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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

1. Wstep

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,,Ksigga Procedur”, zostata opracowana w celu
okreslenia szczegotowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu wewngtrznego,
a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz
wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy miejskiej Ostroda, zwanymi dalej ,,Urzgdem”.

Tre$¢ niniejszej Ksiegi Procedur uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne i wytyczne
regulujace instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze
wytyczne Ministra Rozwoju i Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu wewngtrznego w tych
komorkach (jednostkach).

Do opracowania Ksiggi Procedur wykorzystano Migedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewngtrznego (zwane dalej Standardami) oraz ,Podrecznik audytu wewngtrznego
W administracji publicznej” wydany przez Ministerstwo Finansoéw, a takze inne publikacje na temat
audytu wewnetrznego. Procedury przedstawiono w formie standardow uwzgledniajac specyfike
i uregulowania komorki (jednostki), a takze rozporzadzenie metodologiczne audytu.

STANDARDY ATRYBUTOW

Standard 1000 — Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

., Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego muszq by¢ formalnie okreslone w karcie audytu
wewnetrznego oraz zgodne z Misjq audytu wewnetrznego i obowigzkowymi elementami Migdzynarodowych
ramowych zasad praktyki zawodowej (Podstawowymi zasadami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego,
Kodeksem etyki, Standardami i Definicjq audytu wewnetrznego). Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi
okresowo przeglgdaé i w razie potrzeby aktualizowaé karte audytu wewnetrznego. Musi tez przedstawiaé jq do
zatwierdzenia kierownictwu wyzszego szczebla i radzie”

1000.Al — ,,.Charakter ustug zapewniajqcych swiadczonych organizacji musi by¢ okreslony w karcie audytu
wewnetrznego. W przypadku Swiadczenia ustug zapewniajgcych jednostkom spoza organizacji, charakter tych
ustug rowniez musi by¢ okreslony w karcie audytu wewnetrznego.”

1000.C1 —,, Charakter ustug doradczych musi byé okreslony w karcie audytu wewnetrznego .”

Standard 1010 — Uznawanie obowigzkowych wytycznych w karcie audytu wewnetrznego
,,Obowigzek stosowania Podstawowych zasad praktyki zawodowej audytu wewnegtrznego, Kodeksu etyki,
Standardow i Definicji audytu wewnetrznego musi by¢ uznany w karcie audytu wewnetrznego. Zarzgdzajgcy
audytem wewnetrznym powinien omowi¢ Misje audytu wewnetrznego oraz obowigzkowe elementy
Migdzynarodowych ramowych zasad praktyki zawodowej z kierownictwem wyzszego szczebla i radg .”

W Urzedzie wprowadzona zostala Karta audytu wewnegtrznego, gdzie okreslono cel oraz prawa
i obowigzki audytora wewnetrznego. Karta razem z Kodeksem etyki i Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, ogloszonymi przez Ministra Rozwoju
i Finansow - stanowi wytyczne dla funkcjonowania komorki audytu wewnetrznego w Urzedzie. Karta
jest zgodna ze standardami Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (IIA -THE INSTITUTE OF
INTERNAL AUDITORS).

Zawiera podstawowe informacje wyjasniajace definicje Audytu Wewngtrznego, cel, uprawnienia,
odpowiedzialnos¢ i specyfike audytu wewnetrznego. Podlegaé bedzie dalszym modyfikacjom wraz ze
zmianami warunkow, w ktorych dziatajg jednostki oraz rozwojem audytu wewngtrznego. Ponadto
Karta okresla zakres czynnos$ci zapewniajacych i1 doradczych, a takze sprawozdawczos¢ i koordynacje
pracy audytu wewnetrznego W Urzedzie.
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Standard 1100 — Niezaleznos¢ i obiektywizm

,, Audyt wewnetrzny musi by¢ niezalezny, a audytorzy wewnetrzni obiektywni.”

Niezalezno$¢ to brak okolicznosci, ktore zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowiazkow przez
audyt wewnetrzny. W celu osiagniecia poziomu niezalezno$ci niezbednego do skutecznego
wykonywania obowigzkéw audytu wewnetrznego, audytor wewngtrzny (zarzadzajacy audytem
wewnetrznym) ma bezposredni i nieograniczony dostep do kierownictwa Urzedu. Mozna to osiagnac
przez system podwdjnego raportowania. Problemy dotyczace niezaleznos$ci musza by¢ rozpatrywane
i rozwigzywane na szczeblu audytora, zadania, dziatalno$ci audytu wewngtrznego i jego pozycji
w strukturze organizacji.

Obiektywizm to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorom wewngtrznym na
przeprowadzanie zadan z wiara w efekty ich pracy oraz unikaniem jakichkolwiek ustgpstw co do
jakos$ci. Obiektywizm wymaga, by audytorzy wewnetrzni nie podporzadkowywali swoich osadow
W sprawach audytu opiniom innych oséb. Problemy dotyczace obiektywizmu muszg by¢ rozpatrywane
1 rozwigzywane na szczeblu audytora, zadania, dzialalno$ci audytu wewngtrznego i jego pozycji
w strukturze organizacji.

Standard 1110 - Niezalezno$¢ organizacyjna

,Zarzqgdzajgcy audytem wewnetrznym musi podlegaé takiemu szczeblowi zarzgdzania w organizacji, ktory
pozwoli audytowi wewnetrznemu wypetnic¢ jego obowigzki. Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi, co
najmniej raz na rok, potwierdza¢ radzie organizacyjng niezaleznosé¢ audytu wewnetrznego.”

1110.Al — ,, Audyt wewnetrznego nie moze byé narazony na jakiekolwiek préby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.”

Standard 1111. Bezposrednia wspélpraca z rada
., Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi komunikowac sie i wspoipracowacé bezposrednio z radg.”

Podstawa funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie jest Regulamin Organizacyjny Urzedu.
Zasadnicze cele, prawa i obowiazki oraz zasady dziatania i organizacji audytu wewngtrznego
w Urzedzie okresla ,Karta audytu wewngtrznego” zwana dalej ,,Kartg” i zatwierdzona przez
Burmistrza Miasta Ostroda, zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami, audytor wewngtrzny dziata w ramach samodzielnego
stanowiska dalej ,,Audytor”, bedacego wyodr¢bniong komorka organizacyjng (Zespdt Audytu
Wewnetrznego i Kontroli) podlegta Burmistrzowi. Podstawowy zakres uprawnien i obowigzkow
audytora wewnetrznego okresla jego zakres obowigzkow, Karta audytu wewnetrznego, a szczegoétowy
- niniejsza Ksigga Procedur. Potwierdzeniem niezalezno$ci audytora wewnetrznego jest sktadanie
przez audytora wewnetrznego, CO roku sprawozdania z wykonania planu audytu.

Standard 1120 - Indywidualny obiektywizm
, Audytorzy wewnetrzni muszq by¢é bezstronni i wolni od uprzedzen. Muszg rowniez unikaé konfliktow
interesow.”

Konflikt interesow to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny, jako osoba obdarzona zaufaniem, ma
sprzeczne interesy zawodowe lub osobiste. Takie sprzeczne interesy mogg utrudniaé audytorowi
wykonywanie obowigzkow w bezstronny sposdb. Konflikt intereséw istnieje nawet wtedy, gdy nie
dochodzi do zadnych nieetycznych lub niewtasciwych dzialan. Moze tworzy¢ wrazenie niestosownego
zachowania, podwazajagc zaufanie do audytora wewnetrznego, dzialalnos$ci audytu wewngtrznego
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i calego zawodu. Konflikt intereséw poddaje w watpliwos¢ zdolnos¢ audytora do wykonywania zadan
1 obowigzkéw w obiektywny sposob.

Standard 1130 - Naruszenie niezaleznos$ci lub obiektywizmu
» W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegoly tego
naruszenia muszq zosta¢ ujawnione odpowiednim osobom. Sposob ich ujawnienia zalezy od charakteru

>

naruszenia.’

Naruszenia niezalezno$ci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga wystgpi¢ m.in.
w postaci konfliktu interesow o charakterze osobistym, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia
w dostepie do danych, personelu i majatku, jak rowniez ograniczenia zasobow, np. finansowania.
Okreslenie o0sob, ktorym nalezy ujawni¢ szczegoly naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu zalezy
od charakteru naruszenia oraz od opisanych w karcie audytu oczekiwan wobec audytu wewngtrznego
i obowigzkow zarzadzajacego audytem wewnetrznym wzgledem kierownictwa Urzedu.

1130. Al — ,, Audytorzy wewnetrzni muszq powstrzymacé sie od oceny dziafalnosci operacyjnej, za ktdrq byli
uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor wewnetrzny swiadczy
ustugi zapewniajqce dotyczqce dziatan, za ktore byt odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajgcego badanie.”
1130.A2 — , Zadania zapewniajgce dotyczgce obszardéw, za kitdre odpowiada zarzqdzajgcy audytem
wewnetrznym, muszq by¢ nadzorowane przez osobe spoza audytu wewnetrznego.”

1130.C1 —,, Audytorzy wewnetrzni mogq Swiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dzialan operacyjnych, za
ktore byli uprzednio odpowiedzialni.”

1130.C2 — ,Jezeli z zwigzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastqpi¢ ogramiczenie
niezaleznosci oraz obiektywizmu audytorow wewnetrznych, informacja ta musi zostaé ujawniona zleceniodawcy

s

przed podjeciem si¢ zadania.’

Standard 1200 — Bieglo$¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa
., Zadania muszq by¢ wykonywane z bieglosciq i nalezytq starannoscig zawodowq.”

1210 - Bieglos¢
., Audytorzy wewnetrzni muszq posiadaé wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje potrzebne do wykonywania ich
indywidualnych obowigzkow. Audyt wewnetrzny jako zespol musi posiadaé lub zdobyé wiedze, umiejetnosci

s

i inne kompetencje niezbedne do wykonywania jego obowigzkow.’

