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacija oraz stanem faktycznym.

Biezgce akta audytu - akia dokumentujace ustalenia zadania audytowego, zgodnie

z przyjetymi zasadami.

Check lista - karta kontrolna zawierajaca listg¢ sprawdzanych czynnosc elementow/
mechanizmoéw kontrolnych.

Czynniki ryzyka - fakt, stan kitéry moze wywola¢ zmaterializowanie ryzyka, determinant
ryzyka.

COSO - ,Kontrola wewnetrzna — zintegrowana koncepcja ramowa® Komitetu Organizacii
Sponsorujgcych Komisje Treadway.

Dokument roboczy/arkusz roboczy — sporzadzany przez audytora wewnetrznego w celu
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udokumentowania ustalefi z dziatan audytowych, jest dokumentem wewnetrznym,
przechowywanym w aktach biezgcych lub stalych, podlega ochronie.

Dowody wewnetrzne - stworzone przez audytowanego i pozostajgce pod jego kontroia.

Dowody wewnetrzne - zewnetizne - stworzone przez audytowanego, a nastepnie
pozostajgce pod kontrolg zewnetrzng

Dowody zewnetizne - wewnetrzne - stworzone przez jednostke zewnetrzng, a nastepnie
pozostajgce pod kontrolg audytowanego.

Dowody zewnetrzne - tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrola.

Kompletnosé¢ zapiséw finansowych i innych - sprawdzenie, czy system finansowy
i inne systemy informacyjne rejestrujg wszystkie stosowne szczegoly.

Kwestionariusz oceny kontroli wewnetrznej - dokument roboczy zawierajacy pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej, wypeiniany w obecnosci audytora.

Kwestionariusz samooceny — stosowany we wstepnej fazie audytu, wypelniany
samodzieinie przez kierownictwo komérki audytowanej lub pracownikéw w przypadku
badania srodowiska kontroli.

Legalnos¢ dziatar - dziatania s dostosowane do stanu prawnego.

Metody analityczne - szczegoiny przypadek testow wiarygodnosci (rzeczywistych).

Nadzor - prowadzony jest w ramach hierarchii sluzbowej, ktorego celem jest upewnienie sie,
ze zadania wynikajgce z przyjgtego systemu kontroli sg realizowane.

Obserwacja - wykonywana w trakcie trwania procesu, obiektem mogg by¢ pracownicy
podczas wykonywania ich prac lub caly proces lub wybrany system kontrali, aby ustali¢, jak
faktycznie wykonywane s3 procedury kontrolne.

Obszar dzialania - jednorodny fragment dziatalnosci dajacy si¢ wyodrebnic ze wzgledu
na przedmiof, stosowane $rodki i zasoby oraz rezultat tej dziatalnosci.

Obszar audytu - fragment dziatainosci, ktéry na podstawie wstepnej analizy ryzyka audytor
wyodrebnit i wytypowat do przeprowadzenia zadania audytowego.

Obszar ryzyka - fragment dziatalnosci, w ktorej istnieje prawdopodobierstwo wystapienia
niekorzystnego zjawiska.

Ogolne kontrole systeméw informatycznych — stuzg zarzadzaniu i monitorowaniu
Srodowiska systeméw informatycznych, przez co maja wplyw na wszelkie dziatania zwigzane
z systemami informatycznymi.

Populacja - zbiér danych, z kiérego audytor zamierza probkowa¢ w celu uzyskania
wnioskdw na temat populacji. Populacja, z ktérej wybierana proba musi by¢ odpowiednia
i zweryfikowana jako kompletna dla okreslonego celu audytowego.

Proces - uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji i uzgodnien, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci, dajgcej sig okreslic zmiany
w Srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy jednej lub kilku jednostek organizacyjnych.
W procesie moze brac udziat wigcej niz jedna komérka organizacyjna.



Prébkowanie audytowe - zastosowanie procedur audytowych do mniej niz 100% populacii
by umozliwi¢ audytorowi ocenienie dowodéw audytowych pod katem pewnych
charakterystyk wybranych obserwacji w celu sformufowania lub wsparcia sformutowania
wnioskow dotyczacych populacii.

Prébkowanie statystyczne - wymaga uzycia technik, z ktérych mogg byé matematycznie
wyciagnigte wnioski dotyczace populacji. Probkowanie pozwala na wycigganie wnioskow
i przedstawianie opinii na temat catej populacji na podstawie wynikéw badania stosunkowo
matej prébki.

Prébkowanie niestatystyczne - nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny byé
ekstrapolowane na calg populacje, gdyz jest malo prawdopodobnym, ze probka jest
reprezentatywna dla catej populaciji.

Racjonaina pewnosé¢ (zapewnienie)/ rozsadny stopieri pewnosci - satysfakcjonujgcy
stopiet pewnosci, jaki audytor jest w stanie osiggnaé, co do ustalen audytu oraz
formufowanych ocen uwag i wnioskow, przy danych kosztach, korzysciach i stopniu ryzyka.
W systemie kontroli zarzadczej satysfakcjonujacy stopien pewnosci, ze cele jednostki, jakie
kierownik tej jednostki moze uzyskaC dzigki wilasciwemu funkcjonowaniu systemu
$3 realizowane.

Rzeczywistosé operacji - sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach
finansowych i innych mialy miejsce.

Ryzyko - mozliwosé wystapienia zdarzenia, kiore moze mieé niepozadany wptyw
na organizacj¢ lub utrate szansy. Rozpatrywane w dwoch plaszczyznach,
prawdopodobienstwa zaistnienia danego zdarzenia oraz skutkow, ktére to zdarzenie za sobg
pociagnie.

Stale akta audytu - zawierajg informacje dotyczace obszaréw, ktére moga byé przedmiotem
audytu.

Stratyfikacja - proces dzielenia populacji na subpopulacie o podobnej, jasno okreslonej
charakterystyce, tak, ze kazda probkowana jednostka moze nalezeé tylko do jednego
stratum.

System kontroli - og6t dziatan (zarzadzen, wytycznych, procedur, systemoéw)
podejmowanych przez najwyzsze kierownictwo, a takze kierownictwo operacyjne w celu
poprawy zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem i zwiekszenia prawdopodobienstwa
zrealizowania ustalonych celow i dziatan.

Szczegbélowa kontrola systeméw informatycznych - kontrola procesu zakupu, wdrozenia,
dostarczenia i serwisowania systemow i ushug informatycznych.

Sciezka audytu - ziozony dokument, ktory zawiera przejrzysty opis przeptywu dokumentow,
przeplywdw finansowych i istniejace kontrole. Opisuje i dokumentuije istniejace w procesach
systemy zarzadzania i kontroli. Pozwala na przesiedzenie drogi podejmowania decyzji lub
zatatwienia danej sprawy w inny sposéb, pomaga wykry¢ wrazliwe punkty procesu.
W  rachunkowosci stanowi sekwencje udokumentowanych dziatan podejmowanych
na rdznych etapach procesu sprawdzania i zatwierdzania operacji finansowych.
W informatyce stanowi seri¢ zapisow wykorzystywanych do $ledzenia operacji w systemie
komputerowym rejestrujgcym poszczegéine czynnosci uzytkownika sieci (np. wejscia
do systemu i podsystemow, wprowadzanie zmian).




Srodowisko wewnetrzne / kontroli - swiadomosé i dziatania kadry kierowniczej réoznych
szczebli dotyczace systemu kontroli wewnetrznej i jego znaczenia w danej jednostce.
Srodowisko wewnetrzne (kultura kontroli® w ramach danej instytucji) wywiera wplyw
na skutecznos¢ konkretnych mechanizméw systemu. Zgodnie ze standardami COSO,
na $rodowisko to skiadajg sig: uczciwosé i inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe,
struktura organizacyjna, powierzenie uprawniefi. Audytor moze ocenié $rodowisko
wewnetrzne danej jednostki lub dzialaino$¢ pordwnujac je z najlepszymi praktykami
organizacyjnymi i zarzadczymi.

Testy ,walk-through” - wstepne badanie systemu, ktére pozwala potwierdzi¢ i zrozumieé
przebieg procesu. Testy prowadzone sg na etapie wstepnego przegladu, w celu identyfikacji
kontroli. Podstawowym celem testow jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych istnienie
kontroli, poprzez przejscie przez system od poczatku do korica.

Testy zgodnos$ci - sprawdzaja, czy w danej komorce organizacyjnej/ procesie istniejg
i sg przestrzegane procedury kontroli wewnetrznej. Celem badan jest stwierdzenie,
Czy system dzialat w spos6b ciggly (. w calym okresie objetym kontrolg), spojny
(4. wszystkie operacje podiegajgce dziataniu systemu traktowane byly w sposéb jednakowy).

Testy wiarygodnosci - sprawdzenie, czy informacje zawarte w dokumentacji sg zgodne
z prawem, kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Testy przeprowadza sie
po przeprowadzeniu testow zgodnosci lub kiedy kontrole nie istniejq.

Testy gwarancji (vouching) - weryfikacja dokumentow wygenerowanych przez komorke
audytowang, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania dokumentow zrodiowych.
Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w dokumentach odnoszg sie
do fakiow, a zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidtowych transakcji, nie stuzg
do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia Iub
zarejestrowania pewnych informacjdanych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane
zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

Testy géra - d6f - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku
testu gwarancji w celu stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Polegaja na zbadaniu historii
transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania.

Wstepny przeglad - zbieranie informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegblowej
weryfikacji. Pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu
0 posiadane informacje. Jest narzedziem umoziiwiajgcym najbardziej efektywne
wykorzystanie zasobow.

Wielokrotne sprawdzanie - poréwnanie informacji z informacjg pochodzacy z innego
zrodta.

Zasada planowania audytu - wybor obszarow poddawanych audytowi na podstawie
udokumentowanej analizy ryzyka, poddanie wszystkich obszarow  ocenie audytu
w cyklicznych okresach, stosowanie zasady planowania przy zadaniach audytowych
i doborze metod probkowania operagiji przeznaczonych do badania.



Il. CZESC OGOLNA

1. Audyt wewnetrizny w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Audyt wewnetrzny jest prowadzony przez pracownika Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, legitymujacego sie uprawnieniami audytora
wewngtrznego, zgodnie z zapisem art. 286 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

1.1 Misja audytu wewnetrznego Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Swiadczenie niezaleznych, obiektywnych uslug zapewniajacych i doradczych, odnoszacych
si¢ do celow jednostki oraz zachodzacych procesow, stuzagcych usprawnieniu jej
funkcjonowania, poprzez poprawe skutecznosci zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem
oraz ocenia systemu kontroli zarzadcze;.

1.2. Podstawy prawne audytu wewnetrznego

1. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z poznzm.) wraz z aktami wykonawczymi regulujgcymi  problematyke audytu
wewnetrznego;

2. Komunikat Nr 4 Ministra Finansow z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5 poz. 23);

3. Kodeks etyki opracowany przez Institute of Internal Auditors;

4. Regulaminu organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny;

5. Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

1.3. Realizacja misji audytu wewnetrznego
Misja audytu wewnetrznego bedzie realizowana poprzez:

1. systematyczng ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce oraz stopnia
realizacji celéw i zadan przypisanych jednostce,

2. oceng skutecznosci zarzadzania ryzykiem,

3. przeprowadzanie zadan audytowych obejmujgcych istotne obszary ryzyka, system
kontroli zarzadczej, w tym $rodowisko kontroli,

4. sktadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadann audytowych zawierajacych miedzy
innymi  ocene legalnosci, efektywnosci i gospodamosci dziatan  jednostki oraz
wiarygodnosci sprawozdari finansowych,

5. wnoszenie w ramach funkgji Zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie
poprawy jakosci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobow i potencjafu
ludzkiego jednostki.

1.4. Ogéine zasady audytu wewnetriznego w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny wypetnia normy
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, okreslone Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonainej Praktyki Audytu Wewnetrznego, przyjetymi przez Ministra Finanséw jako
obowigzujgce w jednostkach sektora finansow publicznych.

Zakres audytu, obowigzki audytora oraz zasady wspélpracy z pracownikami zostaty
okreslone w Karcie audytu (Standard 1000 A).

Audytor wewnetrzny okresla metodyke audytu w formie procedur. Procedury podiegajg
akceptacji Burmistrza i przynajmniej raz na rok poddawane s3 przeglgdom.

Procedury majq zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajacych i doradczych
realizowanych przez audytora wewnetrznego.




Audyt podlega planowaniu opartemu na analizie ryzyka. Analiza ryzyka uwzglednia diugo
i Sredniookresowe cele realizowane przez komoérki merytoryczne Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwionce-Leszczynach oraz przez gminne jednostki organizacyjne.

1.5. Niezaleznoé¢ organizacyjna audytu (Standard 1110 liA)

Niezaleznos¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jest
gwarantowana powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zapisami w Karcie
audytu, poprzez:

- podporzgdkowanie audytora wewnetrznego bezposrednio Burmistrzowi,

- Nieangazowanie audytora wewnetrznego w dziatalnosé operacyjng w obszarach,
w stosunku do ktérych wykonuje on zadania zapewniajace,

- zakaz inicjowania i zatwierdzania operacji rachunkowych,
- oddzielenie ustug doradczych od funkciji decyzyijnej,

- zakaz narzucania zakresu audytu i wplywania na sposob wykonania pracy i informowania
0 wynikach,

- zobowigzanie wszystkich jednostek organizacyjnych do udzielania audytorowi wszelkiej
pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentéw oraz wykonywaniu zadan audytu.

- nieograniczony dostgp do wszystkich funkcji, systeméw, dokumentac;ji, aktywow
i personelu jednostki, z zachowaniem zasad bezpieczeristwa i przepisow prawnych.

1.6. Obiektywizm audytora (Standard 1100, 1120, 1130 HIA)
Wsparciem dla zachowania obiektywizmu audytora jest przestrzeganie Migedzynarodowych
Standardéw Profesjonalinej Praktyki Audytu Wewnetrznego i Kodeksu Etyki, w tym:

- zachowanie bezstronnosci,

- zakaz projektowania calych systemow, opracowywania procedur, wdrazania systemu
i procedur operacyjnych,

- zakaz oceny obszaréw, proceséw za ktore audytor byt odpowiedzialny w ciggu ostatniego
roku (nie dotyczy funkgcji doradczej),

- unikanie potencjainych i rzeczywistych konfliktow interesow,

- obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu interesow kierownikowi jednostki;

- zachowanie zasad etykij,

- niepodejmowanie czynnosci doradczych, ktérych wykonywanie prowadzifoby do przyjecia
przez audytora zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka,

- W przypadku wydania przez kierownika jednostki pisemnego polecenia wykonania
czynnosci doradczych, pomimo zastrzezeri audytora, dokonanie kazdorazowo oceny,

CZy przy wykonywaniu zadania lub w przysziosci mozna unikngé konfliktu interesu
i zachowac zgodnosc ze standardami,

- ujawnianie w opinii lub wnioskach z zadania doradczego istnienia ewentuainego konfliktu

interesu w przypadku, gdy wystosowano pisemne polecenie realizacji zadania
doradczego pomimo zastrzezen audytora.

1.7. Bieglosé¢ i nalezyta staranno$é zawodowa audytora (Standard 1200 lIA, 1210.A1
lIA, 1220 lIA, 1220.A2, 1230 jiA)

W celu zachowania bieglosci i nalezytej starannosci stosowane sg wobec audytora
wewnetrznego nastepujgce zasady:




biegtos¢ i nalezyta staranno$c¢ jest obowigzkiem audytora wewnetrznego,

audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z Standardami Profesjonainej Praktyki Audytu

Wewnetrznego i Kodeksem Etyki, w tym m. in:

o W przypadku braku odpowiedniego poziomu wiedzy, niezbednej do wykonania
zadania lub jego czesci, audytor wewnetrzny jest zobowigzany do pozyskiwania
pomocy merytorycznej (z wewnatrz jednostki lub pomocy zewnetrznej), przy
zachowaniu procedur obowigzujacych w jednostce,

o audytor wewnetrzny zachowuje wiasciwy poziom staranno$ci, co nie oznacza
nieomylnosci,

o w kazdym przypadku audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage istotne
nieprawidtowosci, w tym zwigzane z naruszeniami prawa (réwniez Swiadomego
tamania prawa), procedur, nieefektywnosci, niegospodamosci,

o audytorowi wewnetrznemws nie wolno udzielic absolutnego zapewnienia w zadnej
z badanych dziedzin,

o audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage istotne ryzyka, ktére moga zagrozié¢
realizacji celow jednostki,

o audytor wewnetrzny zobowigzany jest do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci
oraz kwalifikacji, w tym $ledzenia zmian w systemie prawnym, zwlaszcza
regulujacym funkcjonowanie jednostki.

1.8. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a kadrg zarzadzajacq Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny

1.
2.

3.

Audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajacg i doradczg, kadre
zarzadzajgca w wypetnianiu powierzonych jej zadar.

Karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezposredni dostep do Burmistrza Gminy
i Miasta realizowany w sposoéb formainy jak i nieformainy.

Otwarty i bezposredni kontakt oznacza brak posrednikéw w kontaktach z Bumistrzem,
mozliwo$¢ nawigzania szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach i uzyskanie wszelkiej
pomocy w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw Burmistrzowi i innym upowaznionym
cztonkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania.

Decyzja dotyczaca akceptacji rekomendacji audytora, a nastepnie ich wdrozenia
spoczywa na Burmistrzu i kadrze kierowniczej Urzedu.

Operacyjna kadra zarzadzajaca (naczelnicy Wydziatéw) ma prawo nie uznaé zalecen
i opinii audytora wewnetrznego, decyzje w tym zakresie podejmuje wowczas Burmistrz
Gminy i Miasta.

O swojej decyzji kadra zarzadzajgca informuje na pismie audytora wewnetrznego
i Burmistrza Gminy i Miasta.

Burmistrz ma prawo zaakceptowaé istniejacy poziom ryzyka i wstrzymaé wykonanie
zalecen, o swojej decyzji informuje audytora wewnetrznego.

