Zarzadzenie nr 25/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 28 lutego 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. nr 142, poz. 1591 z 2001r., z pézniejszymi zmianami) oraz § 8 p.4 Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 190/2006 z pdzniejszymi z dnia 17.10.2006 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Czeladzi oraz art.49 ust.2 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. nr 249, poz.2103 z 2005r., z pdzniejszymi zmianami)

§1

Wprowadzam do stosowania Ksiege procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi wewnetrznemu.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Nr 152/2004 z dnia 28 lipca 2004 r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sekretarz Miasta Czeladz
Dorota Bak
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do Zarzadzenia Nr25/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
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PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO



WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz zwana dalej ,ksiegq”,
okresla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wiadciwej organizacji pracy
Jednoosobowego Stanowiska Audytu Wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i
dokumentowania prac audytowych. Niniejsza ksiega okre$la ponadto obowigzki i terminy
przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych
informacji, zwigzanych z zakresem dziatania komoérki audytu wewnetrznego oraz zasady dokonywania
zmian w procedurach audytu. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie majq
standardy audytu wewnetrznego.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:
1. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz;
2. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Czeladz;

3. komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu, w
ktorej jest przeprowadzane zadanie audytowe;

4. kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego kierownika
wydziatu Urzedu, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

5. Jednoosobowym Stanowisku Audytu Wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢
jednoosobowg komorke organizacyjng, wyodrebniong w strukturze Urzedu w celu
prowadzenia audytu wewnetrznego;

6. Audytorze Wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie i
wykonujacg swoje zadania przy pomocy Jednoosobowego Stanowiska Audytu
Wewnetrznego oraz upowazniong przez Burmistrza do przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

7. zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan podejmowanych w ramach
prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewnetrznego;

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

9. rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24
czerwca 2006r. w sprawie szczegdlnego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego (Dz.U. Nr 112, poz.765) lub w sprawie trybu sporzadzania oraz wzoru
sprawozdania z wykonywania planu audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 112, poz.764);

10. standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowigce zatacznik do
Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006r. (Dz.Urz. Nr 7, poz.56);

11. kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ ,Kodeks etyki audytora wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych”, stanowigcy Zatacznik Nr1 do Komunikatu Nr
16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r.;

12. karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy
podstawowe zasady, cele, prawa i obowigzki w zakresie audytu wewnetrznego w
Urzedzie.

1. ZADANIA | ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

11 DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytem wewnetrznym jest, zgodnie z art. 48 ustawy o finansach publicznych, ogét dziatan
obejmujacych:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;



2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskdbw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw zarzgdzania i kontroli
w jednostce dotyczy w szczegdlnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i
kontroli;

3) wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
The Institute of Internal Auditors (llA), ktére okreslono jako standardy audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych, audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng,
obiektywnie zapewniajacq i doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celow
poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw
zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja.

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

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w sposOb nie naruszajacy zasady niezaleznosci
audytu. W szczegdlnosci Audytor Wewnetrzny nie moze wykonywaé zadan doradczych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawniehr wchodzacych w zakres
zarzadzania Urzedem. Audytor Wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza
lub z wiasnej inicjatywy. W szczegdlnosci Audytor Wewnetrzny moze skladaé Burmistrzowi lub
kierownikowi komorki audytowanej wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub
komorki audytowanej. W wyniku wykonywania czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze
przedstawi¢ Burmistrzowi opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub
komorki audytowanej. Przedstawione przez Audytora Wewnetrznego wnioski, zalecenia i opinie nie sg
wigzace dla Burmistrza i kierownika komaérki audytowane;.

1.2 PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA CZELADZ
Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzi sie w oparciu o regulacje zawarte w:

a. Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2103 i 2104
ze zm.) oraz aktach wykonawczych do ustawy dotyczgcych audytu wewnetrznego;

b. Regulaminie Organizacyjnym Urzedu —Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wptywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i ftryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie
nie powodujg konieczno$ci aktualizacji ksiegi.

1.3 CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci Urzedu oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci,
skuteczno$ci i efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sa:
- przysparzanie wartosci i usprawnianie funkcjonowania Urzedu;

- ocena systemow zarzadzania i kontroli funkcjonujgcych w Urzedzie;



- dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze systemy te dziatajg prawidtowo,

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla Burmistrza zrédiem
informacji o Urzedzie. Dzieki informacjom dostarczanym przez audyt wewnetrzny Burmistrz moze
oceni¢, czy wdrozony w Urzedzie system kontroli wewnetrznej wlasciwie spetnia swe zadania. Audyt
wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed Urzedem sg realizowane,
- procedury wynikajgce z przepisOw prawa sg wdrazane i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i skuteczne
dla prawidtowego dziatania Urzedu.

Audyt wewnetrzny moze objgc¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu.

