ZARZADZENIE NR 270/2013
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 1 lipca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewne¢trznego

Na podstawie art.31 iart.33 uswt.l ustawy zdnia 8 marca 1991r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2013r. poz.594)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprwadzam procedury audytu wewnetrznego w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 388/10 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 27 pazdziernika 2010r.
w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewngtrznego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia 1 dotyczy zadan zapewniajacych rozpoczetych po
dniu 1 lipca 2013r. RS/RS

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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. Zagadnienia ogolne

.. Definicja
1.1. Definicja audytu wewnetrznego. audytu
wewnetrz-
Zgodnie z definicja zawartg w art.272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o nego
finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz.1240 z po6ézn.zm.) audytem
wewnetrznym  jest niezalezna i1 obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng
ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena kontroli zarzadczej
dotyczy w szczegdlnosci ocene jej adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci.
Przedmiotowa definicje¢ nalezy roéwniez postrzega¢ przez Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego opracowane przez The
Institiute of Internal Auditors, wedlug ktorych audyt wewngtrzny jest
dziatalnoscig niezalezng 1 obiektywna, ktdrej celem jest przysporzenie wartosci i
usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i
dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesOw: zarzadzania ryzykiem,
kontroli i fadu organizacyjnego oraz przyczynia si¢ do poprawy ich dzialania.
Pomaga organizacji osiggna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skutecznos$ci tych
procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

1.2. Standardy audytu wewnetrznego.

Standardy audytu wewnetrznego sa zawodowa wyktadnig ogloszong przez
Rade ds. Standardow Audytu Wewnetrznego, okreslajaca wymogi dotyczace
wykonywania szerokiego zakresu dzialan audytu wewnetrznego jak réwniez
oceny efektywnosci audytu.

Celem standardow jest okre$lenie podstawowych zasad praktyki audytu
wewnetrznego, Wyznaczenie ramowych zasad wykonywania i upowszechniania
szerokiego zakresu audytu wewnetrznego, przysparzajacego organizacji wartosci
dodanej, stworzenie podstaw oceny dziatalno$ci audytu wewnetrznego,
przyczynienie si¢ do usprawniania procesOw 1 dzialalno$ci operacyjnej
organizacji.

Standardy obejmuja:

- Standardy Atrybutow okreSlajace cechy organizacji oraz o0séb
$wiadczacych ustugi audytu wewngtrznego,

- Standardy Dziatania opisujace charakter dzialan audytu wewnetrznego
oraz okreslajace kryteria jakosciowe stuzace ich ocenie,

- Standardy Wdrozenia opisujace wymagania dotyczace dzialan
zapewniajacych lub doradczych.

Standardy audytu wewnetrznego zostaly ogloszone w komunikacie nr 2
Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

Standardy
audytu
wewnetrine-

go

1.3. Zasady etyki zawodowej i reguly postepowania.

Minister Finanséw w komunikacie nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006r. oglosit
,»Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow

publicznych” i ,,Kart¢ audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz.Urz.MF.2006.9.7).
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Zatozenia zawarte w powyzszych dokumentach obowigzuja audytorow Zasady etyki
wewnetrznych zatrudnionych w jednostkach sektora finanséw publicznych. zawodowej i
Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow reguly .
publicznych stanowi zestawienie zasad, ktére odnosza si¢ do praktyki Postepowania
wykonywania audytu wewnetrznego, a takze obejmuje reguly postepowania,

stanowigce normy zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego

Do podstawowych zasad postgpowania audytora wewngtrznego naleza:

Uczciwos¢.

Obiektywizm.

Poufnosc¢.

Profesjonalizm.

Wspotpraca z innymi audytorami.

Unikanie konfliktu interesow.

oakrwdE

1.4. Celi podstawa wprowadzenia procedur.

Zgodnie ze standardem 2040 komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17
czerwca 2013r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finansow publicznych — zarzadzajacy audytem wewngtrznym musi
ustali¢ zasady oraz procedury stuzace kierowaniu audytem wewngetrznym.

Cel i podstawa
procedur

Procedury audytu wewnetrznego stuza efektywnosci i skutecznos$ci pracy
komorki audytu wewnetrznego, w tym:
- utatwiajg zarzadzanie,
- utatwiajg pracg¢ nowym pracownikow,
- wymuszaja standaryzacje¢ pracy audytu.

Forma i1 zawarto$¢ zasad i procedur zalezy od wielkosci i struktury audytu
wewngtrznego oraz ztozonos$ci jego pracy.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki audytowanej
0 wystgpieniu odstgpstw w stosowanych procedurach.
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Il.  Zadania i organizacja audytu wewnetrznego

2.1. Podstawy prawne funkcjonowania  audytu Effvifgw
wewnetrznego.
Zrédtami prawa stanowiacymi o dziatalno$ci audytora wewnetrznego sa:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
p0z.1240 z p6zn.zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz.U.Nr 21,
p0z.108).

3. Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 29 grudnia 2009r. w sprawie
komitetu audytu (Dz.U.Nr 226, poz.1826).

Dziatalno$¢ audytora regulowana jest rOwniez w:

1. Komunikacie nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. w
sprawie standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora
finans6w publicznych (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15).

2. Komunikacie nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006r. w
sprawie ogloszenia ,Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych” i ,Karty audytu
wewnetrznego w  jednostkach sektora finansow publicznych”
(Dz.Urz.Min.Fin. Nr 9, poz.70).

2.2. Zakres i cele audytu wewnetrznego.

Zakres audytu wewnetrznego obejmuje: Zakres i cele

1. Oceng¢ i1 badanie adekwatnos$ci, skutecznosci i1 efektywno$ci Systemu audytu wewne-
kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka trznego
przez:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci 1 rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych
oraz finansowych,

b) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i
przedstawiania informacji finansowej,

C) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych
jednostki oraz programow, strategii i standardow ustanowionych
przez wlasciwe organy,

d) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

e) ocen¢ efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow
jednostki,

f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami,

g) ocen¢ dostosowania jednostki do przedstawionych wcze$niej
zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych

majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
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3. Wszystkie obszary dziatania jednostki. Zakres audytu nie moze by¢
ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢ niezwtocznie powiadamiany
o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

4. Audytor dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego sa:

1. Przysparzanie wartosci 1 usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Poprzez czynnosci doradcze, przyczynianie si¢ do usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

3. Wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka, mogacego si¢ pojawi¢ w

ramach dziatalnosci jednostki oraz badanie 1 ocenianie adekwatnosci,

skutecznosci 1 efektywnosci systemow kontroli wewngtrznej, majacych na

celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Prowadzenie czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze systemy zarzadzania i kontroli

dziatajg prawidtowo.

o~

2.3. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu Prawa
wewnetrznego we wszystkich obszarach dzialalnosci jednostki 1 ma  obowigzki
zagwarantowane prawo wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw audytora
i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym wewne-
zawartych na elektronicznych no$nikach informacji, jak réwniez do trznego
wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukéw z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektow i
pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

Pracownicy jednostki sag zobowigzani, na zgdanie audytora wewnetrznego,
udziela¢ informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi,
zestawienia lub wydruki. Udzielone ustne informacje i wyjasnienia winny by¢
utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktora ich udzielita lub je
ztozyla, a takze przez audytora wewnetrznego. Dopuszcza si¢ rdwniez ich
podpisanie przez samego audytora wewngtrznego. W celu zapewnienia
wilasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego przyjmuje sie,
ze kopie z dokumentéw zrodlowych wykonywane przez samego audytora
wewngtrznego nie wymagaja podpisywania.

Prowadzac czynnosci audytowi, nalezy dazy¢ do osiggnigcia porozumienia
z pracownikami audytowanej jednostki co do prawdziwosci stwierdzonych
faktow majacych wptyw na ustalenia audytu. Audytor wewngtrzny powinien
dazy¢ do osiaggniecia porozumienia z kierownikiem 1 pracownikami
audytowanej komoérki w sprawie przedstawionych ustalen stanu faktycznego,
dokonanej analizy przyczyn i skutkow uchybien oraz zalecen audytu.

Jezeli jest to uzasadnione celami audytu, audytor moze wspotpracowac z
audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych rozwigzan dotyczacych
sposobu realizacji zalecen. Nalezy ustali¢ dziatania korygujace, jakie
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kierownictwo jednostki mogloby podja¢é w celu usprawnienia ocenianego
obszaru. Ustalenia te uwzglednia si¢ w sprawozdaniu.