Bieglos¢ to ogolne okreslenie odnoszace si¢ do wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji
wymaganych od audytoréw wewnetrznych, aby mogli skutecznie wykonywaé swoje obowiazki.
Oznacza mi.in. znajomo$¢ obecnych dziatan, trendow, pojawiajacych si¢ zagadnien, co jest konieczne,
by stuzy¢ radg i przedstawia¢ dobre zalecenia. Zachgca si¢ audytorow wewngtrznych do
potwierdzenia bieglosci poprzez zdobywanie odpowiednich dyploméw zawodowych i innych
potwierdzen kwalifikacji, takich jak tytul Dyplomowanego Audytora Wewnetrznego (CIA),
Dyplomowanego Audytora Sektora Publicznego (CGAP) i inne tytuly oferowane przez Instytut
Audytorow Wewnetrznych oraz inne odpowiednie organizacje zawodowe audytu wewngtrznego.

1210.A1 — ,,.Jezeli audytorom wewngtrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych
do wykonania calosci lub czesci zadania, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi pozyskac¢ odpowiedniq
pomoc i wsparcie merytoryczne”

1210.A2 — ,, Audytorzy wewnetrzni muszq mie¢ wystarczajgcq wiedze pozwalajgcq na oszacowanie ryzyka

oszustwa oraz oceng sposobu zarzgdzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje si¢ od nich posiadania
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wiedzy specjalistycznej wymaganej od osob, ktorych podstawowym obowigzkiem jest wykrywanie i prowadzenie
dochodzen w sprawie oszustw .”

1210.A3 — , Audytorzy wewnetrzni muszq posiadaé wiedze o podstawowych ryzykach i mechanizmach
kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znaé dostgpne wspomagane komputerowo techniki
audytu. Jednakze nie od wszystkich audytoréw wewnetrznych oczekuje sig wiedzy specjalistycznej, takiej jak od
audytorow, ktorych podstawowym obowiqgzkiem jest audyt informatyczny.”

1210.C1 — ,, Jezeli audytorom wewnetrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych
do wykonania calosci lub czesci zadania doradczego, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi odmowicé
realizacji takiego zadania lub pozyskaé odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.”

Audytorom wewnetrznym stawia si¢ bardzo wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci
zawodowych, profesjonalizmu oraz umiej¢tnosci postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach
organizacji, a takze zdolno$ci tworczego myslenia. Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania
zadania audytowego musza opiera¢ si¢ na faktach, zas fakty nie mogg zosta¢ pozbawione wlasciwego
im kontekstu. Audytor musi dokonywaé obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiggnigcia
jakichkolwiek osobistych celow, oceny istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Audytor wewnetrzny musi  posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor musi dazy¢ do peinej znajomosci aktow prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okoliczno$ci badanej sprawy.
Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc innego audytora lub innych pracownikow komorki (jednostki) albo wystapi¢
z wnioskiem o powotanie eksperta. Wniosek jest nastepnie przedktadany Burmistrzowi przez audytora
wewnetrznego.

Standard 1220 — Nalezyta starannosé¢ zawodowa.

, Audytorzy wewnetrzni muszq wykazywac¢ sie starannosciqg i umiejetnosciami, jakich oczekuje sie¢ od
odpowiednio rozwaznego i kompetentnego audytora wewnetrznego. Nalezyta starannos¢ zawodowa nie oznacza
nieomylnosci.”

Audytor wewnetrzny musi zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktore moze negatywnie wptynaé
na realizacj¢ zadan stojgcych przed komorka (jednostka) audytowang. Staranno$¢ zawodowa powinna
by¢ odpowiednia do stopnia zlozonosci przeprowadzanego audytu. Dzialanie z nalezyta starannoscia
wymaga zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowaé zakres prac, aby
byto mozliwe osiagnigcie celow audytu. Jednakze dziatania audytora wewngtrznego, nawet
wykonywane z nalezyta staranno$cia, nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.

1220.Al — , Audytorzy wewnetrzni muszq dziataé z nalezytq starannosciq zawodowq, uwzgledniajgc:
e zakres pracy niezbedny do osiggniecia celow zadania,
o wzgledng zlozonos¢, istotnos¢ oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane sq procedury zapewniajgce,
o adekwatnosé i skutecznos¢ procesow, ksztattujqcych tad organizacyjny, zarzqgdzania ryzykiem i kontroli,
o prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bledow, oszustw lub niezgodnosci
o koszt realizacji zadania zapewniajgcego w porownaniu z potencjalnymi korzysciami.”
1220.A2 — ,,Dzialajgc z naleiytq starannoscig zawodowq audytorzy wewnetrzni muszq rozwazyé¢ mozliwosé
uzycia technik audytowych wykorzystujgcych technologie informatyczne oraz innych technik analizy danych.”
1220.A3 — , Audytorzy wewnetrzni muszq by¢ wyczuleni na znaczqce ryzyka, ktére mogq wplyngé na cele,
dzialalnos¢ operacyjng i zasoby organizacji. Jednakze same procedury zapewniajgce, nawet przeprowadzane
Z nalezytg starannoscig zawodowq, nie gwarantujq, ze wszystkie znaczqce ryzyka zostang zidentyfikowane.”
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1220.C1 — ,,Realizujgc zadanie doradcze audytorzy wewnetrzni muszq postepowaé z nalezytg starannoscig
zawodowq, uwzgledniajgc:
e potrzeby i oczekiwania zleceniodawcéw, przede wszystkim co do charakteru zadania, terminu
wykonania i sposobu informowania o wynikach,
o wzgledng zlozonos¢ i zakres prac niezbednych do osiggniecia celow zadania
e koszt realizacji zadania doradczego w porownaniu z potencjalnymi korzysciami.”

Audytor wewngtrzny musi wykonywac swoje obowigzki sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych
rezultatdéw swojej pracy. W swoim postgpowaniu audytor musi by¢ kreatywny, a wyznaczone zadania
realizowa¢ z zaangazowaniem oraz z najlepsza wolg i wiedza. Audytor nie moze uchyla¢ si¢ od
przedstawiania kierownikom komoérek audytowanych oraz Burmistrzowi wnioskow mogacych
skutkowa¢ konieczno$cia podjecia trudnych decyzji. Wszelkie dziatania audytora wewnetrznego
musza cechowac si¢ nalezyta starannoscig. Zachowanie nalezytej starannosci przez audytora oznacza
takie postugiwanie si¢ posiadang wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyskac
kompetentng ocen¢ procesu lub stanu. Do wnioskow audytor wewnetrzny musi dochodzi¢ po
przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi pracownikami komorki
(jednostki).

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dzialalno$ci komorek
(jednostek) organizacyjnych Urzedu. Stwierdzenie nieprawidlowosci jest tu niejako produktem
ubocznym procesu badania, a nie jego celem. Wazne jest, aby audytorzy nie wykorzystywali btedow
wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania oséb za nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie
ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich zrodta. Audytora musi znacznie bardziej interesowaé skorygowanie
istniejgcego problemu niz poszczegolne bledy, a wigc podjecie dziatan, ktore przyczynig si¢ do
poprawy funkcjonowania Urzedu w danym obszarze.

Dziatania audytu wewnetrznego powinny shuzy¢ kierownictwu Urzedu do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy kontroli zarzadczej funkcjonujg prawidtowo. Dokonujac oceny réznych
systemow, procesow czy procedur audytor powinien potwierdzic ich adekwatnos¢
1 efektywnos$¢ lub wskaza¢ na konieczno$¢ podjecia okre§lonych dziatan korygujacych, naprawczych
lub usprawniajacych. Uslugi te powinny przynosi¢ warto§¢ dodang. W sprawozdaniach
z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawia¢ przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia
uchybien lub potrzeby wprowadzenia usprawnien sformutowac¢ odpowiednie wnioski.

Standard 1230 — Ciagly rozwéj zawodowy
., Audytorzy wewnetrzni muszq poszerza¢ swojq wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez ciggly rozwoj
zawodowy.”

Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora spetnia ustalone prawem warunki dotyczace jej
statusu Osobistego oraz przygotowania merytorycznego. Zgodnie z ustawg 0 finansach publicznych
audytorem moze by¢ osoba, ktora ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, nie byta karana za przestepstwo popetnione z winy
umyslnej, ma wyzsze wyksztalcenie i posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymienione
W ustawie.

Audytor wewngtrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
statle doskonalenie zawodowe. Burmistrz zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel. Regularne
szkolenie audytora umozliwia im nabycie umiejetno$ci i wiedzy wymaganej w pracy audytu
wewnetrznego.
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Standard 1300 — Program zapewnienia i poprawy jakosci
., Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowac i realizowaé program zapewnienia i poprawy jakosci,

>

obejmujqcy wszystkie aspekty dzialalnosci audytu wewnetrznego.’

Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalnos¢
audytu wewnetrznego jest zgodna ze Standardami oraz czy audytorzy wewngtrzni stosuja Kodeks
etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewngtrznego oraz do
identyfikacji mozliwosci poprawy. Zarzadzajacy audytem wewngtrznym powinien zachgcad
Burmistrza do nadzorowania programu zapewnienia i poprawy jakosci.

Standard 1310 — Wymagania dotyczace programu zapewnienia i poprawy jakosci

,, Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniaé zarowno oceny wewnetrzne jak i zewnetrzne.”

1311 — Oceny wewnetrzne

,, Oceny wewnetrzne muszg obejmowac:

* biezqce monitorowanie audytu wewnetrznego

* okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne osoby - W ramach organizacji — posiadajqce
wystarczajgcg znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.”