1.4 KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA CZELADZ

W strukturze Urzedu funkcjonuje Jednoosobowe Stanowisko Audytu Wewnetrznego.
Zatrudniony na przedmiotowym stanowisku Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi,
ktéry zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy m.in.:

1. Ustalenie celow, zakresu, zasad funkcjonowania oraz procedur audytu wewnetrznego w
Urzedzie, zgodnych z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego;

2. ldentyfikacja obszaréw i czynnikow ryzyka w dziatalnosci Urzedu oraz przeprowadzanie
analizy obszardéw ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego;

3. Opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem Miasta rocznego
planu audytu wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Burmistrzowi do
akceptacji;

4. Opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego;

5. ldentyfikacja i ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie celdw i zakresu
zadania audytowego, opracowywanie wzoréw dokumentéw i formularzy do wykorzystania w
zadaniu audytowym;

6. Opracowywanie programoéw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka
w obszarze poddawanym audytowi;

7. Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz standardami audytu wewnetrznego, w tym
m.in. przeprowadzanie narad: otwierajacej i zamykajacej oraz opracowywanie i skfadanie
sprawozdan z poczynionych ustalen i zalecen;

8. Monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu w drodze prowadzonych czynnosci
sprawdzajgcych;

9. Prowadzenie statych i biezgcych akt audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami;

10. Opracowywanie projektow aktéw prawnych, sprawozdan i informacji dotyczacych zakresu
dziatania Jednoosobowego Stanowiska Audytu Wewnetrznego;

1.5 OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO

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



1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu;
2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
3. przedstawienie zaleceh w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej
i standardéw audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposéb wzbudzajacy zaufanie do audytu
wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

1. dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatdw, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych  zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2. dostepu do pomieszczen Urzedu, zzachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w Urzedzie, ale poprzez swoje ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego wspomaga Burmistrza we wtasciwej realizacji tych procesow.
Audytor Wewnetrzny nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajgca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich
zadan Audytor Wewnetrzny wspétpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami
Najwyzszej Izby Kontroli, Urzedu Kontroli Skarbowej, Regionalnej Izby Obrachunkowej w celu
unikniecia lub zmniejszenia zakresu dublowania sie prac.

2 PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych btedow w
wyodrebnionych obszarach dziatalnosci Urzedu, dokonywanej zuwzglednieniem kryteriow
dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dziatania Urzedu
narazonych na najwieksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla
zadan audytowych wskazane przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta, majac na uwadze
wymaog zachowania niezaleznosci audytu.

21 OCENA RYZYKA

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy Audytora Wewnetrznego
poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci poprzedza
sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére
przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celéw i zadan. W procesie oceny ryzyka wyrdznia sie
dwa etapy:

1. identyfikacje obszardw ryzyka,

2. analize ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania Urzedu, a w konsekwencji ustalona kolejnos¢ przeprowadzania zadan
audytowych.

21.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor Wewnetrzny identyfikuje wedle wilasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszarow ryzyka
jest zalezne od wiedzy Audytora Wewnetrznego - znajomosci celdow, dziatan, struktury Urzedu,
zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp. - oraz od jego intuicji. Identyfikacja obszaréw ryzyka dla
potrzeb opracowania planu rocznego odbywa sie w oparciu o:



1. cele i zadania Urzedu, wynikajace z przepiséw prawa i innych regulacji dotyczacych
dziatania Urzedu oraz ewentualne zmiany w tym zakresie;

wyniki wczesniej przeprowadzonych w Urzedzie audytow lub kontroli;

3. wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej;

wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow Urzedu;
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

mozliwosé dysponowania przez Urzad srodkami pochodzacymi ze Zzrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdinym uwzglednieniem wymogow dawcy;

7. liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;
8. liczbe i kwalifikacje pracownikow Urzedu;

9. ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikéw Urzedu;
10. dziatania Urzedu, ktére moga wptywaé na opinie publiczna.

Audytor Wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrédet informacji o wszystkim tym,
co dotyczy Urzedu, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy zbieraniu
informacji odnoszacych sie do obszaréw ryzyka Audytor Wewnetrzny ma mozliwosé odbywania
rozmow z kluczowymi osobami zajmujgcymi sie danym problemem, przegladania korespondencii,
uczestnictwa w odbywajacych sie w Urzedzie spotkaniach i naradach, atakze przegladania
protokotdéw ze spotkah i narad. Przy badaniu obszaréw ryzyka Audytor Wewnetrzny moze
wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, jak rowniez dodatkowe ustne
informacje uzyskane od kontroleréw. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do
dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Audytor Wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikéw Urzedu informacje na temat
badanych obszaréw i wykorzystywac je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu mogg byc¢
zaangazowani kierownicy wydziatéw- poprzez dokonywang samoocene ryzyka. Audytor Wewnetrzny
zwraca sie do kierownikdw wydziatbw z prosbg o dokonanie przegladu dotychczasowych i
planowanych dziatan, przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk.
Analiza otrzymanych odpowiedzi stanowi dla Audytora Wewnetrznego uzupetnienie posiadanych
informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

21.2 Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji Audytor Wewnetrzny zwraca uwage na newralgiczne,
wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscig Urzedu. Poza czynnikami, ktére bierze sie pod uwage przy
identyfikacji obszaréw ryzyka Audytor Wewnetrzny uwzglednia takze:

1. uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli;
2. specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuje sie wybrany wydziat;

3. jakos¢ kierowania dang komarka organizacyjng — doswiadczenie i kwalifikacje kierownika
tej komorki, delegowanie kompetencii;

4. jakos¢ i bezpieczenstwo systeméw informatycznych;
5. przewidywane zmiany przepisow prawnych.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Audytor Wewnetrzny
przeprowadza analize ryzyka dla okres$lenia, ktore z nich nalezy zrealizowaé w pierwszej kolejnosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach statych audytu, dotyczacych plandow
audytu. Roczny plan audytu zawiera informacje dotyczacg zastosowanej metodyki oraz otrzymanych
wynikéw analizy ryzyka.



