ZARZADZENIE Nr OZ.0050. 94 2012
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia /1]  czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto.

Na podstawie:

- art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z podzn. zm.),

- art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo, w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Postanowienia zawarte w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo pozostaja
w zgodzie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego.
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Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr OZ.0050. EM2012
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 44 czerwca 2012 r.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo

Koto 2012 rok



Wprowadzenie

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole (zwanym dalej
Urzedem) i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo (zwanej dalej
Jednostkami Gminy), zwana dalej Ksiega Procedur stanowi zbiér formalno-
prawnych wymogow zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego oraz
opis stosowanej metodyki audytu wewnetrznego. Stuzy zapewnieniu jednolitego
wykonywania zadan audytowych oraz odpowiedniej jakosci pracy audytora
wewnetrznego. W toku wykonywanych prac audytorskich moze by¢ wzbogacana
o nowe metody stuzace realizacji celow stawianych przed audytem. Opracowanie
procedur audytu wewnetrznego oparto m.in. na dokumentach Ministerstwa
Finansoéw oraz innych, dostepnych, przedmiotowych publikacjach, jak réwniez
doswiadczeniu audytora wewnetrznego.

Ksiega Procedur bedzie podlegac¢ okresowym przegladom. Przynajmniej raz na rok
audytor dokona jej przegladu w celu aktualizacji. Ksiega Procedur wraz
z aktualizacja wymaga akceptacji Burmistrza Miasta Kota, zwanego dalej
Burmistrzem. Wszystkie wersje, podstawowa i po zmianach, stanowiag
dokumentacje archiwalna audytu wewnetrznego. Wszelkie zmiany nalezy
odnotowywaé¢ w tabeli wykazu zmian.

Cele i obszary dzialania Urzedu i Jednostek Gminy

Urzad jest jednostka przy pomocy, ktorej Burmistrz, wykonuje powierzone mu

zadania. Organizacje i zasady funkcjonowania okresla regulamin organizacyjny,

nadany przez Burmistrza w drodze zarzadzenia. Do zadan Urzedu nalezy m.in.

zapewnianie obslugi administracyjnej, organizacyjnej i technicznej Burmistrza

1 Rady Miejskiej w Kole. Urzad stanowi swego rodzaju narzedzie do realizacji

nastepujacych rodzajow zadan spoczywajacych na gminie:

e wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych,;

e zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie ustaw
szczegblnych;

e przyjetych, powierzonych gminie w drodze porozumien.

Cele i obszary dziatania poszczegélnych Jednostek Gminy, w ktérych audyt

wewnetrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie, okreslone zostaly m.in.

w ich statutach.

Misja audytu wewnetrznego

Ochrona interesow Urzedu i1 Jednostek Gminy, przez swiadczenie niezaleznych,
systematycznych ushig zapewniajacych 1 doradczych, odnoszacych sie do
zachodzacych w Urzedzie i Jednostkach Gminy proceséow stuzacych poprawie
skutecznosci zarzadzania Urzedem i Jednostkami Gminy, w tym zarzadzania
ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadczej.

Misja bedzie realizowana przez:

o wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejScia do oceny
skutecznosci procesu zarzadzania organizacja, w tym zarzadzania ryzykiem,
ujawnianie stabych punktéw i miejsc szczegolnie wrazliwych na ryzyko,
przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka,
system kontroli zarzadczej, w tym srodowisko kontroli,

o skladanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajacych
miedzy innymi ocene legalnosci, efektywnosci i gospodarnosci dziatan jednostki
oraz wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

e wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradcze] wartoSci dodanej
w procesie poprawy jakosci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobow
1 potencjalu ludzkiego jednostki.
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Ogélne zasady audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie 1 Jednostkach Gminy dziala zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
przyjetymi przez Ministra Finansoéw jako obowiazujace w jednostkach sektora
finansow publicznych, ktére to zasady maja pierwszenstwo, w razie zaistnienia
jakichkolwiek watpliwosci.

Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w Urzedzie i Jednostkach Gminy
odpowiada audytor wewnetrzny.

Zakres audytu, obowiazki audytora oraz zasady wspolpracy z pracownikami zostaty
okreslone w Karcie audytu wewnetrznego w Urzedzie i Jednostkach Gminy.

Audytor wewnetrzny okresla metodologie audytu, ktéra ma zastosowanie do
wszystkich zadan zapewniajacych i doradczych realizowanych przez audytora
wewnetrznego, z wylaczeniem zadan zleconych na mocy ustawy o finansach
publicznych.

Audyt podlega planowaniu opartemu na analizie ryzyka. Badanie i ocena ryzyka
musza znalezé odzwierciedlenie w planach audytu, wykazach obszarow
zaplanowanych na nastepne lata.

W przypadku pozyskania zewnetrznego zrodia finansowania, w tym srodkow
finansowych pochodzacych z funduszy unijnych jest niezbedne uwzglednianie
w analizie ryzyka wymogoéw dawcy.

Zarzadzanie dokumentacja

Dokumenty sa tworzone i wykorzystywane w komoérce audytu wewnetrznego wedtug

zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w rozporzadzeniu

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych. Obejmuja one state i biezace

akta audytu.

Stale akta audytu prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych

obszaréw, ktore moga by¢ przedmiotem audytu i obejmuja w szczegolnosci:

e akty normatywne zwiazane z zakresem dziatania gminy oraz regulujace jej
funkcjonowanie,

e akty wewnetrzne regulujace funkcjonowanie Urzedu i Jednostek Gminy,

e informacje dotyczace zatrudnienia,

¢ informacje dotyczace zidentyfikowanych ryzyk w Urzedzie i Jednostkach Gminy,
wraz z uwagami ze strony pracownikow ztozonymi w formie pisemnej,

e szczegbdtowe informacje o Urzedzie i Jednostkach Gminy opracowywane przez
pracownikow,

e roczny plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z planu,

e akty prawne oraz wewnetrzne dotyczace audytu wewnetrznego.

Stale akta audytu podlegaja okresowym przegladom przez audytora wewnetrznego

oraz aktualizacji. Rezultaty przegladu sa zamieszczane w karcie przegladu.

Dokumenty gromadzone w stalych aktach audytu, archiwizowane przez wlasciwe

merytorycznie komorki Urzedu i Jednostki Gminy, w ramach odpowiednich hasel

klasyfikacyjnych, z wylaczeniem rocznych planéw 1 sprawozdan audytu

wewnetrznego, prowadzone sa, poza systemem klasyfikacji ustalonym w jednolitym

rzeczowym wykazie akt i nie podlegaja przekazaniu do archiwum zakladowego.

Dobor dokumentéw umieszczanych w formie papierowej do akt stalych nastepuje

na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego, stosownie do potrzeb

audytu.

Audytor wewnetrzny dokumentuje przebieg i wyniki zadania audytowego zakladajac
i prowadzac biezace akta audytu, ktore obejmuja:
e dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, a nie



stanowiace stalych akt audytu, w tym informacje uzyskane w ramach wstepnego
przegladu,
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu,
dokumenty zwiazane z programowaniem zadania audytowego,
program zadania audytowego,
dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania audytu, w tym arkusze ustalen,
e protokoly z narady otwierajacej i zamykajacej oraz notatki z narad/spotkan/
wywiadow/rozmow przeprowadzanych w toku audytu z pracownikami komorki,
w ktorej odbywa sie audyt wewnetrzny,
sposob realizacji 1 wyniki przeprowadzanych testéow, obserwacji, ogledzin,
dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,
wstepne sprawozdanie z audytu,
stanowisko audytowanego,
ostateczne sprawozdanie z audytu wraz odpowiedzia (stanowiskiem) audytora
w przypadku rozbieznosci opinii,
e notatke informacyjna 2z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych oraz
sposobie ustosunkowania sie do uwag i wnioskow,
e inne dokumenty o istotnym znaczeniu ze wzgledu na przeprowadzany audyt
wewnetrzny.
Dokumenty wtacza sie do biezacych akt audytu w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, zamieszczajac znak sprawy, ktorej dotycza oraz numer
referencyjny dokumentu. Numer referencyjny nadaje sie na potrzeby
ewidencjonowania dokumentacji roboczej audytu nastepujaco: X/Y/AB/Z, gdzie
poszczegoblne pozycje oznaczaja;:
- X -nr roku przeprowadzenia audytu, ostatni czton roku
- Y - nr zadania wynikajacy z planu audytu wewnetrznego na dany rok
- AB- akta biezace audytu
- Z - numer kolejny dokumentu
Dostep do akt biezacych zadania audytowego posiada, w obecnosci audytora,
kierownik jednostki objetej tym zadaniem i tylko w zakresie, w jakim akta dotycza
ustalen zwiazanych z ta jednostka.

State i biezace akta audytu sa archiwizowane i przechowywane, w zamykanych
szafach, do ktorych dostep ma audytor wewnetrzny. Audytor wewnetrzny moze
przechowywac¢ kopie akt audytu na elektronicznych nosnikach danych, w sposéb
uwzgledniajacy zachowanie poufnosci tych akt i uniemozliwiajacy osobom
nieupowaznionym swobodny do nich dostep, zapewniajac w sposéb odpowiedzialny
bezpieczenstwo powierzonych danych.