Burmistrz Gminy i Miasta ma prawo zgiosié, uzasadniony poziomem ryzyka, wniosek
0 przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

1.9. Wspéipraca z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi
stuzbami kontrolnymi (Standard 2050 lIA, Standard 2330.A 1)

Wprowadza si¢ nastepujace zasady wspolpracy pomigdzy audytorem wewnetrznym
a kontrolerami/audytorami zewnetrznymi oraz wewngirznymi sluzbami kontroinymi:

relacje pomigdzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi bedg wymagaly kazdorazowo
porozumienia miedzy audytorem wewnetrznym a Bumistrzem Gminy i Miasta z jednej
strony a audytorami zewnetrznymi lub kontrolerami z drugiej, okreslajagcego zasady
wspbtpracy i wspéidziatania oraz wzajemnego korzystania z wynikow swojej pracy, w tym
dostepu do dokumentéw audytowych,
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= wspbipraca z wewnetrzng kontrolg inspekcyjng nie moze ograniczaé¢ niezaleznosci
" audytuy,

- udostepniajac  wyniki pracy audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny  musi
kazdorazowo oceni¢ potencjalne ryzyko i kontrolowa¢ rozpowszechnianie tych wynikéw,
w przypadku watpliwosci co do poziomu ryzyka udostepnienia wynikéw pracy audytu,
nalezy uzyskac zgode kierownictwa wyzZszego szczebla,

- za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami
zewnetrznymi i wewnetrznymi odpowiada audytor wewnetrzny, wspétpraca powinna
stuzyC wymianie informacji, a takze zminimalizowaniu powielania przeprowadzanych
prac,

- W analizie ryzyka wykorzystywane- $g rezultaty pracy audytu, kontroli zewnetrznej
i kontroli wewnetrzne;j. ‘

2. Organizacja Komérki Audytu Wewnetrznego

Organizacje komorki audytu wewnetrznego okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2.1. Zapewnienie wlasciwego profesjonalnego poziomu wykonania zadarn - system
Jakosci (Standard 1300 HHA)

Mechanizmy zapewnienia jakosci, ktore umozliwig prowadzenie ciggtej oceny jakosci pracy
audytora wewnetrznego zostaty okreSlone w Programie zapewnienia i poprawy jakosci,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej Ksiegi.

Audytor wewnetrzny realizujgc procedury zapewnienia jakosci powinien dba¢ o to, aby
przyczyniaty sie one do usprawnienia jego dziatania. W celu zapewnienia skutecznej
realizacji powyzszych zadarn audytor wewnetrzny moze delegowaé czes$C swoich uprawnien
na podlegtego mu pracownika wspomagajgcego audyt wewnetrzny. Delegowanie uprawnien
nie zwalnia audytora wewnetrznego z odpowiedzialnosci za prawidlowg realizacje tych
zadan.

2.2. Nab6r pracownikéw (Standard 1210 1iA)

W celu zapewnienia jakosci zadan, utrzymania odpowiedniego poziomu wiedzy, oraz
kwalifikacji personelu okresla sie nastepujace kryteria naboru na stanowisko audytora
wewnetrznego:

— o0soby zatrudniane na stanowisku audytora muszg speiniaé wymogi ustawy
o finansach publicznych,

— proces zatrudniania odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami.

2.3. Ocena pracy audytoréw (Standard 1311 lIA, 1312 1IA)

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny dokonuje weryfikacji zadania
audytowego, w celu oceny, Czy osiggnigto cel zadania oraz czy zachowano odpowiedni
poziom profesjonalizmu.. Formularz przegladu zadania jest jedng z podstaw do oceny pracy
audytora.

Praca audytora podlega takze ocenie audytowanych, poprzez przestanie, po zakonczeniu
zadania, do kierownika komérki audytowanej, ankiety poaudytowej. Wypelniona ankieta
dotgczana jest do akt biezacych zadania.

Audytor wewnetrzny powinien dokona¢, przynajmniej raz w roku, samooceny poprzez
wypehienie arkusza Samooceny i porowna¢ wyniki oceny z uzyskanymi ocenami
od audytowanych, analizujgc przyczyny odstepstw i korygujac w przysztosci swoje dziatanie.

11




qF’rzynajmniej raz na piec lat dziatalnosé audytu wewnetrznego, w tym systemu zapewnienia
jakoéci podiega ocenie Zewnetrznej przez osobe lub zespot spoza jednostki. Oceny moze
dokona¢ osoba lub zespdt posiadajgey odpowiednig wiedze i kwalifikacje. Kwalifikacje
i niezaleznos¢ osoby lub zespolu oceniajacego, w tym potencjainy konflikt intereséw ocenia
audytor wewnetrzny, w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

2.4. Szkolenia i rozwo6j zawodowy audytoréw wewnetrznych (Standard 1230 HA)
Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez
ciggly rozwoj zawodowy.

Proces szkoleniowy moze byé realizowany w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych
oraz w ramach samodoskonalenia.

Na szkolenia Zawodowe audytora wewnetrznego przeznacza sig minimum 10 % dni
roboczych w kazdym roku.

3. Zarzadzanie dokumentacjgq audytu wewnetrznego (Standard 2330 lIA, Standard
2330.A2 IIA)

Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny. Dokumenty
audytowe przechowuje sie, na zasadach okreslonych w przepisach dotyczgcych zasad
archiwizacji obowigzujgcych w Urzedzie Gminy i Miasta CzenNionka-Leszczyny.

3.1.  Stale akta audytu
Akta state zawieraja:

- plany audytu wewnetrznego,
- Sprawozdania z wykonania planéw,

- zakres realizacji planu audytu w przypadku pojawienia sie nowych ryzyk i koniecznosci
Zmiany,

- wykaz zadan audytowych, uzgodniony z kierownikiem jednostki w przypadku brakuy planu
audytu,

- inne dokumenty Zawierajgce informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu,
wtym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka i analizy zasobow kadrowych.

Dokumenty sg utozone chronologicznie zgodnie =z wykonywanymi  czynnosciami
lub logicznie. Audytor wewnetrzny w ramach akt statych moze wyodrebni¢ tematyczne
obszary, co do ktorych informacje beda gromadzone w wydzielonych segregatorach.

State akta audytu podiegajg przegigdowi i aktualizacji oraz archiwizacji dokumentow
nieaktualnych lub zniszczenia dokumentéw nieuzytecznych.

3.2, Zasady oznaczenia statych akt

Dokumenty tworzone i wykorzystywane na stanowisku Audytora do celdw planowania
i realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza si¢ w teczkach aktowych - wg zasad i trybu
wykonywania czynnosc kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow.

Na grzbiecie segregatora umieszcza si¢ oznaczenie jednostki i komoérki organizacyjnej -
Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny Biuro Audytu Kontroli Wewnetrznej, symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt -1721, hasto klasyfikacyjne z wykazu akt - stale akta audytu,
kategorie archiwalng - A, rok zatozenia i ewentualnego okreslenia numeru tomy

Dokumenty przechowywane sg chronologicznie, a strony numerowane w prawym doinym
rogu.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wediug zasad okreslonych w Urzedzie.

3.3. Biezace akta audytu
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Czerwionka-Leszczyny Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej, symbolem klasyfikacyjnym
Z wykazu akt -1720, hasto klasyfikacyjne z wykazu akt- biezgce akta audytu, kategorie
archiwalng - A, numerem i tytutem zadania audytowego), w ktorej gromadzi sie:

- imienne upowaznienie do Przeprowadzenia audytu,
- dokumenty zwigzane z programowaniem Zadania audytowego,
- program zadania audytowego,

- dokumenty robocze przygotowywane przez audytora weWnetrznego w trakcie
przeprowadzania audytu, w tym arkusze ustalen,

- dokumenty otrzymane od 0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,
- Sprawozdanie z audytu oraz wyniki zadania doradczego,

- dokumenty zZwigzane z Przeprowadzeniem czynnoséci sprawdzajgcych.
- stanowisko audytowanego,

34. Cechy dokumenty roboczego
Kazdy dokument roboczy zawiera miedzy innymi:

numer referencyjny z uwzglednieniem numery zadania audytowego,
nagtéwek z nazwa komérki audytowanej i data,
podpis osoby Sporzadzajacej,
precyzyjnie okre$lone zrédia danych, ze wskazaniem np. nr referencyjnych,
informacje dajgce mozliwosé szybszego okreslenia:
- W przypadku przeprowadzania badania statystycznego:
©  sposobu doboru préby,

o testowanych obiektow,

© wskazania co uznane zostalo za bigd,
o relacji pomiedzy nieprawidlowymi transakcjami i populacja,
© sposobu postepowania z wyjatkami,
- wnioskéw / stanowiska audytora,
- rezultatéw spotkania z jednostkg audytowang / z pracownikiem,
- Stwierdzonych nieprawidtowosci, ich rodzaju oraz materialnosci,

- dostateczne, kompetentne, istotne j uzyteczne informacje . uzyskane w trakcie
wykonywania Poszczegoinych technik audytowych.

3.5, Przechowywanie dokumentacji audytowej (Standard 2330.A1 lIA)

State | biezace akta audytu podiegajg archiwizacji i przechowywaniu. Akta audytu

przechowuje sie W szafach, do ktérych dostep maijg audytor wewnetrzny j kierownik
jednostki.
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3.6. Przeglad dokumentacji

Zarbwno dokumentacja stata jak i biezaca podiega przegladowi. Audytor wewnetrzny
dokonuje przegladu dokumentacji audytu, zawartej w biezacych aktach audytu. Rezultaty
przegladu zamieszczane sg w karcie przegiadu. Karte zamieszcza si¢ w dokumentacji
biezacej.

Audytor wewnetrzny lub wskazana Przez niego osoba przynajmniej raz w roku, dokonuje
przegiadu dokumentacji statej. Rezultaty przegladu zamieszczane sg w karcie przegladu.

3.7.  Aktualizacja ksigzki procedur

Ksiazka procedur podiega okresowym przegladom w celu jej aktualizacji. Przegiadu
dokonuje audytor wewnetrzny lub wskazana przez niego osoba. Ksigzka procedur wraz
z zatgcznikami musi by¢ dostepna w kazdej chwili dla audytorow zewnetrzaych.

Wszystkie wersje ksigzki procedur (podstawowa i po zmianach), stanowig dokumeniacje
archiwalng.

Il. CZESC PROCEDURALNA
1. Procedury (metodyka audytu)
Ksigzka okresia procedury - metodyke audytu w zakresie:
- rocznej analizy ryzyka i planowania rocznego,
- Pprzygolowania upowaznienia do przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,
- dla zadania zapewniajacego Przeprowadzenie wstepnego przegladu,
- przygotowania programu zadania zapewniajacego,
- Przeprowadzenia zadania audytowego — zapewniajacego,
- przekazania kierownikowi komorki audytowanej ustalen stanu faktycznego,
- sprawozdawczosci z zadania audytowego — zapewniajgcego,
- dla zadania zapewniajacego uzyskanie informacji o stanie realizacji zalecen,
- Sprawozdawczosc z realizacji rocznego pianu audytu.
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Nazwa 1.1. Procedura przeprowadzenia rocznej analizy ryzyka,
procedury i planowania rocznego
Uwarunkowania |Standardowe, prawne
procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko Osoba Miejsce
odpowie- Czynnosé weryfikuja- |Termin |Produkt docelowe
dzialne za ca
dzialanie
1. {Audytor Zebranie Audytor na przepisy akta state
wewnetrzny |informacji o [wewnetrzny |biezgco |prawa,
obszarach dokumenty,
dziatainosci, wewnetrzne
przepisach uregulowania
prawnych i
regulacjach
wewnetrznych
2. Audytor Zapoznanie Audytor do 15 kopie akta state
wewnetrzny [sie¢  z nowymi wewngtrzny |grudnia |istotnych
planami dokumentoéw
jednostki, lubli
celami dlugo i dokument
krotkotermino roboczy
wymi
3. |Audytor Identyfikowa- | Audytor do 15 arkusz akta state
wewnetrzny |nie wewnetrzny ]grudnia |roboczy
wewnetrznych
i zewnetrznych
czynnikéw
ryzyka
majacego
Wwplyw na
realizacje
celow
jednostki,
4. |Audytor Kategoryzowa | Audytor do 15 arkusz akta state
wewnetrzny |nie ryzyka / wewnetrzny | grudnia | roboczy
przypisanie do
kategorii
5. [Audytor Ogéina ocena |Audytor do 15 arkusz akta state
wewnetrzny | systemu wewnetrzny | grudnia |roboczy
zarzadzania,
6. |Audytor Dokonanie Audytor do 15 wg przyjetej |akta state
wewnetrzny | analizy ryzyka |wewnetrzny |grudnia | metodyki
7. |Audytor Priorytetowe | Audytor do 15 akia state
wewnetrzny | ustawienie wewnetrzny | grudnia
obszaréw
8. |Audytor Okreslenie Audytor do 15
wewnetrzny |cykiu audytu | wewnetrzny rudnia
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9. |Audytor Opracowanie | Audytor do 30 Plan audytu |Burmistrz /
wewnetrzny |rocznego wewnetrzny [grudnia |wewnetrzneg |akta state
planu audytu i |przy onarok....
przekazanie wspétudziale
Bummistrzowi | Burmistrza
do
zatwierdzenia
11. | Pracownik Przestanie Audytor po
wspomagajg |informacii wewnetrzny / | zatwier-
cy audyt 0 rocznym dzeniu
wewnetrzny | planie do planu
kierownikow
komorek
organizacyj-
nychi
kierownikow
jednostek
organizacyj-
nych objetych
planem audytu
Nazwa procedury: |1.2. Procedura przygotowania upowainieri do przeprowadzenia
zadania zapewniajacego
Uwarunkowania Wymogi prawne
procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
rocedury
Lp. Stanowisko Osoba Miejsce
odpowie- Czynnos¢ weryfikuja- | Termin Produkt docelowe
dzialne za ca
dzialanie
Pracownik Przygotowa-nie | Audytor na upowaznie- | Wydziat
wspomagajg | upowazniei do |wewnetrzny biezaco |nie Organizacyjny/
cy audyt przeprowa- akta biezace
wewnetrzny |dzenia zadania
audytowego
zgodnie z
planem na
1. dany rok
Burmistrz Podpisanie brak jw. upowaznie- |akta biezgce
2. upowaznien nie
3. | Pracownik Whiosek o Audytor przed upowaznieni | akta biezgce
wspomagajg | przedtuzenie wewnetrzny |uptywem |e
cy audyt zadania terminu
wewnetrzny | audytowego zakoncze
przy {gdy zachodzi -nia
wspoipracy | potrzeba) zadania
Z audytorem
wewnetrzny
m
4. |Burmistrz Przedluzenie brak jw. upowaznieni | rejestr
waznosci e upowaznien i
upowaznienia peinomocnictw
/akta biezace
Nazwa procedury: |{1.3. Procedura przeprowadzenia wstepnego przegladu
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J Uwarunkowania Standardowe
‘procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
rocedury
Stanowisko |Czynnosé Osoba Miejsce
Lp. | odpowie- weryfikujg- | Termin | Produkt docelowe
dzialne za ca
dzialanie
1. | Audytor Analiza Audytor przed kopie akta biezgce
wewnegtrzny | planéw wewnetrzny | rozpocze- | istotnych
i zadann wtym ciem dokumentow
celdw, zadania
miernikéw i
poziomu
wykonania
w
audytowanym
obszarze
(iezeli zostaty
sporzgdzone)
2. |Audytor Analiza Audytor przed zapisy akta biezace
wewnetrzny | przepisoéw wewnetrzny  [rozpocze |w raporcie
prawa oraz ciem Z przegladu
wewnetrznych zadania |wstepnego
regulacji pod
katem
kryteriow
oceny oraz
ustalenie, czy i
kiedy wystapity
istotne zmiany
prawne lub
organizacyjne
4. |Audytor Analiza Audytor przed raport akta biezgce
wewnetrzny | wynikéw wewngtrzny | rozpocze- |z wstepnego
wczesniejszyc ciem przegladu
h kontroli, zadania
audytow
5. |Audytor Zidentyfiko- Audytor przed raport z akta biezgce
wewnetrzny | wanie wewnetrzny | rozpocze przegladu
i Zrozumienie ciem wstepnego
istniejacych zadania
kontroli
6. |Audytor Okreslenie Audytor przed raport z
wewnetrzny | celu zadania wewnetrzny | rozpocze przegladu
ciem wstepnego
zadania
7. | Audytor Wstepna Audytor przed
wewnetrzny |ocena ryzyka wewnetrzny | rozpocze-
w skali ciem
jednostki w zadania
celu
wytypowania
zakresu
podmiotowego
- zadania
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8. |Audytor Poinformowa- | Audytor przed pismo, maill,
wewnetrzny | nie wewnetrzny | rozpocze- | telefonicznie
kierownikow ciem
komérek/jed- zadania
nostek
audytowanych
o planowanym
rozpoczeciu
audytu
9. | Audytor Wstepna Audytor przed analiza akta biezgce
wewnetrzny | ocena wewnetrzny | rozpocze |ryzyka
systemu ciem
kontroli, zadania
10. [Audytor Ustalenie Audytor przed
wewnetrzny | kryteriow wewnetrzny | rozpocze
oceny ustalen ciem
stanu zadania
faktycznego
11. |Audytor Identyfikacja i |Audytor przed Raport z akta biezace
wewnetrzny jocena zrodet |wewnetrzny | rozpocze- | wstepnego
dowodowych ciem przegladu,
zadania
12. | Audytor Ustalenie Audytor przed Raport z akta biezace
wewngtrzny  ldostepu do wewnetrzny | rozpocze- | wstepnego
elementéw ciem przegladu,
skiadajgcych zadania
si¢ na
populacje
13. |Audytor Okreslenie Audytor przed
wewnetrzny | zakresu wewnetrzny | rozpocze-
przedmiotowe ciem
go_zadania zadania
14. |Audytor Przygotowa- | Audytor przed raport z akta biezgce
wewnetrzny | nie raportuz  |wewnetrzny | rozpocze- | przegladu
przegladu ciem wstepnego
wstepnego, zadania
Nazwa procedury: | 1.4. Przygotowanie programu zadania audytowego zapewniajacego
Uwarunkowania wymogi prawne, standardowe
rocedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
rocedury
Lp. | Stanowisko Czynnosé Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dziatanie
1. [Audytor Wyspecyfiko- | Audytor przed program akta biezace
wewnetrzny | wanie wewnetrzny | rozpocze- | zadania
planowanych ciem
technik zadania
badania
2 [Audytor Zaprojektowan | Audytor jw. opis testu, akta biezgce
wewnetrzny |ie testow wewnetrzny check lista
3. |Audytor Zaprojektowan | Audytor jw. check lista akta biezgce
wewnetrzny | ie wywiadéw, |wewnetrzny opis testu,
ogledzin,
obserwacii,