21.3 Metody prowadzenia analizy ryzyka

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

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

Wybdr metody analizy ryzyka nalezy do Audytora Wewnetrznego. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzglednia sie nastepujgce kwestie:

- rodzaj informac;ji, ktérg nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ potrzebnych informacii;

- ilos¢ dodatkowych informaciji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego wyniku oceny tacznie
z kosztem ich uzyskania (wtgczajac czas potrzebny do zebrania tych informaciji);

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

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza sie mozliwos¢ modyfikacji przyjetych
metod analizy ryzyka. Modyfikacje mogg polega¢ m.in. na automatycznym wigczeniu do planu audytu
obszaréw ryzyka, ktére w ocenie Audytora Wewnetrznego lub Burmistrza majg priorytetowe
znaczenie, albo pominieciu w rankingu tych obszaréw ryzyka, ktére zostaty objete audytem lub
kontrolg w okresie trzech ostatnich lat i co, do ktérych wyniki biezacej oceny ryzyka nie odbiegajg
istotnie od wynikéw poprzedniej oceny.

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, Audytor Wewnetrzny, biorac pod uwage czas
niezbedny na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, a takze czas niezbedny na realizacje innych
zadan oraz szkolenia, okresla liczbe i tematy zadan audytowych (odpowiadajacych poszczegdinym
obszarom ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzgacym roku. Przyjmuje sie, iz jeden
Audytor Wewnetrzny moze przeznaczy¢ w ciagu roku srednio 120 dni roboczych na realizacje zadan
audytowych.

Obszary ryzyka, ktére nie zostang zakwalifikowane do zaudytowania w nadchodzacym roku,
zamieszcza sie w planie rocznym audytu jako obszary, ktore powinny zostaé objete audytem
w kolejnych latach. Przyjmuje sie, ze wskazanie to powinno dotyczy¢ okresu dwoch kolejnych lat
nastepujacych po roku, na ktéry sporzadzono roczny plan audytu.

2.2 ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Urzedzie przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy w
uzgodnieniu z Burmistrzem, poza planem audytu. Plan audytu przygotowuje Audytor Wewnetrzny w
porozumieniu z Burmistrzem. Roczny plan audytu jest opracowywany wedtug wzoru okreslonego
rozporzgdzeniem wydanym, na podstawie art. 57 ustawy o finansach publicznych.

Plan audytu zawiera w szczegdélnoSci:
- analize obszardow ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi;
- tematy audytu wewnetrznego;
- proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego;
- planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.

Roczny plan audytu przygotowuje sie uwzgledniajgc czynniki organizacyjne,
a w szczegolnosci:

1. czas niezbedny dla:

a. przeprowadzenia zadan audytowych;
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b. przeprowadzenia czynno$ci organizacyjnych;
czas przeznaczony na szkolenie Audytora Wewnetrznego;
dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

rezerwe czasowag na nieprzewidziane dziatania;

o & 0D

szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Liczbe planowanych do realizacji w danym roku zadan audytowych wyznacza sie w oparciu o
model zasobdw, tj. wybiera sie taka liczbe zadan audytowych o najwyzszym ryzyku, jaka Audytor
Wewnetrzny jest w stanie wykona¢ w ciggu roku.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, Audytor Wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe, uzgadnia w formie pisemnej z
Burmistrzem zakres realizacji planu.

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

Audytor Wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:

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

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

3 ZADANIE AUDYTOWE

3.1 OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA | PLANOWANIE

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza oraz dowdd tozsamosci. W przypadku zadah wymagajacych specjalnych kwalifikacji
Audytor Wewnetrzny moze, w uzgodnieniu z Burmistrzem, powotaé rzeczoznawce. Audytor
Wewnetrzny moze sie zwréci¢ do Burmistrza z wnioskiem o powofanie rzeczoznawcy do udziatu w
zadaniu audytowym na kazdym etapie zadania.

Audytor Wewnetrzny zawiadamia kierownika komérki audytowanej o przedmiocie i czasie
trwania audytu wewnetrznego w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem czynnosci audytowych
na miejscu. W uzasadnionych przypadkach (np. audyt poza planem) mozliwe jest skrécenie terminu
zawiadomienia.

Zaréwno przy planowaniu, jak iwykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to
niezbedne i mozliwe, Audytor Wewnetrzny moze zwracac¢ sie o informacje i pomoc do personelu
komorki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich
dokumentéw, pomieszczenn i pracownikbw orazinnych Zrédet informacji  potrzebnych
do przeprowadzenia audytu. Realizujgc zadanie audytowe Audytor Wewnetrzny stosuje techniki
badania opisane w rozdziale 3.6 ksiegi.

Kierownicy i pracownicy komaérek organizacyjnych Urzedu majg obowigzek opracowywania i
przekazywania w terminie wskazanym przez Audytora Wewnetrznego materiatdw oraz informacji
dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktore Audytor Wewnetrzny uzna za niezbedne dla
realizacji celow zadania audytowego.

3.1.1 Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdétowe;j
weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych obszaréw,

11



wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejgcych
mechanizmoéw kontroli oraz uzyskania informac;ji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujgce techniki badania:
- rozmowy z pracownikami komorki, ktéra zostanie objety audytem;

- rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw, np. z uzytkownikami
wynikow generowanych przez audytowang dziatalnosc;

- obserwacje na miejscu / ogledziny;

- analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe Audytora
Wewnetrznego;

- procedury analityczne;
- przeglad schematéw, wykresow;
- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla Audytora Wewnetrznego podstawe
do opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja
procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny
systemu kontroli wewnetrznej. Dokumentujgc dany proces, Audytor Wewnetrzny moze postugiwac sie
wieloma technikami, w tym opisem (notatkg), schematem struktury organizacyjnej, graficzng analizg
proceséw lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