Audytor wewngetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i
procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, Wspomaga
kierownika jednostki we wlasciwej realizacji tych procesow.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa.

Audytor Wewnetrzny nie moze przyjmowac takich zadan i uprawnien,
ktoére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

W  zakresie wykonywania swoich zadan audytor wspdlpracuje z
audytorami zewngtrznymi, a takze kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i
Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
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I1l. Zarzadzanie komoérka audytu wewnetrznego. Miejsce
audytora w

strukturze UM

3.1. Miejsce w strukturze organizacyjnej.

Audytorem wewnetrznym jest osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta
Bolestawiec.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta
Bolestawiec, ktory zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywanych przez
niego zadan.

Audytor przeprowadza audyt na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wydanego przez Prezydenta Miasta Bolestawiec.

Audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu
Miasta Bolestawiec, jednostek podleglych i nadzorowanych.

3.2.  Audytor wewnetrzny.

Zadania
Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za nastepujace dziatania: audytora
1. Do konca grudnia kazdego roku przygotowaé i przedstawi¢ Prezydentowi wewnetrznego
Miasta Bolestawiec roczny plan audytu na rok nast¢pny (w porozumieniu z
Prezydentem Miasta Bolestawiec).
2. Do konca stycznia kazdego roku przedstawi¢ Prezydentowi Miasta
Bolestawiec sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
3. W kazdym czasie, na wniosek Prezydenta Miasta, przedstawia¢ informacje
o przeprowadzanych audytach wewnetrznych.
4. Prowadzi¢ 1 aktualizowa¢ akta stale audytu.
5. Prowadzi¢ akta biezace audytu.
6. W uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Bolestawiec powota¢ rzeczoznawce.
7. Przeprowadza¢ audyty zgodnie z planem audytu.
8. Na wniosek Prezydenta Miasta Bolestawiec przeprowadzi¢ audyt poza
planem audytu. W przypadku zagrozenia wykonania planu zawiadomié
pisemnie Prezydenta Miasta Bolestawiec.
9. Przeprowadza¢ zadania zapewniajace.
10. Sktada¢ sprawozdania z audytu zapewniajgcego.
11. W toku wykonywania zadania zapewniajacego, w szczegolnosci:
11.1.opracowac program zadania,
11.2.poinformowac kierownika komorki organizacyjnej 0 przedmiocie i
czasie trwania audytu wewngtrznego,
11.3.przeprowadzi¢ narade¢ otwierajaca,
11.4.przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca,
11.5.sporzadzi¢ protokot z narad otwierajacych i zamykajacych,
11.6.wykonywa¢ czynnosci przewidziane w programie zadania
zapewniajacego,
11.7.sporzadza¢ wszelkie dokumenty w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego,
11.8.sporzadzi¢ sprawozdanie wstepne i koncowe z przeprowadzenia
zadania zapewniajacego.
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12. Sporzadzanie notatek informacyjnych.

13. Prowadzenie rejestru upowaznien.

14. Prowadzenie rejestru zadan zapewniajacych.

15. Wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow.
16. Wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego.
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IV. Fazy audytu wewnetrznego.

Audytor wewng¢trzny podejmuje zadanie zapewniajagce na podstawie
szacunkowego harmonogramu ujetego w rocznym planie audytu, sporzagdzonego
w okresach kwartalnych. Przed rozpoczeciem zadania audytor okresla okres,
jakim ma by¢ objete zadanie zapewniajagce oraz planowang dat¢ jego
zakonczenia.

W trakcie etapu planowania zadania zapewniajacego, audytor powinien poznaé

. L . k .~ Fazy audytu
zasady funkcjonowania jednostki audytowanej, systemy, procesy, zdarzenia, y audyt
transakcje 1 procedury, ktore bada. Pozwoli to okresli¢ poziom istotnosci ryzyka.
Informacje te uzywane sa do identyfikacji potencjalnych probleméw, oceniania
dowodoéw audytowych i oceny dziatan kierownictwa audytowanej jednostki.

Kazde zadanie audytowe sklada si¢ z czterech faz:
Faza wstepna :
- przydzielenie zadania audytorowi i poinformowanie kierownika jednostki
(komorki) audytowanej,
- przeprowadzenie wstepnego przegladu,
- przygotowanie programu zadania zapewniajacego,
- przeprowadzenie narady otwierajacej.
Czynnosci audytowe:
- przeprowadzenie zaplanowanych badan,
- dokonanie analizy i oceny wynikow przeprowadzonych badan.
Sprawozdawczos¢:
- zredagowanie wstepnych wnioskow w projekcie sprawozdania,
- narada zamykajgca audyt,
- sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Monitorowanie wykonania zalecen:
- ustalenie przez kierownika jednostki audytowanej terminu realizacji
zalecen oraz wskazanie os6b odpowiedzialnych za ich realizacje,
- notatka informacyjna.
11
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V. Planowanie.

5.1. Analiza potrzeb audytu. Analiza

potrzeb audytu

Realizacja audytu opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych
uchybien i1 nieprawidtowosci w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci jednostki,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych czynnikow ryzyka i
istotnosci. Pierwszym etapem procesu audytu jest planowanie prac audytowych.
Podstawa do przygotowania planu pracy komoérki audytu wewnetrznego jest
identyfikacja obszardw ryzyka, a nastgpnie analiza ryzyka. Identyfikacj¢ obszaréw
ryzyka i analiz¢ ryzyka przeprowadza audytor wewnetrzny zaréwno na etapie
przygotowania planu rocznego i strategicznego, jak tez prowadzenia danego
zadania zapewniajacego.

Przez analiz¢ potrzeb audytu nalezy rozumie¢ identyfikacj¢ obszarow
ryzyka, czyli potencjalnych zadan zapewniajacych.

Natomiast analiza ryzyka, to ocena podatnosci zidentyfikowanych
obszarow ryzyka na okreslone kategorie czynnikow ryzyka.

W procesie oceny ryzyka mozna wyrdzni¢ dwa podstawowe etapy:

1) identyfikacja obszaréw ryzyka,

2) analiza ryzyka, w wyniku ktorej ustala si¢ kolejnos¢ przeprowadzania
zadan zapewniajacych.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu audytor dokonuje analizy
obszaréw ryzyka, czyli procesow, zjawisk lub problemow wymagajacych
przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Natomiast przed przystgpieniem do
realizacji danego zadania zapewniajgcego przeprowadza analize ryzyka obecnego
w dziatalno$ci komorki audytowanej 1 w obszarze objetym zadaniem
zapewniajacym.

Audytor dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na podstawie swojego

profesjonalnego osagdu. Rozpoznanie obszarow ryzyka jest zalezne od wiedzy 1
intuicji audytora, a przede wszystkim znajomosci celow, dzialan, struktury
jednostki, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp.
Identyfikacja obszaréw ryzyka obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne,
systemy funkcjonalne jednostek i ich dziatania, procesy, zjawiska i problemy, ich
relatywne znaczenie oraz czestotliwo$¢, z ktorg powinny by¢ audytowane, a takze
uwzglednia potrzebne $rodki do realizacji zadan zapewniajacych.

Dokonujac identyfikacji obszarow ryzyka, nalezy bra¢ pod uwage:

1) cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytow lub kontroli,

5) wytyczne komitetu audytu oraz szczegdtowe wytyczne Ministra Finansow

w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Audytor wewngetrzny zapewnia w procesie analizy obszaréw ryzyka udziat
wszystkich kierownikow jednostek, w ktorych prowadzi audyt wewnetrzny.

Analiza potrzeb audytu :
- tworzy list¢ zidentyfikowanych obszaréw audytu (zadan audytowych),
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- grupuje poszczegolne obszary ryzyka w kategorie — obszary audytu,

-obszary audytu odpowiadajg zasadniczym systemom, jakie mozna zidentyfikowac
w jednostce,

- wyniki analizy potrzeb audytu, po zatwierdzeniu przez audytora wewnetrznego,
stanowig punkt wyj$cia do przeprowadzenia analizy ryzyka.

5.2. Analiza ryzyka.

Po ustaleniu wstepne;j listy obszarow audytu, audytor przeprowadza analize
ryzyka dla okreslenia, ktore z potencjalnych zadan audytowych nalezy zrealizowaé
w pierwsze] kolejnosci. Poza czynnikami, ktore bierze pod uwage przy
identyfikacji obszarow ryzyka, audytor uwzglednia takze:
- priorytety wskazane przez kierownika jednostki,
- uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
- specyficzne ryzyka zwigzane z realizacjg zadan, ktérymi zajmuje si¢ dana
komorka organizacyjna jednostki, Analiza
- jako$¢ 1 bezpieczenstwo systemow informatycznych, ryzyka
- przewidywane zmiany w przepisach prawnych,
- jako$¢ kierowania dang komorka organizacyjng — do$wiadczenie 1
kwalifikacje kierownika tej komorki, delegowanie kompetencji,
- dzialania danej komorki organizacyjnej, ktére moga mie¢ wpltyw na
opini¢ publiczna.