18




otwierajacej (opcjonainie)

analiz
4. |Osoba Sporzadzenie |Audytor jw. dokument akta biezgce
wspomagajgc | listy wewnetrzny roboczy lub
a audytora wg | dokumentow, pismo /
wskazdéwek ktoére bedg wykaz dla
audytora niezbedne dla audytowaneg
audvtu 0
5. |Audytor Ustalenie z Audytor przed kierownicy
wewnetrzny | audytowanym |wewnetrzny |rozpocze- komérek
termin narady ciem audytowanych
otwierajgcej czynnosci / akta biezgce
wg procedury audyto-
1.5. wych
Nazwa procedury: |1.5. Procedura uzgodnienia, przebiegu i dokumentowania narady

Uwarunkowania

Wymogi prawne, standardowe

rocedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. |Stanowisko |Czynnos¢ Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dzialanie
1. |Audytor Przygotowa- Audytor przed akta biezgce
wewnetrzny | nie zestawu wewnetrzny | narada
zagadnien do
oméwienia na
naradzie
otwierajgcej
2. |Pracownik Poinformowani | Audytor uzgodnio- | pismo, akta biezgce
wspomagajac |e kierownikéw |wewnetrzny |ny e-mail,
y audytora jednostek telefonicznie
wewnetrzne- | organizacyj-
go nych objetych
zadaniem,
o terminie
narady
3. |Audytor Okazanie Audytor w trakcie |brak nie dotyczy
wewnetrzny upowaznien do | wewnetrzny | narady
audytu, wraz z otwiera-
odpowiednimi jacej
dokumentami,
4. |Audytor Przeprowadze |Audytor uzgodnio- akta biezgce /
wewnetrzny nie narady wewnetrzny |ny z uczestnicy
audyto- spotkania
wanym
5. |Pracownik Sporzadzenie |Audytor do 3dni |protokétz akta biezgce
wspomaga- protokolu z wewnetrzny |po narady
jacy audytora |narady zakoncze- | olwierajacej
wewnetrzne- | otwierajacej niu narady
go otwieraja-
cej
Nazwa procedury: {1.6. Procedura przeprowadzania zadania audytowego
Zapewniajacego
Uwarunkowania Prawne i standardowe
rocedury
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Wilasciciel Audytor wewnetrzny
rocedury
Lp. | Stanowisko |Czynno$¢ Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowied- weryfikuja-ca docelowe
zialne za
dziatanie
1. | Audytor Uzyskanie Audytor wg zgodnie z akta biezgce
wewnetrzny | niezbgdnych |wewnetrzny programu | procedurami
przy udziale {dokumentéw audytu audytowymi
pracownika |informacji do
wspomagajg | przeprowadze
cego nia zadania
audytora
2. }Audytor Przeprowadze |Audytor wg zgodnie z akta biezgce
wewngetrzny | niei wewnetrzny programu | procedurami
udokumentow audytu audytowymi
anie testéw
zgodnoSci
3. |Audytor Przeprowadze | Audytor wg zgodnie z akta biezgce
wewnetrzny |niei wewnetrzny programu | procedurami
udokumentow audytu audytowymi
anie testéow
wiarygodnos$ci
4. jAudytor Ocena Audytor wg akta biezgce
wewngetrzny |uzyskanych wewnetrzny | programu
dowodow i audytu
5. |Audytor Wyjasnienie Audytor wg pismo lub akta biezgce
wewnetrzny | niezgodnoscii |wewnetrzny programu | notatka z
ustalenie ich audytu rozmowy /
przyczyn, wywiadu
6. |Audytor Ocena ustalenn | Audytor wQ arkusz akia biezace
wewnetrzny |i przyczyn wewnetrzny programu | ustalen
audytu
7. |Audytor Ocena Audytor wg " akta biezace
wewnetrzny | systemu wewnetrzny | programu
kontroli audytu
wewnetrznej
8. | Audytor Ocena ryzyka |Audytor wg arkusz akta biezgce
wewnetrzny |wynikajgcego [wewnetrzny | programu | ustalen
z ujawnionych audytu
nieprawidio-
wosSci
9. |Audytor Analiza Audytor w trakcie
wewnetrzny | zebranego wewnetrzny | trwania
materialu i audytu
informacji w
przypadku
koniecznosci
podijecia
natychmiastow
ych dziatain
Nazwa procedury: |1.7. Procedura przygotowania, przebiegu i dokumentowania
narady zamykajacej (opcjonalnie)
Uwarunkowania Prawne, standardowe (Standard 2400 ilA)
procedury
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Wrasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko |Czynno$é Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dziatanie
1. |Pracownik Uzgodnienie | Audytor telefonicz-
wspomaga- terminu wewnetrzny | nie ze
jacy audytora | narady wszystkimi
wewnetrzne- | zamykajgce;j stronami
go spotkania
2. |Pracownik Przygotowa- | Audytor przed dokumenty brak
wspomaga- nie wewnetrzny |naradg
jacy audytora |dokumentacii
wewnetrzne- | niezbednej do
go przeprowa-
dzenia
narady
zamykajacej
3. |Audytor Przedstawieni | Audytor w frakcie protokoét akta biezace
wewnetrzny e wstgpnych |wewnetrzny |narady
ustalen i
omowienie
przyczyn i
skutkéw oraz
stanowiska
audytora
4. |Pracownik Sporzadze- |Audytor do 2 dni po | protokét z akta biezace,
wspomaga- nie protokotu | wewnetizny |zakoficze- |narady audytowany
jacy audytora |z narady niu narady |zamykajgcej
wewnetrzne- | zamykajgcej
go
Nazwa procedury: {1.8. Sprawozdawczos$¢ z zadania audytowego
Uwarunkowania Prawne i standardowe
procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko |Czynno$¢é Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikujq- docelowe
dzialne za ca
dziatanie
1. |Audytor Analiza Audytor
wewnetrzny | zebranego wewnetrzny
materiatu i
informaciji
2. {Audytor Sporzadzenie | Audytor Sporzadze- |akta biezace
wewngtrzny | projektu wewnetrzny nie projektu
sprawozdania sprawozdani
a
3. |Pracownik Rejestracja, Audytor projekt audytowany /
wspomaga- |nadanie wewnetrzny sprawozda- | akta biezgce
jacy audytora |numery, nia
wewnetrzne- | przestanie
go projektu
sprawozdania
do audytowa-
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nego
4. |Audytor Analiza Audytor w projekt akta biezgce
wewnetrzny  |odpowiedzii |wewnetrzny |zaleznosci |sprawozda-
ewentuainych od zgloszo- | nia
uwag od nych uwag
audytowa-
nego
5. |Audytor Reakcja na Audytor w pismo ze audytowany/
wewnetrzny | zgloszone wewnetrzny |zaleznosci |stanowiskiem | akta biezgce
uwagi od zgloszo- | audytora do
nych uwag |ewentual-
nych uwag
6. |Audytor Wprowadze- |Audytor w sprawozda- |akta biezace
wewnetrzny |nie zmiando |wewnetrzny {zaleznos$ci |nie
sprawozdania od zgtoszo- | ostateczne /
lub nych uwag |pismo
odniesienie
sie na piSmie
do stanowiska
audytowa-
nego
7. |Audytor Przekazanie Audytor Sprawozda- | Audytowany/
wewnetrzny | sprawozdania |wewnetrzny nie kierownik
przy ostatecznego ostateczne jednostki /
wspbipracy z akta biezace
pracownikiem
wspomagajgc
ym
8. | Audytor Uzyskanie Audytor po uplywie akta biezgce
wewnetrzny stanowiska wewnetrzny |terminu na
kierownika odpowiedz
jednostki w
przypadku
niezaakcepto-
wania ustalen
audytu przez
audytowa-
nego
Nazwa procedury: 1.9. Czynnosci sprawdzajace i zamkniecie zadania
Uwarunkowania Prawne i standardowe
procedury
Wiasciciel procedury | Audytor wewnetrzny
Lp. | Stanowisko Czynno$é Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dziaine za ca
dziatanie
1. }Audytor Uzyskanie Audytor zgodnie z akta biezgce
wewnetrzny, informacji wewnetrzny procedurami
przy udziale (dowodow) audytowymi
pracownika potwierdzajg-
wspomagajgce | cych sposob
go realizacji
rekomendaciji




2. |Audytor Analiza Audytor jw. otrzymana akta biezgce
wewnetrzny otrzymanych |wewnetrzny dokumenta-
informac;ji i Cja
dokumentacji
dot. realizacji
rekomendacji
3. }Audytor Zaprojektowa | Audytor jw. zgodnie z akta biezgce
wewnetrzny nie wewnetrzny procedurami
fakultatywnie i audytowymi
wykonanie
czynnosci
dodatkowych
4. |Audytor Analiza Audytor jw.
wewnetrzny wynikow i wewnetrzny
ocena ryzyka
5. |Audytor Sporzadze- Audytor jw. notatka audytowany,
wewnetrzny nie notatkiz |wewnetrzny kierownik
czynno$ci jednostki
sprawdza- akta biezgce
jacych
6. |Audytor Zamkniecie Audytor po formularz akta biezgce
wewngetrzny zadania wewnetrzny |{weryfikacji | zamkniecia
audytowego dokumen-
tacji
2, Zadania doradcze
Zadania doradcze wykonywane sg

- Zinicjatywy audytora,

- na zlecenie kierownika jednostki.
Zadania doradcze powinny, w miare mozliwosci, by¢ zaplanowane w rocznym planie audytu.
Zadania wykonywane z inicjatywy audytora wewnetrznego nie wymagajg osobnego
upowaznienia. Zadania doradcze polegajgce na udziale w spotkaniach, zespotach,
konferencjach o charakterze opiniodawczym nie wymagajg upowaznienia.

Sposéb powierzenia takiego zadania kazdorazowo okresla kierownik jednostki.
Do zadar doradczych moga mieé zastosowanie wszystkie procedury audytowe.
Nazwa procedury: {2.1. Zlecenie zadania
Uwarunkowania Prawne i standardowe
ury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko |Czynnos¢ Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dziatanie
1. Audytor Analiza Audytor przed informacija kierownik
wewnetrzny | tematyki i wewnetrzny | rozpocze- jednostki/
zakresu ciem akta biezace
zadania zadania lub
doradczego planowa-
pod kgtem niem




potencjal- rocznym
nego konfliktu
interesu
2. Audytor Podjecie Audytor na biezgco
wewnetrzny | decyzjio wewnetrzny
realizaciji
czynnosci
doradczych
3. |Pracownik Przygotowa- |Audytor zgodnie z kierownik
wspomaga- |nie zlecenia |wewnetrzny |polece- jednostki,
jacy audytora |do niem lub akta biezace
przeprowa- planem
dzenia rocznym
CZYNNoSCi
doradczych
zgodnie z
wytycznymi
Nazwa procedury: [2.2. Przebieg zadania
Uwarunkowania Prawne i standardowe
procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko |Czynnos$é Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dzialanie
1. {Audytor Zebranie Audytor zgodnie z | dokumenta- akta biezace
wewnetrzny informacji o wewnetrzny |terminem | cja lub arkusz
przy udziale badanej ustalonym |roboczy
pracownika problematyce ze
wspomagajac Zlecajgcym
ego audytora lub planem
audytu
2. |[Audytor Przygotowa- | Audytor jw. arkusz akta biezgce
wewnetrzny nie arkuszy wewnetrzny roboczy
udziale roboczych do
pracownika planowanych
wspomagaja- |procedur
cego audytora | audytowych
3. |Audytor Zastosowa-ie | Audytor j-w. zgodnie z akta biezace
wewnetrzny odpowie- wewnetrzny procedurami
przy udziale dnich metod audytowymi
pracownika audytowych
wspomagajg-
cego audytora
4. |Pracownik Udokumento } Audyltor jw. arkusz akia biezgce
wspomagaja- |wanie wewnetrzny roboczy
cy audytora wynikow
przy udziale
audytora
5. |Audytor Przedsta- Audytor jw. opinia kierownik
wewnetrzny wienie opinii | wewnetrzny jednostki/
inne osoby
wskazane w
Zleceniu/ akta
biezace
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3. Sprawozdawczosé z realizacji rocznego planu audytu

Nazwa procedury: |3. Sprawozdawczos¢ z realizacji rocznego planu audytu
Uwarunkowania Prawne i standardowe
procedury
Wiasciciel Audytor wewnetrzny
procedury
Lp. | Stanowisko | Czynnos$¢ Osoba Termin Produkt Miejsce
odpowie- weryfikuja- docelowe
dzialne za ca
dziatanie
1. | Audytor Analiza Audytor do 31 sprawozda- nie dotyczy
wewnetrzny | dziatan wewnetrzny |stycznia nie
zrealizowa-
nych w ciggu
roku
2. | Audytor Ustalenie Audytor do 31 sprawozda- nie dotyczy
wewnetrzny | dziatan wewnetrzny | stycznia nie
pozaplano-
wych
3. |Audytor Analiza Audytor do 31 sprawozda- nie dotyczy
wewnetrzny | przyczyn wewnetrzny | stycznia nie
odstepstw od
planu
rocznego
4. | Audytor Sporzgdzenie | Audytor do 31 sprawozda- kierownik
wewnetrzny | sprawozdania |wewnetrzny | stycznia nie jednostki
rocznego
5. |Pracownik Przekazanie Audytor do 31 sprawozda- akta state
wspomaga- |sprawozdania {wewnetrzny |stycznia nie
jacy audytora | Burmistrzowi
GiM
4. Wytyczne

4.1. Wytyczne do zdefiniowania obszaréw ryzyka

Definiowanie obszarow ryzyka zwigzane jest z identyfikacjg czynnikéw ryzyka i ryzyka
w obszarze dziataino$ci jednostki. Celem identyfikacji ryzyka jest okreslenie stopnia
niepewno$ci na jaka jest narazona organizacja. Definiowanie obszaréw ryzyka powinno
zostaC oparte na analizie systemu kontroli zarzadczej, w oparciu o powszechnie
obowigzujace standardy, w tym analizie:

- Strategicznych celéw jednostki — pod katem spojnosci i przejrzystosci.
- Operacyjnych celdw jednostki pod katem adekwatnosci do celow strategicznych.
- Zadan jednostki pod katem zgodnosci z celami operacyjnymi i celami strategicznymi.

Stanowiska

kierownictwa do ryzyka — pod katem poziomu ryzyka akceptowainego,

skutecznosci monitoringu i dziatann zaradczych wobec ryzyka nieakceptowanego.
- Czynnikéw majacych wptyw na powstanie ryzyka, w tym w szczegélnosci:

Lp. Czynnik ryzyka Ocena Uwagi

Tak | Nie

1 brak jasnych celéw ogéinych i celéw operacyjnych
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nieprawidtowe zdefiniowanie celow

brak termindéw realizacji celow

brak kryteriéw oceny realizacji celow

nieprawidiowe kryteria oceny stopnia realizacji celu

nieosiagainosé celéw

brak zwigzku pomiedzy zadaniami a celami

I B IW[N

nieefektywny lub  brak systemu  monitoringu
realizacji celéw i zadar

(e

brak przypisania i poczucia odpowiedzialnosci
za cele i zadania

10 brak  wigczenia  kierownictwa operacyjnego
w realizacje celéw ogéinych

" brak planéw pracy jednostki i poszczegbinych
komorek organizacyjnych lub pionéw

12 brak zdefiniowania celéw krytycznych

13 brak obowigzkow sprawozdawczych

14 brak planow awaryjnych

15 brak systemu analizy ryzyka

16 brak analizy ryzyka

17 brak systematycznej analizy ryzyka

18 brak udokumentowanej analizy ryzyka

19 pominiecie w finansowego
analizie ryzyka -
istotnych operacyjnego
obszaréw informatycznego
20 pominiecie utracenia korzysci Zwigzanych
ryzyka Z pojawiajacymi sie szansami
Zmian -
braku ciagtosci dziatania
oszustwa

21 duza ilos¢ operacji finansowych

22 wielko$¢ operacii finansowych

23 brak przypisania ryzyka do celow jednostki

24 brak oszacowania wplywu ryzyka na osiggniecie
celéw jednostki

25 brak Oszacowania prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka

26 brak oszacowania istotnosci ryzyka

27 brak wtasciciela ryzyka

Sprawozdania finansowe w odniesieniu do planow finansowych.

Wielkosci i rodzaju operacji finansowych, w tym obrotu $rodkami finansowymi
pochodzacymi ze zrodet zagranicznych.

Liczby i kwalifikacji pracownikéw jednostki.

Dziatan jednostki, ktore mogg wpltywaé na opinie publiczna.

Uwag pracownikéw jednostki.

4.2. Wytyczne do oceny systemu kontroli zarzadczej

Dokonujgc oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy uwzgledni¢ powszechnie obowigzujgce
standardy i dobre praktyki.

Ocena winna odnosi¢ sie przede wszystkim do:
~ poziomu przestrzegania i propagowania w jednostce wartosci etycznych,
poziomu zapewnienia w jednostce whasciwych kompetenciji zawodowych kadry
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zarzgdzajgcej oraz pracownikow operacyjnych,
systemu organizacyjnego jednostki i podziatu obowigzkéw oraz przyznania uprawnien,
systemu zarzgdzania ryzykiem, w tym reakcji na ryzyko,
efektywnosci  przeptywu informaciji (sprawozdawczosg, monitoring,  sygnaty
ostrzegawcze).

System zarzgdzania winien by¢ oceniany jako catos¢, ktéra stuzy realizacji celow
podstawowych jednostki.

Na potrzeby rocznej analizy ryzyka nalezy skupi¢ sie na istotnych czynnikach ryzyka
majgcych wplyw na poziom realizacji celdw.