Metodologia

W celu zapoznania sie z dziatalnoscia jednostek audytor wewnetrzny wyodrebnia
poszczegolne obszary dziatania oraz procesy, w nich zachodzace.

Obszar dzialania to jednorodny fragment dzialalnosci jednostki, dajacy sie
wyodrebni¢ ze wzgledu na przedmiot, zaangazowane komorki oraz rezultat tej
dziatalnosci. W ramach obszaréw wyodrebnia sie procesy. Procesem jest to pewien
uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dzialan, decyzji i uzgodnien, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajacej sie okresli¢
zmiany w Srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy jednej lub kilku komoérek
organizacyjnych Urzedu i Jednostek Gminy. W procesie moze braé¢ udziat wiecej niz
jedna komérka organizacyjna.



W celu zapoznania sie z poszczegdlnym obszarem, audytor wewnetrzny, dokonuje

analizy:

aktow prawa powszechnie obowiazujacego;

aktow prawa miejscowego;

podziatéw zadan komoérek organizacyjnych,;

innych wewnetrznych  procedur, zarzadzen 1 instrukcji, zwiazanych

z uregulowaniem okreslonych procesow;

e danych i wynikéw pochodzacych 2z przeprowadzonych wewnetrznych
i zewnetrznych kontroli (np. kontroli NIK, RIO);

e wszelkich danych pochodzacych 2z monitoringu wprowadzonych rozwiazan
operacyjnych;

e projektéw uchwal, uchwal budzetowych oraz sprawozdan finansowych
i budzetowych;

e innych dokumentow dotyczacych obszaréow audytu.
Zbieranie informacji na temat dziatalnosci jednostek lub wykonywanie czynnosci
audytorskich moze by¢ przeprowadzane w formie wywiadu badz rozmowy. Audytor
wewnetrzny uzgadnia termin przeprowadzenia rozmowy lub  wywiadu
z kierownikiem jednostki lub, jesli kierownik tak wskaze, a rozmowa ma byc¢
przeprowadzona z pracownikiem, to bezposrednio z tym pracownikiem. Termin
spotkania powinien by¢ ustalony w taki sposéb, by nie zaktocac biezacej pracy
komorki. Zagadnienia, planowane do omowienia w trakcie spotkania, winny byc
ustalone w formie listy pytan.
Z przeprowadzonych wywiadow i rozméw audytor wewnetrzny sporzadza notatki,
ktore wlacza do akt audytu.
Inna forma zbierania informacji i aktualizacji danych dotyczacych dziatalnosci
jednostki oraz zwiazanych z nia ryzyk jest zastosowanie kwestionariuszy
samooceny. Zagadnienia w nich poruszane dotycza m.in. problemow, jakie
napotyka jednostka przy wykonywaniu swoich zadan, zdefiniowania czynnikow
ryzyka majacych wplyw na dzialalno$¢ jednostki, zmian organizacyjnych
i personalnych, ewentualnych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki oraz
zdiagnozowania mozliwych przyczyn ich wystepowania, istniejacych w jednostce
procedur kontroli, funkcjonowania systeméw informatycznych i in.
Podczas tworzenia rocznego planu audytu audytor wewnetrzny dokonuje przegladu
proceséw zachodzacych w ramach danego obszaru, w razie koniecznosci
aktualizujac badz dodajac nowo powstaty, do listy juz wyodrebnionych.
Niezwykle istotnym jest zidentyfikowanie zaprojektowanych systemoéw kontroli,
poniewaz to wlasnie oceny ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci ma
dokonywaé¢ audyt wewnetrzny. Kontrole ustanawia sie m.in. tam, gdzie istnieje
prawdopodobienistwo  wystapienia ryzyka, wplywajacego niekorzystnie na
dziatalno$é jednostki. Pod pojeciem ryzyka rozumie sie prawdopodobienstwo
wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dziatania, ktorego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub ktore moze
przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celow. Systemy kontroli sluzg jego
zmniejszeniu badz wykluczeniu.

Ze wzgledu na miejsce stosowania mozna wyroznic kontrole:

e prewencyjna - zapobiegajaca powstawaniu nieprawidlowosci (np. podziat
obowiazkow, autoryzacja);

e detekcyjna — tzw. wykrywajaca, polegajaca na wykrywaniu zdarzen znacznie
odbiegajacych od przyjetych kryteriow; jest stosowana, po zakonczeniu procesu,
gdyz dotyczy zdarzen, ktére juz zaistnialy. Warunkiem jej stosowania jest
akceptowanie straty, poniewaz poprzez korekte nieprawidtowosci mozna zapobiec
powstawaniu strat w przyszlosci (np. inwentaryzacja zapasow, inwentaryzacja
gotowki w kasie);



e korekcyjna — polegajaca na dokonywaniu korekt nieprawidtowosci wystepujacych
w systemach (np. kara dyscyplinarna mnatozona mna pracownika nie
przestrzegajacego obowigzujacych procedur);

e zarzadcza — sprawowanag przez Kierownictwo, zawierajaca wszystkie powyzsze
rodzaje kontroli. Swoim zainteresowaniem obejmuje catos¢ jednostki. Ma
zapewnic¢ osiagniecie wyznaczonych celow jednostki (np. organizowanie szkolen,
stosowanie systemu motywacyjnego, przeglady dokonywane przez kierownictwo).

Ustanawianie procedur kontrolnych nastepuje w wyniku  koniecznosci

nadzorowania dzialalnosci w ramach roéznorodnych wymiaréw organizacji

1 zarzadzania nia. Audytor wewnetrzny moze dokona¢ ich nastepujacej klasyfikacji:

¢ kontrola wynikajaca ze struktury organizacyjnej, uwzgledniajaca zdefiniowane
1 jasno przypisane odpowiedzialnosci oraz podzial obowiazkow;

e kontrola zarzadcza, sprawowana przez Burmistrza oraz rade miejska
(odpowiednie komisje);

e Lkontrola autoryzacji sprowadzajaca sie¢ do weryfikacji zatwierdzania transakcji na
poszczegblnych etapach realizacji oraz jakosci zataczanej dokumentacji;

e kontrola dostepu do przedmiotéw (fizyczne zabezpieczenia) i systemow (logiczne
kontrole dostepu);

¢ kontrola proceséw zakupu, wdrozenia, dostarczenia oraz serwisowania systemow
i ustug informatycznych, a takze kontrole stuzace zarzadzaniu i monitorowaniu
systemow informatycznych;

¢ kontrola wykonywana w toku realizacji transakcji, majaca na celu weryfikacje
kompletnosci i prawidlowego przebiegu operacji (w tym poprawnosci
dokonywania kolejnych kontroli dokumentéw).

W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania audytor wewnetrzny

dokonuje identyfikacji czynnikéw ryzyka majacych wplyw na poszczegblne rodzaje

dziatalno$ci jednostki. W tym celu moze zwrdci¢ sie do kierownikéw jednostek np.

w formie kwestionariuszy samooceny. Znaczgca jest rowniez wiedza i samodzielny,

niezalezny osad audytora wewnetrznego na temat zagrozen i szans stojacych przed

jednostkami. Z zebranych informacji audytor wewnetrzny formutuje tzw. obszary

ryzyka, czyli procesy, zjawiska Iub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu.

Poszczegblne obszary ryzyka moga stanowic¢ czesé pewnego obszaru audytu, ktérym

jest kazdy poszczegblny obszar dzialania jednostki. Analiza ryzyka stanowi ocene

podatnosci procesow lub obszaréw na czynniki ryzyka.

Najczesciej spotykanymi przyczynami wystepowania ryzyka sa:

e stabe kontrole ustanowione w procesach lub ich brak;

¢ nieprawidlowe ewidencjonowanie danych ksiegowych, falszowanie sprawozdan
finansowych, mozliwos¢ zaistnienia strat finansowych;

e mozliwos¢ ujawnienia informacji prawnie chronionych;

e niedostatecznie wysoki poziom S$wiadomosci pracownikow jednostki odnosnie
funkcji wystepowania kontroli w procesach w niej zachodzacych;

e znaczne prawdopodobienstwo podejmowania biednych decyzji, spowodowanych
wykorzystaniem niepelnych, blednych, nierzetelnych, nieterminowych informacji;

¢ nieefektywne wykorzystanie posiadanych srodkow;

e nabywanie sSrodkow niezgodnie z przepisami prawa i in.

Podstawowe definicje w analizie obszaréw ryzyka :

Ryzyko MozliwoS¢  wystapienia zdarzenia, ktore bedzie mialo
niepozadany wplyw na organizacje.

Ocena ryzyka Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkow.

Analiza ryzyka Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemow na
czynniki ryzyka.




Czynniki ryzyka | Fakty, ktéorym nalezy przyporzadkowac okreslone wagi w celu
wyliczenia ryzyka i istotnosci w planowaniu.

Waga ryzyka Wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.
Wyrazenie wzglednego znaczenia danego zjawiska w kontekscie
organizacji jako calosci. Jest sprawa profesjonalnego osadu
i obejmuje rozwazenie wywieranego na organizacje jako calosc
wplywu bledow, zaniedban, nieprawidlowosci lub
niedozwolonych czynoéw, czy dzialan, ktére moga miec¢ miejsce
jako rezultat slabosci kontroli w ramach audytowanego
obszaru. Podczas oceny wagi audytor powinien rozwazyc,
catkowity poziom btedow mozliwy do zaakceptowania przez
kierownictwo i audytora oraz zdolnos¢ do kumulowania sie
malych  btedéow i  stabosci (tworzenia tzw. efektu
kumulatywnego) i stawania sie przez to znacznymi.