Biezace monitorowanie jest integralng czes$cia codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru dziatalnosci
audytu wewnetrznego. Jest tez nieodtaczng czesécig codziennych zasad i praktyki zarzadzania audytem
wewnetrznym. Wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci
z Kodeksem etyki i Standardami.

Okresowe oceny stuzg do oceny zgodnosci z Kodeksem etyki i Standardami.

Wystarczajagca znajomo$¢ praktyki audytu wewnetrznego wymaga co najmniej zrozumienia
wszystkich elementéw Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki Zawodowej.

Oceny wewnetrzne
Funkcja programu zapewnienia i poprawy jakosci w ramach oceny wewngtrznej laczy nastgpujace
elementy:

e nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur audytu wewnetrznego,

e zarzadzanie/utrzymywanie procedur audytu wewnetrznego,

e utrzymywanie i aktualizacje informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie i wiaczanie
nowych informacji majacych wptyw na t¢ dziedzing,

e kierowanie ogolnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz dtugookresowego
planowania,

e pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadan zapewniajacych i czynnosci
doradczych oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacji,

e nadzdr nad szkoleniami/rozwojem personelu komorki audytu wewnetrznego np. wybor lub
opracowanie kursow szkoleniowych, zarzadzanie procesami planowania $ciezki doskonalenia
zawodowego oraz nadzor nad procesem oceny pracownikow i programami rozwojowymi
pracownikow,

e nadzér nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz dzialan
poaudytowych i innych badan (np. klientéw audytu i innych stron zainteresowanych
dziataniem audytu wewnetrznego),
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e administrowanie/monitorowanie  dzialan = zwigzanych z  zapewnieniem  jakosci
i usprawnieniem funkcjonowania audytu wewngetrznego, w tym nadzor nad formalnymi
wewnetrznymi i zewnetrznymi ocenami jakosci,

e administrowanie/prowadzenie planéw dziatan wynikajacych z zadan audytu wewngtrznego.
Niezaleznie od tego, ile 0sob jest zaangazowanych w wykonywanie ocen wewngtrznych, nalezy
jednak pamigetac, iz to ze audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za program zapewnienia i poprawy
jakosci.

Ocena wewngtrzna obejmuje biezace i okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny
audytora wewngtrznego oraz wypetnienie kwestionariusza samooceny — zafgcznik Nr 1 do Ksiegi
Procedur.

1. Przeglad jakoSci i efektywnosci zadania zapewniajacego
Przeglad jakosci i efektywno$ci zadania zapewniajacego dokonywany jest przez audytora po
przedstawieniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Przeglad polega na udzieleniu
odpowiedzi na wczesniej zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformulowaniu wnioskow
dotyczacych poprawy jakosci i efektywnosci przysztych audytow, ukierunkowaniu badan audytowych
lub zakresu niezbednych dziatan monitorujacych.
Do przeprowadzenia przegladu wykorzystuje si¢ formularz zamieszczony w zalgczniku Nr 2 do
Ksiggi Procedur.
Przeglad poprzedzony jest ocena procesu realizacji zadania audytowego dokonywang przez
audytowanego. Audytowany otrzymuje w tym celu do wypelnienia ankiete poaudytowa.
Kwestionariusz ankiety poaudytowej zamieszczono W zalgczniku Nr 3 do Ksiggi Procedur.
Dokonujac przegladu audytor bierze pod uwage wyniki tej ankiety.

2. Przeglad jakoSci akt biezacych audytu
Przeglad jakosci akt biezacych audytu, podobnie jak przeglad jakosci i efektywnosci zadania
audytowego, dokonywany jest przez audytora po przedstawieniu rocznego sprawozdania
Z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wcze$niej
zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskow dotyczacych poprawy jakosci akt
audytu. Do przeprowadzenia przegladu wykorzystuje si¢ formularz zamieszczony w zatgczniku Nr 4
do Ksiegi Procedur.

3. Prawo do odwolania si¢ do kierownika komarki (jednostki)
Audytor wewnetrzny ma prawo do swobodnego wyrazania swoich opinii. W przypadku sporu migdzy
audytorem a audytowanym, audytor moze zwrdci¢ si¢ o rozstrzygniecie sporu do Burmistrza.
Burmistrz nie moze z tego tytulu wycigga¢ zadnych negatywnych konsekwencji wobec audytora
i audytowanego.

Standard 1312 - Oceny zewnetrzne

,,Oceny zewnetrzne muszq by¢ przeprowadzane co najmniej raz na piec¢ lat przez wykwalifikowang, niezalezng
osobe¢ lub zespot spoza organizacji. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi omowic z radq:

* forme i czestotliwos¢ oceny zewnetrznej,

>

*kwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespotu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne konflikty interesow.’

Przyjmuje si¢, ze odpowiednio wykwalifikowana osoba lub zespdt oceniajacy sktada si¢
z grupy ludzi kompetentnych w zakresie profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego i procesu
zewnetrznej oceny. Ocena kompetencji osoby lub zespolu oceniajacego uwzglednia doswiadczenie
w audycie wewnetrznym i zawodowe kwalifikacje tych osob. Ocena ich kwalifikacji uwzglednia takze
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wielko$¢ 1 stopien skomplikowania organizacji, z ktorymi byly one w przeszlosci zwiazane,
w odniesieniu do organizacji, dla ktoérej dziatalno§¢ audytu wewnetrznego jest oceniana, a takze
wymagang specyficzng wiedz¢ merytoryczng z danego sektora. Niezalezno$¢ osoby lub zespotu
oceniajagcego oznacza, ze nie ma ona rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu interesow i nie jest
czgscia, ani nie pozostaje pod kontrola organizacji, do ktorej nalezy dziatalno$¢ audytu wewnetrznego.

Oceny zewnetrzne.

Oceny zewngtrzne dokonywane s3 przez wyspecjalizowang w tym celu komorke organizacyjng
Ministerstwa Finanséw lub przez inng jednostke do tego upowazniona, np. Najwyzsza Izb¢ Kontroli.
Poradniki do standardow dopuszczaja rowniez ocene zewnetrzng dokonywang przez
wykwalifikowana, niezalezna osobe, zespdt oceniajacy spoza organizacji lub w formie przegladow
partnerskich pomiedzy jednostkami tej samej branzy. Zgodnie z ww. standardem ,,Oceny zewngtrzne,
takie jak przeglad systemu zapewnienia jako$ci, powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na
pig¢ lat przez wykwalifikowana osobg lub zespot spoza organizacji”.
Termin 5 lat do przeprowadzenia oceny zewngtrznej rozpoczat sie w momencie formalnego przyjecia
Standardow przez komodrke audytu wewnetrznego. W polskim systemie audytu wewnegtrznego
w sektorze publicznym za date granicznag nalezy zatem przyja¢ 26 czerwca 2006 r., kiedy to zaczat
obowigzywa¢ komunikat Ministra Finanséw dotyczacy przyjecia Standardow IIA jako standardéw
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.
Wyniki oceny zewnetrznej moga zawieraC ocen¢ i opini¢ na temat zgodnosci dziatan audytu
wewnetrznego ze Standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia dotyczace mozliwos$ci usprawnienia
dzialania. Jezeli wyniki oceny zewnetrznej wraz z wynikami corocznych ocen wewnetrznych
wskazuja na zgodno$¢ dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami, audytorzy moga
umieszcza¢ w sprawozdaniu z zadania audytowego sformulowanie ,,przeprowadzone zgodnie ze
Standardami”.
Zakres oceny zewngtrznej — ocena zewngtrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemow,
w szczegoblnosci zgodnosé ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz kartg audytu, planami, politykami,
procedurami audytu wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi. Wyniki
oceny zewnetrznej sa przedstawiane Burmistrzowi. Do sprawozdania powinien by¢ zataczony
pisemny plan dzialan zarzadzajacego audytem wewnetrznym w odpowiedzi na istotne uwagi
1 zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny zewngtrzne;j.
Sposob przeprowadzania oceny zewngtrznej — ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona
w dwojaki sposob:

e pelna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu

wewngtrznego zespol zewnetrzny,
e tzw. samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana i niezalezna osobe lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespdl lub osoby, ktore sg niezalezne od
jednostki, u ktorych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow. Standardy
dopuszczaja, aby oceny zewngtrzne zorganizowa¢ w formie przegladow partnerskich pomiedzy
jednostkami (komoérkami audytu wewngtrznego) np. z tej samej grupy, sektora lub resortu.
W przypadku dokonywania oceny zewngetrznej w grupie trzech lub wigcej jednostek obawy, co do
naruszenia niezaleznosci o0s6b dokonujgcych oceny, zostang zminimalizowane. Warunku
niezalezno$ci osoby/zespotu dokonujacej oceny nie spelniaja wzajemne przeglady partnerskie
pomigdzy dwiema jednostkami.
Samoocena z niezaleznym zatwierdzeniem stanowi kompleksowy i w petni udokumentowany proces
samooceny, co najmniej w odniesieniu do zgodnosci ze Standardami, zatwierdzany ostatecznie przez
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odpowiednio wykwalifikowang i niezalezna osobe/zespdt spoza jednostki. Ta forma oceny zalecana
jest, gdy korzysci z tej formy oceny jakosSci przewyzsza efekty, jakie moglyby by¢ uzyskane w trakcie
pelnej oceny zewnetrzne;.

Standard 1320 — Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosSci
., Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi przekazac kierownictwu wyzszego szczebla i radzie wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci.”

W przypadku przeprowadzenia oceny zewngtrznej jej wyniki sa przekazywane Burmistrzowi. Wyniki
zawieraja opini¢ wydana przez osobe lub zespdl oceniajacy co do stopnia zgodno$ci. Wyniki
corocznej samooceny sg przedstawiane Burmistrzowi.