Istniejgce mechanizmy kontroli nalezy oceni¢ pod katem ich efektywnosci i adekwatnosci
w ramach systeméw,

Ocena oparta wg standardow przyjetych przez ministra finansow jako obowigzujgce
w sektorze finanséw publicznych: : -
Audytor powinien ocenié; nastepujgce elementy:

A) Srodowisko wewnetrzne jednostki, w tym:

przestrzeganie wartosci etycznych

kompetencje zawodowe

strukture organizacyjng

delegowanie uprawnien
B) Cele i zarzgdzanie ryzykiem w tym:

wskazanie celu istnienia jednostki w postaci opisu mis;ji

okresSlenie celéw i zadanh oraz monitorowanie i ocen ich realizacji
identyfikacje ryzyka,

przeprowadzanie analizy ryzyka

oraz okreslenia reakcji na ryzyko
C) Mechanizmy kontroli w tym:

dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
nadzér,

ciggtos¢ dziatania,

ochrong zasobéw,

szczegblne mechanizmy dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontrol; dotyczace systemow informatycznych
D) Informacja i komunikacja w tym:

zapewnienie biezgcej informacii,
Zapewnienie efektywnych mechanizméw dotyczgcych komunikaciji wewnetrznej,

Zapewnienie efektywnych mechanizméw dotyczgcych komunikacji zewnetrznej.
E) Monitorowanie i ocena w tym:

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie co najmniej raz w roku samoocena systemu kontroli zarzadczej.

4.3. Wytyczne do zapoznania sie z obszarem badanym
Poznawanie obszary przez audytora ma na celu:
Zrozumienie badanej dziatalnosci,
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identyfikacje zrédet dowodowych,

potwierdzenie zrozumienia procesu,

uzupetnienie i analiza przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji istotnych dla
procesu, a anaiiza wynikoéw kontroli,

jesli wykorzystywane sg systemy IT, upewnienie sig, czy audytor dysponuje
wiasciwg dokumentacija opisujgcy te systemy,

zidentyfikowanie i zrozumienie istniejgcych kontroli,

wstepng ocene systemu kontroli,

ustalenie populacji na ktérej bedg przeprowadzane badania, w tym okresienie
rodzaju elementéw sktadajgcych si¢ na populacje, w zaleznosci od celéw audytu,
Poznanie, z jakich elementéw skiada sie populacja i jakie s3 ich cechy,

ustalenie czy mozna okresli¢ liczebnosé populadji i jak ona sie ksztattuje,

ustalenie, jaki jest dostep do elementéw skiadajgcych sie na populacje, tj. czy
istniejg rejestry opisujace cechy elementéw skfadajgcych si¢ na populacje, jakie
jestich rozmieszczenie itp.,

sprawdzenie, czy populacja jest jednorodna, to znaczy ustalenie, czy populacja
sktada sie z elementéw tego samego rodzaju, podobnych w szerokim zakresie (na
przyktad co do wartosci poszczegolnych elementéw), przetwarzanych przez
podobne lub wspéine systemy (a zatem narazonych na podobne ryzyko),

uzyskanie innych informagiji utatwiajgcych przeprowadzenie audytu.

4.4. Wytyczne do analizy przepis6w i wewnetrznych uregulowan
Audytor przeprowadza:

przeglad dokumentéw wewnetrznych: zarzadzen odnoszacych sie do badanego
obszaru, regulaminéw, opisu procedur, zakreséw obowigzkow, sprawozdan w tym
finansowych, pod katem ich aktualnosci i zZmian,

analize obowigzujgcych przepiséw prawa,

W przypadku $rodkéw finansowych zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii
Europejskiej, analize ewentuainych wytycznych dawcy, w tym Komisji WE
co do warunkéw, jakim powinien odpowiada¢ system zarzadzania i kontroli w tym
systemie,

identyfikacje zakresu obowigzywania.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci audytor:

definiuje przepisy prawa, zarzgdzenia, procedury, wytyczne majgce zwigzek
z obszarem audytu,

dokonuje identyfikacji Zzewnetrznych i wewnetrznych ureguiowan pod katem kryteriéw
oceny.

4.5. Wytyczne do identyfikacji kontroli i zrozumienia systemu
Identyfikujgc kontrole nalezy zwréci¢ uwage czy istniejg nastepujace procedury kontroli:

dokumentowanie istotnych procedur,

harmonogramy, plany dziatan,

rejestrowanie odstepstw od procedur,

kontrola spoleczna (skargi wnioski),

planowe przeglady,

zgtaszanie incydentéw i zagrozen,

skiadanie sprawozdan, przeglgdanie, aprobowanie uzgodnien,
sprawdzanie merytorycznej poprawnosci dokumentow,
Sprawdzanie arytmetyczne;j poprawnosci dokumentow,

akceptowanie i kontrola dokumentéw przez kadrg zarzgdzajgcs,
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- podziat wykluczajacych sie funkgii,

- zasada podwojnej pary oczu (jezeli dotyczy),

- wykorzystywanie przynajmniej czesci urlopu w ciggu roku, przez pracownikow
obstugujgcych stanowiska wrazliwe.

W przypadku systemu bezpieczenstwa informacji nalezy ustali¢, czy istniejg nastepujgce
procedury kontroli:

- dokument o polityce bezpieczenstwa informac;ji,
- podziat odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo,

- zasada informowania o incydentach naruszajacych bezpieczenstwo, kontrola na
obecnos¢ wiruséw,

- kontrola wiasciwego kopiowania oprogramowania,

- Ograniczanie bezposredniego dostepu do aktywdw, dokumentéw i systemu
komputerowego,

- kompatybilnosé z polityka bezpieczenstwa,

- edukacja i szkolenie w zakresie bezpieczenstwa informag;ji.

W ramach poznawania kontroli nalezy ustali¢, kto jest odpowiedzialny za kontrole
wewnetrzng w danej jednostce, w danym procesie.

4.6. Zasady okres$lania zakresu przedmiotowego badania

Celem badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikdw, ktére beda mozliwie wiernie
przedstawialy przecietny stan catosci danych operacji czy dziatalnosci. Badanie wyrywkowe
jest stosowane w przypadkach, kiedy analiza catej Populacji jest utrudniona (np. ze wzgiedu
na ograniczenia czasowe, naktadéw pracy i Srodkéw finansowych) lub niecelowa.

Wyb6r techniki prébkowania i okreslenie proby
Na decyzje o uzyciu techniki probkowania bedg mialy wptyw nastepujace czynniki:

- liczebnos¢ populacj,
- poziom ryzyka wewnetrznego,

- adekwatno$¢ i jakosé dowodéw badania zebranych przy zastosowaniu procedur
innych niz badanie wyrywkowe,
- koszty i czas.

Przy okresleniu préby do badania nalezy wzig¢ pod uwage:
- cele badania,

- Ppopulacje, z ktérej ma byé pobrana préba,
- reprezentatywnos$c proby, jezeli posiadane zasoby na to pozwalaja,

- liczebnos¢ proby, przy zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna
osiggngé 100% pewnosci, gdyz w tym celu nalezatoby zbada¢ caig populacje.

Przestanki dla stosowania niestatystycznych metod dobory préby:

~ osiggniecie celu audytu uzaleznione jest od zbadania okreslonych, precyzyjnie
zdefiniowanych elementow populacji, jak np. wskazane umowy, czy piatnosci,
analiza kosztéw zastosowania metod niestatystycznych w audycie wskazuje,
Ze umozliwiajg one osiggniecie zakladanych celow audytu przy nizszych naktadach,
dokonanie doboru proby statystycznej jest niemozliwe, poniewaz elementy
populacji, zktérej powinno sie dokona¢ doboru nie $3 zarejestrowane,
nie sg oznakowane (np. ponumerowane) i nie mozna ich tatwo oznakowag,
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brak pewnosci, czy istniejacy system rejestracji i identyfikacji danych jest
wystarczajacy i wiarygodny.
Wykorzystanie metod niestatystycznych:
~ konieczne jest zastosowanie osgdu audytora, w celu Zapewnienia, ze wyniki
uzyskane na podstawie badania proby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajace,
osgd audytora powinien w tym przypadku wynika¢ z przeprowadzenia analizy
jakosciowej obszaru objetego audytem,
zaleca sie, aby wielko$é préby nie byla mniejsza niz 30 elementéw z danej populacji.
Wiekszg liczebno$é proby mozna ustali¢ dla audytu obszaréw cechujgcych sie
wyzszym poziomem ryzyka nieodtgcznego lub tych, dia ktorych  wyniki
wczesniejszych kontroli, audytow wskazujg na wystgpowanie znaczacej liczby
nieprawidtowosci. : -
Zalecane wykorzystanie: przestankg dla stosowania metod niestatystycznych jest ich
mniejsza pracochtonno$é w poréwnaniu z metodami statystycznymi, poniewaz umozliwiajg
one dostosowanie ilosci pracy, ktéra musi by¢ wykonana do posiadanych zasobéw (liczba
kontroleréw, $rodki finansowe, czas). Stosowanie préb o mniejszej liczebnosci, wybranych
metodami niestatystycznymi jest obcigzone wigkszym ryzykiem.

Metody prébkowania niestatystycznego:

Prébkowanie na chybit trafit - w ktorym audytor wybiera probe bez postugiwania sie
technikg strukturalng, chociaz unikajgc jakiegokolwiek Swiadomego uprzedzenia Iub
przewidywania. Jednakze, analiza probkowania na chybit trafit nie powinna zaleze¢ od formy
wnioskéw na temat populaciji.

Prébkowanie osadowe - w ktorym audytor systemoéw stosuje uprzedzenie do préby
(np. wszystkie probkowane Jednostki o okre$lonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie
odchyler), wszystkie ujemne, WSZysCy nowi uzytkownicy itp.). Nalezy zauwazyé,
ze prébkowanie osgdowe nie jest statystyczne i jego rezultaty nie powinny by¢ rozszerzane
na calg populacje, jako ze proba nie jest reprezentatywna dla populacji.

Zastosowanie: do wyboru préb z dobrze znanych populacji w celu uzyskania informacii, ktére
nie muszg byé przypisane catej populacji z mierzaing ufnoscia. Generalnie przy doborze na
podstawie osgdu nie ma mozliwosci powigzania wynikéw z badania proby z calg
populacjg, pozwala jednak okregli¢ szczegbine przypadki nieprawidiowosci. Przestanki
dla uznaniowego wyboru elementéw $3 nastepujgce:

~ posiadanie informacji o wystepowaniu nieprawidtowosci w okreslonych elementach
populacji, np. naptywajace skargi, informacje przekazane przez uprawnione organy,
informacje prasowe,

koniecznosé dokonywania  wyboru charakterystycznych  lub obcigzonych
szczegbinym ryzykiem elementéw i cech z danej populacji do kontroli rozpoznawcze;j,
W celu uzyskania okreslonych informacii, ktére postuzg do wiasciwego przygotowania
kontroli planowej,

potrzeba wyboru konkretnych elementéw (np. wynikajgcych ze skarg) - wygoda
dostepu.

Przestanki dla stosowania statystycznych metod doboru proby:

- nie jest mozliwe, z powodu ograniczonych zasobéw (finansowych, technicznych,
ludzkich, czasowych, itp.), objecie audytem 100% elementéw populacji, poniewaz
ich liczba jest bardzo duza, ‘

- istnieje wystarczajacy i wiarygodny system zapewniajacy rejestracje i identyfikacje
wszystkich elementéw populacji (np. kontrolowanych operacji), ktéry umozliwi
dokonanie wyboru reprezentatywnej préby do badania,

- zastosowanie tej metody jest korzystne z punktu widzenia Czasu przewidzianego
na audyt, a w konsekwenciji jego kosztow.
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‘Ustalajgc populacje do badania trzeba mieé¢ pewnosé, ze:

- populacia jest kompletna - istnieje  mozliwo$é zdefiniowania i wyodrebnienia
wszystkich - istotnych dla celu audytu- elementéw populacii. Niekompletna populacja
zwigksza wartos$¢ btedu doboru proby i uniemozliwia skorzystanie ze statystycznych
metod doboru préby,

populacja jest skoriczona - o ustalonej lub mozliwej do ustalenia liczbie elementéw.
Populacja nieskoriczona ma nieograniczong liczbe elementéw.

Metody prébkowania statystycznego:

Prébkowanie losowe - zapewnia, ze wszystkie kombinacje jednostek wybieranych
Z populacji majg takg samg szanse wyboru.

Zalecane wykorzystanie: gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista elementow populacii,
Z ktorych kazdy jest lub moze by¢ tatwo ponumerowany. Populacja powinna byé jednorodna
i znajdowaé sie w jednej lokalizacji (znaczne rozproszenie populacji spowodowatoby
zwigkszenie pracochtonnosci kontroli), a charakterystyki poszczegbinych elementéw
(np. wielko$¢, wartosc) mogg sig roznic tylko w nieznacznym stopniu.

Sposéb postepowania:

- pobra¢ lub utworzyé liste elementow wchodzacych w  skiad populacji. Jezeli
nie sg ponumerowane nalezy je ponumerowag,

dokona¢ wyboru liczb losowych z tablicy liczb losowych lub wygenerowaé
je za pomocg programu Excel,

dokona¢ wyboru préby losowej poprzez powigzanie wygenerowanych liczb losowych
Z numerem elementu wchodzacego w skiad populacji np. dokumentu lub jednostki.

Prébkowanie systematyczne - wymaga selekcji jednostek wybieranych z uzyciem stalego
interwatu pomiedzy wyborami, przy pierwszym wyborze rozpoczynajgcym sie losowo.
Probkowanie obejmuje probkowanie jednostek pienigznych lub wybér wazony wartoscig.
Jesli interwat oznaczymy jako “, pierwsza jednostke do proby jako “p”, a liczebnosé proby
jako “n” to wéwczas do proby trafig jednostki o numerach: P PHi, p+2i, p+3i,...., p+(n-1)i.
Metode losowania systematycznego da sie réwniez zastosowaé przy testach kontroli.
Zalecane wykorzystanie: podobnie jak w doborze losowym, mniejsza pracochfonnosé
ustalania listy numerow losowych. Podejmujac decyzje o zastosowaniu tej metody nalezy
sprawdzi¢, czy w badanej populacji nie wystepuje jakas prawidiowo$¢ w ukiadzie danych,
ktora moze spowodowagé, ze systematycznie wybrana proba nie bedzie reprezentatywna.
Sposéb postepowania:

— wszystkie elementy populagji nalezy uszeregowag,

- obliczy¢ wielko§¢ interwatu, dzielgc wielko$¢ populaciji przez wielkosé préby,

— wybra€ losowy punkt startowy (korzystajac z Excela lub tablicy liczb losowych),

— wybierac kolejne elementy, odmierzajac od punktu startowego wielko$¢ interwatu.

Losowanie systematyczne wazone (dob6r préby na podstawie Jjednostki monetarnej -
Monetary Unit Sampling MUS) - jednostkg losowania jest jednostka monetarna
(np. zlotéwka), a nie jednostka populacji majaca postaé fizyczng. Oznacza to, ze kazda
ziotéwka z takim samym prawdopodobieristwvem moze byé wybrana do proby. Poniewaz
ztotdwki nie da sie sprawdzi¢, do proby frafia ta jednostka populacii, ktéra zawierata wybrang

moze by¢ wybieranie kazdej n-tej jednostki.

Zalecane wykorzystanie:

Zastosowanie tej metody moze by¢ korzystne w audytach finansowych, gdzie jednostkg
doboru préby jest jednostka monetama, a audytor chce uzyskaé wnioski wyrazone
W jednostce monetamnej. Dia wykorzystania tej metody wskazane jest roéwniez, aby dane
dostepne byty w formie elektronicznej, co utatwi audytorowi ich przetwarzanie.

Sposéb postepowania:
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obliczy¢ wielko$¢ interwatu dzielac wielkosé populacji wyznaczong w jednostce
monetamej (np. w zlotych) przez wymagana wielko$é proéby,

wylosowa¢ punkt startowy,

dokonac wyboru préby do kontroli odmierzajgc na kumulacyjnie dodanych ptatnosciach
warto$¢ interwatu, do préby do badania wigcza sig te elementy (np. transakcje),
w ramach ktérych wydatkowane byty wybrane z populaciji ztotowki.

Nalezy okreslié, na podstawie wilasnego osadu:

rodzaj bledu ~ czyli co zostanie uznane za biad,

poziom dopuszczalnego btedu - jest maksymalnym biedem w populacji, ktéry audytor
zamierza akceptowaé i nadal wnioskowaé, ze cel audytowy zostat osiggniety.
Dla testowania rzeczywistego jest powigzany z profesjonalinym osgdem audytora,
0 do istotnosci.

w przypadku audytu finansowego, poziom precyzji obliczony poprzez podzielenie
dopuszczainego btedu przez liczebnosé populacji. Blad moze by¢ tolerowany
o ile nie wplynie on na opini¢ 0 wiarygodnosci sprawozdania finansowego.
Btad wyrazony w ziotéwkach, ktory moze by¢ zaakceptowany przez audytora to biad
tolerowany,

oczekiwany bigd - jest to biad, ktérego audytor oczekuje w populacji, mniejszy rozmiar
proby jest uzasadniony, gdy oczekuje sig, ze popuiacja jest woina od bledow,

istotno$¢ nieprawidiowosci dla jednostki w skali makro, czyli jaka nieprawidiowosé, lub
grupa nieprawidlowos$ci moze mieé wplyw na wynik dziatalno$ci (zaréwno finansowej,
jak i zwigzanej z wykonywaniem zadan). Istotno$¢ moze byé okreslana ze wzgledu
na wartos¢, charakter lub kontekst w jakim wystepuje. Istotnosc ze wzgledu na wartosé
okresla sie jako plus lub minus okreslona liczba punktow procentowych, w ktérych
powinna si¢ miesci¢ wartoéé¢ bledu Przy zastosowaniu okreslonego poziomu ufnosci
(np. przy zatozeniu progu istotnosci 2% dia populacji w ktérej tgczna wartosé
wszystkich elementéw wynosi 150 tys. zt, prég istotnodci wynosi 3 tys. zl) Istotnosé
ze wzgledu na charakter danego elementu lub grupy elementdw oznacza, ze charakter
stwierdzonej nieprawidlowosci wymaga, aby byla ona ujawniona, m.in. niezaleznie
od kwoty o jakg chodzi. Sytuacja taka ma m.in. miejsce wowczas, gdy stwierdzona
nieprawidtowos¢ wigze sie z naduzyciem finansowym lub korupcjs. Istotnosé moze
zalezeC réwniez od kontekstu, w jakim nieprawidiowosé wystepuje. Dotyczy to sytuacii,
w ktorej nieprawidiowosé o nieznacznej wartosci ma istotne konsekwencije.