Wybdér metody analizy ryzyka nalezy do audytora wewnetrznego. Majac na
uwadze kontynuacje stosowanych metod umozliwiajacag wykonywanie porownan i
aktualizacjeg, stosowane sg nastgpujace metody analizy ryzyka:

1) matematyczna metoda analizy ryzyka — stosowana jako | etap tworzeniu
rocznego planu audytu wewnetrznego oraz przy zadaniach audytowych,

2) szacunkowa metoda analizy ryzyka — stosowana jako Il etap tworzenia
rocznego planu audytu wewngtrznego.

Opis metody:
1) szacunkowa - metoda delficka, w ktorej audytorzy /lub osoby z
najwyzszego kierownictwa Urzedu Miasta Bolestawiec/ tworza wilasne listy
rankingowe, przypisujac poziom ryzyka dla kazdego wczes$niej wybranego
zadania audytowego,

Przyklad:
Grupa ekspertéw
=i Pozycja w Ocena
pm PM uzyspklftr.lych rankingu ryzyka Metoda
pon SM | SF : AW Szacun-
kowa
Zadanie audytowe 1 | 1 | 3 2 2 4 12 12 23,5%
Zadanie audytowe2 | 3 | 4 4 1 2 14 11 27,5%
Zadanie audytowe3 | 5 | 5 1 4 1 16 10 31,4%
13
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Zadanie audytowe 4 | 4 @ 9 8 5 5 31 7 60,8%
Zadanie audytowe5 | 9 | 6 3 3 3 24 8 47,1%
Zadanie audytowe 6 | 2 | 1 5 6 6 20 9 39,2%
Zadanie audytowe 7 | 8 | 2 7 7 1 35 6 68,6%
Zadanie audytowe 8 |12 @ 8 6 9 8 43 5 84,3%
Zadanie audytowe 9 | 7 @ 12 9 8 12 48 3 94,1%
Zadanie audytowe 10 | 11 © 10 : 12 : 10 7 50 2 98,0%
Zadanie audytowe 11 | 6 7 11 ¢ 12 | 10 46 4 90,2%
Zadanie audytowe 12 | 10 : 11 : 10 : 11 9 51 1 100,0%

2) metoda matematyczna, ktoérej sposob wykorzystania opisano ponizej.

Wszystkie kategorie

i

wagi

ryzyka

sg obowigzujagce dla audytora

wewngetrznego w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8B0CO. Podpisany
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KATEGORIE RYZYKA OCENA RYZYKA
-]
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waws | 25| 8| 8| SR EB| 8 | EE|qde) 5 | g | 2E| g | G
LP OBSZARU w O Z = T = 3 S | %A ) 8o BG 3 =
AUDYTU D> o N z N > Z N 00 |8Z> 2 rZ8 Bz O <
25 e & o< | 02 9 x & o<| W |<Ea| >3 z 3
N < = S N N N v, © > oE2| 82 x >
< x n<| 8c N
b X @] W )
o v a
0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 Zadanie 1 4 4 2 1 3 30% 30% | 71,25% |101,25% | 131,25% | 82,03% 1
2 Zadanie 2 4 4 2 1 3 10% 30% | 71,25% |101,25% | 111,25% | 69,53% 1
3 Zadanie 3 4 4 2 1 3 30% 30% | 71,25% |101,25% | 131,25% | 82,03% 1
4 Zadanie 4 2 4 2 1 3 0% 30% | 58,75% | 88,75% | 88,75% | 55,47% 2
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Sposob wyliczenia ryzyka jest nastepujacy:

1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych,
czyli wykonanie oceny potrzeb audytu. Wszystkie zadania wylicza si¢ w
kolumnie 1 (*Nazwa obszaru audytu").

2. Nastepnie nalezy okresli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za
prawidtowy przebieg danego procesu (kolumna 2 ,Nazwy jednostek
audytowanych”).

3. Po zasiggnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej
za dany proces oraz Prezydenta Miasta Bolestawiec, okres§lany jest priorytet
kierownictwa (kolumna 10 "Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z
priorytetdéw przyznawane sg wagi, ktore wynoszg :

e duzy- 0,30 (tj. 30%),
e $redni - 0,15 (tj. 15%),
e niski - 0,0 (tj. 0%).

4. W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uplynat od
ostatniego audytu (kolumna 11 ,,Data poprzedniego audytu”). Przyznane wagi
WYNnosza:

e nigdy - 0,3 (tj. 30%)

e ostatni audyt/kontrola trzy lata temu- 0,2 (tj. 20%)
e ostatni audyt/kontrola dwa lata temu - 0,1 (tj. 10%)
e ostatni audyt/kontrola rok temu — 0,0 (tj. 0%)

5. Okre$lenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z
kryteriami ryzyka. Suma poszczegdlnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla
poszczegdlnych kryteriow ustalane sg przez audytora na podstawie
profesjonalnego osagdu. Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka maja wptyw na
wynik obliczen wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu
kryteriow”.

6. Przyznanie punktow dla przyjetych kategorii ryzyka. Punkty dla
poszczegbdlnych kryteriow przyznawane sg przez audytora na podstawie jego
profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane dla poszczegdlnych
kategorii po uwzglednieniu wag (pkt 5) sa wykorzystane do obliczenia
rezultatu w kolumnie 12 ,,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”

7. Kolumna ,Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest
nastepujacy:
[(waga istotnosé x liczba punktow) +
(waga wrazliwo$¢ x liczba punktow) +
(waga kontrola zarzadcza x liczba punktow) +
(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktow) +
(waga zlozonos¢ x liczba punktow)] / 4
(4 to wartos¢ maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium).

8. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 12 oraz dat¢ przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w
kolumnie 13). Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 12 +
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warto$¢ wagi z pkt 4 przyznana dla danego okresu w kolumnie 11).

9. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest
nastepujacy:

Wynik z kolumny 14 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu
kierownictwa”) = Wynik z kolumny 13 + warto$¢ liczbowa odpowiadajaca
priorytetowi kierownictwa.

Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspolnego mianownika.
Wynik zapisany jest w kolumnie 15 (koncowa ocena ryzyka).

5.3. Plan roczny.

Zgodnie z art.283 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 zp6zn.zm.) audyt wewngtrzny przeprowadza
si¢ na podstawie rocznego planu audytu.

Plan audytu przygotowuje audytor wewne¢trzny w porozumieniu z
Prezydentem Miasta Boleslawiec, kierownikami jednostek objetych audytem
wewnetrznym, w terminie do konca pazdziernika kazdego roku.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

3) listg obszaro6w ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowego w osobodniach na realizacjg
poszczeg6lnych zadan zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowego w osobodniach na realizacj¢
czynnosci doradczych,

6) informacje na temat czasu planowego w osobodniach na realizacjg
czynnosci sprawdzajacych,

7) informacje¢ na temat cyklu audytu.

Wzér ,,Planu audytu wewnetrznego na rok ...... ” okre$la zatacznik nr 1.

Przygotowujac plan audytu, audytor ustala kolejno$¢ poddania obszardéw
ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorgc pod uwage stopien ich wazno$ci oraz
uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegolnosci:

1) czas niezbedny dla:

a) zadan audytowych,

b) czynnosci organizacyjnych,

2) czas przeznaczony na szkolenie o0s6b zatrudnionych na stanowisku

audytora wewnetrznego,

3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania,

Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8BOCO. Podpisany
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wykorzysta¢ ekspertow 1 specjalistow zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Bolestawiec i jednostkach organizacyjnych,

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Prezydent Miasta
Bolestawiec.

Gdy plan audytu obejmuje jednostki podlegte i nadzorowane, sporzadza si¢
jeden plan audytu, ktorego kopie przekazywane sg wszystkim kierownikom
jednostek, w ktorych prowadzi si¢ audyt wewnetrzny.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe
albo niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Prezydentem Miasta Bolestawiec,
zakres realizacji planu audytu, informujac kierownikow jednostek o uzgodnionym
zakresie realizacji planu.