Standard 1321 — Uzycie formuly ,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego”

. Zarzgdzajgcy audytem  wewnetrznym  moze stwierdzié, Ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie
Z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego tylko wtedy, gdy wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajq ten stan.”

Na podstawie wynikow samooceny na Samodzielnym Stanowisku Audytora Wewnetrznego uzywa si¢
w sprawozdaniach ww. formuty.

Standard 1322 — Ujawnienie braku zgodnosci

» W sytuacji, gdy wystgpita niezgodnos¢ z Definicjq audytu wewnetrznego, Kodeksem Etyki lub Standardami,
ktora ma wplyw na ogolny zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi
ujawnic te niezgodnosc i jej skutki kierownictwu wyzszego szczebla i radzie.”

W przypadku zaistnienia sytuacji powstania niezgodnosci z Karta, Standardami, Kodeksem Etyki lub
zdefiniowanymi zadaniami audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny informuje Burmistrza
0 zdarzeniu, przedstawiajac jednoczesnie ilos¢ 1 jakos$¢ odchylen.

STANDARDY DZIAEANIA (WYKONYWANIA ZADAN)

Standard 2000 — Zarzadzanie audytem wewngtrznym
. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi skutecznie zarzgdzac¢ audytem wewnetrznym, tak aby zapewnié¢
przysporzenie organizacji wartosci dodanej.”

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego jest skutecznie zarzadzana, gdy wyniki pracy audytu wewnetrznego
0siggaja cele i obowiazki okreslone w Karcie audytu wewnetrznego, dziatalnos¢ audytu wewngtrznego
jest zgodna z definicja Audytu Wewnetrznego oraz ze Standardami oraz pracownicy audytu
wewnetrznego demonstruja zgodnos¢ z Kodeksem Etyki i Standardami. Z zasady zaden obszar
dziatalnosci Urzedu nie jest wolny od btedow. Audytor wewngtrzny, prowadzac zadanie audytowe,
powinien oceni¢ jaki margines bledow nie stwarza zagrozenia dla dziatalnosci Urzedu,
a tym samym jest mozliwy do zaakceptowania. Audytor powinien skloni¢ i przekonywaé
argumentami  Kierownictwo Urzedu, do wdrozenia stosownych mechanizméw i procedur stuzgcych
wykrywaniu i zapobieganiu btedom, w szczegdlnosci gdy stwierdzi ze:

* poziom nasilenia btedow zaczyna stawac si¢ w nieuzasadnionym stopniu wysoki,

» Dbledy pociagaja za sobg skutki finansowe.
W przypadku audytow obejmujacych aspekty finansowe istotnym elementem jest ustalanie przez
audytora, we wspolpracy z Burmistrzem, jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystepowania
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bledow zostang uznane za istotne. Uwzgledniajac powyzsze Audytor wspolnie z Burmistrzem
wyznacza obszary dziatalnosci komorki (jednostki), w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w roku nastgpnym, biorac pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka;

2) priorytety kierownika jednostki;

3) dostepne zasoby osobowe.

Standard 2010 — Planowanie
., Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowywac plan oparty na analizie ryzyka, okreslajgcy priorytety
dzialan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji.”

2010.A1 — ,Plan zadain audytu wewnetrznego musi opieraé sie na udokumentowanej ocenie ryzyka,
przeprowadzanej co najmniej raz w roku. W procesie planowania musi by¢ uwzgledniony wklad wyzszego
kierownictwa i rady.”

2010.A2 - |, Przed sformutowaniem przez audyt wewnetrzny opinii i innych wnioskow, zarzgdzajgcy audytem
wewnetrznym  musi poznaé¢ i rozwazy¢ oczekiwania kierownictwa wyziszego szczebla, rady i innych
interesariuszy.”

2010.C1 — Rozwazajgc przyjecie proponowanych zadah doradczych, Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym
powinien wzigé pod uwage, w jakim stopniu mozliwe bedzie usprawnienie zarzqdzania ryzykiem, przysporzenie
wartosci oraz usprawnienie dzialalnosci operacyjnej organizacji. Przyjete zadania muszq by¢ uwzglednione
w planie zadan.”

Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za stworzenie planu opartego na ryzyku, przy czym
uwzglednia system zarzadzania ryzykiem wdrozony w Urzedzie, w tym poziomy apetytu na ryzyko,
ustanowione przez kierownictwo dla réznych zadan i czesci organizacji. Co do zasady Audytor
wewngtrzny Wykorzystuje wlasng ocene ryzyk, po konsultacjach z Burmistrzem.
Podstawa przygotowania rocznego i cyklicznego planowania audytu (plan strategiczny) jest analiza
ryzyka polegajaca na badaniu potencjalnych obszaréw ryzyka w celu okreslenia, ktore z nich sa
narazone na najwigksze ryzyko i wymagaja objecia audytem w pierwszej kolejnosci. Proces
planowania rocznego i cyklu audytu sktada si¢ z dwdch zasadniczych etapow:

* analizy potrzeb audytu, ktorej celem jest identyfikacja obszarow ryzyka dla jednostki

samorzadu terytorialnego, czyli potencjalnych zadan audytowych,

» analizy ryzyka, tj. oceny podatnosci zidentyfikowanych obszaré6w ryzyka na okreslone

kategorie czynnikow ryzyka.
Analiza potrzeb dokonywana jest w oparciu o analize ryzyka kierownictwa oraz w oparciu
0 profesjonalny osad audytora wewnetrznego. W celu uzyskania wiedzy niezbednej
do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, audytor powinien na biezaco $ledzi¢ wszelkie zmiany
w organizacji i zakresie dziatania jednostki samorzadu terytorialnego oraz zbiera¢ i analizowac
wewnetrzne i zewngtrzne informacje dotyczace jej funkcjonowania.
Dokonujac identyfikacji obszaréw ryzyka i potencjalnych zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:

o cele i zadania Urzedu,

e istotne ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow i zadan Urzedu,

istniejace systemy kontroli i zarzadzania;

czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:

ztozono$¢ dziatalnosci,

liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

W N e

liczbe 1 kwalifikacje zawodowe pracownikow,
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4. zmiany organizacyjne i prawne,
wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

6. uwagi kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej, w ktorej jest prowadzony audyt

wewnetrzny,

7. kryterium uptywu czasu od daty (roku przeprowadzenia) ostatniego audytu.
Na podstawie wynikow analizy audytor tworza liste zidentyfikowanych obszaréw ryzyka
(potencjalnych zadan audytowych) w komorkach (jednostkach) organizacyjnych Urzedu. Biorgc pod
uwage zwigzki, relacje, podobienstwa zachodzace mi¢dzy poszczegdlnymi obszarami ryzyka, audytor

o

dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych kategorii okreslanych mianem ,,obszaré6w audytu”.
Przyjmuje sig, ze obszary audytu odpowiadaja zasadniczym systemom, jakie mozna zidentyfikowac
w komorkach (jednostkach). Wyniki powyzszej analizy podlegaja akceptacji i stanowig punkt wyjscia
do przeprowadzenia analizy ryzyka.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu, audytor dokonuje analizy ,,obszarow audytu”, czyli
procesow, zjawisk lub probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu, natomiast przed
przystapieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejacego
w dziatalno$ci komorki (jednostki) audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatno$ci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.
Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej komorki (jednostki) lub ktore
moze przeszkodzi¢ w osiggnigciu wyznaczonych celow i zadan.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka.

Istotno$¢ jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na
jednostke (potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktore moze spowodowaé wystgpienie
ryzyka.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka) sg to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii
czynniki ryzyka.

Waga ryzyka jest to wpltyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikow ryzyka) na
badany obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.
Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komorka (jednostka) organizacyjna odpowiedzialna za
przygotowanie planow dziatan ograniczajacych prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka jak rowniez
dzialan zmniejszajacych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

Stosowang metodg (w szczeg6lnosci, a nie co do zasady), w oparciu o ktorg audytor wewngtrzny
dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda
matematyczna. Podstawa tej metody jest matryca operujaca wieloma kryteriami oceny, w tym
kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikow ryzyka) i innymi kryteriami oceny. Poszczegdlnym
kryteriom oceny przypisywane sa wagi, a w przypadku kategorii ryzyka rowniez punkty. Przy
zastosowaniu wag (i punktéw) okreslany jest — oddzielnie dla kazdego obszaru ryzyka — poziom
ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriow oceny nadawane sg kazdorazowo przed
zastosowaniem metody na etapie przygotowania planu audytu. Wagi nadaje audytor wewngtrzny.

W takim samym trybie przyznawane sg punkty. Jednym z kryteriow oceny jest priorytet kierownictwa
w tej samej skali jak audytor wewnetrzny (od 1 do 4). Szczegétowe zasady i tryb przeprowadzania
analizy ryzyka metoda matematyczng, w tym wytyczne kryteriow oceny ryzyka, zostaly okreslone
W zalgcezniku Nr 5 do Ksiegi Procedur ,,Plan audytu wraz z zatgcznikami od nr 1 do 5”. W rocznym
planie audytu matematyczna analiza ryzyka stanowi zalgcznik nr 3. Rezultatem przeprowadzonej
analizy ryzyka jest ranking obszaréw audytu ryzyka (zalgcznik nr 2 w planie audytu) i tematéw zadan
audytowych uszeregowanych wedtug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci dla
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Urzedu. Wyniki analizy matematycznej stanowig podstawe do umieszczenia potencjalnej tematyki
zadan w planie rocznym.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ modyfikacji przyjetej metody
analizy ryzyka. Modyfikacje moga polega¢ m.in. na automatycznym wiaczeniu do planu audytu
obszarow ryzyka, ktére w ocenie audytora lub Burmistrza, maja priorytetowe znaczenie, albo
pominigciu w rankingu tych obszarow ryzyka, ktére zostaty objete audytem lub kontrolg w okresie
trzech ostatnich lat i co do ktérych wyniki biezacej oceny ryzyka nie odbiegajg istotnie od wynikoéw
poprzedniej oceny. Decyzje w tym zakresie podejmuje audytor wewnetrzny. Dotacza si¢ takze audyty
zadan zleconych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Wprowadzone modyfikacje nie moga
wyklucza¢ z oceny obszaréw ryzyka kryterium priorytetu Burmistrza.