4.7. Kryteria oceny dowodéw

WIARYGODNY Oparty na faktach

ADEKWATNY Wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z celem audytu
OBIEKTYWNY Pozwala kazdemu odbiorcy dojs¢ do tych samych wnioskow
RZETELNY Najlepszy z mozliwych do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki.
UZYTECZNY Stuzy realizacji celéw audytu.
Sita dowodu ze wzgledu na pochodzenie oraz charakterystyke:

Rodzaj dowodu Charakterystyka Sita

dowody wewnetrzne tworzone przez audytowanego staba

I pozostajace pod jego kontrolg
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dowody zastepcze tworzone przez audytowanego w sytuacii staba
braku dowodu bezposredniego
przekazywane ustnie uzyskane w wyniku rozmowy/ wywiadu staba / $rednia
zaobserwowane uzyskane w wyniku obserwacji $rednia
potwierdzone uwiarygodnione innym obiektywnym duza
dowodem
dowody wewnetrzne - tworzone przez audytowanego, a nastepnie | $rednia
zewnetrzne pozostajgce pod kontrolg zewnetrzng
dowody zewnetrzne - tworzone przez jednostke zewnetrzng, Srednia
wewnetrzne a nastepnie pozostajgce pod kontrolg
. | audytowanego
dowody zewnetrzne tworzone przez jednostke zewnetrzng i duza
pozostajgce pod jej kontrolg

4.8. Wytyczne do przygotowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
wywiadu

W celu zagwarantowania sprawnosci przeprowadzenia wywiadu / rozmowy oraz
zapewnienia iz wszystkie istotne kwestie bedg poruszone i wyjasnione w trakcie rozmowy.
Przed przystapieniem do wywiadu / rozmowy nalezy:

Przejrze¢ zebrane dotychczas dokumenty i informacije;

Zaznaczy¢ dokumenty (fragmenty tekstu) ktore powinny by¢ omoéwione w trakcie
wywiadu;

Utozy¢ dokumentacje zgodnie z zaplanowana chronologig wywiadu;

Wypisa¢ dokumentacje, ktdéra powinna by¢ uzupelniona w celu ustalenia czy jest
ona w posiadaniu rozméwcy (komorki organizacyjnej);

W przypadku wywiadéw majgcych na celu potwierdzenie przebiegu procesu nalezy
przygotowac¢ diagram lub inny dokument przedstawiajgcy poszczeg6ine dziatania
w procesie w tym mechanizmy kontroli;

Wypisa¢ mechanizmy kontroli, ktére sg istotne w celu upewnienia sie w trakcie
rozmowy o prawidtowosci rozumienia ich znaczenia;

W przypadku wyjasnienia ujawnionych luk w kontrolach lub nieprawidtowosci nalezy
przygotowa¢ (oznaczy€) dokumentacje potwierdzajgca ustalenia w celu
ewentualinego okazania przygotowane materialy powinny by¢ przejrzane przez
audytora przeprowadzajgcego wywiad przed przystgpieniem do wywiadu.

4.9. Wytyczne do oceny $ciezki audytu
Sciezka audytu powinna bezposrednio lub posrednio odzwierciedlac i ujawniac:

przeptyw dokumentow,
przeplywy finansowe,
istniejgce kontrole,
proces decyzyjny,
harmonogram dziatan,
sekwencje dziatan,
wagskie gardta,
nadmiar kontroli,

luki w kontroli.
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,
Sciezka audytu powinna byé opracowana wedfug ponizszych zasad:

w odrebnie dla kazdego procesu,

uwzgledniajac powigzania pomigdzy komérkami organizacyjnymi,

obrazujgc, co dzieje sie na kazdym etapie procesu,

wskazujgc, kto jest odpowiedziainy za czynnosé, zwiaszcza wskazywac kto
sporzadza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i przesyta dalej,
wskazujgc systemy informatyczne wspierajgce realizacje procesu,

obrazujgc spos6b zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu,
w tym Srodkéw finansowych,

dla przeptywu $rodkéw finansowych, przedstawiajac kolejnosé ksiegowania
na poszczegoinych kontach, najlepiej ilustrujgc przeptywy diagramem pokazujgcym
na jakich kontach $rodki finansowe sg ksiegowane na poszczegodinych etapach
procesu.

Sciezka audytu dla systeméw informatycznych:

" skiada si¢ z systemu logow rejestrujgcych kto i kiedy wykonat poszczegéine
czynnosci w systemie,

sktada si¢ z procedur kopiowania, zabezpieczania i przechowywania informaciji
zapisanych w logach,

informacje zapisane w logach sg regularnie przegladane przez wyznaczonych
pracownikow, a wszelkie nieprawidtowe transakcje sa identyfikowane a nastepnie
wyjasniane.

Ze $ciezki audytu korzystaja:
~ administratorzy poszczegoélnych systemow,
administratorzy bezpieczenstwa informatycznego,
audytorzy zewnetrzni,
audytorzy wewnetrzni.

4.10. Wytyczne do przeprowadzenia obserwacji

Obserwacja w szczegbinosci moze dostarczy¢ cennych danych na temat:

~  kultury organizacyjnej w danej komoérce organizacyjnej,

$rodowiska kontroli,

przestrzegania procedur,

prawdziwosci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadow i zawartych
w kwestionariuszach,

organizacji pracy i poszanowania obowigzkéw pracowniczych w danej jednostce
organizacyjnej.

Audytor dokonuje obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynnosci audytowych
lub specjalnie przypatruje sie pracy pracownikéw danej jednostki organizacyjnej przez
okre$iony czas. Spostrzezenia audytor zapisuje w formie notatki z obserwaciji lub tez uwag,
dotgczanych do notatek poswieconych innym czynnosciom audytowym.

4.11. Wytyczne do przeprowadzenia ogledzin
Celem ogledzin jest odzwierciedlenie stanu faktycznego.
Ogledzinom moga podiegaé:
- cate pomieszczenia,
- dokumentacja,
- poszczegolne skiadniki majgtkowe,
- otoczenie,

- elementy ochrony i zabezpieczenia,
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s, - stanowiska pracy.

"Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki audytowanej, zwlaszcza
jezeli ogledziny potgczone sg ze sprawdzeniem pod wzgledem iloéci lub jakosci.
Wramach testéw wiarygodnosci audytor wewnetrzny moze wybraé probe wsrod
juz zinwentaryzowanych przedmiotoéw i dokona¢ ponownego ich przeliczenia.
Nie jest rolg audytora wewnetrznego dokonywanie inwentaryzacii. Inwentaryzacja jest
zadaniem jednostki.
Do dokumentacji z ogledzin mozna dotgczy¢ odpowiednie szkice planu sytuacyjnego,
nagrania kamery, zdjecia.
W trakcie trwania ogledzin nalezy zapewniC niezmienno$¢ przedmiotuy, pomieszczania,
dokumentu ktére podiegajg ogledzinom, w tym celu dostep do obiektu ogledzin powinien
by¢ ograniczony — rowniez dla przedstawiciela komorki audytowane;.

4.12. Wytyczne do przeprowadzenia testéw zgodnosci

Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajgcych dowoddw, ze dany system
dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym, poprzez sprawdzenie czy mechanizmy
kontroli sg stosowane.

Testy te mogg by¢ przeprowadzone jedynie, gdy audytor stwierdzi, iz istnieje system kontroli,
a mechanizmy kontroli majg znaczenie dla procesu.

Testy przeprowadza sig¢ dla tych mechanizméw kontroli, na ktoérych audytor postanowit
polegac, i odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na pewnych mechanizmach systemu kontroli
nie mozna polegaé, zwykle nie przeprowadza si¢ w stosunku do nich testéw Zgodnosci.
Jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania muszg mie¢ takg sama ceche
dotyczgacg mechanizmu kontroli.

W zaleznosci od wyniku badania, audytor wewnetrzny decyduje, czy w danym procesie
system kontroli wewnetrznej istnieje i dziata, czy tez nie dziala.

Mozliwe sg nastepujace sytuacje:

- nie istniejq formaine i spisane procedury kontroli wewnetrznej, ale audytor w toku
badania, dochodzi do wniosku, ze system kontroli wewnetrznej funkcjonuje
na zasadzie nieformalnych ustalen,

- system kontroli nie dziala i kierownictwo nie ma Swiadomosci potrzeby jego
istnienia.
Niepozadane zdarzenia moga mie¢ postaé¢ m.in. :
~ naduzycia kontroli przez odpowiedzialnych za jej wzmocnienie,
btedu ludzkiego w stosowaniu kontroli,
niezdolno$ci systemu kontroli do radzenia sobie z niestandardowymi zdarzeniami
lub transakcjami,

awarii systemu kontroli z powodu zmian Iub wprowadzenia niestandardowych
procedur.

4.13. Wytyczne do testéw wiarygodnosci (rzeczywiste)

Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testéw zgodnosci lub kiedy
kontrole nie dziatajg.

Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne,
dokiadne, zgodne z zatozeniami i €zy odzwierciedlajg stan faktyczny.

Na podstawie testéw audytor decyduje, czy kontrole istniejgce sg wlasciwe w odniesieniu
do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka. :

Nalezy zwréci¢ uwage na to, Czy mechanizmy kontroli sg wystarczajgce, ale réwniez,
czy nie ma miejsca nadmiar kontroli lub nie jest ona prowadzona wydaijnie.

Techniki mozliwe do wykorzystania przy testach wiarygodnosci:

Testy gwarancji (vouching) - nastepuje weryfikacja dokumentéw wygenerowanych
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przez komorke audytowang, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania
dokumentow zroédiowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, 2ze dane zawarte
wdokumentach odnoszg sie do faktdw, a zatwierdzone kwoty odnoszg sie
do prawidiowych transakgji (nie stuzg do okreslenia jego kompletnoéci). Potwierdzenie
prawidtowosci  sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych informaciji/danych
nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.
Testy gora - dét (tracing) - gdzie badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku
niz wprzypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska.
Polegajg na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania.

Obserwacja - wykonywana jest w trakcie trwania procesu, dotyczy gtdwnie pracownikow
podczas wykonywania ich prac

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega na dokonaniu rekonstrukcji zdarzen
lub odpowiednich obiiczen, ktére pozwolg oceni¢ wiarygodno$¢ i prawidtowo$é
zastosowanych przez dang jednostke technik. Technika dostarcza dowodéw, ze kontrola
zadziatata prawidlowo lub nieprawidlowo oraz pozwala ocenié dokiadnosé i prawidtowos$¢
zastosowanych wiarygodno$¢ danych / informaciji.

Weryfikacja danych / informacji - sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez
poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego rodia.

Identyfikowanie i ocena dokumentéw - polega na weryfikacji istnienia dokumentu
(fizycznego) oraz ocenie formainej, w tym terminowosci wystawienia dokumentu,

merytorycznej, w tym zgodnosci z stanem faktycznym oraz rachunkowej, jezeli istnieje
taka potrzeba.

Przeprowadzanie ogledzin — poréwnanie stan lub istnienie zasobéw deklarowanych
przez dang komérke w dokumentach ze stanem rzeczywistym.

Przeglad analityczny - szczegéiny przypadek testow wiarygodnosci (rzeczywistych).
Podstawg stosowania metod analitycznych jest zalozenie, ze przy braku znanych
uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwaé wystgpienia i dalszego trwania
Zwigzkow pomigdzy zmiennymi. Na potrzeby testéw analitycznych zmienne dzielimy
na zmienne niezalezne izmienne zalezne. Procedury analityczne mogg byé
wykorzystywane do analizy dotyczagcej kwot pienigznych, miar fizycznych, wskaznikéw
lub procentéw. Sprawdzeniu przez audytora podlegajg wszelkie zbiory danych
udostgpnione mu przez pracownikow. Audytor sprawdza je pod katem wykrycia operacji
nieprawidtowych, niejasnosci, niespojnoéci, braku dostatecznego uzasadnienia. Metody
analityczne sa pomocne przy wykrywaniu:

nieoczekiwanych réznic,

braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,

bledow, nieprawidtowosci i oszustw,

innych wyjatkowych transakgji lub wydarzen.
Stosujac, na tym etapie audytu, okresione procedury analityczne, audytor powinien wykona¢
nastepujgce czynnosci:

- ustali¢ cel testu,

- opracowac, uporzadkowad i udokumentowad oczekiwania,

- odtworzy¢ i sformatowaé dane,

- przeprowadzi¢ procedure analityczng,

- oceni€ wyniki - w tym oszacowad przyczyne ewentualnych problemoéw,

- okreSlic potrzebe dalszego badania oraz wyciggng¢ wnioski konicowe
i je udokumentowad.

Ocena wynika z porbwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez
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audytora. Na wiarygodno$¢ ma wplyw jakosé systemu kontroli oraz, czy niezalezne zmienne

“zostaty poddane audytowi w ramach innych procedur.

4.14. Wytyczne do oceny wynikéw audytu

Ocenie podiegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktére zostang uznane
za krytyczne albo wazne dla zachowania sity okreélonego procesu lub cykiu transakgciji.

W celu wydania pozytywnej oceny systemu kontroli wewnetrznej audytor wewnetrzny musi
sie upewni¢, ze:

istnieje wiasciwe Srodowisko kontroli,

istniejace narzedzia kontroli sg odpowiednie, by broni¢ jednostke, przed wplywem
réznego rodzaju ryzyka (zidentyfikowanego), a zwilaszcza chronig aktywa przed
stratami wszelkiego typu, wiaczajac straty wynikajgce z oszustw, nieprawidtowosci
i korupcji, S ' -

kontrole dziatajg skutecznie, czyli:

- chronig informacje,

gwarantujg wymagania ustawowe,

chronig majgtek,

zapewniajg racjonalne wykorzystanie zasob6w,

zapewniajg realizacje celéw wyznaczonych przez Kierownictwo,

zapewniajg, iz $rodki pienigzne uzywane $3g oszczednie | wydajnie,

ustalona polityka, procedury i przepisy prawne sg przestrzegane, aktualizowane
i sg efektywne, ekonomiczne oraz optymaine,

istnieje wiasciwy proces zarzadzania ryzykiem,

informacje kierownictwa sg kompletne, doktadne i wiarygodne.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zaden system kontrolny nie moze zagwarantowaé prawidtowego
administrowania, kompletnosci i doktadnosci.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor powinien braé pod uwage nastepujgce
czynniki:

- typy bledéw i nieprawidtowosci, ktore mogg wystepowac lub wystapity,

- procedury kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich bledéw
i nieprawidtowosci,

- czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

- stabe strony, ktore moglyby umozliwiaé wymykanie si¢ bledow i nieprawidtowosci
istniejgcym mechanizmom kontroli,

- wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia.

4.15. Kryteria sprawozdawczosci

Niezaleznie od rodzaju sprawozdania, powinno ono spetnia¢ nastepujace kryteria:
Rzeczywisto$é - oparcie na faktach, bez bledéw i znieksztatcen, prezentowanie informac;ji
i dowodow  z nalezyta starannoscia i precyzja.

Obiektywno$é - zachowanie bezstronnosci, oparcie si¢ na faktach i ustaleniach, bez
pomijania istotnych informagii.

Logika - tatwo$é zrozumienia ustalen, przyczyn i skutkdw, poparcie zalecer i wnioskow,
zastosowanie kategoryzacji ryzyka.

Adekwatno$¢ — dostosowanie do rodzaju odbiorcy, bez rozwiekiosci ale petne.
Konstruktywno$é - przekazanie praktycznych wskazowek dla odbiorcow, w tym tych,
ktorzy posiadajg uprawnienia zarzadcze

Terminowo$¢ - umozliwienie podjecia szybkich i efektywnych dziatan.

4.16. Wytyczne odnos$nie oceny uwag i zastrzezen zgtoszonych przez audytowanego
Dopuszczaine sg nastepujgce reakcje na uwagi
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zgoda lub czesciowa zgoda - w przypadku uzasadnienia zastrzezen w oparciu

. o fakty potwierdzone fizycznymi dowodami lub obowigzujace przepisy prawa —

nalezy zmieni¢ odpowiednig tre$¢ sprawozdania, zaznaczajgc w ostatecznym
sprawozdaniu jako "stanowisko audytora”, iz uwzgledniono uwagi audytowanego,
brak zgody — przedstawione uwagi i zastrzezenia nie sg zgodne z faktami, nalezy
uzasadni¢ swoje stanowisko i zamiesci¢ je w ostatecznym sprawozdaniu jako
“stanowisko audytora”,

akceptacja lub brak zaproponowanych dziatah zastepczych — nalezy wpisaé
propozycje w ostatecznym sprawozdaniu w czeéci , stanowisko audytowanego”, nie
nalezy zmieniac¢ wiasnej rekomendacji lecz zawrzeé w , stanowisku audytora” opinie
o dziataniach zastepczych.