5.4. Plan wieloletni. Wieloletni plan
audytu

Sporzadzenie planu wieloletniego nie jest wymagane. W przypadku woli
jego opracowania, plan winien nakresla¢ funkcje 1 obszary pracy audytu
wewnetrznego w  perspektywie Srednio- 1 dlugookresowej. Powinien by¢
sporzadzony na co najmniej 3 lata 1 podlega¢ corocznemu przegladowi oraz
aktualizacji. W planie wieloletnim powinny znalez¢ odzwierciedlenie: relacje
pomigdzy dostepnymi zasobami i zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki
audytu oraz nowe systemy i inne zmiany w jednostkach Gminy Miejskigj
Bolestawiec.

Plan wieloletni moze w szczegdlnosci zawieraé:

1) cele dlugookresowe i krotkookresowe dla audytu wewngtrznego,

2) opis dziatan komoérki audytu wewnetrznego,

3) plany rozwoju funkcji audytu,

4) wszelkie planowane sfery audytu, ktore majg by¢ poddane audytowi,
5) czestotliwos¢ audytow w poszczegodlnych sferach.

Audyt poza
5.5.  Audyt poza planem. p|an>;n?

Audytor wewngetrzny przeprowadza audyt poza rocznym planem audytu na
pisemny wniosek Prezydenta Miasta Bolestawiec.

W przypadku, gdy przeprowadzenie audytu poza planem audytu stworzy
zagrozenie realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie
Prezydenta Miasta Bolestawiec.

18
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VI. Metodyka.

6.1. Program audytu. Program
audytu

Podstawg rozpoczecia zadania adytowego jest uzyskanie od Prezydenta
Miasta Bolestawiec upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 2.
Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor
wewngtrzny opracowuje program zadania zapewniajgcego, ktory uwzglednia:
1) cel i =zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka obje¢tego zadaniem zapewniajacym,
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
5) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajgcego zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) sposob przeprowadzenia zadania, w tym wskazowki metodyczne dotyczace:
a. narzedzi i technik przeprowadzenia zadania,
b. probleméw, na ktore nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w
badaniach,
c. dowodoéw niezbednych do dokonania ustalen i sposob ich badania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposob klasyfikowania wynikéw
dla poszczegdlnych kryteriow.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewngtrzny moze
dokona¢ zmian programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.
Zmiany programu winny by¢ udokumentowane. Wzor ,Programu zadania
audytowego” zawiera zatacznik nr 3.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor
wewnetrzny.

W trakcie wykonywania zadania audytor wewngtrzny moze wykorzystaé
nastepujace techniki przeprowadzania zadania audytowego:
1) zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

......

Techniki
audytowe

ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikow,

4) obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikow wydziatu/komoérki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

5) przeprowadzanie ogledzin,
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6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

7) sprawdzenie rzetelno$ci informacji oraz poroéwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego zrodta,

8) porownanie okreslonych zbioréw danych,

9) graficzng analizg procesow,

10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow,

11) ankiety.

Po poinformowaniu kierownictwa komodrki audytowanej o rozpoczeciu
audytu, audytor wewngtrzny przystepuje do realizacji zadania zapewniajacego, W
szczegblnosci zwotuje 1 przeprowadza narade otwierajgcg z udziatlem Kierownika Narada
komoérki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika komoérki. O otwierajgca
miejscu 1 terminie narady otwierajacej, audytor wewnetrzny zawiadamia w
informacji o rozpoczgciu zadania. W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢
réwniez osoby sprawujace nadzor nad dzialalnoscia komoérki audytowanej, a takze
pracownicy zatrudnieni w audytowanej komorce. Podczas narady otwierajacej
audytor wewnetrzny przedstawia cel, zakres zadania, kryteria oceny oraz
informuje o narzgdziach i technikach przeprowadzania zadania. Natomiast
kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, przedstawia informacje
dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewne¢trznym sposoby
unikania zaktécen w pracy w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego.
Pracownicy komorki audytowanej maja prawo ztozy¢ o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego, ktore audytor wewnetrzny wiacza do akt
biezacych.

Z przeprowadzenia narady audytor wewngtrzny sporzadza protokdt
zawierajacy informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady. Wzor protokotu z
narady otwierajacej okres$la zatgcznik nr 4. Protokot jest podpisywany przez
audytora wewnetrznego, kierownika komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny, albo przez osobg przez niego wskazang. W razie odmowy podpisu
protokotu audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole, a kierownik
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, albo osoba przez niego
wskazana, niezwlocznie pisemnie uzasadniajg przyczyny odmowy podpisania
protokotu.

6.2. Dowody audytowe.

Dowody
Dowody audytu winny by¢: audytowe

1) rzetelne — wystarczajace pod wzgledem ilosciowym,

wlasciwe do uzyskania wynikéw kontroli, jakos$ciowo

bezstronne, wzbudzajace zaufanie i wiarygodnos$¢,
2) stosowne — odnoszace si¢ do celow kontroli,
3) racjonalne — ekonomiczne (oszczedne), tj. koszt ich zebrania

jest wspolmierny do wyniku, ktory audytor usituje osiagnac.
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6.3. Ocena systemu kontroli zarzadczej.
Ocena systemu

kontroli

Ocena systemu kontroli zarzadczej] powinna dostarczy¢ rozsadnego carzgdezej

zapewnienia, ze podstawowe elementy kontroli sg adekwatne, efektywne i
wystarczajace do osiggnigcia celow jednostki. Badania 1 oceny audytora
wewngtrznego powinny by¢ odpowiednio udokumentowane, poparte wynikami
testow, obserwacji, weryfikacji 1 szczegotowych badan. Audytor, badajac system
kontroli zarzadczej, moze postuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli lub listami
kontrolnymi.

Przy przeprowadzaniu oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy wzia¢ pod
uwagge nastepujace czynniki:
- typy bledow i nieprawidlowosci oraz czynniki ryzyka, ktore moga wystepowac,
- procedury mechanizmow kontroli, sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich
btedow i nieprawidtowosci,
- fakt, czy zostaty przyjete stosowne procedury i $rodki ochrony, czy zostaly one
wdrozone, odpowiednio zakomunikowane pracownikom 1 czy s3 one
przestrzegane w stopniu zadowalajacym,
- slabe strony systemu kontroli zarzadczej, ktore moglyby umozliwi¢ wymykanie
si¢ bledow 1 nieprawidlowosci spod istniejagcych mechanizméw kontroli,
- wplyw stabych stron systemu kontroli zarzadczej na charakter, roztozenie w
czasie 1 stopien technik audytu, ktore trzeba zastosowac.

Wynik oceny systemu kontroli zarzadczej, audytor wewnetrzny zamieszcza W
sprawozdaniu z zadania.

6.4. Akta audytu.
Akta audytu

Audytor wewngtrzny prowadzi stale akta audytu wewngtrznego oraz
biezace akta audytu. Akta biezace 1 akta state stanowig wlasno$¢ jednostki.

Audytor wewnetrzny udostgpnia do wgladu akta biezace 1 akta stale
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

State akta prowadzone s3 w celu gromadzenia informacji dotyczacych Akta state
obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych i obejmuja:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planow audytu,

3) zakres realizacji planu audytu,

4) przy braku planu - wykaz zadan audytowych,

5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewngtrznego, w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub
analizy zasobow osobowych.

State akta audytu wewnetrznego podlegajg aktualizacji.

Dokumenty wchodzace do statych akt audytu mogg by¢ przechowywane w
formie elektronicznej. Stuzy do tego stosowany przez komoérke audytu
wewnetrznego program System Informacji Prawnej LEX oraz strony
Biuletynow Informacji Publicznej jednostek organizacyjnych.

Biezace akta prowadzone sg w celu dokumentowania przebiegu i wyniku

audytu wewnetrznego i obejmuja: hia b
ta bieigce
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1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajagcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem,

3) protokoét z narady otwierajagcej i zamykajacej,

4) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego W trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym
o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez
pracownikow komorki audytowane;,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w
zwigzku z wykonywaniem czynno$ci doradczych,

6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych,

7) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego.

Dokumenty akt biezacych wilacza si¢ w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynno$ci, numerujgc je i zamieszczajac na poczatku kazdego
tomu akt wykaz materiatéw zawartych w danym tomie z podaniem ich numeru
0raz nazwy.

Przy wykonywaniu czynnos$ci doradczych, audytor wewnetrzny wiacza do akt
biezacych dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych
czynnosci.