Cykl audytu nakresla zasadnicze cele i obszary pracy audytora w perspektywie dlugookresowe;j.
Podstawa jego opracowania sa wyniki analizy potrzeb audytu i analizy ryzyka dokonywanej na
potrzeby planu rocznego. Dzigki temu zapewnia si¢ powigzanie planu strategicznego z planem
rocznym. Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszarow
ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym (na ktory
sporzadza sig plan).

Podstawowym elementem cyklu audytu (planu strategicznego) jest wykaz obszarow ryzyka
uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku), w ktérym powinny by¢
poddane audytowi. Plan strategiczny jest wykonywany corocznie i jest czg$cig planu rocznego.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci komorki (jednostki), w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego (wskazane w uwagach tabel
poszczegdlnych typow zadan).
Wzoér planu rocznego audytu wewnetrznego moze by¢ dostosowywany (zmieniany) w zaleznosci
potrzeb po uzgodnieniu z Burmistrzem.

Standard 2020 — Informowanie i zatwierdzanie

,Zarzqgdzajgcy audytem wewnetrznym musi informowac kierownictwo wyzszego szczebla i rade o planach
audytu wewnetrznego, zasobach niezbednych do ich realizacji oraz o pojawiajgcych sie znaczqcych zmianach
w tym zakresie. Kierownictwo wyzszego szczebla i rada przeglgdajq i zatwierdzajg te plany, zasoby i zmiany.
Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi takze informowacé o skutkach ograniczen w zasobach.”

Plan roczny audytu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza w formie Zarzadzenia.

Audytor wewngtrzny przedstawia roczny plan do zatwierdzenia Burmistrzowi nie pézniej niz do
konca roku poprzedzajacym rok na ktory plan zostat sporzadzony. Jesli w trakcie realizacji planu
audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan jest
niemozliwe, badZ niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zakres realizacji planu
audytu.

Niecelowo$¢ moze dotyczy¢ sytuacji, gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objgcia
audytem wewnetrznym, realizowana jest kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny). Audytor
wewnetrzny — dokonuje analizy zakresu tej kontroli, a nastgpnie podejmuje decyzj¢
o modyfikacji zakresu audytu wewngtrznego lub wystepuje do Burmistrza o wyrazenie zgody na
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odstapienie od jego realizacji. W razie zmiany czynnikoéw stanowigcych podstawg sporzadzenia
rocznego planu audytu, a takze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny na
whniosek Burmistrza, przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu.

Standard 2030 — Zarzadzanie zasobami

,Zarzqgdzajgcy audytem wewnetrznym musi zapewnic¢ zasoby odpowiednie i wystarczajgce do realizacji
zatwierdzonego planu, jak rowniez zadbac o ich efektywne wykorzystanie.”

W celu spetnienia standardu przed sporzadzeniem planu rocznego audytor wewnetrzny sporzadza
analize zasobow osobowych komorki uwzgledniajaca, w szczegodlnosci (liczonych w osobodniach)
czas przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy, czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,
urlopy i inne nieobecno$ci oraz rezerwe czasows. Przy jej tworzeniu bierze pod uwage liczbe
pracownikow, ich wiedze, doswiadczenie i kwalifikacje, a takze informacje na temat wykorzystania
zasobow w latach poprzednich. W wyniku przeprowadzonej analizy zasobow osobowych audytor
ustala w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych w nastgpnym roku. Analiza zasobow osobowych stanowi zafgcznik Nr 6 do Ksiegi
Procedur.

Standard 2040 — Zasady i procedury
. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi  ustali¢  zasady i procedury stuzgce kierowaniu audytem
wewnetrznym.”

W Urzedzie dokumentami regulujacymi zasady i procedury organizujace prace audytu wewngetrznego
zostaly ujete w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ostrodzie, Karcie audytu
wewnetrznego i w niniejszej Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego.

Standard 2050 — Koordynowanie

» W celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania wysitkow, zarzqdzajgcy
audytem wewnetrznym powinien wymienia¢ informacje i koordynowaé dziatania zaréwno z wewnetrznymi, jak
i zewnetrznymi wykonawcami ustug zapewniajgcych i doradczych.”

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi i kontrolerami
wewnetrznymi polega zasadniczo na wzajemnej wspolpracy, celem objecia dzialaniami audytu
maksymalnego zakresu spraw, wymiany informacji, a takze zminimalizowania powielania
przeprowadzanych prac. Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywaé rezultaty pracy
audytu/kontroli zewnetrznej i kontroli wewnetrznej w analizie ryzyka. Za koordynacj¢ dziatan audytu
wewnetrznego z audytorami (kontrolerami) zewnetrznymi oraz kontrolerami wewnetrznymi
odpowiada audytor wewnetrzny. Proces kierowania audytem wewnetrznym obejmuje dziatania,
ktorych celem jest zapewnienie, Ze:

e przestrzegane s3 obowigzujgce przepisy prawa oraz wytyczne funkcjonowania audytu

w jednostkach sektora finanséw publicznych,

e przestrzegane sa regulacje wewnetrzne dotyczace audytu,

e zadania i cele audytu sg realizowane,

e zasoby audytu sg racjonalnie i efektywnie wykorzystywane.
Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony w zakresie obowigzkéw audytora.
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Standard 2060 — Skladanie sprawozdan Kierownictwu wyzszego szczebla i radzie

. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi sktadac  kierownictwu wyzszego szczebla i radzie okresowe
sprawozdania na temat celu dzialania audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz stopnia
wykonania planu. Sprawozdania muszq rowniez obejmowaé zagadnienia dotyczgce systemu kontroli, ladu
organizacyjnego, znaczqcego ryzyka, na jakie narazona jest organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne,
ktorych omowienia wymaga lub oczekuje kierownictwo wyzszego szczebla i rada.”

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sporzadza i przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie roczne z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni. Sprawozdanie roczne
z prowadzenia audytu wewngetrznego zawiera informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu
realizacji zalecen oraz czynnos$ciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu, inne
istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

Standard 2100 — Charakter pracy
,,Stosujgc systematyczne i uporzqdkowane podejscie, audyt wewnetrzny musi dokonywac oceny i przyczyniaé sie
do usprawnienia procesow: tadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli.”

Systematyczne i konsekwentne podejscie jest wynikiem dziatalnosci opartej na Miedzynarodowych
Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego, dostarczajacych ogélnych ram
i metodologii, dajacych wiarygodne rezultaty przy rygorystycznym stosowaniu. W tym celu stosuje si¢
zasady przyjete w Karcie audytu wewnetrznego, a takze w niniejszym opracowaniu. Elementem
pozwalajacym na dokonywanie systematycznej oceny jest umieszczenie w sprawozdaniu rocznym
oceny elementow kontroli zarzadcze;j.

Standard 2110 — Ead organizacyjny
., Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ procesy ksztaltujgce tad organizacyjny i przedstawiaé stosowne zalecenia
usprawnienia tych procesow, tak by osiggane byly nastepujgce cele:
e promowanie odpowiednich zasad etyki i wartosci w organizacji,
e  zapewnianie skutecznego zarzgdzania efektywnosciq dzialan organizacji i odpowiedzialnosci za wyniki,
e przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszarow organizacyi,
e koordynowanie dzialan i przekazywanie informacji pomigdzy radg, audytorami zewnetrznymi
i wewnetrznymi oraz kierownictwem.”

2110. Al — ,Audyt wewnetrzny musi oceniaé cele, a takie sposéb zaprojektowania i wdrazania oraz
skutecznos¢ programow i dziatan organizacji w zakresie etyki.”

2110.A2 — , Audyt wewnetrzny musi oceniaé, czy zarzqdzanie technologiq informatyczng wspiera osigganie
celow i realizacje strategii organizacji.”

2110.C1 — ,,Cele zadar doradczych muszq by¢ zgodne z ogolnymi wartosciami i celami organizacji.”

Lad organizacyjny obejmuje procesy i struktury wprowadzone przez kierownictwo Urzedu w celu
informowania, kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatan organizacji, prowadzacych do
osiggnigcia jej celow. W tym kontekscie ogdlnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze. Ustalenia w zakresie oceny sa przedstawiane Burmistrzowi wraz
z ewentualnymi zaleceniami.
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Standard 2120 — Zarzadzanie ryzykiem

, Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ skutecznos¢ i przyczyniaé sig do usprawnienia procesow zarzqdzania

ryzykiem.”
Ocena, czy procesy zarzadzania ryzykiem w Urzedzie sg skuteczne wynika z oceny audytora
wewnetrznego, czy:

e cele organizacji sg okreslone i wspieraja misje organizacji,

e cele sg monitorowane i przeprowadzana jest ocena ich realizacji,

e zidentyfikowane ryzyka zostaly poddane analizie,

e wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko, czyli okres$lono dziatania, ktére nalezy podjac

w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,
e nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow

i zadan.
2120.A1 - , Audyt wewnetrzny musi oceniaé, w jakim stopniu tad orgamizacyjny, dziatalnosé operacyjna
i systemy informatyczne organizacji sq narazone na ryzyko zwigzane z:
. osiggnigciem celow strategicznych organizacyji,
. wiarygodnosciq i rzetelnoscig informacji finansowych i operacyjnych,
. skutecznoscig i wydajnoscig dzialalnosci operacyjnej i programow,
. ochrong aktywow
. zgodnosciq z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami.”