Ryzyko audytu Ryzyko sformutowania btednej opinii przez audytora.

(RA) RA = RK x RW x RD

Ryzyko kontroli Ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejacy system kontroli

(RK) wewnetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje bltedu o znaczacej
wadze.

Ryzyko Ryzyko wystapienia bledu o znaczacej wadze przy zatozeniu, ze

wewnetrzne(RW) | system kontroli wewnetrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnosc
na wystapienie istotnego bledu, ktéry sam lub w potaczeniu
z innymi bledami bedzie mial istotny wplyw na analizowany
obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnetrznych.

Ryzyko detekcji Ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora testy, analityczne

(RD) procedury nie wykryja bledéow, ktory sam lub w potaczeniu
z innymi bledami bedzie mial istotny wplyw na analizowany
obszar.

Identyfikacja czynnikow ryzyka i obszaréw ryzyka

Wstepne zapoznanie sie z dzialalnoscia jednostek, polegajace na pozyskaniu

informacji od pracownikéw, analizie zmian i aktualizacji informacji w tym zakresie,

pozwala audytorowi wewnetrznemu na zidentyfikowanie czynnikow, ktére moga

przyczynic sie do powstawania zaklocen i nieprawidtowosci.

Przeprowadzajac analize ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres

odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz

bierze pod uwage w szczegolnosci:

e czestoéé dokonywania zmian w przepisach prawnych zewnetrznie i wewnetrznie
obowiazujacych;

e wielko§é¢ prowadzonych inwestycji;

e cele i zadania jednostek;

e wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow
i zadan jednostek;

e uwagi pracownikow jednostki (w tym: kierownika jednostki);

e adekwatnosé, efektywnos¢ i skutecznosc¢ systemu kontroli zarzadczej;

e system kontroli zarzadczej w jednostkach;

e wyniki przeprowadzonych kontroli (zewnetrznych i wewnetrznych) i audytow,
a takze uplyw czasu od poprzednich kontroli i audytow;

e wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

Na podstawie wystepujacych czynnikow ryzyka, audytor wewnetrzny tworzy liste

zidentyfikowanych obszaréw ryzyka, w ramach bardziej ogélnych - obszaréw




audytu, ktére odpowiadaja systemom wyodrebnionym w ramach dziatalnosci
jednostek.

W wyniku przeprowadzone] analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste
wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny
ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

Wszystkie metodologie oceny ryzyka zawieraja element subiektywnej oceny na
pewnym etapie procesu (np. przydzial wag poszczegdlnym parametrom).

W analizie ryzyka w celu wybrania zadan audytowych do wykonania w planie

rocznym Urzedu i Jednostek Gminy stosowana jest metoda matematyczna

z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

W Urzedzie 1 Jednostkach Gminy analiza ryzyka na etapie planowania rocznego

dokonywana jest na podstawie przyjetych kategorii ryzyk.

Kryteriom ryzyka zostaly nadane wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny audytora

wewnetrznego: )

= materialnosé, rozumiana jako efektywnosé wykorzystania Srodkow finansowych
1 mozliwosé wystapienia strat materialnych, przy ustalaniu wysokoSci wagi
uwzgledniono mozliwos¢ wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz
stopien skomplikowania systemu finansowego - waga 0,25

» wrazliwo$§é systemu, rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu
przez mieszkancow gminy, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono
rzetelnosé danych, wptyw bledu na inny system, znaczenie polityczne, wrazliwosé
petentéw, podatnosé na naciski korupcyjne- waga 0,20

* kontrola zarzadcza, czyli ocena systemu procedur funkcjonujacych w Urzedzie
i Jednostkach Gminy, przy ustalaniu wysokosci wagi wzieto pod uwage wnioski
z poprzednich kontroli wewnetrznych, rozdzial obowiazkow, jakos¢ i morale oraz
rotacje kadr, istnienie regulacji 1 procedur kontroli - waga 0,25

= stabilnos$é, czyli podatnosé¢ na zmiany systemu 1 wszelkich uregulowan
prawnych, na podstawie ktorych realizowane sa zadania, uwzgledniono
przewidywane zmiany przepisow prawnych iich wplyw na funkcjonujacy system -
waga 0,15

* zlozonosé, czyli stopien skomplikowania przepisow i procedur, wplyw na
wysokoS¢ wagi mial poziom skomplikowania regulacji prawnych, liczba
subsystemow, granice systemu, liczba etapéw procedowania. - waga 0,15.

Audytor wewnetrzny przypisal najwyzsze wagi dla kryteriow materialnosé oraz

kontrola zarzadcza ze wzgledu na fakt, iz:

* im wieksza wartoS¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem lub
obszarow powiazanych, tym wieksze moga byé konsekwencje finansowe
wynikajace z wadliwego dzialania systemu,

* im stabszy system kontroli, tym wieksze prawdopodobienstwo wystapienia
btedow 1 nieprawidlowosci bedacych wynikiem spelnienia sie ryzyka
nieodlacznego. Ryzyko nieodlaczne zwigzane jest ze stopniem skomplikowania
danego procesu, jego stabilnoscia, waznoscia z punktu widzenia pozostatych
obszarow.

Kazde zadanie audytowe otrzymuje w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego

kryterium okreslong ilos¢ punktow w skali od 1 do 4 (1 to warto$é minimalna a 4 to

wartos¢ maksymalna jaka mozna przyznac¢ dla danego kryterium).

W oparciu o przydzielone punkty, w ramach okreslonych kryteriow i przyjetych wag

wyznacza sie ocene ryzyka wg kryteriow wedlug nastepujacego wzoru:

OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW =
{{(materialnos¢ X waga) + (wrazliwos¢ X waga) + (stabilnos$¢ X waga) +
(kontrola zarzadcza X waga) + (ztozonos$¢ X waga)] : 4 } X 100%
gdzie nazwa kryterium oznacza ilos¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4.
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Dla czynnika ryzyka, ktorym jest — czas, jaki uplynal od ostatniego audytu
przyznane wagi wynosza:

- nigdy - 0,20,

- 3 lata temu - 0,15,

- 2 lata temu - 0,10,

-rok temu - 0,05.

W oparciu o ocene ryzyka wg kryteriow i warto$¢ czynnika uplywu czasu, dla
kazdego zadania audytowego wylicza sie wartos¢ oceny ryzyka wg daty ostatniego
audytu zgodnie z wzorem:

OCENA RYZYKA WG DATY OSTATNIEGO AUDYTU =
= ocena ryzyka wg kryteriow + “czynnik uplywu czasu”

W stosowanej analizie priorytetowi kierownictwa zostaly przyznane nastepujace
wagi:

- wysoki - 0,20,
- §redni - 0,10,
-niski - 0,00.

Ostateczne okreslenie wartosci rankingowej zadan audytowych nastepuje po
dodaniu do oceny audytora punktéow wynikajacych z terminu ostatniego audytu
oraz priorytetu kierownictwa oraz po dokonaniu ich normalizacji (czyli
sprowadzeniu ponownie do zakresu miedzy O a 1, tj. poprzez podzielenie
otrzymanego wyniku przez maksymalna wartos¢ wynoszaca 1,40).

Planowanie w audycie wewnetrznym odbywa sie w aspekcie rocznym oraz na
poziomie zadania audytowego.

Planowanie roczne stanowi osnowe dziatalnosci. Audyt wewnetrzny w Urzedzie
i Jednostkach Gminy, ktore nie sa zobowiazane do samodzielnego prowadzenia
audytu wewnetrznego na podstawie odrebnych przepisow, przeprowadza sie na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, sporzadzanego przez audytora
wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie. Audytor wewnetrzny sporzadza jeden plan
audytu dla Urzedu i Jednostek Gminy.

Przygotowanie planu audytu wewnetrznego winno opierac¢ sie na przeprowadzeniu
analizy ryzyka, poddawanej rokrocznej weryfikacji pod wpltywem zmian czynnikow
i obszarow ryzyka zwiazanych z dziatalnoscia jednostek.

Plan audytu, na rok nastepny, opracowuje audytor wewnetrzny, przy udziale
kierownikéw jednostek w procesie analizy obszaréw ryzyka. Plan audytu jest
sporzadzany w porozumieniu z Burmistrzem do kofica kazdego roku. Plan audytu
podpisuje Burmistrz oraz audytor wewnetrzny. Audytor wewnetrzny przekazuje
informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom
wszystkich jednostek bjetych planem audytu.

Przygotowujac plan audytu audytor prowadzi analize zasobéw osobowych komorki
audytu z uwzglednieniem czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy
audytora, czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne, na wykonanie
czynnosci sprawdzajacych, na urlop. Liczba planowanych do realizacji w danym
roku zadan audytowych jest taka, jaka jest w stanie wykonac jeden audytor w ciagu
roku, uwzgledniajac dodatkowo czas na przygotowanie rocznego planu audytu
i sprawozdania rocznego, a takze rezerwujac czas na aktualizacje procedur audytu,
aktualizacje akt stalych audytu, czas na dokonanie samooceny audytu jeden raz
w roku oraz przewidujac rezerwe czasowa.

Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej kolejnosci, anizeli przedstawiona
w planie audytu. Decyzje o zmianie kolejnosci wykonywania zadan podejmuje
audytor wewnetrzny.



Jezeli przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan nie jest mozliwe lub

realizacja okreslonego zadania jest niecelowa audytor wewnetrzny uzgadnia

w formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu.

Mozliwe jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem w przypadku:

e wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka,

e zmiany celow i zadan jednostek uwzglednianych przy rocznym planowaniu
audytu,

e zmiany czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan zapewniajacych oraz
czynnosci organizacyjnych,

e innych uzasadnionych przypadkach.

Audyt poza planem przeprowadza sie na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy

audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Jesli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem mogloby spowodowac

zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny

zawladamia o ww. fakcie, na piSmie Burmistrza.

Audytor moze odmoéwi¢ wykonania audytu poza planem, jesli bedzie to niezgodne ze

standardami audytu wewnetrznego dotyczacymi chociazby niezaleznosci operacyjnej

i bezstronnosci. O odmowie przeprowadzenia audytu audytor wewnetrzny informuje

Burmistrza na pi$mie.

Audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ strategiczny (dtugoterminowy) plan audytu
wewngetrznego. Plan ten okresla funkcje 1 obszary prac komorki audytu
wewnetrznego w perspektywie dlugookresowej. Powinien by¢é weryfikowany
1 aktualizowany, w miare zmieniajacych sie warunkow i okolicznosci (np. czynnikow
ryzyka, otrzymywanych wynikow 2z audytéw itp.), co umozliwia efektywne
wykorzystanie zasobéw audytu wewnetrznego.

Role planu strategicznego moze pelni¢ zestawienie wyodrebnionych obszarow
dzialalnosci jednostek, ktore powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach,
stanowiace czes$é planu audytu wewnetrznego.

Analiza obszaru audytu

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, nalezy upewnic sie,
czy dany obszar jest dostatecznie udokumentowany, czy nastapitly zmiany i w jakim
zakresie.

Audytor powinien podja¢ nastepujace dzialania i1 odpowiednio je udokumentowac

w dokumentacji biezacej:

¢ dokona¢ ponownego przegladu dostepnych informacji o jednostkach, w ktérych
ma by¢ przeprowadzony audyt, by okresli¢, czy nie nastapily zmiany oraz czy
istnieja jakie$§ szczegdlne rozwiazania, ktére powinny zosta¢ uwzglednione
podczas audytu,

e dokonac¢ analitycznego przegladu informacji finansowych i innych odnoszacych
sig¢ do procesu poddanego audytowi,

e dokonac¢  przegladu informacji  zdobytych od  odpowiednich  stuzb
odpowiedzialnych za audyt danego procesu na temat czestotliwosci wykonywania
poprzednich audytéw i kontroli, ich rezultatéw, oceny $rodowiska kontroli
1 planowanych zmian w systemach zarzadzania i kontroli,

e jezeli zostata udokumentowana, uzyska¢ i poddaé analizie $ciezke audytu,
dotyczaca danego procesu, pod katem okreslenia prawdopodobnych stabosci,
ktore powinny by¢ rozpoznane podczas audytu,

e w przypadku srodkow finansowych zagranicznych, w tym pochodzacych z unii
europejskiej, dokonac analizy ewentualnych wytycznych dawcy co do warunkow,
jakim powinien odpowiada¢ system zarzadzania i Kkontroli oraz zakres
1 czestotliwos¢ przeprowadzania audytow wewnetrznych w tym systemie,
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e jesli wykorzystywane sa systemy [T, upewnic sie, czy audytor dysponuje wtasciwa,
dokumentacja opisujaca te systemy.

Jedna z bardziej uzytecznych technik wykorzystywanych na etapie zbierania
informacji i poznawania obszaru audytu jest wstepny przeglad, ktorego wyniki
zamieszczane sa w formie notatki. Na tym etapie nie dokonuje ich szczegoélowej
analizy. Wykonanie przegladu wstepnego pozwala przede wszystkim na:

e zapoznanie sie i zrozumienie badanej dziatalnosci;

e pozyskanie jak najwiekszej ilosci informacji ulatwiajacych realizacje zadania
audytowego;

e identyfikacje zaprojektowanych mechanizméw kontrolnych zastosowanych
w danym procesie (procesach);

e identyfikacje problemow, na ktére nalezy zwrocié szczegdlna uwage w czasie
wykonywania zadania audytowego;

e weryfikacje koniecznosci przeprowadzania badania (zadania audytowego)
w ramach danego obszaru.

Wstepny przeglad jest istotnym elementem badania, poniewaz uzyskane dzieki

niemu informacje stanowia podstawe do przeprowadzenia analizy ryzyka na

poziomie zadania audytowego.

Podczas dokonywania przegladu wstepnego audytor wewnetrzny moze wykorzystac

nastepujace rodzaje technik:

e rozmowy z pracownikami;

rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno§¢ wywiera wplyw;

obserwacja/ogledziny; '

analiza sprawozdan i innych dokumentow;

procedury analityczne;

schematy, wykresy;

testy kroczace;

kwestionariusze kontroli zarzadczej.

Zebrane w powyzszy sposOb informacje stanowia podstawe do przeprowadzenia
analizy ryzyka przed zadaniem audytowym i sporzadzenia programu zadania
audytowego, ktore swoim zakresem obejmie ocene takiej czeSci danego procesu,
ktora charakteryzuje sie duza wrazliwoscia na wystapienie ryzyka.

Analiza ryzyka dla zadania audytowego opiera sie na ocenie ryzyka wystapienia
istotnych bledow w wyodrebnionym obszarze dzialalnosci, ktory ma by¢ poddany
audytowi. Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie realizacji zadania,
jednak dokumentowana jest na wstepie realizacji zadania, w celu umozliwienia
audytorowi wyznaczenia celow dla zadania. W procesie oceny ryzyka audytor
dokonuje identyfikacji wszelkich, jego zdaniem, istotnych ryzyk, a nastepnie je
ocenia i analizuje oraz szereguje pod wzgledem ich waznosci dla dzialania
audytowanego obszaru. W oparciu o dokonana analize i ocene¢ ryzyk audytor
wyznacza cele dla wykonywanego zadania.

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstepnego jest program zadania audytowego. Program stanowi plan pracy
audytora wewnetrznego, przewidziany do wykonania w toku przeprowadzania
danego zadania audytowego.

Opracowujac program zadania audytowego, audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczegolno$ci: oznaczenie zadania, temat zadania i jego cele, podmiotowy
i przedmiotowy zakres zadania, istotne ryzyka z obszaru zadania, narzedzia
i techniki przeprowadzania zadania, czyli jakie metody badan, czy testy zostana
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wykorzystane, a takze w programie sa wskazane kryteria oceny stanu faktycznego

i sposob klasyfikowania wynikéow dla poszczegdlnych kryteriow oraz zalozenia

organizacyjne.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

e zebrac odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli;

e zapewni¢ wydajne uzycie Srodkow;

e zbadacé wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole;

e sprawdzi¢, zwlaszcza w przypadku audytu przeplywow finansowych, pewna liczbe
transakcji/operacji tak, by mozna oceni¢, czy zbadane przez audytora
wewnetrznego systemy dzialaja efektywnie na rzecz przeciwdzialania btedom
i nieprawidlowo§ciom;

o zrealizowac cel badania;

e zminimalizowa¢ poziom ryzyka badania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w  trakcie
przeprowadzania zadania dokonaé¢ zmian w jego programie, co powinno zostac
udokumentowane.

Audytor wewnetrzny bada system kontroli zarzadczej na roznych etapach
planowania 1 wykonywania zadania audytowego, poprzez co dostarcza racjonalnego
zapewnienia, ze zaprojektowane systemy pozwalaja na osiagniecie zamierzonych
celow. Swoje badania audytor musi poprze¢ odpowiednimi dowodami
i dokumentami, stanowigacymi np. wyniki testow, badan, obserwacji.

Podczas badania systemu kontroli audytor bierze pod uwage wyniki z kontroli

przeprowadzanych przez komoérke kontroli oraz spostrzezenia dotyczace procesow

zachodzacych ~w  weryfikowanych  jednostkach, jak  rowniez  wyniki

z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych. Audytor wewnetrzny dokonuje

sprawdzenia istnienia i adekwatnosci przyjetych przez kierownictwo kryteriow,

oceniagjacych realizacje celow i zadan. Jesli kryteria te sa odpowiednie audytor
wewnetrzny wykorzystuje je w swoich ocenach. Jes§li nie sa one odpowiednio
sformutowane, audytor wewnetrzny, powinien wspolpracowaé z kierownictwem

w celu wypracowania odpowiednich kryteriow oceny.