3.1.2 Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania. Moze by¢ on opracowywany w oparciu o ocene ryzyka wystepujacego w danym obszarze,
dokonang przy wykorzystaniu r6znych metod. W programie zadania audytowego zamieszcza sie:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematu;
2) cel zadania audytowego;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;
4) wskazowki metodyczne, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego;
b) problemy, na ktére nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
c) rodzaj dowoddéw niezbednych do dokonania ustalen i sposéb ich badania;
5) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

W uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze dokonywa¢ zmian w programie
zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

3.2. CZYNNOSCI AUDYTOWE

3.2.1.Narada otwierajaca

Po zakonczeniu etapu planowania zadania audytowego, oraz przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych, Audytor Wewnetrzny przeprowadza narade otwierajaca, w ktorej uczestnicza
przedstawiciele komérki audytowanej, tj. kierownik komorki audytowanej lub wyznaczona przez niego
osoba. Do spraw omawianych w trakcie narady nalezg nastepujace kwestie:

a) tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu i celdw zaplanowanych dla danego
zadania audytowego. Zarysowanie ogdlnego planu pracy audytu;

b) zatozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposéb postepowaé sie bedzie z ustaleniami
audytu, np: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami, narada zamykajaca po
zakonczeniu czynnosci audytowych, ewentualne dodatkowe czynnosci wyjasniajace
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(przeglad sprawdzajacy projekt sprawozdania) oraz dystrybucja sprawozdania
z przeprowadzenia audytu;

c) wkiad ze strony komérki audytowanej — sugestie kierownika komorki audytowanej
dotyczace obszarow problemowych, w ktérych Audytor Wewnetrzny moze by¢ pomocny;

d) wspdtpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca
do pracy dla Audytora Wewnetrznego, wymogéw dochowania terminéw roboczych w
dziatalnosci komorki audytowanej orazinne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu dziatan audytu, tak aby dopasowac je do trybu pracy komérki audytowanej i
aby jak najmniej zaktécacé jej prace;

e) przedstawienie sie i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostatymi pracownikami,
z ktérymi Audytor Wewnetrzny bedzie pracowac w trakcie audytu, zorganizowanie wizytaciji,
obejécia pomieszczen dla zaznajomienia sie z fizycznym Srodowiskiem pracy.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem. Wszelkie ewentualne
zastrzezenia isprzeciwy ze strony komoérek objetych audytem zamieszcza sie w aktach audytu.
Protokét z narady otwierajacej podpisuje Audytor Wewnetrzny prowadzacy narade oraz kierownik
komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba. W razie odmowy podpisania protokotu przez
kierownika komorki audytowanej lub wskazang przez niego osobe, Audytor Wewnetrzny prowadzacy
narade czyni o tym wzmianke w protokole. W tym przypadku kierownik komérki audytowanej lub
wskazana przez niego osoba powinny niezwtocznie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
protokotu.

3.2.2.Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemow)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli wewnetrznej powinna
dostarczy¢é racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do
osiggniecia zamierzonych celéw. Etap badania i oceny mechanizméw kontroli wewnetrznej jest
dokumentowany notatkg z wywiadu. Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sg ocenie przez
caly czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli wewnetrznej nastepuje
w trakcie dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testdw rzeczywistych.
Badajgc system kontroli wewnetrznej, Audytor Wewnetrzny moze sie postuzy¢ kwestionariuszami
kontroli wewnetrznej lub listami kontrolnymi. Narzedziami wspomagajacymi prace Audytora
Wewnetrznego na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza procesoéw,
opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej Audytor Wewnetrzny bierze pod uwage
nastepujace czynniki:

- typy btedow i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowac;

- procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich btedéw
i nieprawidtowosci;

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

- stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wymykanie sie bteddw i nieprawidtowosci istniejagcym
mechanizmom kontroli;

- wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu,
ktére nalezy zastosowac.

3.2.3.Testowanie

Testowanie polega na okre$leniu i doborze odpowiedniej do osiagniecia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow.
Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci lub odpowiednich testéw rzeczywistych
(testow wiarygodnosci). W audycie wewnetrznym od wtasciwie dobranej proby do badania oczekuje
sie spetnienia kryteridéw:

1. Reprezentatywnosci — probka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedla¢ badany
zbior;

2. Poprawnosci — prébka powinna identyfikowaé jak najwiecej btedéw, by mozna byto je
skorygowac;
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3. Protekcji — do proby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementow;

4. Prewencji — komoérka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do préby.

3.2.4.Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor Wewnetrzny dokumentuje wszelkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego. Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w
trakcie prowadzonych spotkan, rozmoéw telefonicznych, narad iwywiadéw, przekazane droga
elektroniczng, ztozone os$wiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikaciji,
przeprowadzonych testéw itp.

Audytor Wewnetrzny, w celu przeprowadzenia audytu wewnetrznego, ma nie tylko prawo
wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialtdbw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, w tym zawartych na elektronicznych noénikach informacji, ale takze do
wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciggoéw, zestawien lub wydrukéw. Pracownicy Urzedu sg
zobowigzani, na zgdanie Audytora Wewnetrznego, udzielaé informacji i wyjasnieh a takze potwierdzaé
ww. kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia. Udzielone ustnie informacje i ztozone ustnie wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub je ztozyta i przez
Audytora Wewnetrznego, albo przez samego Audytora Wewnetrznego.

Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu, w
tym w arkuszu ustalen audytu , niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

3.3.SPRAWOZDAWCZOSC

3.3.1.Narada zamykajaca

Elementem konczacym zadanie audytowe jest narada zamykajgca. Odbywa sie jg w celu
przedstawienia wstepnych wynikéw zawartych w projekcie sprawozdania z przeprowadzenia audytu.
Projekt taki nalezy dostarczy¢ kierownikowi komoérki poddawanej badaniu, w terminie umozliwiajgcym
mu ustosunkowanie sie do jego tresci. W naradzie zamykajgcej biorg udziat Audytor Wewnetrzny
prowadzacy narade oraz kierownik komérki audytowanej. Ponadto w naradzie zamykajgcej moga brac
udziat takze osoby sprawujgace nadzér nad dziatalnoscig komorki, w ktorej jest przeprowadzane
zadanie audytowe oraz wskazani przez kierownika pracownicy komorki audytowane.

Celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa o wynikach audytu i o procesie
sprawozdawczym, osiggniecie porozumienia w kwestii ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi
lub juz podjetymi dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Wszelkie dyskusje na temat ustalen omawianych w trakcie narady sg zapisywane przez
Audytora Wewnetrznego. Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej.
Dokument informujacy o wstepnych wynikach zadania audytowego, przestany przed terminem narady
zamykajacej, moze stanowi¢ zatgcznik do protokotu z narady.

Protokét z narady zamykajacej podpisuje prowadzacy narade Audytor Wewnetrzny oraz
kierownik komérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu przez kierownika komérki audytowanej albo osobe przez niego wskazang, Audytor
Wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik komérki audytowanej
albo osoba przez niego wskazana powinna niezwiocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokotu.

3.3.2.Sprawozdanie wstepne z przeprowadzenia audytu

Dla kazdego =zakohczonego zadania audytowego Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktdérym przedstawia w sposéb jasny,
rzetelny i zwiezty ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzenia zadania audytowego.
Audytor Wewnetrzny moze przekaza¢ projekt sprawozdania kierownikowi komérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajace;j.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej:
1) oznaczenie zadania audytowego;

2) date jego sporzadzenia;
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3) nazwe i adres komorki, w ktorej przeprowadzone byto zadanie audytowe;

4) imie i nazwisko Audytora Wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5) cele zadania audytowego;

6) zakres zadania audytowego (podmiotowy i przedmiotowy);

7) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego;

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie audytowe;

9) zwiezly opis dziatan Urzedu w obszarze objetym zadaniem audytowym,;

10) ustalenia stanu faktycznego;

11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien;

12) zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybieh lub wprowadzenia usprawnien;

13) opinie Audytora Wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalno$ci Urzedu objetym zadaniem
audytowym;

14) podpis Audytora Wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.

Sprawozdanie wstepne Audytor Wewnetrzny przekazuje kierownikowi komoérki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania. W
uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze przekazac¢ kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie audytowe tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci
kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie audytowe, moze zgtosi¢ na pismie,
w terminie okreslonym przez Audytora Wewnetrznego, nie krétszym niz 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania wstepnego, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace jego
tresci.

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezenh przez kierownika komérki, w ktérej
jest przeprowadzane zadanie audytowe, Audytor Wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci
czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen sprawozdanie wstepne ulega zmianie lub
uzupetnieniu. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w czesci albo w
catosci, Audytor Wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piSmie,
kierownikowi komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska Audytora Wewnetrznego, o
ktérym mowa powyzej, wigcza sie do biezacych akt audytu.

3.3.3.Sprawozdanie koncowe z przeprowadzenia audytu

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego (sprawozdanie kohicowe) sporzadza
sie:
1. po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnieh lub zastrzezen kierownika komérki audytowanej
co do tresci zawartych w projekcie sprawozdania — w przypadku ich wniesienia;

2. po uptywie terminu okreslonego przez Audytora Wewnetrznego na wniesienie przez
kierownika komoérki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen — w przypadku, gdy kierownik komorki
audytowanej nie wniesie ich w tym terminie.

Sprawozdanie koncowe ma forme pisemng i zawiera co najmniej elementy wyszczegodlnione
w pkt. 3.4.2 ksiegi.

Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie koncowe =z przeprowadzenia zadania
audytowego po jednym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi oraz kierownikowi komoérki, w ktorej
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jest przeprowadzane zadanie audytowe, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie
zadania audytowego. Jeden egzemplarz sprawozdania wigcza sie do biezacych akt audytu.

Kierownik komorki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania koncowego, moze
zgtosic¢ na pismie Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

3.3.4.Sposé6b wykorzystania uwag i wnioskéw z audytu wewnetrznego

Decyzja o wdrozeniu przedstawionych w sprawozdaniu zalecen z audytu nalezy do
Burmistrza.

Podejmujac, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu dziatania majgce na celu
usuniecie uchybien lub wprowadzenie usprawnien dotyczgcych funkcjonowania Urzedu, Burmistrz
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin
ich realizacji oraz informuje o tym Audytora Wewnetrznego.

3.4.CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Czynnosci sprawdzajace to zespot czynnosci wykonywanych przez Audytora Wewnetrznego
w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajgce do wprowadzenia w zycie zalecen
zgtoszonych w wyniku audytu.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie jest obligatoryjne. Czynnosci sprawdzajgce
przeprowadza sie, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych zostat uwzgledniony wrocznym planie audytu. Przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia Burmistrza. Decyzje o
przeprowadzeniu  czynnosci  sprawdzajacych  podejmuje  Audytor Wewnetrzny.  Termin
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych
od osob odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.
Czynnosci sprawdzajace przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie dwéch miesiecy
od otrzymania sprawozdania z audytu przez Burmistrza.