2120.A2 -, Audyt wewnetrzny musi oceniaé mozliwos$é wystgpienia oszustwa i sposéb zarzqdzania ryzykiem
oszustwa w organizacji.”

Elementem rocznego sprawozdania jest ocena poziomu ryzyka zwiazana z realizacja celow kontroli
zarzadczej. Ocena wyraza opini¢ audytu wewnetrznego na temat iloSci potencjalnych
i rzeczywistych ryzyk oraz stabosci kontroli zarzadczej. Nie okresla jednak stopnia osiggnigcia celu
kontroli zarzadczej.

2120.C1 — ,\W trakcie wykonywania zada# doradczych audytorzy wewnetrzni muszq odniesé sie do ryzyk
powigzanych z celami zadani. Muszqg by¢ takze wyczuleni na mozliwos¢ istnienia innych znaczqcych ryzyk.”

Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie 'z nim uzgodnionym, przy czym ich zadaniem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji celow i zadan. Identyfikacja ryzyk mogacych wystegpowaé¢ w obszarze podlegajacych
badaniu musi by¢ zgodna z celem. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny moze
przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania komoérki (jednostki)
Burmistrzowi. Niezaleznie od czynno$ci wykonywanych na wniosek audytor moze z wlasnej
inicjatywy sktada¢ kierownikowi komorki (jednostki), wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki (jednostki).

2120.C2 — , Audytorzy wewnetrzni muszq wykorzystywaé wiedze o ryzykach uzyskang w trakcie wykonywania

zadan doradczych do oceny procesow zarzqdzania ryzykiem w organizacji.”

W trakcie dokonywania rocznej oceny poziomu ryzyka w sprawozdaniu rocznym z audytu
wewngtrznego zwigzanej z realizacja celow kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ wiedzg o ryzykach
uzyskang podczas wykonywania zadan doradczych.
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Standard 2130 — Kontrola

., Audyt wewnetrzny musi wspierac¢ organizacje w utrzymaniu skutecznych mechanizmow kontrolnych poprzez
oceng ich skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie cigglego usprawniania.”

Mechanizmy kontrolne dziataja skutecznie, gdy wybrane reakcje na ryzyko wiaza ryzyka
z apetytem Urzedu na ryzyko, oraz gdy wdrazane zasady i procedury pomagaja zapewnic¢, ze reakcje
na ryzyko sa wdrazane w sposob zamierzony. Mechanizmy kontrolne sa efektywne, gdy wtasciwie
uwzgledniaja relatywne koszty i korzysci.

2130.A1 — ,, Audyt wewnetrzny musi oceniaé, czy mechanizmy kontrolne odpowiednio i skutecznie reagujq na
ryzyka dotyczqce tadu organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systemow informatycznych w zakresie:

e osiggniecia celow strategicznych organizacji,

e wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

o skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej i programow,

e ochrony aktywow,

e zgodnosci z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami”’.

Audytor wewngtrzny przedstawiajagc wyniki audytu wewngtrznego wskazuje, 0 ile wyniki
przeprowadzonych czynno$ci tego wymagaja, stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,
a takze zalecenia w sprawie ich wyeliminowania. W myS$l ogolnie przyjetej zasady audytor
wewnetrzny w trakcie przeprowadzania zadan audytowych potrzebujg kryteriow niezbgdnych do
dokonania pomiaru lub oceny badanego obszaru/procesu. Kryteria oceny sa zatem punktami
odniesienia, wedtug ktorych audytor wewnetrzny moze oceni¢ w badanym obszarze/procesie m.in.:
zgodno$¢ podjetych dziatan, adekwatno$¢ systemow kontroli zarzadczej, a takze gospodarnosc,
wydajnos¢ lub efektywnos¢ konkretnych dziatan komorki (jednostki) Urzedu.

Ustalenie kryteriow oceny jest szczegdlnie istotne dla wlasciwego zdefiniowania celu zadania, zakresu
przedmiotowego i podmiotowego oraz narzgdzi i technik przeprowadzenia zadania, a takze rodzaju
dowodow, ktore powinny zosta¢ zgromadzone w trakcie przeprowadzania przez audytora czynnosci.
Dlatego tez, juz w trakcie programowania zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny powinien
okresli¢ kryteria niezbedne do dokonania oceny obszaru/procesu bedacego przedmiotem konkretnego
zadania audytowego.

2130.C1 —,W trakcie wykonywania zadah doradczych audytorzy wewnetrzni muszq odniesé sie do
mechanizmow kontrolnych wchodzqcych w zakres danego zadania (powigzanych z jego celami). Muszg tez
zwracaé uwage na istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej.”

Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez niezalezng i obiektywng oceng, ktorej celem jest
przysporzenie wartosci i1 usprawnienie dziatalnosci operacyjnej Urzgdu. Ocena ta zard6wno na
poziomie zadan zapewniajacych i doradczych dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce samorzadowej. Kontrola zarzadcza obejmuje pigé
ramowych elementow COSO:

e S$rodowisko kontroli (wewnetrzne)

e ocena ryzyka (zarzadzanie ryzykiem),

e kontrola dziatan (mechanizmy kontroli),

e informacja i komunikacja,

e monitoring (monitorowanie i ocena).
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Standard 2200 — Planowanie zadania
., Audytorzy wewnetrzni muszq opracowa¢ i udokumentowac plan (program) kazdego zadania, obejmujgcy cele
i zakres zadania, czas potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne zasoby.”

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny, biorgc pod uwage zasoby osobowe,
szacowany czas niezbedny na przeprowadzenie poszczegélnych audytow, a takze czas niezbedny na
realizacj¢ innych zadan oraz szkolenia, okresla liczbg i tematy zadan audytowych (odpowiadajacych
poszczegdlnym obszarom ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzacym roku. Obszary
ryzyka (zadania audytowe), ktore nie zostang zakwalifikowane do przeprowadzenia w nadchodzacym
roku, zamieszcza si¢ w planie rocznym audytu jako obszary, ktore powinny zosta¢ objete cyklem
audytu w kolejnych latach.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci komorki (jednostki), w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci
komorki (jednostki) objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym,
audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem komorki (jednostki). Uzgodnione Kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych z audytowanym zostaja udokumentowane.

Standard 2201 —Aspekty planowania
., Planujqc zadanie audytorzy wewnetrzni muszq rozwazyc:
e cele badanej dzialalnosci i srodki, za pomocq ktorych kontroluje si¢ wyniki tej dzialalnosci,
e istotne ryzyka dotyczqce danej dziatalnosci, jej celow, zasobow i operacji, jak rowniez srodki, za
pomocq ktorych potencjalny wphw ryzyka jest utrzymywany na akceptowalnym poziomie,
e adekwatnosé¢ i skutecznos¢ procesow ladu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli danej
dziatalnosci w poréwnaniu z odpowiednimi koncepcjami ramowymi lub modelami,
o mozliwosci wprowadzenia istotnych usprawnien procesow tadu organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem
i kontroli danej dziatalnosci.”

Procesy zarzadzania ryzykiem i kontroli sa odpowiednie i skuteczne, gdy identyfikuja istotne
potencjalne wydarzenia, mogace mie¢ wptyw na dane dziatanie i zarzadzajg ryzykiem ich wystapienia
zgodnie z apetytem organizacji na ryzyko. Ponadto stopien ogodlnosci na etapie planu rocznego
wymaga doprecyzowania celu dziatalno$ci, ktory bedzie podlegat badaniu, a takze komorki
(jednostki) organizacyjnej Urzedu, w ktorej przeprowadzony zostanie audyt. Dlatego przed
przystapieniem do zadania audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka wykorzystujac powszechnie
stosowane metody: matematyczng lub szacunkowa — ekspercka lub w oparciu o profesjonalny osad
audytora wewnetrznego (zalgcezniki nr 3 lub 5 w Planie audytu).

W metodzie szacunkowej analizy ryzyka dokonuje grupa ekspercka, zlozona w szczegodlnosci
z Burmistrza oraz innych oséb z kierownictwa Urzedu wskazanych przez Burmistrza. Sktad ww.
grupy uzalezniony jest od tematu zadania. Przedmiotem analizy sg obiekty audytu dla tematu zadania
zapewniajacego zidentyfikowanego na etapie analizy rocznej, a takze ewentualne dodatkowe obszary
zidentyfikowane przez innych niz audytorzy cztonkéw grupy eksperckiej oraz wskazanie komorki
(jednostki) organizacyjnej Urzedu, w ktorej przeprowadzony zostanie audyt. Kazdy z cztonkow grupy
przyznaje punkty poszczegdlnym tematom/obiektom audytu dla odpowiednio obszaréw/ tematow
audytu. Punkty sa sumowane i na podstawie uzyskanych wynikow tworzony jest ranking
tematow/obiektow uszeregowanych wedlug ryzyka malejacego. Na tej podstawie dokonuje si¢
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doprecyzowania i uszczegétowienia tematyki zadania audytowego. Szczegétowe zasady 1 tryb
przeprowadzania analizy ryzyka metoda szacunkowsa zostaly okreslone w Planie audytu zalgcznik
nr 5.

Analiza ryzyka jest podstawa do zidentyfikowania kluczowych i stabych stron systemdéw (procesow),
a przez to okreslenia problemoéw na ktore nalezy zwrdci¢ szczegodlng uwage w badaniach.

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci komorki
(jednostki) objetym zadaniem audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca.