Glownymi celami dokonywanej przez audytora wewnetrznego oceny kontroli

zarzadczej jest upewnienie sie¢, ze m.in.:

e zaprojektowane i istniejace narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chronié
posiadane aktywa przed stratami (np. wystepowanie nieprawidiowosci, ryzyko
korupcji);

e ustanowione kontrole dzialaja skutecznie, zapewniajac tym samym:

ochrone zasobow;

ochronge informacji;

efektywnos$é i racjonalnos¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobow;

oszczednosc 1 wydajnos¢ w wydatkowaniu srodkéw pienieznych;

zgodno$¢ dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania;

wiarygodnos$é sprawozdan;

osiagniecie (realizacje) celow i zadan postawionych przed jednostka oraz celéw

wyznaczonych przez kierownictwo;

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
- efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji;
- zarzadzanie ryzykiem,;

e przestrzegane sa okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest

okresowa ich aktualizacja i in.
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W trakcie badania systemu kontroli zarzadczej audytor moze poslugiwac sie
odpowiednimi narzedziami. Kwestionariusz kontroli zarzadczej — to dokument, ktéry
zawiera pytania, skierowane do kierownictwa i pracownikéow jednostek
audytowanych, odnoszace sie do systemu kontroli zarzadczej. Pytania moga byc
zawierane w formie pytan zamknietych (polegaja na udzielaniu odpowiedzi: tak lub
nie) lub otwartych. Pytania otwarte stosowane sa w celu uzyskania opisu procesu
kontroli (lub jej elementu). Formularz analizy kontroli zarzadczej — dokument ten
moze by¢ pomocny przy weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dziatalnosci
(lub procesu, jego fragmentu), narazonej na wystapienie ryzyka, przez zastosowanie
odpowiednich narzedzi kontroli. Audytor identyfikuje i definiuje gtowne ryzyka, na
ktore narazony jest dany proces. Osoba wypelniajaca dokument, posiadajaca
odpowiednia wiedze nt. stosowanych kontroli, wskazuje uzyte narzedzie kontroli.

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza oraz dowdd tozsamosci. Audytor wewnetrzny moze
wystapi¢ z wnioskiem o przedluzenie terminu realizacji zadania audytowego, ktory
dolaczany jest do upowaznienia przedstawianego kierownikowi jednostki.

W przypadku zadan wymagajacych szczegolnych kwalifikacji audytor wewnetrzny
moze, na kazdym etapie realizacji zadania, za zgoda DBurmistrza, powotac
rZeCczoznawce.

Audytor Wewnetrzny zawiadamia na piSmie kierownika audytowanej jednostki
o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego bezposrednio przed
rozpoczeciem czynnosci audytowych. W uzasadnionych przypadkach (np. audyt
poza planem lub inne okolicznosci) zawiadomienie o rozpoczeciu audytu i jego
zakresie moze nastapi¢ telefonicznie, a audytor wewnetrzny sporzadzi na te
okolicznos¢ notatke.

Zaréwno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze, gdy jest
to niezbedne i mozliwe audytor moze zwraca¢ sie o informacje i pomoc do
pracownikow jednostki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytor ma
zagwarantowany, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,
nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, pomieszczen i pracownikow oraz
innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych audytor wewnetrzny przeprowadza
spotkanie, narade otwierajaca, z kierownikami jednostek, w ktoérych
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny lub pracownikami, wyznaczonymi przez
kierownikow, o ktorych wyzej mowa. W naradzie otwierajacej moga uczestniczyc
osoby sprawujace nadzor nad dziatalno$cia jednostek audytowanych.

O terminie i tematyce narady otwierajacej audytor wewnetrzny powiadamia
pisemnie kierownikéw jednostek audytowanych. W trakcie narady otwierajacej
audytor przedstawia glowne cele, zakres zadania, kryteria oceny oraz narzedzia
i techniki przeprowadzania zadania. Celem narady otwierajacej jest rowniez
uzgodnienie sposobdéw wspolpracy podczas realizacji zadania audytowego oraz
sposobéw unikania zaklécen w pracy jednostek poddawanych audytowi
wewnetrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik jednostki audytowanej (lub
pracownik) przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania.

Z przeprowadzonej narady, audytor wewnetrzny, sporzadza protokét zawierajacy
m.in. informacje o celu, przebiegu oraz wyniku narady. Tres¢ protokotu jest
przedstawiana do podpisu uczestnikom narady oraz wtaczana do akt biezacych
danego zadania audytowego. W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej,
badz osoba przez niego wyznaczona, odmoéwi zlozenia podpisu pod trescia
protokotu, powinna niezwlocznie uzasadni¢ przyczyny odmowy na pismie. Audytor
wewnetrzny odnotowuje powyzsza odmowe w protokole.
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Standard wtasciwej starannosci zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu

byly poparte dowodami. Dowodem audytowym jest kazdy srodek, zawierajacy
informacje na temat badanych przez audytora zagadnien, stanowiacy materialna

podstawe dokonywanych ustaleni, a jednoczesnie potwierdzenie ich prawdziwosci.
Kazda ocena i wniosek formulowane przez audytora w sprawozdaniu z audytu

powinny wynikaé 2z uzyskanych dowodoéw oraz znajdowa¢ uzasadnienie

w dowodach, jakie zgromadzone zostaly w biezacych aktach audytu.

Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny speitniac nastepujace

wymagania :

dostateczne oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do
takich samych wnioskow

kompetentne rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej
techniki

istotne dowod wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami
audytu

uzyteczne uzyteczny dowod pozwala zrealizowac cele audytu

Ocena czy dowéd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem

indywidualnej oceny audytora.

Sposdb uzyskania dowodu

Charakterystyka

Kontrola dokumentow

Dowoéd o wysokiej wiarygodnosci

Kontrola fizyczna

Udowadnia istnienie a nie tytul prawny

Potwierdzenie
Zewnetrzne

Potwierdzenie pozytywne jest bardziej wiarygodne niz
negatywne.

Potwierdzenie pisemne ma wicksza wartoseé.
Potwierdzenie z podaniem konkretnej informacji jest
zwykle bardziej wiarygodne niz sama akceptacja.

Powtorzenie dzialania

Dowodd o wysokiej wiarygodnosci

audytowanego
Zapisy przeprowadzonych = Testy walk - through
testow = Testy zgodnosci

= Testy rzeczywiste

Poréwnanie wartosci dowodow

silne slabe

obiektywne subiektywne

niezalezne od operacji audytowanego przygotowane przez audytowanego
potwierdzone niepotwierdzone

z dokumentow przygotowanych
terminowo

z dokumentoéw przygotowanych po
terminie

dokumenty opinie
opinie ekspertow opinie os6b slabo poinformowanych
bezposrednie posrednie

dowody uzyskane przy silnej kontroli
wewnetrznej ‘

dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewnetrznej

probkowania statystyczne

probkowania niestatystyczne
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Podzial dowodow ze wzgledu na pochodzenie oraz na dostep do nich

Zrodia dowodu Charakterystyka

dowody wewnetrzne tworzone przez audytowanego i pozostajace pod jego
kontrola

dowody wewnetrzne — tworzone przez audytowanego a nastepnie pozostajace

zewnetrzne pod kontrola zewnetrzna

dowody zewnetrzne — tworzone przez jednostke zewnetrzna a nastepnie

wewnetrzne pozostajace pod kontrola audytowanego

dowody zewnetrzne tworzone przez jednostke zewnetrzna i pozostajace pod
jej kontrola

Najwieksza wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma
mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne maja mniejsza wartos¢, gdyz
audytowany moze nimi manipulowaé¢. Dowody wewnetrzne w pewnych sytuacjach
nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

Wszelkie dokumenty sporzadzone przez audytora to dokumenty robocze audytu.

Sa to materialy uzyskane przez audytora wewnetrznego w toku przeprowadzanego

zadania audytowego (np. kopie dokumentéw, odpisy, zestawienia, wyciagi,

informacje uzyskane od pracownikow i innych oséb np. rzeczoznawcow) badz

dokumenty, sporzadzone przez audytora wewnetrznego, w celu pozyskania

informacji.

Glownymi celami tworzenia dokumentow roboczych sa:

¢ udokumentowanie wykonywanej pracy;

e udokumentowanie i poparcie odpowiednimi dowodami wnioskéw i ustalen
z przeprowadzanego audytu wewnetrznego;

e umozliwienie dokonywania samokontroli.

Dokumenty robocze sporzadzane przez audytora wewnetrznego powinny zawierac

m.in.:

e nagléwek z nazwa jednostki audytowanej, tytulem i numerem zadania

audytowego,

cel sporzadzenia

symbol dokumentu roboczego (numer referencyjny),

nazwe dokumentu;

date opracowania dokumentu,

date wypelnienia dokumentu,

e podpis osoby sporzadzajacej oraz wypelniajacej dokument.

Jesli dokument roboczy opracowywany jest na podstawie innych dokumentéw, na

koncu dokumentu podaje sie podstawe opracowania. Tam tez umieszcza sie

objasnienia do skrétéw i symboli w nim uzytych.

Ksiega wskazuje podstawowe wzory dowodow roboczych:

Kwestionariusz kontroli zarzadczej (KKZ) jest dokumentem roboczym
zawierajacym pytania dotyczace systemu kontroli zarzadczej. Audytor wykorzystuje
KKZ zadajac kierownictwu i pracownikom jednostki audytowanej pytania otwarte
i zamkniete. Pytania zamkniete sa tak formutowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢
tylko tak/nie.