Prezydent Miasta Boleslawiec, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta maja
prawo wgladu do dokumentacji prowadzonej przez audytora wewnetrznego
takze pod jego nieobecnos$¢.

Celem ujednolicenia akt prowadzonych przez audytora wewnetrznego z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Bolestawiec Nr 217/06 z dnia 9 sierpnia 2006r. w sprawie
organizacji i prowadzenia archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Bolestawiec.
audytor wewnetrzny /symbol AW/ prowadzi dokumentacj¢ wedlug ponizszej
klasyfikacji:

1720 — Biezace akta audyt
1721 - Stale akta audytu

Zadanie zapewniajace oznacza si¢ nastepujgco:
AW.1721.1.2013

Ponadto, audytor wewnetrzny przechowuje dokumentacje 1710 — Kontrole
zewnetrzne w podmiotach.
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6.5. Dokumenty robocze audytu.
Dokumenty

robocze
Ustalenia audytu winny by¢ poparte dowodami poprzez powotanie si¢ na

dokumenty robocze, ktore majg przekonac kierownictwo komorki audytowanej jak
i adresatow sprawozdania.

Dokument roboczy moze (ale nie musi) by¢ dowodem 1 na ogo6t nie jest
zatacznikiem do sprawozdania z audytu.

Cele tworzenia dokumentow roboczych:
1) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z audytu,
2) udokumentowanie wykonanej pracy,
3) umozliwienie osobom upowaznionym wykonanie kontroli,
4) usprawnienie wykonywanej pracy.

Cechy dokumentu roboczego:

1) nagtéwek z nazwag AW, tytul, cel sporzadzenia i data,
2) podpis,

3) numer referencyjny,

4) opis i wyjasnienie uzytych symbole i skrotow.

Stosowane dokumenty robocze:

6.5.1. Kwestionariusz kontroli zarzadczej (KKZ) Kwestionariusz
Kontroli

Kwestionariusz jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace Zarzgdczej
systemu kontroli zarzadczej. Odpowiedzi w nim zawarte pomagaja w ocenie

sytemu kontroli zarzadczej, ale wymagane jest potwierdzenie informacji z innych

zrodet. Audytor wykorzystuje KKZ zadajac kierownictwu i pracownikom pytania

otwarte 1 zamknigte. Wzor ,Kwestionariusza Kontroli Zarzadczej;” okresla

zalacznik nr 6.

6.5.2. Lista kontrolna (LK)

Jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Moze by¢ stosowana Lista
na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Lista kontrolna pomaga w Kontrolna
ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do
przeprowadzanego badania, zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli

lub przewidywalnych faktow, zapobiega oszustwom i naduzyciom oraz eliminuje
uznaniowo$¢. Gléwnym przedmiotem zainteresowania audytora bedzie sposob
wykonywania 1 rejestrowania czynnosci nadzoru. Listy kontrolne powinny
zawiera¢ rubryki wypetniane przez audytowanego pracownika oraz rubryki
wypetniane przez przetozonego w ramach nadzoru. Audytor powinien ustali¢ czy
nadzoér jest wykonywany rzeczywiscie, czy jest tylko formalny. Wzor ,Listy
kontrolnej” okresla zatacznik nr 7.

6.5.3. Kwestionariusz samooceny (KSo)

Kwestionariusze samooceny powinny by¢ stosowane w poczatkowej fazie audytu,
wymagajg potwierdzenia z innych zrédet, pomagaja audytorom zrozumie¢ istote Kwestionar-
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audytowanej jednostki, a zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym iusz
mozliwo$¢ opisania swojej dzialalno$ci. Kwestionariusze samooceny s Samooceny
wypetniane samodzielnie przez kierownika komoérki audytowanej, a pytania

dotycza ryzyk zwigzanych z dziatalnos$cig jednostki. Wzoér ,,Kwestionariusza
Samooceny” okresla zatacznik nr 8.

6.5.4. Plan kontroli (PK)
Plan Kontroli

Jest podstawowym dokumentem tworzonym przez audytora w celu opisania
systemu kontroli zarzadczej. Plan kontroli to mapa pokazujgca wszystkie kontrole
zastosowane w danym systemie. Podstawowg zaletg planu kontroli jest pokazanie
zaleznosci pomiedzy wymaganiami (wynikajagcymi z ustaw, procedur) a
kontrolami zastosowanymi przez kierownictwo w celu spetnienia tych wymagan.
Plan kontroli pokazuje jednoczesnie, kto jest odpowiedzialny za dang kontrole.
Dysponujac planem kontroli, mozna zaplanowa¢ i1 udokumentowaé testy
przegladowe 1 testy zgodnosci. Wzor ,,Planu Kontroli” okresla zatacznik nr 9.

6.5.5. Sciezka audytu (SA)

Sciezka audytu oznacza zlozony dokument zawierajacy przejrzysty opis

przeplywéw finansowych, ich dokumentacj¢ i kontrole. Umozliwia $ledzenie Scietka audytu
kolejnych faz rejestrowania pojedynczych transakcji. Sciezka audytu powinna

wskazywaé procesy, osobe lub organ odpowiedzialny za wdrozenie i
funkcjonowanie kontroli, sposob realizacji programu (systemu), dokumenty

powstajace w trakcie realizacji procedury, systemy informatyczne wspierajace

realizacje programu (systemu), a takze sposob zarzadzania, kontrolowania i
monitorowania srodkéw finansowych.

6.5.6. Diagram.

Diagram jest graficzng prezentacjg procesu lub systemu, w ktérej symbole
reprezentuja: czynno$ci, dokumenty, decyzje, kontrole, dane, bazy danych i inne
elementy procesu. Audytor wykonuje diagram, aby zrozumie¢ 1 ocenié
funkcjonowanie poddanego audytowi systemu.

Ze wzgledu na forme wyrdznia si¢ diagramy pionowe i diagramy poziome.
Natomiast ze wzgledu na tres¢ wyrdznia si¢ diagramy systemu, procesu, schemat
organizacyjny, drzewo decyzji, diagram przeptywu danych, diagram sieci.
Diagram przedstawia poszczegodlne czynnosci w takiej kolejnosci, w jakiej s3
wykonywane.

Diagram
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6.6. Metody audytu (MA).

Przez audytora wewnetrznego stosowane sg zarowno metody statystyczne,
jak i analityczne.

Metody

6.6.1. Metody statystyczne. statystyczne

Metody statystyczne wykorzystane bedg w sytuacji, gdy procedury audytowe
zastosowane beda do mniej niz 100% elementow badanej populacji. Audytor
zaktada wtedy, ze z zatozonym poziomem ufnosci probka posiada takie same
cechy jak badana populacja. Z metod stosowane s3:

1. Systematyczny dobor probki losowej — polegajacy na wyliczeniu
przedzialu probkowania (przez podzielenie wielkosci populacji
przez wielko$¢ probki) i zaokragleniu go w dot, a nastgpnie
wyborze przypadkowego punktu startu. Metoda ta moze byc¢
stosowana do elementow fizycznych, tj. faktury, towar w
magazynie, jednostki monetarne. W przypadku, gdy testowana
populacja nie jest jednolita i probka dobrana tg metoda nie bedzie
reprezentatywna — nalezy zastosowac kilka punktéw startu.

2. Szacunkowe metody doboru probki, np. dobor przypadkowy, dobor
blokowy, wybdr na podstawie profesjonalnej oceny.

6.6.2. Metody analityczne.

Procedury analityczne moga by¢ wykorzystywane przez audytora do analizy kwot Metody
pieni¢znych, miar fizycznych, wskaznikow 1 procentow. Audytor postuguje si¢  analityczne
Mmetodami analitycznymi tam, gdzie mozna przypuszczac, iz zachodza zwigzki
miedzy pozycjami w sprawozdaniach finansowych, miedzy pozycjami na kontach
a danymi niefinansowymi.
Podstawowymi metodami analitycznymi stosowanymi przez audytora s3:
1. Analiza wskaznikowa — wykorzystujaca pordwnanie danych liczbowych.
2. Analiza trendu — porownujaca badany parametr z biezacego roku/miesigca
do wielkos$ci tego parametru w poprzednich okresach i1 ustalenie, czy nie
odstaje on od normy.
3. Analiza prognostyczna — wykorzystywana do prognozowania wartosci
analizowane] zmiennej w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie
wzajemnych zwigzkow.
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6.7. Testy audytowe (TA).

Testy sa to techniki stuzace do ustalenia stanu faktycznego poprzez zebranie
dowodéw  audytowych. Wyniki  przeprowadzonych testow pozwalajg
odpowiedzie¢ na pytanie ,,jak jest?”.