2201.A1 — ,Jezeli planowane jest zadanie dla jednostek spoza organizacji, audytorzy wewnetrzni muszq
pisemne uzgodni¢ z nimi cele, zakres ,podzial obowigzkow oraz inne oczekiwania, lqcznie z ograniczeniami
dotyczqcymi rozpowszechniania wynikow i dostepu do dokumentacji zadania”.

Audyt wewnegtrzny W Urzedzie przeprowadza si¢ w komodrkach (jednostkach) organizacyjnych
Urzedu.

2201.C1 — , Audytorzy wewnetrzni muszq uzgodnié ze zleceniodawcami zadan doradczych cele, zakres, podziat
obowigzkow oraz inne oczekiwania. W przypadku znaczqcych zadan, takie uzgodnienia muszg byé
udokumentowane.”

Standard 2210 — Cele zadania

,, Cele muszq zostac ustalone dla kazdego zadania.”

2210.A1 — , Audytorzy wewnetrzni muszq przeprowadzi¢ wstepng ocene ryzvk zwigzanych z badang
dzialalnoscig. Wyniki tej oceny muszq byc odzwierciedlone w celach zadania.”

2210.A2 — , Ustalajqc cele zadania audytorzy wewnetrzni muszq rozwazyé prawdopodobieristwo wystgpienia
istotnych bledow, oszustw, niezgodnosci i innych zagrozen.”

2210.A3 — ,, Do oceny fadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i mechanizméw kontrolnych niezbedne sq
odpowiednie kryteria. Audytorzy wewnetrzni muszq ustali¢c w jakim stopniu przyjete przez kierownictwo i/lub
rade kryteria oceny realizacji celow i zadan sq witasciwe (odpowiednie). Jezeli kryteria sq wlasciwe, audytorzy
wewnetrzni muszq wykorzystywac je w swoich ocenach. Jezeli kryteria sq nieodpowiednie, audytorzy wewnetrzni
muszq wspolnie z kierownictwem i/lub radg wypracowac wlasciwe kryteria oceny.”

2210.C1 — ,,Cele zadar doradczych muszq odnosi¢ sie do proceséow: fadu organizacyjnego, zarzqdzania
ryzykiem i kontroli w zakresie uzgodnionym ze zleceniodawcq.”

2210.C2 - |, Cele zadan doradczych muszq by¢ zgodne z wartosciami, strategiami i celami organizacji.”

Wyznaczenie celu zadania poprzedzone jest szczegétowa analiza obszaru, ktory zostanie
zdiagnozowany zaréwno na poziomie planowania rocznego jak i dla pojedynczego wytypowanego do
realizacji zadania. Ocena obszaru/procesu wedtug okreslonych kryteriow oceny powinna by¢
podstawg do sformulowania przez audytora wewngtrznego wnioskéw z realizacji zadania
zapewniajacego oraz wynikow audytu.
Okreslajac kryteria oceny audytor wewnetrzny powinien pamigtac, ze kryteria oceny musza by¢:
e odpowiednie (tj. powinny odnosi¢ si¢ do zakresu objetego zadaniem),
e wiarygodne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do wiarygodnych wyznacznikow/danych),
e istotne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do kwestii istotnych z punktu widzenia danej komorki
(jednostki), obszaru/procesu),
e neutralne (tj. powinny pozwoli¢ na obiektywng i niezalezng oceng badanego obszaru/procesu),
e zrozumiale (tj. powinny by¢ zrozumiate dla samego audytora wewngtrznego, kierownika
jednostki, jak i audytowanego),
e kompletne (tj. powinny obejmowac cate spektrum badanego procesu/obszaru).
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Zrédtami kryteridw oceny moga byé m.in.:

e przepisy prawa i regulacje wewngtrzne (np. kryteria okreslone przez ustawe o finansach
publicznych i rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie w zakresie szczegdlnych
zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych oraz opracowane i przyjete dla
danej jednostki zasady rachunkowosci),

e standardy, normy oraz inne wskazoéwki o charakterze standardow opracowane przez uznane
profesjonalne organizacje, organy, instytucje (np. standardy kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansow publicznych, normy jako$ciowe, budowlane, techniczne, bezpieczenstwa,
IT),

e plany dziatalnosci i sprawozdania z planow dziatalno$ci dziatu (np. wskazniki wynikajace
z rocznego planu dziatalnosci i1 sprawozdania z jego realizacji dla dziatlu finanse publiczne),

e wytyczne kierownictwa komorki/jednostki (np. kryteria okreslone przez kierownika
jednostki),

e dobre praktyki (np. zasada dwdch par oczu szeroko stosowana przy weryfikacji dokumentow),

e wyniki kontroli i audytu wewngtrznego (np. kryteria oceny oparte na wydanych zaleceniach
i rekomendacjach, wnioskach pokontrolnych).

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) wynik przegladu wstgpnego;
2) uwagi kierownika komoérki (jednostki) i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

Standard 2220 — Zakres zadania

,, Ustalony zakres zadania musi by¢ wystarczajqcy dla realizacji celow zadania”.

2220.A1 — , Zakres zadania musi uwzgledniaé zwigzane z celami zadania systemy, dokumentacje, personel
i majqtek rzeczowy, tgcznie z tymi, ktore znajdujg sie pod kontrolg 0séb trzecich.”

2220.A2- , Jezeli w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego pojawiq sie istotne mozliwosci swiadczenia ustug
doradczych, nalezy zawrze¢ odrebne pisemne porozumienie ustalajgce cele, zakres, podzial obowigzkow oraz
inne oczekiwania, a wyniki zadania doradczego naleZy przedstawi¢ zgodnie ze standardami dla zadan
doradczych.”

2220.C1 — ,Wykonujgc zadania doradcze, audytorzy wewnetrzni muszq zapewnié, ze zakres zadania jest
wystarczajgcy, by objgé nim uzgodnione wczesniej cele. Jesli w trakcie wykonywania zadania audytorzy
wewnetrzni mieliby jakies zastrzezenia do zakresu, to muszg omowic je ze zleceniodawcgq, ktory zadecyduje czy
zadanie bedzie kontynuowane.”

2220.C2 - W trakcie wykonywania zadan doradczych audytorzy wewnegtrzni muszq odnies¢ sie do
mechanizmow kontrolnych wchodzgcych w zakres danego zadania (powigzanych z jego celami). Muszq tez
zwracac uwage na istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej.”

Zakres zadania obejmuje podmiot, a wigc komoérke (jednostke) w ktorej przeprowadza si¢ zadanie, jak
1 przedmiot badania. Zakres przedmiotowy uwzglednia cel badania. Dlatego zadanie audytowe moze
by¢ przeprowadzane w wiecej niz jednej komorce (jednostce) organizacyjnej Urzedu.

W przypadku, gdy w trakcie zadania zapewniajgcego zauwazy si¢ problem, ktorego natura
merytoryczna wychodzi poza zakres wskazany w programie zadania zapewniajacego mozna dokonac
jego zmiany, ale ocena uzasadnienia takiej zmiany nalezy do Audytora wewnetrznego. Zmiany takie
mozliwe sg tylko wtedy gdy ich charakter wynika ze zmian zewnetrznych np. przepisow prawa,
wytycznych i na etapie planowania zadania nie mozna bylo ich uwzglgdnic. W pozostatych

20



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

przypadkach nalezy rozwazy¢ przeprowadzenie dodatkowej czynnosci doradczej. W przypadku, gdy
w trakcie wykonywania zadan zapewniajacych pojawia si¢ istotne mozliwo$ci §wiadczenia ushug
doradczych spisywane sg notatki dokumentujace wyniki ustalen z kierownictwem.

Standard 2230 — Przydzial zasobow

,, Audytorzy wewnetrzni muszq okresli¢ zasoby, ktore bedg odpowiednie i wystarczajgce do osiggniecia celow
zadania. Okreslenie to opiera sie na ocenie charakteru i zlozonosci kazdego zadania, ograniczeniach czasowych
oraz dostepnych zasobach.”

Zasoby audytu sa ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposob racjonalny i efektywny. Aby
zaplanowa¢ odpowiednie wykorzystanie tych zasobow, w szczegdlnosci zasobow czasowych, audytor
przeprowadza analize¢ ryzyka na poziomie zadania zapewniajacego. W wyniku analizy ryzyka audytor
identyfikuje obszary ryzyka, ktore powinny by¢ poddane audytowi wewnetrznemu w pierwszej
kolejnosci oraz problemy, na ktére nalezy zwrédci¢ szczegdlng uwage w trakcie realizacji zadan. Na tej
podstawie ocenia, czy wskazana w planie rocznym ilo$¢ zasobow jest adekwatna dla zadania (potrzeba
powotania rzeczoznawcy).

Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu
wydane przez Burmistrza. W przypadku, gdy termin wskazany w upowaznieniu wymaga przedtuzenia
w aktach biezacych zadania zostawia si¢ pisemna notatke, zaakceptowang przez Burmistrza,
0 przyczynach przedluzenia terminu wykonania (np. nieplanowane urlopy audytora, zwolnienia
lekarskie, przyczyny lezace po stronie komorki audytowane;j).

Standard 2240 — Program zadania

,, Audytorzy wewnetrzni muszq opracowac i udokumentowac program zadania pozwalajqcy na osiggniecie celow
zadania.”

2240.A1 —, Programy zadan muszq zawieraé procedury identyfikacji, analizy, oceny i dokumentowania
informacji w toku realizacji zadania. Program musi zostaé zatwierdzony przed jego zastosowaniem
(rozpoczeciem prac), a wszelkie zmiany muszq by¢ niezwlocznie akceptowane.”

s

2240.C1 — ,,Programy zadarn doradczych mogg mieé rézng forme i tresé, zaleznie od charakteru zadania.’

Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy do wykonania w toku danego audytu.
W programie zadania audytowego audytor zamieszcza w szczeg6lnosci: temat zadania, cele zadania,
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania, istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem, sposob
zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik badania,
uzgodnione kryteria oceny, date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonywania udokumentowanych zmian w programie.
Wzor programu stanowi zalgcezniku Nr 7 do Ksiegi Procedur.