Lista kontrolna (check list) pomaga w zwiekszeniu jednolitosci uzyskanych
informacji. Zapewnia standardowe podej$cie do przeprowadzanego badania
i pomaga w zminimalizowaniu mozliwosci ominiecia pewnych przewidywalnych
faktow. Przedmiotem zainteresowania audytora jest sposoéb wykonywania
i rejestrowania czynnosci nadzoru. Audytor powinien ustalic czy nadzor jest
wykonywany rzeczywiscie czy jest tylko formalny.
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Kwestionariusz samooceny jest dokumentem pozwalajacym na ocene zgodnosci
tworzonych procedur oraz kontroli z kryteriami zawartymi w aktach prawnych,
regulacjach wewnetrznych jednostki. Wypelniany jest samodzielnie przez
odpowiednie kierownictwo odpowiedzialne za realizacje poszczegblnych czynnosci
w ramach jednostki organizacyjnej. Jest dokumentem podobnym w ukladzie do
KKZ.

Sciezka audytu — zlozony dokument zawierajacy przejrzysty opis operacji, w tym
przeplywow finansowych, ich dokumentacje i kontrole. Stuzy ona dokumentowaniu
wszystkich procesow zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu systemu
kontroli zarzadczej. Powinna ona wskazywac: procesy, osobe lub organ
odpowiedzialny za wdrozenie i funkcjonowanie kontroli, sposéb realizacji procedury,
dokumenty powstajace w trakcie realizacji procedury. Sciezke audytu mozna
przygotowacé w formie opisowej, graficznej, tabelaryczne;j.

Dokumentami, w oparciu, o ktéore audytor dokonuje ustalen sa takze notatki
z wywiadow 1 obserwacji, wyjasnienia pracownikow jednostek audytowanych,
sporzadzone wykresy, zestawienia tabelaryczne, kserokopie dokumentéw i inne
dokumenty zwiazane z tematem zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny moze postugiwac¢ sie rowniez innymi dowodami roboczymi
niewymienionymi w Ksiedze Procedur, ktére na etapie przegladu i weryfikacji Ksiegi
Procedur zostana do niej wlaczone, w postaci kolejnych zatacznikow.

Testy audytu to ogoélne pojecie okreslajace wszelkie techniki shuzace do
bezposredniego ustalenia stanu faktycznego, niebedace obiektywnie istniejacymi
dokumentami zrodtowymi.

Wigkszos¢ testow wymaga zastosowania kombinacji nastepujacych metod badania:

e zapoznanie si¢ z dokumentami shuzbowymi;

e obserwacja i wywiad — nalezy dokonaé¢ obserwacji pracownikéw systemu kontroli
podczas wykonywania ich prac oraz przeprowadzi¢ wywiady, by ustalié¢, co robia;

e rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega ona na zdobywaniu dowodoéw, Ze
kontrola zadziatala prawidlowo lub nieprawidlowo, np. poprzez sprawdzenie
dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie kontroli, porownanie zapisow
ksiegowych z dowodami ksiegowymi, ponowne przejrzenie testow i testy ,walk-
through”;

e probkowanie — polega na sprawdzeniu probki transakcji, by stwierdzi¢ czy byta
ona kontrolowana. Prébka moze by¢ oparta zaré6wno na wlasnym osadzie lub na
doborze statystycznym, co moze pozwoli¢ na wyciagniecie wnioskow na temat
doktadnosci sprawdzen wszystkich transakcji przechodzacych przez system.
Badanie poprzez testowanie wymaga opracowania programu badania.

e przeprowadzenie ogledzin — w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub
istnienie zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

e graficzna analiza proceséow.

Zestawienie technik testowania

Technika Opis Zalety Wady
Weryfikacja Sledzenie obiektéw celem | Mozliwo§é Uzyskanie dowodow
pozyskania koncentracji na | niezaleznych
dokumentacji dowodowej | potencjalnych i wiarygodnych moze
dla dzialania systemu | obszarach by¢ trudne. Wybor
kontroli problematycznych proby moze
nieefektywny
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Ponowne Audytor wykonuje | Precyzja Proces pracochtonny
wykonanie procedury kontroli i niekoniecznie
ponownie, aby poréwnac dostarczajacy
ich wyniki z wynikami dowodow wysokiej
osiagnietymi i jakosci
dziataniami podjetymi
przez kierownictwo
Obserwacja Obserwacja dziatania | Dostarcza Oparta na jednym
kontroli: istotna w | bezposrednich momencie.
sytuacji, gdzie brak | dowodow na | Ewentualnos¢, ze
stalego rejestrowania | dzialanie procedur | pracownicy bardziej
dziatan kontroli si¢ staraja, gdyz sa
obserwowani  przez
audytora
Pytanie Pytanie o to, jak i przez | Sprawdza Niewielka ilos¢
kogo sprawowana jest | zrozumienie 0s6b, | uzyskanych dowodéw
kontrola oraz  jakie | ktore sprawuja
procedury sa stosowane, | kontrole
aby zapewnic
skutecznosc dziatania
kontroli
Procedury Przydatne przy duzych | Wydajne, moga objac¢ | Wymagaja
analityczne ilo§ciach danych; moga | cata badana | planowania
byé stosowane do | populacje z wyprzedzeniem,
identyfikacji trendow, moga by¢ kosztowne
anomalii statystycznych

W zaleznosci od celu testu, jego zakresu oraz etapu zadania audytowego, na
jakim jest on stosowany, wyrozniamy:
Testy przegladowe - wykonywane w pierwszej kolejnosci, na etapie wstepnego
zapoznania z jednostka. Stanowia one wstepne, rozpoznawcze badanie systemu
i maja one na celu umozliwienie audytorowi zrozumienie systemu i zidentyfikowanie
kontroli, ktore w nastepnej kolejnosci nalezy podda¢ badaniu przy zastosowaniu
testow zgodnosci. Podstawowym celem testow przegladowych jest znalezienie
dowodéw na istnienie kontroli. Dokonuje sie tego poprzez wykorzystanie
nastepujacych technik: obserwacji, zapoznania si¢ z dokumentacja oraz
uzyskiwania informacji od pracownikéw audytowanej jednostki. Dzieki zebranym
materialom, stosujac te testy audytor sprawdza, czy system faktycznie funkcjonuje
tak jak jest to opisane w procedurach.

Wyniki testéow przegladowych powinny zosta¢ poddane badaniu przy uzyciu testow
zgodnosci. Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych
dowodéw, ze dany system dziala zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym
poprzez ocene systemu kontroli zarzadczej, czyli Ze mechanizmy kontroli sa
stosowane. Przeprowadza sie je dla tych proceséw mechanizmow kontroli, na
ktérych audytor postanowil polega¢, i odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na
pewnych mechanizmach systemu kontroli nie mozna polegac, zwykle nie
przeprowadza sie w stosunku do nich testow zgodnosci. Wazne jest, aby jednostki
populacji bedacej przedmiotem testowania mialy taka sama ceche dotyczaca
mechanizmu kontroli. Btedem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.
Rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testéw zgodnosci sa blisko zwiazane
z mechanizmami kontroli badanymi przez audytora. Ponadto, audytor musi brac
pod uwage dostepnosé materialéw dowodowych oraz wktad pracy audytorskiej
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koniecznej do przetestowania. Testy zgodnosci to podstawowe narzedzie do badania,
czy w danej komorce organizacyjnej/ procesie istnieja i sa przestrzegane procedury
kontroli zarzadczej. Testy zgodnosci shuza do badania i oceny systemu kontroli.
W zaleznosci od wyniku tego badania, audytor wewnetrzny zdecyduje, czy w danym
procesie system kontroli zarzadczej istnieje i dziata, czy tez nie istnieje, a zatem
i nie dziala i nie wystepuje wsrod kierownictwa swiadomos¢ koniecznosci jego
istnienia. Mozliwa jest tez nastepujaca sytuacja, ktéra rowniez powinien wzia¢ pod
uwage audytor wewnetrzny badajac system kontroli: nie istniejg formalne 1 spisane
procedury kontroli zarzadczej, ale audytor w toku badania, dochodzi do wniosku,
ze system kontroli zarzadczej funkcjonuje na zasadzie nieformalnych ustalen.
W trakcie audytu nalezy zidentyfikowaé i przetestowac wszystkie zidentyfikowane
typy kontroli. Nalezy mieé na uwadze, ze zaden system kontrolny nie moze
zagwarantowa¢ prawidlowego administrowania, kompletnosci i dokladnosci
transakcji. Dokumentacja audytu nie moze, zatem byc¢ oparta jedynie o dane
uzyskane od shuzb kontroli zarzadczej, a testy powinny zmierza¢ do
zidentyfikowania zdarzen, ktére moga zredukowac skutecznos¢ dokonywanych
sprawdzen i kontroli.

Wynikiem testow zgodnosci moze by¢ stwierdzenie, iz system kontroli dziata i jest
sprawny, to znaczy kierownictwo zaplanowalo i zorganizowato kontrole w sposéb
rozsadnie zapewniajacy, ze ryzyka sa skutecznie zarzadzane, a cele i zadania
organizacji sa ekonomicznie iwydajnie realizowane. Mozliwa jest tez rowniez
sytuacja, gdy w danym procesie system kontroli nie dziala i kierownictwo nie ma
Swiadomosci potrzeby jego istnienia.