Przez audytora wewnetrznego stosowane sg ponizsze testy:

6.7.1. Testy przegladowe (TP).
Testy przegladowe realizowane sa przez badanie poszczegdlnych transakcji na

kolejnych etapach ich rejestrowania albo poprzez przesledzenie jednej transakcji
od poczatku do konca. Celem tej procedury jest obserwacja funkcjonowania

systemu na poszczegdlnych etapach, aby potwierdzi¢, ze kontrole na kazdym ;fzsglq dowe
etapie funkcjonuja prawidtowo.

6.7.2. Testy zgodnosci (TZ).
Podstawowym  celem testow  zgodnoSci jest znalezienie = dowodow
potwierdzajacych skutecznos¢ kontroli. Testy zgodnosci dostarczaja dowodow na
przestrzeganie procedur, ich ocenie podlega system kontroli, a po stwierdzeniu
odstepstwa audytor ocenia jego istotnosc. Testy
W testach zgodnos$ci wykorzystywane sa nastgpujace techniki: zgodnosci
- obserwacja,
- rozmowa,
- weryfikacja,

- powtdrzenie czynnosci,
- badanie dokumentow.

6.7.3. Testy rzeczywiste (TRz).

Stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, dokladno$ci oraz waznoSci

informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Stuza do kontroli transakcji a nie

sytemu kontroli. Przeprowadzane sg po wykonaniu testow zgodnosci. W testach  Testy
rzeczywistych wykorzysta¢ mozna testy gwarancji lub testy gora-dot. rzeczywiste
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VIIl. Sprawozdawczos¢.

7.1. Narada zamykajaca.

Audytor wewngetrzny zwotuje narade zamykajacg z udziatem kierownika
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz wskazanych przez
niego pracownikow tej komoérki. Narada zamykajagca zwotywana jest po Narada
zakonczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstgpnych wynikdw zamykajgca
zadania audytowego.

W naradzie zamykajacej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace
nadzor nad dziatalno$cig komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie oraz
wskazani przez kierownika pracownicy komorki.

Z przeprowadzenia narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot
zawierajacy informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Wzor protokotu z
narady zamykajacej okresla zatacznik nr 5.

Protokét jest podpisywany przez audytora wewngtrznego, kierownika
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo przez osobg przez
niego wskazang. W razie odmowy podpisu protokotu, audytor wewnetrzny czyni o
tym wzmianke w protokole, a kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana niezwlocznie, pisemnie
uzasadniaja przyczyny odmowy podpisania protokotu.

7.2. Rodzaje sprawozdan.

Celem sprawozdan sktadanych kierownikowi audytowanej komorki przez
audytora wewnetrznego jest dostarczenie obiektywnych informacji 1 zalecen,
ktorych zadaniem jest umozliwienie podejmowania wiasciwych decyzji.
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu stanowi wynik koncowy
kazdego zadania zapewniajacego 1 nalezy do obowigzkéow audytora
wewngtrznego. Sporzadzajac sprawozdanie, audytor realizuje rowniez inne cele, w
tym:

- dostarcza zapewnienia o adekwatnosci, efektywnosci i poziomie zaufania, jakim
mozna obdarzy¢ system kontroli zarzadczej oraz ocenia, jak sg realizowane
zadania, jakie kierownictwo jednostki postawito wobec badanego systemu,

- ocenia efektywnos¢, oszczednos¢ i wydajnos¢ operacji realizowanych przez
audytowane systemy poprzez jego analiz¢ i oceng,

- powoduje, przyspiesza, wskazuje mozliwos¢ usprawnienia syStemu poprzez
zwracanie uwagi na zidentyfikowane stabosci kontroli i wynikajace z nich ryzyka
oraz poprzez wlasciwe zalecenia stuzace likwidacji tychze nieprawidlowosci czy
tez stabos$ci systemu,

- zwraca uwage na ryzyka wynikajace z roznic pomiedzy kryteriami a ustaleniami
poczynionymi w trakcie audytu,

- umozliwia kontrolg wykonania zalecen przez zapisanie ich w sprawozdaniu.
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7.2.1. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia zadania
zapewniajacego.

Dla kazdego =zakonczonego =zadania =zapewniajacego audytor wewngtrzny
powinien przedstawi¢ kierownikom komodrek audytowanych ustalenia stanu
faktycznego w formie projektu sprawozdania. Celem opracowania projektu
sprawozdania z przeprowadzenia zadania jest upewnienie si¢, ze audytor
prawidtowo zrozumiat czg¢$ci sktadowe systemu oraz zapewnienie audytowanemu
mozliwos$ci ustosunkowania si¢ i oceny tego sprawozdania, a takze do wyrazenia
wlasnych ocen i opinii.

Sprawozdanie to moze posiada¢ elementy i struktur¢ sprawozdania z zadania
zapewniajacego opisanego w pkt. 7.2.2. niniejszego rozdziatu.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego nalezy
przedstawi¢ kierownikowi komorki poddanej audytowi, a wyniki audytu poddaé
pod dyskusje w trakcie narady zamykajacej. Projekt sprawozdania nalezy zatem
dostarczy¢ audytowanemu odpowiednio wczesnie, nie pozniej niz 7 dni przed
planowanym terminem narady zamykajacej.

Projekt
sprawozdania z
zadania
zapewniajgcego

7.2.2. Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
zapewniajjcego.

Po odbyciu narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z
zadania zapewniajacego, ktore zawiera:

1) temat i cel zadania zapewniajacego, Sprawozdanie z

2) imig¢ i nazwisko audytora wewngtrznego, zadania

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania, w tym nazwe i ‘4pewniajgcego

adres komorki audytowanej,

4) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

5) termin, w ktorym przeprowadzano zadanie,

6) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi
wynikami ich oceny wedlug kryteriow oceny ustalen stanu
faktycznego

7) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize¢ ich
przyczyn,

8) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosSci
kontroli zarzadcze;,

9) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

10) opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
objetym zadaniem zapewniajacym,

11) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,

12) podpis audytora wewnetrznego.

Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 10.

Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi komorki poddanej
audytowi.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé
kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, tylko te fragmenty
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sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki poddanej audytowi moze zgtosi¢ na pismie, w terminie
7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania. Audytor wewngtrzny
dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnos$ci
wyjasniajace. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci calosci lub czesci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny zmienia lub
uzupehlnia tres¢ sprawozdania. W przypadku ich nieuwzglednienia, audytor
wewnetrzny przekazuje na piSmie kierownikowi komorki poddanej audytowi
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia
audytowanego oraz kopi¢ stanowiska audytora wewnetrznego o ich
nieuwzglednieniu wlacza si¢ do akt biezacych.

Po przeprowadzeniu powyzszych czynnosci audytor wewngetrzny
przekazuje sprawozdanie:

1) kierownikowi jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie
zapewniajace,

2) kierownikowi komorki audytowane;j

oraz kazdorazowo:
1) Prezydentowi Miasta Bolestawiec,
2) wlasciwemu merytorycznie zastepcy Prezydenta Miasta Bolestawiec,
3) Sekretarzowi Miasta,
4) Skarbnikowi Miasta.
Dodatkowy egzemplarz sprawozdania wlgczany jest do akt biezacych.

Kierownik komoérki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pisSmie kierownikowi jednostki, w ktorej
przeprowadzane jest =zadanie zapewniajace, swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

W przypadku uznania, Ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, kierownik
komorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen
zawartych w sprawozdaniu oraz ustala sposob 1 termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki,
w ktorej przeprowadzane jest zadanie.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowane;,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w  ktorej
przeprowadzane jest zadanie, o przyczynach odmowy.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej nie wyznaczy osob
odpowiedzialnych za realizacje¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu oraz nie ustali
terminu ich realizacji, a takze nie powiadomi o tym pisemnie audytora
wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie
albo odmowi realizacji zalecen, to decyzje o realizacji zalecen podejmuje
kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie. Wtedy to on wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego
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Po wykonaniu powyzszych czynnosci, ale nie wczes$niej niz po sporzadzeniu
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, nastepuje zamknigcie
akt audytu. Dokument zamknig¢cia akt audytu jest umieszczany jako ostatni
dokument w aktach. Jego wzor stanowi zalacznik nr 11.

7.2.3. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny przedklada
Prezydentowi Miasta Bolestawiec sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni informujgce w szczegdlnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabo$ciach kontroli zarzadcze;.