4.17. Wytyczne do analizy informaciji o realizacji zalecen audytora
Za realizacje rekomendacji uznaje si¢ nastepujace czynnosci:

- jesli celem rekomendacji bylo zobowigzanie do dokonania przegladu, zmiany
wewnetrznych uregulowan, procedur, za wystarczajgce mozna uznaé pozytywne
poréwnanie rekomendacji ze zmiang,

- Jesli rekomendacja naktadata obowigzek przeprowadzenie szkolenia w okreslonym
zakresie, za wystarczajgcy mozna uznaé jakikolwiek dokument potwierdzajgcy
zorganizowanie szkolenia,

- wniektérych przypadkach zalecenia zostajg zrealizowane i zamkniete do czasu
wydania sprawozdania koricowego, woéwczas informacje na ten temat umieszcza
sig wczesci ogolnej sprawozdania jako opis dzialan naprawczych,
bez wskazywania uchybien, chyba, ze s3 one zwigzane ze skutkami finansowymi
lub naruszeniem prawa,

- W przypadku rekomendacji odnoszacej sie do $rodowiska kontroli za wykonanie
rekomendacji mozna uznaé realizacje zalecen audytowych i innych wytycznych
kontroli, stworzenie odpowiedniego systemu szkolen,, wydanie wytycznych,
cykliczne spotkania z kierownictwem, wewnetrznych uregulowan, kodeksu etyli,
strategii, podniesienie poziomu i jakosci informagciji itp.,

- w przypadku rekomendacji zwigzanej z usunigciem niepozadanego stanu
faktycznego, za wystarczajgce mozna uznaé eliminacje nieprawidtowosci.
W celu sprawdzenia efektywnosci wdrozonej rekomendacji nalezy dokonaé badania proéby
pod katem zgodnosci z procedurg, a takze wiarygodnosci. Decyzja o podjeciu dodatkowych
czynnosci audytowych podejmowana jest zawsze w przypadku stabego srodowiska kontroli.

5. Zataczniki

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewnetrznego okreslajg zataczniki do niniejszej Ksiegi. W zaleznosci od wymogow
lub specyfiki zadania audytowego wzory te mogg by¢ zmieniane Iub dostosowywane
do celdw i potrzeb audytu.
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Zatgcznik Nr 1

do Ksiegi procedur
audytu
wewnetrznego

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

prowadzonego
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach
i gminnych jednostkach organizacyjnych

Czerwionka-Leszczyny, lipiec 2011
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I. INFORMACJE OGOLNE
Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego (dalej Standardy)
stanowig, iz zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien opracowac i realizowaé program
zapewnienia i poprawy jako$ci, ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewnetrznego oraz
monitoruje w sposéb ciagly jego efektywnosé (Standard 1300).

Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezgce
monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu wspiera dziatania audytu
wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy funkcjonowania organizagji
oraz zapewniat zgodnos$¢ dziatania audytu wewnetrznego ze Standardami oraz Kodeksem
Etyki.

Program zapewnienia i poprawy jakosci jest zatem tworzony w celu dostarczenia
racjonainego  zapewnienia zainteresowanym  stronom (zarébwno  kierownikowi
jednostki,kierownikom komérek audytowanych jak i spoleczenistwu), ze audyt wewnetrzny:
dziata zgodnie z Kartg audytu, ktdra jest zgodna ze Standardami, oraz Kodeksem
Etyki,
funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny,
iest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajacy wartoéé dodang,
usprawniajacy funkcjonowanie organizacji.

Osiagnigcie powyzszych celdéw przekiada sie na realizacje celow audytu wewnetrznego.
Z tego wzgledu, program Zapewnienia i poprawy jakosci:

~ obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wigczajac ustugi
doradcze,

stale monitoruje skuteczno$é audytu wewnetrznego,

zapewnia zgodno$¢ audytu ze Standardami i Kodeksem Etyki,

wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosci
i poprawy funkcjonowania organizaciji,

obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,

obejmuje ocene zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na pie¢ iat.

il. CEL | ZAKRES PROGRAMU POPRAWY JAKOSCI

Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego jest zapewnienie
| poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach.

Program okresla:
1) zasady dokonywania biezgcej oceny dziatalinosci audytu wewnetrznego,
2) zasady dokonywania okresowych przegladow, prowadzonych drogg samooceny
lub przez inne osoby,
3) zasady dokonywania ocen zewnetrznych.

Audytor wewnetrzny odpowiada za wdroZenie procesdw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze:

1) dziala zgodnie z Kartg Audytu, ktéra jest zgodna z Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonainej Praktyki Audytu Wewnetrznego, '

2) dziala zgodnie z Ksiggq procedur audytu wewnetrznego, stanowigcg instrukcje
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) dziala w sposob skuteczny i sprawny, jego dziatanie jest postrzegane przez
pracownikow jako przysparzajgce wartosci i usprawniajgce dziatalno$¢ jednostki
audytowane;.
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. OCENA WEWNETRZNA

By zrealizowa¢ zapisy Miedzynarodowego Standardu Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego 1300 Wymogi co do Programu zapewnienia i poprawy jakosci Program
zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniaé¢ zaréwno okresowe oceny wewnetrzne jak
i zewnetrzne oraz biezgcy monitoring zapewnienia jakosci .

Ocena wewnetrzna obejmuije:
1) biezacy przeglad jakosci - zatgcznik Nr 1 do Programu,
2) okresowe przeglgdy przeprowadzane drogg samooceny.

Przeglady biezgce sa dokonywane poprzez:
1) przeglad akt biezgcych pod wzgledem kompletno$ci dokumentacji biezgcej zadania,
2) listy sprawdzajgce, zapewniajgce, ze praca audytora przebiega zgodnie z przyjetymi
procedurami,
3) informacje zwrotne od kierownikow komérek/ jednostek audytowanych po kazdym
zadaniu audytowym w formie wypelnionej ankiety poaudytowej - zafgcznik Nr 2
do Programu.

Przegigdy okresowe wykonywane $3 w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dziatalnosci audytu wewnetrznego z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu wewnetrznego, Kartg audytu oraz Ksiegg procedur audytu wewnetrznego - zatgcznik
Nr 3 do Programu.

Okresowa ocena jakosci powinna byC prowadzona z uwzglednieniem kryterium
skutecznosci i efektywnosci audytu wewnetrznego, czasu przeznaczonego na realizacje
zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych - zalgcznik Nr 4 do Programu.

Po przeprowadzeniu przegigdu okresowego audytor wewnetrzny opracowuje wnioski
dotyczace jakosci i efektywnosci audytu wewnetrznego i podejmuje dziatania zmierzajace
do wprowadzenia ewentuainych usprawniers w dziatalnosci audytu wewnetrznego.

IV. SZKOLENIA | ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTOROW WEWNETRZNYCH

Proces szkoleniowy moze byé realizowany w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych
oraz w ramach samodoskonalenia (Standard 1230 HA).

Program szkoleri obejmuje zagadnienia Zwigzane z:

- metodologig pracy audytora,

audytem finansowym i operacyjnym, w tym funduszy Unii Europejskiej,

zakresu audytu informatycznego,

innych dziedzin niezbednych do doskonalenia pracy audytora wewnetrznego.

Na podnoszenie kwalifikacji zawodowych audytorow wewnetrznych przeznacza sie
minimum 10 % dni roboczych w kazdym roku.

V. OCENA ZEWNETRZNA

Oceny zewnetrzne, zgodnie z zapisami Miedzynarodowego Standardu Profesjonainej
Praktyki Audytu Wewnetrznego 1312 Oceny zewnetrzne, muszg by¢ przeprowadzane
przynajmniej raz na pigc lat przez wykwalifikowana osobe lub zespét $poza organizacii.

Ocena obejmuje:

~ organizacje i zarzadzanie,
planowanie,

sprawozdawczosé,

realizacje zadan zapewniajgcych,
realizacje zadan doradczych.
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Po wykonaniu prze
‘. efektywnosci audytu

gladu okresowego opracowuje sie wnioski dotyczgce jakosci
wewnetrznego i podejmuje dziatania zmierzajgce do wprowadzenia

ewentuainych usprawnien w dzialainosci audytu wewnetrznego.
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BAK.1720......

Zatacznik Nr 1
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci

BIEZACY PRZEGLAD JAKOSCI

Temat zadania
audytowego

Komérka
audytowana

Lp.

Zagadnienie/ Pytanie

Tak | Nie

Odpowiedz/ Uwagi

Program zadania audytowego

Czy wszystkie czynnosci programu
zadania zakorniczono i podpisano
na znak zakonczenia?

Czy udokumentowano powody
wszelkich pominiec niekiorych
€zynnosci?

Czy powody te uzasadniajg
pominiecia?

Czy zawiadomiono
komérke/jednostke audytowang o
rozpoczeciu audytu?

Zestawienie

ustalen aud

Czy we wszystkich arkuszach
podano:

a) date

b)odsytacz do dokumentacji
roboczej?

¢) nazwisko /inicjaty audytora

d) sygnature

Czy wszystkie ustalenia i zalecenia
poparte sg materiatem
dowodowym?

Czy wszystkie zestawienia ustalen
wystarczajgco analizujg przyczyny
ustalen?

Czy wszystkie zestawienia ustalen
sg kompletne i zawierajg kryteria ,
stan, przyczyne, skutki i zalecenia?

Czy arkusze sg jasne zwigzie
i odzwierciedlajg poprawny,
obiektywny ton?

Szczegdtowa dokumentacja robocza

Czy na wszystkich dokumentach
jest:

a/ wlasciwa numeracja

b/ dataly przygotowania

¢/ imie i nazwisko/inicjaly audytora

e/ zrodto danych/informacii
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f/ podstawa wyboru

g/ legenda oznacznikow

h/ stosowne wnioski

i/ wiasciwe odsytacze

11

Czy wszystkie ustalenia z
dokumentow roboczych zostaty
podane w arkuszach ustalen lub
odpowiednio rozwigzane w
dokumentacji roboczej?

12

Czy wszystkie dokumenty robocze
odpowiadajg czynnosciom
zawartym w programie zadania
pod wzgledem zasiegu testow i
zakresu audytu?

13

Czy dokumenty robocze sg
czytelne, schludne i logiczne
ulozone zgodnie z rozwojem
informacii ?

14

Czy akta odpowiednio
zaktualizowano i czy aktualizacje
te podpisat audytor?

15

Czy akta robocze wpieto do
segregatora ktéry oznaczono
zgodnie z przyjetym sposobem
klasyfikacji dokumentow?

Ogéina ocena zadania

16

Czy sprawozdanie z audytu
zawiera odsylacze do
odpowiednich arkuszy ustalen?

17

Czy zadania wykonano
obiektywnie ?

18

Czy zadanie osiagneto cele
ustalone w ramach procesu
planowania zadania?

19

Czy co$ nalezy zmieni¢ w
programie zadania przed
ponownym wykonaniem
podobnego zadania?

20

Czy sg jakie$ obszary warte
zbadania, ktérymi nie zajmowano
sie w tym audycie?

21

Czy udokumentowano je?

22

Czy czas trwania zadania
audytowego byt zgodny z planem ,
czy potrzebne bylo wyjasnienie

odstepstw od harmonogramu?

Czerwionka - Leszczyny, dnia
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Zatgoznik Nr 2

- do Programu zapewnienia

poprawy jakosci

BAK.1720.........

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wiasnie

zakoriczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak

Nie

Uwagi |

Czy audytor poinformowat d celu i zakresie zadania na tyle
wczesniej aby zapewnié niezaktdcong wspoiprace?

Czy audytor wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace
zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak

Nie

Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie by} zbyt dhugi
lub zbyt krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego na
biezgco omawiane?

Czy spotkania organizowanefinicjowane przez audytora" byly
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalno$é Pani/Pana komorki przebiegata bez istotnych
przeszkod, ktére moglyby byé zwigzane z przeprowadzonym

zadaniem audytowym?

Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

dobra

Bardzo Dobra

Staba

Zta

Uwagi

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdanie
jest logiczne, tatwe do zrozumienia, bez
jozyka technicznego)

Precyzja ustalen audytorow (ustalenia
wiemnie odzwierciedlajg fakty, sg wolne od
btedow)

Kompletnos$¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowo$é sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajgcym skuteczne podjecie
dziatan naprawczych)

Ogéina ocena zadania audytowego

Tak |

Nie

Uwagi
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Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie do poprawy'
efektywnosci i skutecznosci zarzgdzania Pani/Pana komorkg?

anie wylgcznie do kierownikéw komérek audytowanych)

Ocena pracy audytora
Bardzo Dobra | Staba | Zia Uwagi
dobra

Obiektywizm audytora wewnetrznego
Profesjonalizm audytora
Komunikatywno$¢ audytora
Znajomo$¢ audytowanej dziatalnosci
komérki o

Relacje pomiedzy audytorem oraz
Pania/Panem

Relacje z kierownictwem komérki
audytowanej

Pytania otwarte’
Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolinie sie podobato?

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegbinie sie nie podobato?

(podpis kierownika komorki audytowanej)

1 Odpowieds na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dia audytora niezmiemnie cenna przy
planowaniu innych zadan audytowych.
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Zatacznik Nr 3
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci

BAK.1720......
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W CZERWIONCE - LESZCZYNACH
PRZEPROWADZONEJ W ROKU ............
Kluczowe procesy Podstawa Kryterium oceny Odpowiedz
oceny audytora
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE
-
Wyodrebnienie Art. 275,280  {Audyt prowadzi audytor
organizacyjne uofp zatrudniony w jednostce na
stanowiska audytu stanowisku audytora
wewnetrznego i wewnetrznego lub zewnetrzny
bezposrednia ustugodawca
podlegtos$¢
kierownikowi
jednosti Art. 286 ust5 |Audyt wewnetrzny jest
uofp prowadzony przez osobe, kiéra
speinia wymogi okreslone w
ustawie i posiada kwalifikacje
zawodowe do jego
przeprowadzania
Standard 1100, |Komérka audytu wewnetrznego
1110 jest samodzieina i wyodrebniona
1110 organizacyjnie w strukturze
jednostki
Karta audytu Komérka audytu wewnetrznego
wewnetrznego | merylorycznie podlega
bezposrednio kierownikowi
jednostki
Karta audytu Standard 1100 | Regulacje wewnetrzne, w
wewnetrznego i inne |karta audytu sposéb odpowiadajgcy Definicji
regulacje wewnetrznego | Audytu Wewnetrznego,
wewnetrzne Kodeksow Etyki oraz




standardom, okreslajg
nastepujgce elementy:

- cel/misje audytu wewnetrznego

- rodzaj zadan, ktére mogg byé
wykonywane przez audytora
(zapewniajgce, doradcze, inne)

- zakres ustug zapewniajgcych
$wiadczonych jednostce

- rodzaj ustug doradczych
$wiadczonych jednostce

- zakres przedmiotowy audytu

- zakres podmiotowy audytu

- nieangazowanie audytoréw
wewnetrznych w dziatalno$é
operacyjng jednostki

- prawa i obowigzki audytora
wewnetrznego

- Zapewnienie niezaleznosci
audytu wewnetrznego

Dokument (np. Karta audytu)
jest zaakceptowana przez
kierownika jednostki

Dokument (np. Karta audytu)
jest aktualna i cyklicznie
przegladana przez
zarzadzajgcego audytem

Wszyscy pracownicy jednostki
zostali zapoznani z trescig
dokumentu

Doskonalenie
zawodowe

Standard 1200
Standard 1210
Standard 1230
Karta audytu

wewnetrznego

Audytorzy wewnetrzni
posiadajg wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania ich indywidualnych
obowigzkow

Audytorzy wewnetrzni
poszerzajq swojg wiedze,
umiejetno$ci oraz kwalifikacje
drogg statego doskonalenia
zawodowego

Dobdr dziedzin doskonalenia
zawodowego audytoréw
wewnetrznych wynika z np.
zakresu obszaréw, ktore majg
zostac objete audytem w
najblizszym czasie

Opracowany zostat dokument




Metodyka audytu
wewnetrznego
(ksiazka /podrecznik
procedur

Standard 2040

okres$lajacy metodyke audytu
wewnetrznego w jst

Dokument okreslajacy metodyke
audytu wewnetrznego jest
aktualny — odpowiada
aktualnemu stanowi prawnemu i
standardom

Dokument opisujgcy metodyke
audytu wewnetrznega jest
praktyczny — opisuje sposob, w
jaki nalezy prowadzi¢ audyt
wewnetrzny, zawiera wzory
stosowanych dokumentow

Dokument okreslajgcy metodyke
audytu wewnetrznego
odzwierciedla rzeczywisty
metodyke prowadzenia audytu
wewnetrznego

Program
zapewnienia i
poprawy jakosci

Standard 1300
Standard 1310
Standard 1311

Standard 1312
Standard 1320
Standard 1321

Standard 2340

Opracowany zostat Program
zapewnienia poprawy jakosci
obejmujacy i okreslajacy:

- wszystkie aspekty dziatalnosci
audytu

- zasady dokonywania biezgcej
oceny dziatalnosci audytu
wewnetrznego

- zasady dokonywania ocen
zewnetrznych komorki audytu
wewnetrznego
przeprowadzanych przez
wykwalifikowang osobe lub

zespot

- zasady dokonywania
okresowych przegladow,
prowadzonych drogg
samooceny lub przez inne osoby

Opracowany Program
zapewnienia i poprawy jakosci
jest realizowany w praktyce

Komérka audytu wewnetrznego
uzywa sformutowania
.Przeprowadzono zgodnie ze
Standardami Profesjonaine;j
Praktyki Audytu Wewnetrznego®
zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Standardach

PLANOWANIE

1

Analiza ryzyka

| Art. 283 ust 3

[Proces identyfikacji obszaréw
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uofp

§6 1, 2, 3rozp.
meryt.
Standard 2010
Dobre praktyki
audytu

ryzyka obejmujé wszystkie
obszary dziatalnosci jednostki

Komorka audytu wewnetrznego
dokonuje corocznego przegladu
I aktualizacji katalogu
zidentyfikowanych obszarow

ryzyka

Komoérka audytu wewnetrznego
dokonuje szacowania ryzyka
wszystkich zidentyfikowanych
obszardw ryzyka

W trakcie procesu analizy ryzyka
komoérka audytu wewnetrznego
wykorzystuje informacje
uzyskane od kierownictwa i/lub
pracownikéw jednostki

Proces analizy ryzyka jest
udokumentowany w aktach
statych audytu

Opracowanie i
dystrybucja planu
audytu

Art. 283 ust 1,
3,4i5uofp
Standard 2010
Standard 2020
Standard 2030
Dobre praktyki
audytu

Komérka audytu wewnetrznego
opracowujgc plan audytu ustala
kolejno$¢ poddawania obszaréw
audytem na podstawie wynikéw
przeprowadzonej analizy ryzyka

Komérka audytu wewnetrznego
opracowujgc plan audytu
uwzglednia czynniki
organizacyjne ( w tym przede
wszystkim dostepne zasoby)

Plan audytu zostat opracowany
w terminie okreslonym w
przepisach prawa

Plan audytu zostat przekazany
kierownikowi jednostki

Przewazajgca cze$é dostepnego
zasobu czasu zostata
zaplanowana na realizacje
czynnosci audytowych

Proces opracowania planu
audytu jest udokumentowany w
aktach statych audytu

Opracowanie i
aktualizacja
strategicznego planu
audytu

Dziat VI karty
audytu

Dobre praktyki
audytu

Komérka audytu wewnetrznego
opracowaia

strategiczny plan audytu,
obejmujacy wszystkie
Zidentyfikowane obszary ryzyka

Komorka audytu wewnetrznego
aktualizuje na podstawie
corocznej analizy ryzyka,

(8]
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strategiczny plan audytu

Proces opracowania
strategicznego planu audytu jest
udokumentowany w aktach
statych audytu

Plan strategiczny audytu okresla
dlugoterminowe cele audytu
oraz zatozenia dotyczgce
organizacji komarki, sktadu
osobowego oraz cyklu audytu

SPRAWOZDAWCZOSC

Realizacja Planu

Art. 283 ust 1i

Komérka audytu wewnetrznego

audytu 2 uofp zrealizowata wszystkie
§9i 10 rozp. zaplanowane do realizaciji
meryt. zadania audytowe
gt::dam 2030. Jezeli nie zrealizowano
udm praktyki wszystkich zaplanowanych
audyty zadan
Realizacja zaplanowanych
zadan byta niecelowa lub
niemozliwa
Komorka audytu wewnetrznego
uzgodnita pisemnie z
kierownikiem jst zakres realizacji
planu
Komdrka audytu wewnetrznego
zrealizowata plan audytu w
zakresie uzgodnionym z
kierownikiem jednostki
Opracowanie i Art. 283 ust 1i |Komérka audytu wewnetrznego
dystrybucja 5 uofp opracowata sprawozdanie z
sprawozdania z Rozp. wykonania planu audytu
wykonania planu sprawozdawcze : :
audytu dziat V, pkt 4 Sprawozdanie z wykonania
k planu audytu zostato
S?:x dil:ddgg 60 opracowane w terminie
Dobre praktyki okreslonym w przepisach prawa
audytu Sprawozdanie z wykonania

planu audytu zostato przekazane
kierownikowi jednostki

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zawiera wszystkie
informacje okreslone w
przepisach prawa

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zawiera prawdziwe

i rzetelne dane

REALIZACJA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

Analiza obszardéw

‘ §16 ust 1 rozp.