Testy te moga by¢ przeprowadzone jedynie, gdy na podstawie ww. kwestionariuszy
i zgromadzonej dokumentacji o obszarze audytor stwierdzi, iz istnieje system
kontroli i jest on udokumentowany. Jezeli system kontroli nie istnieje lub jest staby
audytor przeprowadza rozszerzone testy wiarygodnosci.

Testy rzeczywiste (wiarygodnosci) przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow
zgodnosci lub, kiedy kontrole nie dzialaja. Polegaja one na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja
stan faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza sie na poszczegblnych operacjach
celem stwierdzenia ich poprawnosci.

Na podstawie testéw audytor decyduje, czy kontrole istniejace w Urzedzie
i Jednostkach Gminy sa wlasciwe w odniesieniu do typu 1 poziomu
zidentyfikowanego ryzyka. Audytor powinien by¢ zainteresowany nie tylko tym, czy
mechanizmy kontroli sa wystarczajace, ale rowniez, czy nie ma miejsca nadmiar
kontroli lub nie jest ona prowadzona wydajnie.

Kazdy test rzeczywisty powinien pozwoli¢ na sprawdzenie, czy spelnione sa ponizsze
kryteria:

Kryterium I[stota i przyktad testu rzeczywistego
legalnosc¢ 1 prawidlowosc¢ | sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dzialania
dziatan dostosowane sa do stosownych podstaw prawnych
kompletnosé zapisOw | sprawdzenie, czy system finansowy i inne systemy
finansowych i innych informacyjne rejestrujg wszystkie stosowne szczegoty
rzeczywistos$¢ operacji sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach

finansowych i innych naprawde miaty miejsce. Np. test
rzeczywisty moze sprawdzaé, czy optaty dla
indywidualnych 0s6b poddanych szkoleniu
zarejestrowane w systemach finansowych rzeczywiscie
mialy miejsce poprzez sprawdzenie arkuszy transakcji,
na ktorych osoby poddane szkoleniu zlozyly podpisy

18




E

e

przy odbieraniu platnosci. Podobnie lista Srodkow
trwalych moze by¢ przeegzaminowana, aby sprawdzié¢
czy dobra byly rzeczywiscie dostarczone. Moga byc tez
zastosowane procedury analityczne - szczeg0lnie analiza

pomiar dziatan sprawdzenie, czy sumy transakcji sa skalkulowane na
wilasciwych podstawach. Np. test rzeczywisty moze
sprawdzaé, czy uzyte zostaly wlasciwe stopy wymiany
przy zamienianiu wnioskéw z panstwowych jednostek
ptatnosci (ztoty) na Euro. Stosowne procedury
analityczne zawieraja testy przewidywan 1 analize

wskaznikow
ocena sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje zarejestrowane
sa we wlasciwych wartosciach w zapisach finansowych
istnienie sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje rzeczywiscie

istnieja. Np. test rzeczywisty moze sprawdzac, czy
aktywa zarejestrowane w zapisach finansowych istnieja
lub czy przeszkoleni pracownicy rzeczywiscie istnieja.
Te testy rzeczywiste wymagaja fizycznej weryfikacji

istnienia - policzenia szkolonych Iub obejrzenia
aktywow
wlasnos¢ sprawdzenie, czy zapisane aktywa sa rzeczywiscie w

posiadaniu lub czy sa wlasciwie uzytkowane przez ciato
poddane audytowi. Np. test rzeczywisty moze wymagac
sprawdzenia, czy podmiot poddany audytowi posiada
wazna dzierzawe lub jest prawnym wlascicielem
nieruchomosci

Techniki wykorzystywane w trakcie testow to wielokrotne sprawdzanie -
sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodla. czasie przeprowadzania audytu audytor powinien sprawdzac,
w miare mozliwosci, otrzymywane informacje z danymi pochodzacymi z innego
zrodia. Dane z wywiadow przeprowadzanych z pracownikami jednostki audytowane;j
powinny by¢ konfrontowane z odpowiednia dokumentacja, i odwrotnie, audytor
musi sprawdzaé, czy udokumentowane czynnos§ci w rzeczywistosci mialy miejsce.
Dane uzyskane na tym etapie badania dokumentuje sie w postaci odpowiednich
notatek dolaczanych do biezacych akt danego audytu.

Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami testow
rzeczywistych:

Testami gwarancji (vouching)- gdzie nastepuje weryfikacja dokumentow
wygenerowanych przez komorke audytowana, w tym rejestrowanych kwot na
podstawie badania dokumentow zrodlowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, Ze
dane zawarte w dokumentach odnosza sie do faktéw, a zatwierdzone kwoty odnosza
sie do prawidlowych transakcji, nie shiza do okreslenia jego kompletnosci.
Potwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia lub  zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone
i odpowiednio zapisane.

Testami géra - dél (tracing)- gdzie badanie przeprowadzane jest w odwrotnym
kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci
zjawiska. Polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do
zainicjowania.
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Zapoznawanie si¢ z dokumentami sluzbowymi jednostki poddawanej audytowi
obejmuje:

Badanie dokumentéw - weryfikacja istnienia dokumentu (fizycznego) oraz ocena
formalna, rachunkowa i merytoryczna. Sprawdzeniu podlega réwniez terminowosc
wystawienia dokumentu, zgodno§¢ z wewnetrzna i zewnetrzna dokumentacja oraz
stanem faktycznym.

Obserwacja wykonywania zadan, przez pracownikéow jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny. Obserwacja przez audytora wykonywania
zadan stuzbowych, jakie wykonuja pracownicy moze dostarczy¢ cennych danych.
Audytor dokonuje obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynnosci
audytowych lub tez specjalnie w tym celu przypatruje sie pracy pracownikow danej
jednostki przez okreslony okres czasu. Swoje spostrzezenia zapisuje w formie
notatki z obserwacji lub tez uwag, dotaczanych do notatek poswieconych innym
czynnosciom audytowym.

Przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowac¢ stan lub
istnienie zasobow komorki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny ze
stanem rzeczywistym.

Rekonstrukcja wydarzei lub obliczeA pozwalajaca oceni¢ dokladnosc
1 prawidlowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikéw. Przebieg
rekonstrukcji dokumentuje si¢ w notatce dolaczanej do biezacych akt danego
audytu.

Przeglad analityczny - porownanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia
operacji nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia. Metody analityczne to
szczegbolny przypadek testow rzeczywistych. Ocena wynika 2z  porownywania
uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreSlonymi przez audytora (poréwnanie
wszelkiego rodzaju planow z ich wykonaniem).

Podczas okreslania préoby do badania audytor wewnetrzny moze poshuzyé sie
metodami statystycznymi lub niestatystycznymi. WielkoS¢ proby uzalezniona
jest od poziomu ryzyka audytu, ktére audytor jest sktonny zaakceptowaé. Szacujac
ryzyko audytu nalezy brac¢ pod uwage trzy sktadniki:

e ryzyko nieodlaczne (wrodzone);

¢ ryzyko kontroli wewnetrzneyj;

* r1yzyko przeoczenia.

Okreslajac probe do badania audytor uwzglednia:

e populacje, z ktorej ma byc¢ pobrana proba i jednostke doboru préoby — populacja
musi by¢ homogeniczna lub podzielona na grupy, warstwy;

cel badania;

dopuszczalny btad;

liczebno$é proby;

oczekiwany btad,;

pozadany poziom ufnosci — zastosowanie badan wyrywkowych nie daje 100 %
pewnosci; im nizszy bedzie pozadany poziom ufnosci, tym mniejsza probe trzeba
wybrac;

¢ definicje nieprawidlowosci.

Audytor winien zwraca¢ uwage na zachowanie cechy reprezentatywnosci dobieranej
proby, poniewaz wyniki jej badanie beda rozciagniete na catosé populacji.

Cecha charakterystyczna statystycznego doboru proby jest to, ze dobor proby jest
losowy, a do oceny wynikéw badan ma zastosowanie teoria prawdopodobienstwa.



Do statystycznych technik doboru proby naleza:

¢ dobdr losowy prosty — kazdy element populacji ma jednakowa szanse trafienia do
proby. Najpierw ustalamy liste elementéow populacji, a nastepnie numerujemy
poszczegdlne elementy. Kolejna czynnoscia jest wylosowanie elementu do proby.
Audytor moze wykorzysta¢c w tym celu tablice liczb losowych (ktéra mozna
znalezé w tablicach statystycznych) lub generator liczb losowych. Korzystajac
z tablicy liczb losowych nalezy wybraé¢ przypadkowy punkt startowy, a nastepnie
dobiera¢ kolejne losowe liczby w ilosci zatozonej przy okresleniu liczebnosci
proby;

e dobor losowy z interwatem — do préby trafia co n-ty element z populacji. W celu
wykorzystania tej metody audytor wewnetrzny porzadkuje populacje numerujac
ja kolejno. Nastepnie oblicza wielkos¢ interwalu, dzielac wielko$¢ populacji przez
wielko§¢ proby. Interwat jest liczba catkowita, dlatego jego warto$¢ zaokraglamy
w dot. Punktem poczatkowym jest punkt wybrany losowo w przedziale miedzy
poczatkiem a elementem populacji oddalonym od niego o interwal. Technika ta
stosowana jest w przypadkach, gdy elementy populacji poddawanej badaniu
cechujg sie pewnymi prawidlowosciami;

e dobor proby na podstawie jednostki monetarnej — stosowany gtéwnie w audytach
finansowych, gdzie jednostka sa jednostki monetarne. Doboér elementow do proby
przeprowadza sie stosujac interwal, ktéry wskazuje wartosci logiczne (np.
zlotéwki), podczas gdy do proby trafiaja jednostki fizyczne w postaci zapisow
ksiegowych, zawierajacych jednoczesnie wyznaczone jednostki logiczne. Stosujac
te technike postepuje sie podobnie jak przy technice interwatu. Roznica jest to, ze
interwal wyrazony jest w okreslonej jednostce monetarnej;

e dobor blokowy - proba wybrana za pomoca tej techniki sklada sie z pewnego
wylosowanego przedzialu lub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowe;.
Tzw. blok moga utworzy¢ tygodnie lub miesigce z audytowanego zakresu

. CZasowego.