Sprawozdanie z wykonania planu winno zawierac:

1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan
zapewniajacych,  czynno$ci  doradczych 1 czynno$ci
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyn =zaistnienia ewentualnych, znaczacych
odstepstw w realizacji planu audytu,

3) omoOwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli
zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewn¢trznego

w roku poprzednim, ktére audytor wewngtrzny ustala w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Wzbr sprawozdania okresla zatacznik nr 12.

Kopi¢ sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje kierownikom
audytowanych jednostek.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni stanowi,

udostgpniang na wniosek, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8BOCO. Podpisany
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VIIl. Monitorowanie wykonania zalecen.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnos$ci sprawdzajace, dokonujac
oceny dostosowania dziatan audytowanej jednostki podjetych w celu realizacji

zalecen w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Monltqung
Liczba osobodni przeznaczonych na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych zalecer
winna by¢ uwzgledniona w rocznym ,,Planie audytu wewnetrznego”.
Sposob przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych ustala audytor wewnetrzny
biorac pod uwage nastepujace czynniki:
- znaczenie ustalen, uwag i wnioskow,
- skale wysitkéw 1 kosztow potrzebnych do wypelnienia zalecen,
- skutki zwigzane z ryzykiem niewypehienia zalecen,
- ztozonos¢ zalecen i czas ich wykonania.
Biorgc pod uwage powyzsze czynniki, audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnosci sprawdzajace w formie:
1) zwroécenia si¢ do audytowanej komorki o ztozenie pisemnej informacji o
zakresie wykonania zalecen,
2) przegladu wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testow
weryfikujacych,
3) przeprowadzenia formalnego audytu (poprzedzonego pisemng zgoda
Prezydenta Miasta Bolestawiec),
4) wypehienie opracowanej przez audytora ankiety .
W przypadku zwrdcenia si¢ do jednostek audytowanych o zlozenie pisemne;j
informacji o zakresie wykonania zalecen, wiacza si¢ je do odpowiednich akt
biezacych.
Natomiast w pozostalych przypadkach, ustalenia poczynione w trakcie czynnosci
sprawdzajacych, audytor wewngtrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora
przekazuje Prezydentowi Miasta Bolestawiec, kierownikowi jednostki oraz
kierownikowi komorki, w ktorej s przeprowadzane czynno$ci sprawdzajgce.
Potwierdzenia otrzymania notatki informacyjnej dokonuje si¢ przez zlozenie
podpisu na notatce.
Notatka
informacyjna
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IX. Czynnosci doradcze.

Przez czynno$ci doradcze rozumie si¢ dziatania podejmowane przez
audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownikiem jednostki, a
ich celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki, z zachowaniem
zasady, ze audytor wewngtrzny nie przejmuje na siebie obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek
Prezydenta Miasta Bolestawiec Iub z wlasnej inicjatywy, ale w zakresie
uzgodnionym z Prezydentem Miasta. Natomiast prowadzac audyt wewnetrzny w
jednostce podlegtej lub nadzorowanej, audytor wewnetrzny moze wykonywac
czynnosci doradcze na wniosek kierownika tej jednostki za zgoda Prezydenta
Miasta Bolestawiec.

Realizujac zadanie doradcze, audytor wewnetrzny powinien postepowaé z
nalezyta starannosci zawodowa, uwzgledniajac:

- potrzeby 1 oczekiwania zleceniodawcéw, co do rodzaju zadania, terminu
wykonania i sposobu przekazania jego wynikow,

- wzgledna zlozono$¢ oraz zakres prac niezbgdnych do osiagnigcia celow zadania,
- koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzy$ciami,

- umiejetnosci 1 zasobow potrzebnych do wykonania zadania,

- wplywu na realizacj¢ planu audytu zatwierdzonego wczesniej przez Prezydenta
Miasta Bolestawiec.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynno$ci doradczych,
jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego, a w szczegdlnosci gdy ich wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka. O odmowie wykonania czynnos$ci doradczych i jej przyczynach audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego o
wykonanie czynnos$ci doradczych oraz Prezydenta Miasta Bolestawiec, ktory moze
wydac¢ pisemne polecenie ich wykonania.

W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawic:

1) opinie,

2) wnioski.

Audytor wewngtrzny moze rowniez z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej lub kierownikowi jednostki wnioski majace
na celu usprawnienie funkcjonowania tej komoérki lub jednostki. Jednakze nie sg
oni zwigzani jego wnioskami, zaleceniami i opiniami.

Audytor wewnetrzny winien udokumentowaé cel 1 zakres czynnosSci
doradczych.

Sposéb wykonania 1 dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i
zawarto$¢ sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i
charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Czynnosci
doradcze
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X. Audyt wewnetrzny zlecony.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z
zalozeniami lub programem przekazanym przez Ministra Finansow lub

Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej. Audyt

wewnetriny

Kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny zlecony

zlecony, przekazuje Ministrowi FinansoOw lub Generalnemu Inspektorowi Kontroli
Skarbowej. sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego zleconego
lub inne informacje istotne ze wzglgdu na realizacje¢ celu audytu wewnetrznego
zleconego w terminie okreslonym w zatozeniach lub programie.

W celu przeprowadzenia audytu wewnetrznego zleconego kierownik jednostki,
w ktoérej jest on przeprowadzany, oraz audytor wewnetrzny wspolpracuje z
pracownikami urzedu obstugujacego Ministra Finanséw lub Generalnego
Inspektora Kontroli Skarbowej. Wspodtpraca dotyczy:
- przekazywania dokumentéw, w tym dokumentow w wersji elektronicznej, z
zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej,
- udzielania informacji i wyjasnien,
- przekazywania niezb¢dnych odpiséw i kserokopii dokumentow.

33
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XI. Zapewnienie jakoSci i efektywnosci prowadzenia
audytu.

Osoba odpowiedzialng za program zapewnienia jakoSci jest audytor
wewnetrzny.

Elementami programu jest:
- COroczna Samoocena audytu,
- biezace monitorowanie efektywnosci.

Program obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wewnetrznego.

Program
zapewnienia
Jjakosci
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Zatacznik nr 1

AUDYT WEWNETRZNY
Nr dokumentu AW. /rok
Plan Do
URZAD audytu wewnetrznego Nazwa i numer
MIASTA zadania audytowego
BOLESEAWIEC na rok Wykonat
Podpis
(‘nazwa i adres jednostki
sektora finanso6w publicznych)
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK..........

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym:
2. Wiyniki analizy zasobéw osobowych.
3. Lista obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce.

Planowane zadania zapewniajgce
Lp. Temat zadania audytowego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany Ewentualna potrzeba Uwagi

audytorow wewnetrznych czas powotania
przeprowadzajacych przeprowadze rzeczoznawcy
zadanie (w etatach) nia zadania (w
dniach)

1 2 3 4 5 6 7

Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytorow Planowany czas przeprowadzenia zadania (w dniach) Uwagi

wewngtrznych przeprowadzajacych

zadanie (w etatach)

1 2 3 4
4.  Planowane czynnos$ci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktorego dotycza czynnosci audytorow przeprowadzenia
sprawdzajace wewngtrznych zadania (w dniach)
przeprowadzajacych
zadanie (w etatach)
35
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5.

Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach i informacja na temat cyklu audytu.

Lp.

Nazwa obszaru

Planowany rok przeprowadzania audytu
wewnetrznego

Uwagi

2

3

6. Organizacja pracy komoérki audytu wewnetrznego

Lp.

Zadania

Zasoby
ludzkie
(liczba osobodni)

Zasoby rzeczowe

Uwagi

1. Przeprowadzanie
zadan audytowych

2. Opracowanie
technik
przeprowadzania
zadania audytowego

3. Przeprowadzanie
czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspoélpraca z
innymi shuzbami
kontrolnymi

5. CzynnoSci
organizacyjne, w tym
planowanie i
sprawozdawczos¢

6. Szkolenia i rozwaj
zawodowy

7. Urlopy/ czas
dostepny

8.Inne dzialania, w
tym audyt
wewnetrzny poza
planem audytu
wewnetrznego

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8BOCO. Podpisany
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(Data) (podpis audytora wewnetrznego)

(Data) (podpis kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny
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Zatacznik nr 2

AUDYT WEWNETRZNY

Nr dokumentu AW. /rok
Data

URZAD Upowaznienie do przeprowadzenia | Nazwainumer

MIASTA b przep zadania audytowego

BOLESLAWIEC audytu wewnetrznego Wykonat
Podpis
(pieczg¢ naglowkowa jednostki
sektora finans6w publicznych ) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.)
upowaznia si¢ Pana/Panig ettt

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza

planem audytu wewn@trznego*)

(nazwa 1 adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymacji stuzbowej K

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finans6w publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........ccoooviiiiiiiiiiiii

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)
*) Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

AUDYT WEWNETRZNY
Nr dokumentu AW. /rok
URZAD . o Data
Vb | Program zadania zapewniajgcego 'Z“azzma'aﬁggtegwego
BOLESELAWIEC Wykonat
Podpis

Temat zadania:

Cele zadania

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania

Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem

Sposob przeprowadzenia zadania :

Techniki przeprowadzania zadania audytowego

Problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwagg w badaniach

Dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposob ich badania

Wskazowki o charakterze techniczno-organizacyjnym, w tym harmonogram przeprowadzania zadania

Wzory wykazow i zestawien

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdélnych kryteriow.