W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych Audytor Wewnetrzny moze wystosowaé
do os6b odpowiedzialnych za realizacje zaleceh z audytu zawartych w sprawozdaniu pisemne
zapytanie o stan prac nadich wdrozeniem. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajagcych moze
nastapi¢ takze poprzez zebranie informacji w inny sposoéb, pozwalajacy na dokonanie ustalen w
zakresie dostosowania dziatania do przedstawionych uwag i wnioskow.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych zamieszcza sie w notatce
informacyjne;.

3.5.TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testéw pozwalajgcych na zebranie dowoddéw
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania moga by¢ stosowane przez Audytora
Wewnetrznego na etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosSci
audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego,
zakres badania, dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

3.5.1.Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowa¢ kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testéw
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu sie z
obowigzujgca procedura, zistniejacym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddw potwierdzajacych istnienie kontroli,
np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenie jednej
transakcji od poczatku do konca.
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3.5.2.Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji, po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego
istotno$¢. W testach zgodnos$ci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sag
dokumentowane, przegladanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczen;

rozmowa - istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki

wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem

analiza - Audytor Wewnetrzny analizuje wszystkie elementy sktadajgce sie na dany
system lub transakcje, r6znorodna dokumentacja robocza;

powtdrzenie czynnosci - powtdérzenie przez Audytora Wewnetrznego krok po kroku
wszystkich czynnos$ci zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejgcych
procedur oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka;

weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidiowo zaksiegowana; zadaniem Audytora Wewnetrznego jest ocena mechanizmow
kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje Audytor
Wewnetrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sg powigzane z operacjami i
funkcjonujg wiasciwie. Stosowane metody weryfikacji to:

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

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne);

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

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testéw zgodnosci brane sg pod uwage
nastepujace czynniki:

a.
b.
c.
d.

e.

kazda zidentyfikowana stabos$é systemu kontroli;
kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola;
kontrole, ktore nie funkcjonujg;

rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli;

istotnos¢ poszczegdlnych procesoéw;

Przeprowadzajgc testy zgodnosci Audytor Wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie
wystawiony jest Urzad lub komérka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy Audytorowi Wewnetrznemu do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu Urzedu dziatan zmierzajgcych do usprawnienia systemu kontroli.

3.5.3.Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowoddéw kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci. W zaleznosci
od wyniku testéw zgodnosci Audytor Wewnetrzny okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny
wynik testéw zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczy¢é zakres i skale testéw rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje sie nastepujace techniki:

=  ogledziny — stwierdzenie istnienia;

» inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci;
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= prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu;

= obliczenia — potwierdzenie doktadnos$ci zapisu;

= uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi — potwierdzenie dokfadnosci i poprawnosci zapisu;
= potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci;

= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacii;

= metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen; znajdujg
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

3.5.3.1.Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zrodtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg sie do prawidtowych transakcji.
Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

3.5.3.2.Testy gbra-do6t

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej probce
transakcji, wielkos¢ testowanej probki transakcji jest okreslana wéwczas w oparciu 0 oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

3.5.3.3.Metody analityczne

Metody analityczne to szczegdiny przypadek testéw rzeczywistych, metody te stuzg do oceny
zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z oczekiwaniami okreslonymi przez Audytora
Wewnetrznego. Metody analityczne moga by¢é pomocne przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych réznic,
- braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
- btedodw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Metody analityczne moga obejmowac:
- poréwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu;
- poréwnywanie biezacej informaciji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami;
- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczgaca podobnych jednostek;
- badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okreséw;

- badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie;

3.6.DOWODY AUDYTOWE

3.6.1.Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego Audytor Wewnetrzny gromadzi dowody potwierdzajace
ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe muszg byc¢:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
whnioskow;
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b. kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej

techniki;
C. istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu;
d. uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

3.6.2.Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rozna w zaleznosci od zrédta
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwiekszg wiarygodnos¢ majg
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrola, gdyz
komodrka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja
potwierdzenia.

3.6.2.1.Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — Audytor Wewnetrzny wysyta pisma do podmiotow zewnetrznych
z prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéow. Jesli nie wszyscy odpowiedza,
nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikow nie jest mozliwa z pominieciem tych,
ktérzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — Audytor Wewnetrzny wysyta pisma do podmiotow zewnetrznych
z prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. W pismie Audytor Wewnetrzny
przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, Zze potwierdzeniem jest brak
reakcji. Tylko jesli informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie
rzeczywistych danych.

3.6.2.2.Badanie dokumentéw

Badanie dokumentéw jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodoéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia, zgodnosé z
okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikédw, m.in. od zrédta
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sa
oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu Audytor
Wewnetrzny dazy do ustalenia stanu faktycznego.

3.6.2.3.Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor Wewnetrzny moze
przeprowadzaé wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z
wywiadu Audytor Wewnetrzny musi potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje sie
protokotem z wywiadu — wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 12 do ksiegi.

3.7.DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen Audytor Wewnetrzny postuguje sie dokumentami roboczymi. Sg
one gromadzone w aktach biezgcych audytu. Dokumenty robocze mogg, ale nie muszg byc¢
dowodami audytowymi. W tresci sprawozdania Audytor Wewnetrzny powotuje sie na dokumenty
robocze audytu. Nie jest wymagane powotywanie sie na wszystkie zgromadzone w aktach audytu
dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu powinien zawierac:

- tytutidate sporzadzenia,
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- okreslenie komorki audytowane;j,
- podpis Audytora Wewnetrznego,

- numer referencyjny,

3.7.1.Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentéw roboczych najczesciej stosowanych przez Audytora Wewnetrznego naleza:
=  Program audytu;
» Protokoty z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad);

= Opis operacji realizowanych przez komoérke audytowang (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli);

= Dokumentacja oceny ryzyka

» Dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrznej (kwestionariusze kontroli
wewnetrznej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej);

= Kwestionariusze samooceny;

= Zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiaddw, wydruki komputerowe);

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

= Dokumenty opisujgce realizacje zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych dziatan
np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach);

=  Arkusze ustaleh audytu.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego Audytor Wewnetrzny moze sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem
wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzadzania, a takze modyfikowac juz istniejace.