ﬂ Audytor wewnetrzny dokonuje
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objetych

*| czynno$ciami

meryt.

identyfikaciji ryzyk w obszarach
objetych czynnosciami

Audytor wewnetrzny dokonuje
szacowania ryzyk w obszarach
objetych czynnosciami

Audytor wewnetrzny w trakcie
analizy ryzyka wykorzystuje
informacje uzyskane od
pracownikéw i/lub kierownictwa
komorki audytowane;j

Audytor wewnetrzny dokonuje
analizy systeméw zarzgdzania i
kontroli ustanowionych dia
danego obszaru

Audytor wewnetrzny ustala
kryteria oceny badanego
obszaru

Proces analizy ryzyka badanych
obszaréw jest udokumentowany
w aktach biezacych
poszczegbinych zadan

Stosowany przez audytora
wewnetrznego sposob analizy
badanych obszaréw jest zgodny
Z przyjeta w tym zakresie
metodologig

Opracowanie
programu zadania

§16 ust 1i§17
rozp. meryt.

Audytor wewnetrzny
opracowuje do kazdego zadania
program zadania

Opracowany program zawiera
wszystkie wymagane przepisami
prawa elementy

Ustalone w programie cele i
zakres sg zgodne z wynikami
analizy obszaru objetego
czynno$ciami

Program zadania zostat
wigczony do akt biezgcych
poszczegoinych zadan (plus
ewentualnie zmiany)

Realizacja zadania

Art. 287 ust 1,2
uofp, §18 , p20 i
§21 rozp.met.

Zadanie realizowane byto na
podstawie imiennych
upowaznien wystawionych przez
kierownika jednostki

Audytor wewnetrzny
przystepujgc do realizacji
zadania przedstawit komérce
audytowanej cel, tematyke i
zatozenia organizacyjne zadania
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Audytor wewneirzny konczgc
realizacje zadania przedstawit
komorce audytowanej wstepne

wyniki

Wszystkie ustalenia poczynione
przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzenia zadania
zostaty szczegobtowo
udokumentowane

Zadanie zrealizowane zostato
zgodnie z celami i zakresem,
okreslonym w programie.

Wszystkie etapy zadania zostaty
udokumentowane w aktach
biezgcych zadania

Zadanie zostato zrealizowane
zgodnie z harmonogramem

Opracowanie i
dystrybucja
sprawozdania z
zadania

Art. 285 pkt 3 i
4 uofp

§22, §23
rozp.met
Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200
Standard 1300
Standard 2400
Standard 2410
Standard 2420
Standard 2421
Standard 2430
Standard 2431
Standard 2440
Karta audytu
wewnetrznego
Dobre praktyki
audytu

Sprawozdanie z
przeprowadzonego zadania
audytowego zawiera wszystkie
elementy wymagane przepisami
prawa

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione sgw
sprawozdaniu obiektywnie i
niezaleznie

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione w sprawozdaniu
sg klasyfikowane w oparciu o
kryterium ich istotnosci

Zalecenia przedstawione w
sprawozdaniu sg adekwatne do
ustalen stanu faktycznego

Sprawozdanie z
przeprowadzonego zadania
audytowego zostato przekazane
odbiorcom zgodnie z okreslonym
zakresem podmiotowym zadania

Sprawozdanie z
przeprowadzonego zadania
audytowego jest doktadne,
obiektywne, jasne, zwiezte,
konstruktywne, kompletne i
dostarczone na czas

Proces komunikowania wynikéw
odbywa sie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach

prawa i zostat udokumentowany

w aktach biezgcych zadania
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Monitoring i §25 §26 ust Stan wdrazania zalecen audytu
czynnosci 1,2,3,4 rozp. jest monitorowany
sprawdzajgce metodologiczne

P 1A Standard 2500 Tryb przeprowadzonych

Dobre praktyki czynnosci monitorujgcych byt

audytu adekwatny w stosunku do
rodzaju i istotnosci
sformutowanych zalecen
Informacja na temat
monitorowania wynikow audytu
jest przekazywana kierownikowi
jednostki i kierownikowi komorki
w ktorej przeprowadzono audyt
Proces monitorowania wynikow
audytu jest udokumentowany w
aktach biezgcych audytu

REALIZACJA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Czynnosci doradeze | §27,28,29,30 Czynnosci doradcze sq

rozp.met przeprowadzane na zlecenie

Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200
Standard 1210
Standard 1220

Standard 2200
2201,2210,2220
2230, 2240
Standard 2300,
2310

Standard 2400,
2410, 242Q,
2421, 2430,
2431, 2440
Dobre praktyki
audytu

kierownika jednostki lub w
uzgodnieniu z nim

Cel i zakres czynnos$ci
doradczych jest zgodny z

zakresem dziatania audytu (w
szczegolnosci zakres czynnosSci
doradczych nie moze prowadzic
do przejecia przez audytora
zadan w zakresie zarzadzania
jednostkg

Audytor wewnetrzny opracowat
program czynnosci zawierajacy
informacje istotne dla realizacji

czynnoéci doradczych, zaleznie
od ich rodzaju

Czynnosci doradcze sg
realizowane zgodnie z
ustalonym zakresem i celem

Wyniki czynnosci doradczych
odpowiadajg ustalonemu celowi i
zakresowi zadania

Przebieg czynnosci doradczych
jest udokumentowany stosownie
do ich rodzaju

Sprawozdanie, informacje o
wynikach jest sporzadzane
odpowiednio do rodzaju i
charakteru zrealizowanych
czynnosci

Sprawozdanie zawiera opinie lub

wnioski dotyczace
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funkcjonowania"jednostki

Sprawozdania z
przeprowadzonych czynnosci
doradczych zostato przekazane
odbiorcom zgodnie z okreslonym
zakresem podmiotowym zadania

Czerwionka-Leszczyny, dnia ...

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

Podpis audytora wewnetrznego
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Zatgcznik Nr 4
do Programu zapewnienia
i poprawy jako$ci
BAK.1720......
Wskazniki efektywnosci audytu wewnetrznego
zarok ...
LP WSKAZNIK OPIS WSKAZNIKA UWAGI
1 Liczba sprawozdan z - wliczane s3
Sprawozdania z Licznik przeprowadzenia audytu wylgcznie
przeprowadzonych wewnetrznego sprawozdania z
zadat audytowych w Liczba zaplanowanych zadan
stosunku do _planu W | Mianownik |zadan audytowych zaplano_wanych
danym okresie — - zadania
warto$é wyrazona w % audytowi —
fagczna liczba
zadan
zapewniajacych i
czynnosci
doradczych
2 | $redni czas dla zadan |Srednia liczba dni roboczych liczonych od
zrealizowanych w dnia nastepujacego po naradzie
roku, ktéry uptynat od |zamykajacej do dnia przediozenia
narady zamykajacej do kierownikowi jednostki sprawozdania
momentu
przedstawienia
kierownikowi jednostki
sprawozdania
3 Liczba osobodni Budzet czasu —
Wydaijny czas audytu | Licznik przeznaczonych na zadania |czas liczony w
w poréwnaniu do audytowe i przeznaczonych dniach jakim
budizetu czasu — na zadania audytowe dysponuje
wartosé w % (zapewniajace, doradcze, audytor, z
czynnosci sprawdzajace) wylaczeniem
Budzet czasu — czas liczony |urlopu
w dniach jakim dysponuje wypoczynkoweg
audytor, z wytgczeniem o oraz dni
urlopu wypoczynkowego ustawowo
oraz dni ustawowo woinych |wolnych od pracy
od pracy
Mianownik | Budzet czasu w dniach
4 Sredni czas wykonania zadania
Sredni czas zapewniajacego liczony od narady
wykonania zadania otwierajacej lub powiadomienia o audycie
audytowego do przekazania sprawozdania do
kierownika jednostki
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Liczba zalecen przyjetych

- liczba zalecen

przez kierownikdéw komoérek
audytowanych oraz przez
kierownika

jednostki w danym roku

Przyjete zalecenia — Licznik przez kierownikow komorek | w skali roku w
wartosé¢ w % audytowanych oraz przez odniesieniu do
kierownika jednostki w wszystkich
danym roku zadan
Mianownik |taczna liczba zalecen atédytowyfh h
wydanych przez audytowa w | _ ftyg?ykty,c o
sprawozdaniu z zadan Sv?/r?icl:(a?é Zgr
ggfjwmajacych w danym sprawozdan
przekazanych
kierownikowi w
danym roku
Liczba wdrozonych zalecen
Wdrozone zalecenia ~ | Licznik przyjetych przez kierownikow
wartosé¢ w % komoérek audytowanych oraz
przez kierownika jednostki w
danym roku
mianownik
Mianownik |Liczba przyjetych zalecen

Klienci zadowolenie 2z
procesu audytu (jezeli
dokonywana jest
ocena pracy audytora
po kazdym audycie) —
warto$¢ wyrazona w %

Ocena zewnetrzna
audytu wewnetrznego

Czy po kazdym audycie dokonywana jest
ocena pracy audytora? TAK/NIE
Jesli TAK — jaki % stanowig oceny

pozytywne?

Czy w poprzednim roku przeprowadzono
zewnetrzne oceny pracy audytoréw
zewnetrznych TAK/NIE

Jesli TAK — czy ocena byta pozytywna?

Czas przeznaczony na
czynnos$ci doradcze —
wartos$¢ wyrazona w %

Licznik

llo$¢ czasu pracy KAW

w osobodniach
przeznaczona w danym roku
na czynnosci doradcze
(planowane i nieplanowane)

Mianownik

Budzet czasu KAW w
osobodniach




Zatacznik Nr 2
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

Opis metody matematycznej stosowanej w analizie ryzyka.

Przy sporzadzaniu planu audytu wewnetrznego stosuje si¢ metoda matematyczna, znacznie
zmniejszajaca wptyw subiektywnych ocen audytora na koncowy efekt analizy.

Dla analizy ryzyka w Urzedzie sformutowano pie¢ podstawowych kategorii ryzyka:

1. materialno$é (istotno$¢) - rozumiana jako efektywnosé wykorzystania srodkow
finansowych, okreslajgca finansowe czynniki ryzyka, mozliwos¢ wystapienia znacznych
strat finansowych lub powazna utrata wiarygodnoséci czy zaufania. Na kategorie ta
zasadniczy wplyw maja zatem finansowe i wrodzane czynniki ryzyka

2. wrazliwoéé - rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania Urzedu i jego jednostek
organizacyjnych przez mieszkanncow, na ktorg ma wplyw przede wszystkim jako$c
zarzadzania, kwalifikacje kierownictwa i pracownikow, ich postawy etyczne, zakresy
obowigzkow, przeplyw informacji, znaczenie polityczne, wrazliwos¢ klientow ,

3. kontrola wewnegtrzna - rozumiana jako ocena jakosci funkcjonowania kontroli
wewnetrznej, dokumentacja systemu kontroli wewnetrznej, braki w dokumentacji,
zgodno$¢ dokumentacji z przepisami, podziat obowiazkow, autoryzacja, nadzor, pisemne
procedury kontroli, zgodnos¢ procedur ze standardami kontroli, losé i jakosc kontroli,
przeptyw informacii,

4. stabilno$é - czyli wplyw zmian przepisow na system, wysoki poziom skomplikowania
przepisow, zmiany w sytuacji gospodarczej, zmiany kontrahentow itp.

5. ztozonosé - na ktora ma wptyw wielkos¢ i czgstos$¢ operacii finansowych, presja czasowa
wykonywania zadari, wykonywanie nowych zadan, stopien skomplikowania zadan.

Kazdej kategorii ryzyka przypisano okreslong wage. Wagi przyjete dia poszczegoinych

kategorii przedstawiajq si¢ nastgpujgco:

- materialno$¢ - 0,25

-wrazliwos¢ -0,25

- kontrola wewnetrzna 0,20

- stabilnos¢ — 0,15

- ztozono$¢ — 0,15

Dla kazdego tematu zadania audytowego, w kazdej z kategorii ryzyka dokonano oceny

zagrozenia w skali 3-punktowej. Analiz¢ ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem

arkuszy kalkulacyjnych. Do przeprowadzenia audytu wybiera si¢ zadania audytowe, dia
ktorych oszacowane ryzyko jest najwigksze.

Tabela nr 1: Definicje .kategorii ryzyka® oraz zasady przydzielania punktow
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’-—-—--------

Kryteria ryzyka-
Liczba |[Materiainosé/1 . 1‘ Stopien
punktéw ]|  stotnoéé Kontrola Stabiinos¢/  lsiomplikowania/
wewnetrzna Zozonosé
*(2 *(3)
rdzo stabilny, brak
1 Bfr.f]';r'g‘op"'eql : “ Mato wrazliwy Silna propozycji rozwoju/ Niski
modyfikacji
System z . A . ,
2 implikacjami Umv'ﬁ;ﬁwame Umiarkowana Stabiln;lr,nri];?];gmalne Umiarkowany
finansowymi Wy
budowany/ .
roaczacy , Bardzo wrazliwy ,r Staba | ’\b""osy‘gtgﬁza"" i Wysoki
finanso

@LJ_JF_%I 915

Czynniki wplywajace na niki wptywajace na
ngene: ne:

o2 ztozonos$¢ wymagary
- poufno$¢ danych oW --
- wplyw bledu na inny
system

jakosé kadr/systemu

liczba etapdéw
ocedowania

etc...

morale/rotacia kadr
istnienie regulaci,

Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metodg matematyczng wykorzystuje
si¢ matryce ryzyka przedstawiong w tabeli nr 2.

Tabela nr 2: Matryca ryzyka

Temat

zadania Kategorie ryzyka Dat Ocena ryzyka
Mat | Wra KO‘nt Stab | Ztoz at Prio |P2 uwzglednieniu
erial | zliw | "2 | jino | ono :tsn rytet
Lp nis¢ |osé | WEW | s¢ | s¢ ieg | Kier | Data | Prior

i pr i o 9wn Kr_y't osta y'tet Konc
au ictw | eri6 | tn. |Kiero| owa

a w faudy | wnict
d
gt tu wa

0,250,25| 0,20 | 0,15 | 0,15
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Nastepnie dla kazdego zadania obliczono sume iloczynéw wediug schematu:
waga kryterium * ilo$¢ punkiéw dla wszystkich kryteriow.

Dla opracowania listy rankingowej zadan, bedacej podstawg dia sporzgdzenia planu audytu
przewidziano précz oceny audytora uwzglednienie priorytetéw kierownictwa oraz uptywu
czasu od poprzedniego audytu badz kontroli w danym obszarze.

Dlatego zestaw proponowanych zadan przedstawiony zostat Kierownictwu Urzedu, ktorzy
nadajgc odpowiednio wartosci:

= Pprzy priorytecie wysokim 0,2 (20 %)
- przy priorytecie umiarkowanym 0,1 (10 %)

- oraz przy niskim 0,0 (0,0 %)

ustalili pilno$¢ realizacji wytypowanych zadan.

Nastepnie otrzymany wynik skorygowany zostat o czas jaki uplynat od ostatniego audytu
badZ kontroli w danym obszarze.

Przyznane wagi wynosza::

- 2008r- 0,0 (0%)
-~ 2007 r-0,1(10%)
- 2006 r-0,2 (20%)
- przed 2006 r — 0,3 (30%)

Koricowg cene ryzyka obliczono wediug nastepujgcych algorytmoéw:

ocena po uwzglednieniu kryteriéw:

[(waga materialnosé x liczba punktdw) + (waga wrazliwosé¢ x ficzba punktow) + (waga
kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga stabilnos¢ / podatnosé na Zmiany x ilo¢
punktéw) + (waga zlozono$é/ stopieri skomplikowania x ilo$¢ punktow)] / 3

»3 — maksymalna ilo$é punktow jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

ocena koncowa (wartosci wyrazone w %):

(ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw + priorytet kierownictwa ($redni) + data ostatniego
audytu / kontroli) / 150%

150% - maksymalna warto$é w analizie ryzyka jakg moze uzyskaé zadanie audytowe.