Dokonujac probkowania niestatystycznego audytor moze wykorzystac

nastepujace metody:

e doboér celowy — doboru proby dokonuje sie w oparciu o doswiadczenia wlasne
i wiedze audytora wewnetrznego z tematu objetego zadaniem audytowym; mozna
stosowaé go w celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze zna badana
populacje, a uzyskane dane nie musza by¢ uogoélniane na cala populacje (np.
posiadane publikacje prasowe, skargi itp.);

e dobor przypadkowy — stosuje sie, gdy audytor wybiera probe do badania bez
zastosowania jakiejkolwiek metody — na ,chybil trafit”.

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynno§ci w jednostkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych jednostek
ustalenia stanu faktycznego w ramach narady zamykajacej. W naradzie
zamykajacej biora udzial kierownicy jednostek, w ktérych przeprowadzane byto
zadanie oraz osoby sprawujace nadzoér nad dziatalnoscia jednostek audytowanych
badz wskazani przez kierownikéw pracownicy. Termin narady jest ustalany ze
wszystkimi uczestnikami spotkania, w sposob nie kolidujacy z biezacymi zadaniami
komoérek. Proponowany termin narady zamykajacej audytor wewnetrzny przekazuje
pisemnie kierownikom jednostek audytowanych. Z przeprowadzonej narady audytor
sporzadza protokot. Podpisanie i uzgodnienie protokotu nastepuje na takich samych
zasadach jak przy protokole z narady otwierajace;.

W trakcie narady zamykajacej audytor wewnetrzny zapoznaje jej uczestnikow
z wstepnymi wynikami z przeprowadzanego audytu wewnetrznego. Nastepuje
rowniez uzgodnienie faktéow ustalonych w trakcie audytu oraz wyjasnienie
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ewentualnych watpliwosci dotyczacych ustalen audytu. Audytowani maja mozliwos¢
przedstawienia nowych faktow, ktore nie byly podnoszone w trakcie wykonywania
czynnosci audytowych. Nalezy zwrocic uwage na mozliwoSC wspolpracy
z pracownikami jednostek audytowanych w zakresie wustalenia dziatan
korygujacych, znalezienia najlepszych rozwiazan dla unikniecia wystepowania
niezgodnosci ustalonych w trakcie wykonywania audytu. W trakcie narady
zamykajacej audytor wewnetrzny przekazuje kierownikom jednostek audytowanych
wstepne sprawozdanie z przeprowadzonego zadania.

Po zakoniczeniu fazy realizacji zadania audytowego nalezy przedstawic
rezultaty wykonanej pracy. W tym celu stosuje sie pisemna forme sprawozdania
w ktorym jasno, rzetelnie i zwiezle przedstawia si¢ wyniki audytu wewnetrznego.
Sporzadzajac sprawozdanie nalezy zwroci¢ uwage na to, by cechowalo sie:

e dokladnoscia — ustalenia musza by¢ poparte faktami; wazne jest réwniez
zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu,;

e jasnoscig wyrazania si¢ — jasnos¢ formulowania wypowiedzi,

e zwigzloscig wypowiedzi;

e rzetelnoscia — w sprawozdaniach z audytu szczegblny nacisk nalezy potozy¢ na
warunki poprawy, a nie na krytyke osob lub zdarzen z przesztosci;

e terminowoscia — wydawane na czas, po zakonczeniu danego zadania.

Sprawozdanie posiadajace wyzej wymienione cechy winno stanowi¢ rzetelne zZrodlo

informacji na temat badanej dziedziny dziatalnosci lub procesu.

Obowiazkowe elementy sprawozdania to:

e temat i cel zadania audytowego;

¢ podmiotowy i1 przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

e data rozpoczecia zadania zapewniajacego;

o ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny

wedlug kryteriow ustalony w programie zadania audytowego;

wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

e skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej;

e zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien (tj. zalecenia);

e opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym;

e data sporzadzenia sprawozdania;

e imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego
podpis.

W sprawozdaniu nalezy przestrzega¢ nastepujacych regut:

pisa¢ krotkimi zdaniami,

unika¢ zargonu, czy to urzedniczego, czy zwiazanego z technika,
tekst powinien by¢ zwiezly

mysli powinny by¢ przedstawione prosto i bezposrednio.

Sprawozdanie wstepne z audytu wewnetrznego przekazuje sie kierownikowi
audytowanej jednostki, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie
zadania audytowego. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze
przekazac¢ kierownikowi audytowanej jednostki, tylko te fragmenty sprawozdania,
ktore dotycza dziatalnosci przez niego wykonywane;.

Do sprawozdania zalacza sie pouczenie o mozliwosci zgloszenia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnienn lub
umotywowanych zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.
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Audytor dokonujac analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen:

e moze podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie;

e w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub calosci zastrzezen - moze
zmieni¢ lub uzupeinic¢ czes¢ lub catos¢ sprawozdania wstepnego;

e w przypadku nieuwzglednienia calosci lub czesci zastrzezen audytor formutuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na piSmie i przekazuje kierownikowi
komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska audytor wewnetrzny

wlacza do akt biezacych.

W przypadku nie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor

wewnetrzny moze poinformowac kierownika audytowanej jednostki o pozostawieniu

brzmienia sprawozdania wstepnego bez zmian i traktowania go jako sprawozdania
ostatecznego z przeprowadzonego zadania — zwanym dalej sprawozdaniem lub
przekazaé im sprawozdanie z przeprowadzonego zadania;

Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezenn audytor

przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki audytowanej oraz Burmistrzowi.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej jednostki, w terminie 14 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosic na piSmie

Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zalecen zawartych w sprawozdaniu kierownik

jednostki audytowanej informuje o tym pisemnie, w terminie 14 dni od dnia

otrzymania sprawozdania, Burmistrza i audytora wewnetrznego oraz przedstawia
pisemnie plan dzialan naprawczych, wskazujac w szczegolnosci osoby
odpowiedzialne za ich realizacje, spos6b oraz termin ich realizacji.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej

powiadamia pisemnie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, Burmistrza oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy.

W przypadku, gdy kierownik jednostki nie przedstawi w odpowiednim terminie

planu dzialan naprawczych albo odmoéwi realizacji zalecen decyzje, o realizacji

zalecen, podejmuje Burmistrz, w przypadku uznania zalecen za zasadne: wyznacza
przy tym osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewnetrznego za rok poprzedni do konca stycznia kazdego roku, ktore przedkiada
Burmistrzowi. Sprawozdanie z wykonania planu audytu winno zawierac
w szczegoblnosci:

e informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych z odniesieniem do planu audytu;

e wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw
w realizacji planu audytu;

e omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

e inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére audytor wewnetrzny ustala z Burmistrzem.

Po uplywie terminéw wskazanych, przez kierownikéw jednostek
w harmonogramach wdrozenia zalecenl, audytor wewnetrzny moze przeprowadzicC
czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dzialan podjetych w celu realizacji
zalecen. Jest to proces, =za pomoca, ktorego audytor wewnetrzny ustala
adekwatnosé, efektywnosc¢ i terminowosé¢ dziatan naprawczych, podjetych przez
kierownictwo jednostki audytowanej w odpowiedzi na przedstawione ustalenia
i opisane w planie dzialania. Audytor prowadzacy audyt sprawdzajacy,
po porozumieniu sie z kierownikiem  jednostki - objetej czynnosciami

23



sprawdzajacymi, uzyskuje dostep do zasobow jednostki w takim samym zakresie,
jak to byto w czasie przeprowadzonego wczesniej audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor umieszcza
w notatce informacyjnej z audytu sprawdzajacego, przekazywanej kierownikowi
jednostki audytowanej i Burmistrzowi. Dokumentacja z czynnosci sprawdzajacych
przechowywana jest w biezacych aktach audytu.

Celem czynnos$ci doradczych jest przysporzenie warto$ci oraz usprawnienie
procesow zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem
zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci
kierownictwa czyli zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza
lub z wilasnej inicjatywy, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem. W przypadku
stwierdzenia przez audytora, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu wewnetrznego — informuje o tym Burmistrza.
Cel i zakres czynnos$ci doradczych realizowanych przez audytora winny by¢
udokumentowane. Forma i tres¢ sprawozdania z ww. czynnosci winny by¢
adekwatne do rodzaju i charakteru podjetych dzialan. Wynikiem czynnoS$ci
doradczych jest opracowanie opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania jednostki.
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