3.7.2.Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez Audytora Wewnetrznego w poczatkowej
fazie audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédet. Pytania
dotyczg ryzyk dla Urzedu, jakie sa zwigzane z dziatalnoscig komorki audytowanej. Pytania majg
charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatah komorki audytowane;j
przez osobe udzielajagca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypetniany samodzielnie przez
kierownika komérki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika).

3.7.3.Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypetniany przez
Audytora Wewnetrznego, na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komorki
audytowanej lub jest wypetniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych
zrodet. Pytania majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli
przez osobe udzielajgca odpowiedzi.
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3.7.4.Sciezka audytu

Sciezka audytu moze wystepowaé w formie opisowej, tabelarycznej lub graficznej. Zawiera
przejrzysty opis realizowanych proceséw lub przeptywdéw finansowych, ich dokumentacje i kontrole
oraz umozliwia $ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Sciezka audytu
wskazuje:

- proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny;

- sposob realizacji programu (systemu);

- system informatyczny wspierajacy realizacje programu (systemu);

- sposdb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.

3.7.5.Diagram

Diagram nalezy do dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym -
w poczatkowych fazach audytu, na ogdét na etapie wstepnego przegladu. Moze byé wykonany w
komorce audytowanej, jak réwniez przez Audytora Wewnetrznego.

3.7.6.Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje sie Audytor Wewnetrzny.
Moze byé stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewidujg
wykorzystanie list kontrolnych przez komaorke audytowana, to Audytor Wewnetrzny bada wykonywanie
i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajgc czy nadzér jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest
tylko formalny.

4 AKTA AUDYTU

4.1 STALE AKTA AUDYTU

Teczki aktowe statych akt audytu zawierajg regulacje zewnetrzne i wewnetrzne stanowigce
podstawe funkcjonowania Urzedu oraz informacje dotyczgce obszaréw mogacych by¢ przedmiotem
audytu wewnetrznego.

State akta obejmujg w szczegdlnosci:

- wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z
zakresem dziatania Urzedu oraz regulujgcych jego funkcjonowanie;

- wykaz dokumentéw zawierajacych opis systeméw zarzadzania i kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej;

- plany roczne audytu wewnetrznego,

- sprawozdania roczne z wykonania planéw audytu;

- inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i analize
ryzyka.
Dokumentacja statych akt audytu podlega aktualizacji przeprowadzanej nie rzadziej niz raz na

rok. Aktualizacja polega w szczegdélnosci na:

- porownaniu aktéw prawnych umieszczonych w wykazie akt statych =z aktualnie
obowigzujacymi;

- nanoszeniu poprawek w opisach procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, jezeli nastgpity
zmiany w tych procedurach;

- zmianie schematéw funkcjonalnych i schematéw obiegu dokumentéw ksiegowych
w sytuacjach zmian organizacyjnych Urzedu;

- sprawdzeniu pozostatych dokumentéw zawierajgcych informacje mogace mie¢ wplyw na
przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka w zakresie ich aktualnosci;
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- uzupetnianiu wykazu przepiséw prawnych w statych aktach audytu o akty prawne, pisemne
procedury kontroli, schematy, inne dokumenty dotychczas nie ujete w aktach, ktére dotyczg
obszaréw mogacych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

4.2 BIEZACE AKTA AUDYTU
Biezgce akta audytu zawierajg dokumentacje przebiegu i wyniku zadan audytowych.

Dokumentacja zawarta w aktach biezacych winna by¢ ponumerowana. Poszczegdlne strony
akt sg numerowane w sposéb trwaty. W przypadku danych zawartych na elektronicznych nosnikach
informacji lub innych materiatéw, ktérych numerowanie jest bezzasadne, nalezy dotaczy¢ do materiatu
zwiezlg informacje o jego zawartosci sporzadzong w formie papierowej oraz dokonac¢ oznaczenia
wytgcznie stron tej informacji - jak dla pozostatych stron akt. Kazdy tom akt biezacych winien zawieraé
wykaz materiatdw z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt. Teczki biezacych akt audytu
zawieraja;

- dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania
audytowedo;

- protokoly z przeprowadzonych narad (narady otwierajgcej, narady zamykajacej i innych
narad);

- imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

- dokumenty sporzadzone przez Audytora Wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb
trzecich w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego;

- informacje i wyjasnienia otrzymane od pracownikéw Urzedu oraz oswiadczenia pracownikow
komorki audytowanej;

- sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia izatwierdzone
kohcowe sprawozdanie;

- dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych, w tym notatke informacyjng z czynnoSci
sprawdzajacych;
- inne dokumenty majgce istotne znaczenie dla przeprowadzanego zadania.

5 ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ | STANDARDY ATRYBUTOW AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor Wewnetrzny ma obowigzek postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
etyki oraz w standardach audytu wewnetrznego. Ponizej przedstawiono streszczenie obowigzujacych
audytoréw zasad i standardow.