Aby wyznaczy¢ priorytet audytu zastosowano 4 stopniowg skale:
- priorytet najwyzszy - ocena ryzyka powyzej 0,8, (80 % i powyzej)
- priorytet wysoki - ocena ryzyka w granicach od 0,79 - 0,75, (od 79 % do 75 %)
- priorytet $redni - ocena ryzyka w granicach 0d 0,74 - 0,60, (od 74 % do 60 %)
- priorytet niski - ocena ryzyka ponizej 0,6. (ponizej 60 %)
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Zatgeznik nr 3
*. do Ksiegi procedur
‘ audytu wewnetrznego

WZOR ROCZNEGO PLANU AUDYTU

(nazwa i adres jednostki sektora
finanséw publicznych)

PLAN AUDYTU NAROK .............
1. Wyniki analizy obszaréw ryzyka -

Lp. Nazwa obszaru Poziom ryzyka w obszarze

1 2 3

2. Wyniki analizy zasobéw osobowych

L.p. llo§¢ audytoréw Wielko$é etatu Uwagi
1. 2. 3, 4.

3. Zakres prac

3.1. Lista obszaréw ryzyka, w ktérych przeprowadzone zostanie zadanie
audytowe

’-----------

Lp. Obszar ryzyka Planowany czas Ewentualna Uwagi
przeprowadzenia zadania potrzeba
{w osobodniach) powotania
rzeczoznawcy
1 2 4 5 6
3.2. Planowany czas na czynnosci doradcze
Lp. Planowany czas przeprowadzenia czynnosci doradczych Uwagi
{w osobodniach)
1 3 4
3.3. Planowane czynno$ci sprawdzajace
Lp. Temat zadania Obszar ryzyka Planowany czas Uwagi
zapewniajacego, ktérego przeprowadzenia
dotycza czynnosci czynnosci
sprawdzajgce sprawdzajgcych
(w osobodniach)
1 2 3 5 6

4. Planowane obszary ryzyka, ktére

w kolejnych latach

powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym

Lp.

Nazwa obszaru

Planowany rok przeprowadzenia

audytu wewnetrznego

Uwagi

3

65 Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

Cykl audytu wynosi ........

ch
—-—




(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis kierownika )ednosﬂq, w ktorej jest zatn;dniony
‘ audytor wewnetrzny )
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Zatgcznik nr 4
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

(Pieczet nagtéwkowa jednostki sek- Data i miejsce wystawienia)
tora finanséw publicznych)

BAK.1720......

Upowaznienie Nr ...... fuuien.

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz § 3 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego
(Dz. U. Nr 21, poz. 108)

Upowaznia si¢ RPara/Panig *)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego / peza-

planem-audytu-wewnetrzrege *) w:

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ............ zdnia ............. wy-
danego przez ..o, oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr ....... , upo-
wazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ...............

Termin waznosci upowaznienia uptywa z Aniem ..........oveveeveveo,

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)
Waznos$¢ upowaznienia przediuza sie do dnia

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)
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Zatgeznik nr 5
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

(miejscowosE)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

W zwigzku z wykonywahym zadaniem audytowym wymagajacym specjalistycznej wiedzy
zwracam sie 0 wsparcie merytoryczne rzeczoznawcy

(T o - To) o 1= SO

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat
rzeczoznawcay)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/lwe wspoipracy
z audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu zapewniajgcym”

( podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

* Niepotrzebne skresli¢
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BAK.1720............. ' Zatgcznik Nr 6
s do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

Data:
Opracowal. ...
Zatwierdzit

Raport z przegladu
wstepnego

Otoczenie prawne:

Struktura organizacyjna:

Uprzednio prowadzone
kontrole/audyty:

Informacje finansowe:

Polityki i procedury:

Wstepne whioski i kroki:

Sporzadzit: ........................

(podpis audytora
wewnetrznego)
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WZOR PROGRAMU ZADANIA

Zatgcznik nr 7
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

Nr referencyjny
dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

taczna liczba przyznanych
osobodni

Planowany termin rozpoczecia
realizacji zadania audytowego

Planowany termin zakoniiczenia
realizacji zadania audytowego

Obszar badania audytowego

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres dziatania

audytowego ,

Przedmiotowy zakres zadania

audytowego

Skiad zespotu: Audytor:
Osobaly
wspomagajaca:

Rzeczoznawcy i zakres ich
odpowiedzialnosci

Analiza ryzyka dokonana na
podstawie przegladu wstepnego z
uwzglednieniem Wskazéwek
dotyczacych ujecia i
sprawozdawania finansowych
skutkéw zalecer

Narzedzie i techniki

Kryteria oceny

Klasyfikacja wynikéw oceny

Uwagi

Data i podpis audytora
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Zatgcznik nr 8

do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nr referencyjny dokumentu

Opracowalt

Stanowisko

Data, podpis

llo$¢ stron

Data:

Miejsce:

Temat :

Numer zadania:

Osoby uczestniczace w naradzie:
Przebieg spotkania:

Rozpoczecie narady:

Przedstawienie tematyki i celu zadania:
- Przedstawienie zakresu podmiotowego zadania:
Przedstawienie zakresu przedmiotowego zadania:
Przedstawienie kryteridéw oceny ustalen:
Przedstawienie technik i narzedzi audytowych:

Oméwienie zasad organizacyjnych:

Oméwienie najistotniejszych zagadnien:
Ustalenie dodatkowej dokumentacji do przekazania:

Podpis audytora
Podpisy uczestnikow (imie, nazwisko, podpis, data)
(podpis, data)

67




Zatgcznik nr 9
™ do Ksiegi procedur
i audytu wewnetrznego
WZOR
NOTATKI Z ROZMOWY

Nr referencyjny dokumentu:
Opracowat

Stanowisko
Data, podpis

Przeprowadzit / sprawdzit

Stanowisko

Data, podpis

lios¢ stron:

Notatka z rozmowy

Nr zadania
Zakres
rozmowy

Cel

Data

Godzina

Miejsce

Osoba

Ustalenia

Whnioski
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Zatgcznik nr 10
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR NOTATKI Z WYWIADU

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis

Przeprowadzit / sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis

Nr zadania

Zakres
wywiadu

Cel

Data

Godzina

Miejsce

Osoba

Pytanie Odpowiedz

Ustalenia

Whioski
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Notatka z obserwacji

Zalgcznik nr 11
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR NOTATKI Z OBSERWACJI

Nr referencyjny dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis:

Przeprowadzit / sprawdzit

Stanowisko

Data, podpis

Notatka z obserwacji

Nr zadania

Temat zadania

Cel obserwaciji

Data obserwaciji

Godziny obserwacji

Podmiot / zakres obserwacji

Ustalenia
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Zatgcznik nr 12
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego
WzOR
KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

Kwestionariusz oceny samooceny

Nr referencyjny
dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

Temat zadania

Numer zadania

Data przeprowadzenia

Pytanie Tak Nie Nie wiem {Uwagi




Zatgeznik nr 13
do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR ARKUSZA USTALEN

Nr referencyjny
dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

Arkusz ustalen

Nr zadania

Temat zadania

Zakres podmiotowy

Nr Badany Stan Stan Przyczyna Ryzyko Sita
ustal obszar/ wymagany | faktyczny lub skutek | wplywu
enia | przedmiot/p (powazny,

roces umiarkowa
ny, niski)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 9.
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Zatgcznik nr 14
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WzOR
PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

Przeprowadzit / sprawdzﬂ

Stanowisko

Data, podpis

Protokot
z narady zamykajacej zadanie audytowe

Data:
Miejsce:
Temat :
Numer zadania:
Cel zadania:
Osoby uczestniczace w naradzie:
Przebieg spotkania:

~ Rozpoczecie narady;

Przedstawienie wstepnych wynikow audytu;

Przebieg dyskusji
Ustalenia koricowe i zakonczenie narady.
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Zatgcznik Nr 15
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Sygnatura: BAK.1720.......

URZAD GMINY | MIASTA
'~ CZERWIONKA - LESZCZYNY

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

(temat zadania audytowego)

SPIS TRESCI
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-Rozdziat Temat Numer
strony
1.
Informacje ogoine
2.
Streszczenie
3.
Opis celdow i zadan komorki poddanej audytowi wewnetrznemu
4,
informacje finansowe
5 L
Klasyfikacja ryzyka
6. Ustalenia
7. Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym
audytem wewnetrznym
8. Liczba egzemplarzy sprawozdania
9. Wykaz adresatow sprawozdania
10. Uzywane skroty i pojecia
1. Zatgczniki

1. Informacje ogodine

1.1. Numer zadania audytowego

1.2. Nazwa koméorki/jednostki audytowanej

1.3. Audytor wewnetrzny i numer upowaznienia

1.4. Cel audytu

1.5. Zakres podmiotowy zadania

1.6. Zakres przedmiotowy zadania

1.7. Podjete czynnosci i zastosowane techniki
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11.8. Termin realizacji zadania

2. Streszczenie

3. Opis celéw i zadant komoérki poddanej audytowi wewnetrznemu.

4. Informacje finansowe

5. Klasyfikacja ryzyka.

Wysokie ryzyko

Duza istotno$¢ i / lub niezgodnos¢ z przepisami. Konsekwencje dla
organizacji powazne. Reakcja Kierownictwa niezbedna. Dziatania naprawcze
powinny nastapic¢ niezwiocznie.

Umiarkowane
ryzyko

Srednia istotno$é i / lub niezgodno$é z przepisami lub procedurami. Dziatania
naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym czasie.

Niskie ryzyko

Mala istotno$¢ i / lub niezgodnosé z procedurami. Dziatania naprawcze zalezg
od decyzji Kierownictwa. (koszt kontroli moze przewyzsza¢ ewentualne
straty).

6. Ustalenia

Obiekt audytu

Kryteria

Ustalenia stanu

faktycznego

Skutki lub ryzyka

wynikajace
z uchybienh

Stopien ryzyka

Zalecenia

7. Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze objetym audytem wewnetrznym.

8. Liczba egzemplarzy sprawozdania
Sprawozdanie sporzadzonow ................... egzemplarzach.

9. Wykaz adresatéw sprawozdania
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Adresatami sprawozdania wstepnego z audytu wewnetrznego sa;
i ) YT UU OO

10. Uzywane skréty i pojecia

11.Zalaczniki

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatgcznik nr 16
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

FORMULARZ PRZEGLADU ZADANIA AUDYTOWEGO
ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa komoérki audytu wewnetrznego:

Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Nazwa komoérki audytowanej:

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzadzajgca:

Data:

Numer porzadkowy:

PLANOWANIE i WSTEPNY PRZEGLAD - Tak Nie Uwagi
1. Przygotowanie formularza zadania zapewniajgcego.

2. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

3. Poinformowanie kierownikéw komaorek audytowanych
o planowanym przeprowadzeniu zadania
Zapewniajgcego.

4. Zapoznanie sie z dzialalnoscig komorki audytowanej i
przeglad jej systemu kontroli.

5. Sporzadzenie wykazu obszarbw ryzyka.

6. Przygotowanie programu zadania
1)temat zadania,
2)cele zadania,
3)podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4)istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem,
S)narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
6)kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
7)sposob klasyfikowania wynikéw dla
poszczegbinych kryteridw.
7. Uzyskanie zatwierdzenia programu zadania
zapewniajgcego przez osobe nadzorujgca.

CZYNNOSC! AUDYTOWE

1. Przedstawienie kierownikom komoérek audytowanych
informaciji na temat celu, zakresu zadania, kryteriow
oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
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2. Przeprowadzenie i udokumentowanie przeglagdow
"i testow przewidzianych programem audytu i analiza ich
wnioskow.

3. Uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji roboczej przez
koordynatora zadania.

4. Przygotowanie projektu sprawozdania
1)temat i cel zadania zapewniajgcego,
2)podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
zapewniajgcego,
3)date rozpoczecia zadania zapewniajacego,
4)ustalenia stanu faktycznego wraz ze
sklasyfikowanymi wynikami ich cceny wedtug
kryteriow, - :
5)wskazanie stabo$ci kontroli zarzadczej oraz
analize ich przyczyn,
B)skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych
stabosci kontroli zarzadczej,
7)zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,
8)opinie audytora wewnetrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym,
9)date sporzgdzenia sprawozdania,
10) imie i nazwisko audytora wewnetrznego
przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.

5. Sprawdzenie sprawozdania pod wzgledem prawnym
oraz zatwierdzenie sprawozdania przez koordynatora

1 zadania.

6. Przekazanie sprawozdania wstepnego.

7. Modyfikacje sprawozdania w przypadku
zaakceptowania uwag kierownika komoérki audytowanej
do treéci sprawozdania wstepnego.

8. Analiza zalecen poaudytowych.

9. Przekazanie ankiety jakosci prac audytu
wewnetrznego do kierownika komérki audytowanej.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI A

UDYTOWYCH

Czy na wszystkich dokumentach jest ?
data sporzadzenia dokumentu,

imie nazwisko audytora,

numer porzgdkowy,

wyjasnienia skrétow.

2. Czy wszystkie uchybienia lub nieprawidtowosci
zostaty opisane w arkuszu ustalen?

3. Czy wszystkie arkusze ustalen zawierajg kryteria,
stan, przyczyne, skutek, zalecenia

4. Czy wszystkie zaplanowane w programie zadania
audytowego testy, listy kontrolne itp. zostaty
sporzadzone ?

5. Czy kserokopie dokumentéw dotgczonych do akt
biezgcych zostaty potwierdzone ,za zgodnosé z

oryginatem” ?
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[ dokumentéw roboczych audytu ?

6. Czy sprawozdanie z audytu zawiera odsytacze do

7. Czy czas trwania zadania byt zgodny z planem ?

SpOIzquh‘ ....................................................... Zatw|erdzﬂv _________________________________________________
(data, podpis audytora
wewnetrznego) (data, podpis)
Podpis kierownika jednostki audytowanej
Podpis audytora (imie, nazwisko, podpis, data)

{podpis, data)
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Zatgcznik nr 17
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WzZOR
NOTATKI INFORMACYJNEJ

Notatka informacyjna

Nr referencyjny dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

Otrzymali

Temat

Numer zadania

Data
przeprowadzenia
zadania

Jednostka objeta
zadaniem

Termin
przeprowadzenia
czynnosci
sprawdzajacych

Podstawa ustalen

Ustalenia Rekomendacja | Planowany | Sposéb i Ocena
termin termin audytora
realizacji realizacji (poziom
ryzyka)




Zatgcznik nr 18
do Ksiegi procedur
audytu wewnegtrznego

WzOR

FORMULARZA ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nr referencyjny dokumentu
Wykonat

Stanowisko

Data, podpis

FORMULARZ ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
Nr zadania
Data realizaciji

Pytanie TAK NIE UWAGI
Czy w pelni zrealizowano cel zadania?

Czy zalecenia zostaty przyjete przez
kierownictwo?

Czy wyznaczono osobe odpowiedziaing za
realizacje zalecen?

Czy sprawdzono realizacje zalecent?

Czy zalecenia zostaty w pelni zrealizowane?

Czy nalezy powtoérzy¢ to zadanie audytowe?

Jezeli tak, po jakim czasie?

Czy nalezy/ mozna je potgczy¢ z innym
zadaniem?

Czy ujawniono jakie$ sprawy, ktére wymagaja
przegladu w trakcie innych zadan
audytowych?

Czy dokonano przegladu akt biezgcych?

Czy wyodrebniono do akt statych informacije
majgce znaczenie dla przysztych zadan?

Czy akta nalezy zarchiwizowac?
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Zatgcznik nr 19
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WzOR
FORMULARZA OPINII

Nr referencyjny dokumentu

Opracowat

Stanowisko

Data, podpis

Opinia

Nr zadania

Zakres czynnosci

Otrzymuja

Podstawa
podjecia dziatan
doradczych

Cel

Podstawa ustalen

Ustalenia

Whioski
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Zatgcznik nr 20
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WZOR SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

(nazwa jednostki i adres )

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZAROK ......

1. Przeprowadzone zadania audytoWe / czynno$ci doradcze w roku

sprawozdawczym

L.p. | Temat zadania Zadanie Audyt Na Czas przeprowadzenia
audytowego/ lub zapewniajgce zlecony podstawie zadania audytowego
przedmiot (Z2) albo (Tak/Nie) planu (w osobodniach)
czynnosci czynnosé (Tak/Nie)* Pian Wykonanie
doradczej doradcza (D)

1 2 3 4 7 10 11

*dotyczy zadania zapewniajacego

2. Istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej (dotyczy ryzyka wysokiego)

Lp. Istotne Luki w kontroli Obszar Zalecenie Termin realizacji
ryzyko zarzadczej ryzyka zalecenia
1 2 4 5 6 7

3. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym

L.p. Temat zadania zapewniajacego, Czas Niezrealizowane zalecenia
ktérego przeprowadzenia
dotyczg czynnosci sprawdzajgce czynnosci
sprawdzajacych
(w osobodniach)
1 2 3 4

4. Znaczace odstepstwa od planu

L.p. Odstepstwo Omédwienie przyczyn

1 2 2

(data i podpis audytora/ kierownika
komorki audytu wewnetrznego)
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Zatgcznik nr 21
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WwzOR

ZLECENIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Ldnia.
(miejscowosc)
(pieczeé naglowkowa jednostki)
Zlecenie czynnos$ci doradczych

Na podstawie § ...... rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia ... ..
w sprawie prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U Nr ...... , poz.
......... ) zlecam Pani/Panu:
.................................... audytorowi wewnetrznemu W ...
rea.liiéé-jé S funkcp doradczej w zakresie

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)
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Zatgeznik nr 22
do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

SPIS AKT BIEZACYCH/STALYCH AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Nr zadania:

_______-_———-_——'—-_—_————_—._—_—_——-—_—__

Sygnatura akt: BAK.............

Hasto: '
Kategoria archiwalna:

Lp. Nr Nazwa dokumentu Numer

referencyjny strony

o]

)