Planowany czas trwania zadania audytowego

Nazwiska audytorow wykonujacych audyt

Uwagi
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Zalgcznik nr 4

AUDYT WEWNETRZNY

Nr dokumentu AW, /rok

Data

URZAD A 1 1 1 N i
el Protokét z narady otwierajace;j Zazzg?]'?a'anutg;‘tegwego

BOLESEAWIEC Wykonat

Podpis

Miejsce narady

Termin narady

Cel narady

Obecni
Audytorzy

Wewnetrzni

Obecni -
audytowani

Przedstawienie
celu, zakresu,
kryteriow
oceny, narzgdzi
i technik, a
takze zatozen
organizacyjnych
zadania
Zapewniajacego

Informacja
audytowanego o
funkcjonowaniu
komorki

Sposob
rozwigzania
zaklocen w
pracy
audytowanej
komorki

Audytor Podpis:
Wewnetrzny:

Audytowany:

Przyczyna
odmowy
podpisu
protokotu
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Zalgcznik nr 5

AUDYT

WEWNETRZNY

URZAD
MIASTA
BOLESLAWIEC

Protok6t narady zamykajace;j

Nr dokumentu

AW.

/rok

Data

Nazwa i numer
zadania audytowego

Wykonat

Podpis

Miejsce narady

Termin narady

Cel narady

Obecni
Audytorzy

Wewngtrzni

Obecni -
audytowani

Ustalenie
(charakter
slabosci
mechanizmu
kontrolnego)

Zalecenie

Mozliwy wpltyw
stabosci na
charakter i
zakres procedur
audytowych

Reakcja
audytowanego —
proponowane
dziatania
naprawcze

Audytor
Wewngetrzny:

Podpis:

Audytowany:

Podpis:

Przyczyna
odmowy podpisu
protokotu
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Zatacznik nr 6

AUDYT WEWNETRZNY

Nr dokumentu AW. /rok
Data

URZAD Kwestionariusz Nazwa i numer

MIASTA ) . zadania audytowego

BOLESLAWIEC Kontroli Zarzadcze;j Wykonal
Podpis
Lp PYTANIE TAK NIE ND
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Zatacznik nr 7

g

AUDYT

WEWNETRZNY

Nr dokumentu

AW.

/rok

Data

URZAD Lista Kontrolna Nazwa i numer
MIASTA zadania audytowego
BOLESELAWIEC Wykonat
Podpis
o
ZAGADNIENIA TAK NIE g
5
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Zalgcznik nr 8

AUDYT WEWNETRZNY
Nr dokumentu AW. /rok
) ) Data
URZAD Kwestionariusz Samooceny Nazwa i numer
MIASTA zadania audytowego
BOLESELAWIEC Wykonal
Podpis
[ITRN -
NE | ;4
=z« o Z
. sz SN
* PROSZE O DOSTARCZENIE ODPOWIEDZI JAKO ZALACZNIKA TAK NIE wus| o ] UWAGI
22| 83
%3 o3
D a (@]
44
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Zatacznik nr 9

AUDYT WEWNETRZNY
Nr dokumentu AW. /rok
URZAD | | Data
Plan Kontroli Nazwa i numer
MIASTA zadania audytowego
BOLESELAWIEC Wykonat
Podpis
>
3 o
JEDNOST 3 a
KA X N E .
WYMAGANIA PRZEPIS | o oWIE § @ z ODNOSNY DOKUMENT
pZIALNA | 8 B <
g5 £
o o o
45
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Zalgcznik nr 10

AUDYT WE

WNETRZNY

MIASTA

URZAD Sprawozdanie z przeprowadzonego
BOLESLAWIEC zadania zapewniajacego

Nr dokumentu

AW.

/rok

Data

Temat i numer zadania
audytowego

Wykonat

Podpis

CZESC OGOLNA

Temat i cel zadania,

Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

Data rozpoczecia zadania zapewniajacego,

Termin, w ktérym przeprowadzano zadanie,

Imie 1 nazwisko audytora wewngtrznego,

Podjete czynnosci | zastosowane techniki przeprowadzania zadania,

Zwigzty opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO
wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego

SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

UWAGI | WNIOSKI (ZALECENIA)

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOS',CI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI SYSTEMU
ZARZADZANIA 1 KONTROLI W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

LICZBA ANEKSOW I EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

WYKAZ ODNOSNIKOW
AUDYTOR WEWNETRZNY Data Podpis
Podpisy adresatow sprawozdania Data Podpis
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Zalgcznik nr 11

AUDYT WEWNETRZNY

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8B0CO. Podpisany

Nr dokumentu AW, /rok
Data
URZAD Dokument zamkniecia akt audytu | Nazwainumer
MIASTA ¢ yt zadania audytowego
BOLESLAWIEC Wykonat
Podpis
Nazwa i numer zadania Nr:
Nr dok. rob.
Zalecenia
Audytor Wewnegtrzny Data Podpis:
a7
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Zalgcznik nr 12

AUDYT WEWNETRZNY

URZAD i i Nazwa i numer
URZAD Sprawozdanie z wykonania planu e oo
BOLESEAWIEC audytu wewnetrznego Wykonat
Podpis

Nr dokumentu AW, /rok

Data

Nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny

SPRAWOZDANIE

Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ..........

1. Jednostki sektora finansé6w publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. | Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Lp. | Imie¢ i nazwisko Nazwa Numer Adres poczty | Wymiar Kwalifikacje | Udzial w szkoleniach w
stanowiska telefonu elektronicznej | czasu pracy zawodowe roku sprawozdawczym
(w etatach) (w dniach)

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej TAK / NIE
samooceny audytu wewnetrznego
3. Przeprowadzone zadania audytowi w roku sprawozdawczym
Lp. | Temat Zadanie Audyt Typ obszaru | Obszar Opis obszaru | Liczba Czas
zadania zapewniajace | wewnetrzny | dziatalnoéci, w | dzialalno$ci dziatalnos$ci audytorow przeprowadzenia
audytowego | (2) albo | zlecony ktorym zwigzany z | wspomagajacej | wewnetrzny | zadania audytowego
czynno$ci przeprowadzono | dysponowaniem ch w dniach
doradcze (D) zadanie $rodkami, o przeprowadza
audytowe ktorych  mowa jacych
w art5 ust3 zadanie
ustawy 0 audytowe
finansach
publicznych
plan wyk | Plan | wykonanie
onan
ie
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych
Lp. | Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe Ryzyka, do ktorych
zapewniajacego lub zfgf‘:;ﬁfg:cgz) przeprowadzenia | zalecenia lub odnosza sie wydane
przedmiot czynnosci zadania opinie i wnioski | zalecenia lub opinie i
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doradczej doradcze (D)

audytowego whnioski

5. Omoéwienie zidentyfikowanych ryzyk i stabos$ci kontroli zarzadczej.

6. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym.

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, ktorego dotycza czynnosci Czas przeprowadzenia Liczba audytorow wewnetrznych
sprawdzajace czynnosci sprawdzajacych (w przeprowadzajacych zadanie audytowi (w
dniach) etatach)

7. Niezrealizowane zaplanowane zadanie audytowe

Lp. | Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot
czynnosci doradczej

Zadanie zapewniajace
(Z) albo czynnosci
doradcze (D)

Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczej

8. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

Id: A4C6D9B3-C860-4310-83A2-34D790F8BOCO. Podpisany
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Uzasadnienie

Zmiana zarzadzenia wynika z wejscia w zycie Komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca
2013r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dz.Urz.MF.2013.15), w ktérym okreslono ,,Mi¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego" opracowane przez The Institute of Internal Auditors, jako standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Prezydent Miasta Bolestawiec

Piotr Roman
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