5.1 ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ

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

- zasady - odnoszace sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego;

- reguly postepowania - stanowigce normy zachowania oczekiwanego od Audytora
Wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny zobowigzany jest do przestrzegania nastepujacych zasad:

- Uczciwosci — uczciwos¢ Audytora Wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to
stanowi podstawe do polegania na jego ocenie;
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- Obiektywizmu — Audytor Wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopiefi obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor Wewnetrzny
dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym;

- Poufnosci — Audytor Wewnetrzny szanuje warto$¢ i wkasno$¢ informaciji, ktére otrzymuje i nie
ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnieje prawny lub zawodowy
obowigzek ich ujawnienia;

- Profesjonalizmu — Audytor Wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego;

- Unikania konfliktu intereséw — Audytor Wewnetrzny nie bierze udziatlu w zadaniach
audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

5.2 STANDARDY ATRYBUTOW AUDYTU WEWNETRZNEGO

5.2.1 Niezaleznos¢ i obiektywizm

Dziatanie audytu wewnetrznego powinno by¢ niezalezne, a Audytor Wewnetrzny powinien
zachowac obiektywizm podczas wykonywania swej pracy.

Niezaleznos¢ organizacyjna
Audytor Wewnetrzny powinien podlega¢ takiemu szczeblowi zarzadzania w ramach Urzedu, ktory
pozwoli mu wypetni¢ jego obowiagzki. Dziatanie audytu wewnetrznego nie powinno by¢ narazone na
jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i
informowania o jej rezultatach.

Indywidualny obiektywizm
Audytor Wewnetrzny powinien by¢ bezstronny, wolny od uprzedzen oraz powinien unika¢ konfliktu
intereséw.

Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu
W  przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu,
szczegOty tego naruszenia powinny zosta¢ ujawnione odpowiednim stronom. Sposéb ich ujawnienia
zalezy od charakteru naruszenia.

5.2.2 Bieglosc¢ oraz nalezyta starannos¢ zawodowa

Zadania audytowe powinny by¢ wykonywane z biegtoscig oraz nalezytg starannoscia.

Biegtosé

Audytor Wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania indywidualnych obowigzkow. Jesli Audytorowi Wewnetrznemu brakuje wiedzy,
umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania, to
powinien on pozyska¢ odpowiednig pomoc oraz wsparcie merytoryczne. Audytor Wewnetrzny
powinien mie¢ odpowiednig wiedze pozwalajacg mu rozpoznaé¢ znamiona oszustwa, ale nie oczekuje
sie od niego posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od osoby wiasciwej do wykrywania i
prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw. Jesli Audytorowi Wewnetrznemu brakuje wiedzy,
umiejetnodci lub kwalifikacji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania doradczego, to
powinien odmowi¢ realizacji takiego zadania lub pozyska¢ odpowiednia pomoc oraz wsparcie
merytoryczne.

Nalezyta starannos¢ zawodowa
Audytor Wewnetrzny powinien dziata¢ z nalezytg staranno$cig zawodowa uwzgledniajac:

- zakres pracy niezbedny do osiggniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania;

- zlozonosé, istotnos¢ oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane sa procedury
badania;
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- odpowiednios$¢ i skutecznos¢ procesow zarzadzania ryzykiem oraz kontroli;

- prawdopodobienstwo wystapienia istotnych bteddéw, nieprawidtowosci lub niezgodnosci
Z przepisami;

- koszt badania w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami.

Audytor Wewnetrzny powinien by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktére mogg negatywnie
wptyng¢ na realizacje celéw Urzedu, jego operacje oraz zasoby. Jednakze same procedury
zapewniajgce, nawet przeprowadzane z nalezytg starannoscig zawodowa, nie gwarantujg, ze
wszystkie znaczace ryzyka zostang rozpoznane.

Realizujac zadanie doradcze Audytor Wewnetrzny powinien postepowaé z nalezytg
starannoscig zawodowg uwzgledniajgc:

- potrzeby i oczekiwania Burmistrza, co do rodzaju zadnia, terminu wykonania i sposobu
przekazania jego wyniku;

- wzgledng ztozonos¢ oraz zakres prac niezbednych do osiagniecia celow zadania;
- koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami.
Ciagty rozwoj zawodowy

Audytor Wewnetrzny powinien poszerzaé¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje drogg
statego doskonalenia zawodowego.

5.2.3 Zgodnos¢ ze standardami

W przypadku, gdy dziatalnos¢ Audytora Wewnetrznego jest zgodna ze standardami, moze on
w swoich sprawozdaniach uzywac¢ formuly ,przeprowadzony zgodnie ze Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego". Audytor Wewnetrzny moze jednak stosowac takg formute wytacznie
wtedy, gdy ocena programu poprawy jakosci wskazuje, ze dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest
zgodna ze Standardami.

5.2.4 Ujawnienie braku zgodnosci

Pomimo, ze dziatanie audytu wewnetrznego powinno by¢ w petni zgodne ze Standardami, a
postepowanie Audytora Wewnetrznego zgodne z Kodeksem Etyki, moga wystapic¢ przypadki, kiedy to
petna zgodnos$¢ nie zostanie osiagnieta. Jesli wptywa to na catkowity obszar dziatania lub prace
audytu wewnetrznego, wowczas fakt taki powinien by¢ ujawniony Burmistrzowi.

6 PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor Wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywotywac
koniecznos¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga wynikaé z ogéinych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne,
systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan
wewnatrz samego Urzedu, takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu
czynnosci poszczegolnych pracownikow itp. Zmiany w ksiedze moga polega¢ na anulowaniu
dotychczasowych zapisow i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksiedze, a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystgpienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan,
Audytor Wewnetrzny podejmuje dziatania majgce na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sg dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze
zarzadzenia Burmistrza.

Ksiege procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sie w aktach statych.
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