W przypadku zadan doradczych w zaleznosci od ich rodzaju, programy moga mie¢ rézng forme
wynikajaca ze sposobu udokumentowania, przy czym istotne jest aby zawieraly wskazane, minimalne
wymagane elementy programu: cel, zakres, zasoby osobowe i termin realizacji tych czynnosci.
Przyktadowy program dla notatki z czynno$ci doradczych znajduje si¢ w zalgezniku Nr 8.

Standard 2300 — Wykonywanie zadania

,, Audytorzy wewnetrzni muszq zbierac, analizowac, oceniac¢ i dokumentowac informacje wystarczajgce do

>

osiggniecia celow zadania.’

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego audytor wykonujacy zadanie, informuje
audytowanych objetych badaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego. W celu

21



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

przedstawienia programu audytor moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca z udzialem audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym.

Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas ktdérej wprowadzany jest
W zycie przygotowany wczesniej program zadania audytowego. Profesjonalny osad audytora oraz
specyfika badanego obszaru beda decydowac o tym, jakie czynno$ci audytowe i w jakiej kolejnosci
zostang przeprowadzone w ramach danego zadania audytowego. Nie jest zatem mozliwe okreslenie
uniwersalnego modelu tych czynnos$ci. Ponizej wskazuje si¢ jedynie podstawy metodologiczne ich
wykonywania, tj. techniki badania, testy i procedury analityczne. Niektore z nich mogg by¢
wykorzystywane rowniez w fazie wstgpnej zadania audytowego, na etapie wstepnego przegladu.

Techniki badania (przykladowe)
Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi — jest to jedna z podstawowych technik badania.
Badajgc dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage na ich tre$¢ merytoryczng, elementy
formalne, terminowo$¢ wystawienia oraz zgodnos$¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.
pracownikow komorki (jednostki), w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny. Audytor moze
réwniez uzyskiwa¢ informacje uzupetniajace od innych pracownikow komorki (jednostki), a w razie
potrzeby takze od innych komorek (jednostek).
Rozmowa - jest jednym ze sposobdéw uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda rozmowa powinna
miec¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.
Graficzna analiza procesow - oznacza postugiwanie si¢ siatkg graficzng (diagramem) w celu
zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu.
Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow komorki
(jednostki), w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnegtrzny. Jest szczegdlnie przydatna gdy
przedmiotem testu sa czynnosci, ktére nie podlegaja dokumentowaniu.
Ogledziny - przeprowadza si¢ je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobow
komorki (jednostki), w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
Rekonstrukcja wydarzen lub obliczern — pozwala oceni¢ doktadno$¢ i prawidtowo$é zastosowanych
dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.
Sprawdzenie rzetelnosci informacji — polega na poroéwnaniu danej informacji z informacja pochodzaca
z innego zrodta.
Analiza porownawcza — polega na poréwnaniu okre$lonych informacji (zbioréw danych) w celu
wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia.
Szacunkowa metoda doboru proby — pozwala na wybdr proby na podstawie profesjonalnej oceny,
wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.
Pobieranie probek losowych (probkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej populacji
metodg wyrywkowsa. Probkowanie polega na okreSleniu i doborze probki, a nastgpnie jej zbadaniu,
poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang populacje.
Istotne jest wigc ustalenie wielkosci proby i jej dobdr w taki sposob, by byta reprezentatywna dla calej
populacji. Metodyke ustalania wielkoSci proby i jej doboru zamieszczono w zalgezniku Nr 12 do
Ksiggi Procedur.

Testy
Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac si¢ okreslonymi
technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujac przygotowane przez siebie dokumenty
robocze. Bioragc pod uwage funkcje i cele poszczegdlnych testow wyrodznia sig: testy kroczace, testy
zgodnosci 1 testy wiarygodnos$ci (rzeczywiste).
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Testy kroczgce - polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego
procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy kroczace umozliwiaja audytorowi zrozumienie
procesu, ktory bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie
niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystapieniem do zasadniczych czynno$ci audytowych
W szczegolnosci na etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci - przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany proces (system)
dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy te przeprowadza
si¢ dla tych mechanizmow kontroli, na ktorych audytor postanowit polegac. Jezeli audytor oceni, ze na
pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich
testow zgodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza si¢ zwykle po wykonaniu testow zgodnoSci.
Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy
odzwierciedlaja stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ na poszczegdlnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testdow zgodnosci
stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ na malych
probach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie
sg stosowane testy wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych probach (rozszerzone
testy wiarygodno$ci).

Procedury analityczne
Procedury analityczne to szczegdlny przypadek testow rzeczywistych. Podstawa stosowania metod
analitycznych jest zatozenie, Zze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna
oczekiwaé wystapienia i dalszego trwania zwigzkow pomigdzy zmiennymi.
Procedury analityczne sa wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji. Ocena
wynika z porownywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreSlonymi przez audytora.
Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych réznic,

e braku réznic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,

e Dbledow i nieprawidtowosci,

e innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne mogg obejmowac np. :

e porownywanie biezgcej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

e porownywanie biezacej informacji z istniejagcymi planami finansowymi lub prognozami
(np. badajac ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem budzetu a prognoza),

e pordwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,

e badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okresow, ktore moze doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

e badanie zwigzkéw mig¢dzy saldami na kontach w danym okresie,

e prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

e badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktore moze zwroci¢ uwage na
nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych $rodkow na zakup z ilo$cig zakupionego
towaru).

Standard 2310 —Zbieranie informacji
, Audytorzy wewnetrzni muszq zbierac¢ informacje, ktore dotyczq zadania, sq wystarczajgce, wiarygodne
i przydatne do osiggnigcia celow zadania.”
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Informacja wystarczajaca jest rzeczowa, odpowiednia i przekonywujaca tak, ze rozwazna, dobrze
poinformowana osoba dosztaby na jej podstawie do tych samych wnioskéw co audytor. Informacja
wiarygodna to najlepsza informacja mozliwa do uzyskania przy pomocy witasciwych technik zadania.
Informacja istotna wspiera obserwacje i rekomendacje i jest zgodna z celami zadania. Informacija
przydatna pomaga organizacji osiagnac cele. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia
majace znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce, w tym celu prowadzi
dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnos$ci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,

¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.
W celu zbierania niezbgdnych informacji audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw
i innych materiatbw (w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji) zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki (jednostki) audytowanej, a takze moze sporzadzaé¢ z tych dokumentow
niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia
dokonywane na podstawie dokumentow, przez pracownikow audytowanej komorki (jednostki), o ile
to mozliwe powinien zatwierdzi¢ kierownik tej komorki (jednostki). Odpisy i kopie powinny by¢
potwierdzane przez pracownikéw komorki (jednostki) audytowane;j.
Jezeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia oryginatu dokumentu w przypadku podejrzenia popetienia
przestepstwa lub wykroczenia, audytor wewnetrzny pobiera ten dokument od kierownika komorki
(jednostki) audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika za pokwitowaniem.
Po wykorzystaniu dokumentu audytor zwraca dokument kierownikowi komorki (jednostki)
audytowanej lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi. Kierownik komorki (jednostki)
audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik potwierdza zwrot dokumentu przez audytora.
Pracownicy komorki (jednostki) audytowanej sa zobowigzani na zadanie audytora wewnetrznego,
udziela¢ informacji i wyjasnien. Audytor powinien dazy¢ do tego, by Zzadane informacje i wyjasnienia
byly przedstawione na pismie. Informacje i wyjasnienia przedstawione w formie ustnej powinny by¢
utrwalone na pisSmie oraz podpisane przez osobeg, ktora je zlozyla oraz/lub przez audytora
wewnetrznego.
Pracownicy komorki (jednostki) audytowanej maja prawo z wiasnej inicjatywy sktada¢ o§wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Oswiadczenia powinny mie¢ form¢ pisemna. Audytor nie moze
odmoéwic wlaczenia tych oswiadczen do biezacych akt audytu.
Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego stanowi wlasno§¢ Urzedu.

Standard 2320 — Analiza i ocena
., Audytorzy wewnetrzni muszq opiera¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich analizach i ocenach.”

Audytor wewngtrzny zobowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokona¢ jego oceny. Jezeli ocena
wskazuje na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan naprawczych, usprawniajacych lub
korygujacych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowig ,,ustalenia audytu” i wymagajg
odpowiedniego opracowania. Wlasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierac:
Stwierdzenie stanu faktycznego (Jak jest?)

Kryteria (Jak powinno by¢?)
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Skutki (Co z tego wynika?)
Przyczyny (Dlaczego tak si¢ stato?)
Zalecenia (Co nalezy zrobic?)

Standard 2330 — Dokumentowanie informacji
,, Audytorzy wewnetrzni muszg dokumentowaé informacje dotyczgce zadania, stanowigce podstawe wnioskow
i wynikow.”

Pojecie ,,dowodu audytowego” moze by¢ uzywane w réznym znaczeniu:

jako zrodto dowodowe, tj. osoba lub rzecz bedaca zroédtem wiadomosci o faktach
(np. pracownik komorki audytowanej, rzeczoznawca, przedmiot oglgdzin, dokument),

jako czynno$¢ dowodowa (np. rozmowa z pracownikiem komorki audytowanej, analiza tresci
dokumentu, analiza opinii rzeczoznawcy, przeprowadzenie ogledzin),

jako $rodek dowodowy, tj. wiadomos$¢ o faktach uzyskana w wyniku czynnosci dowodowej
(np. tres¢ dokumentu, wynik ogledzin, opinia rzeczoznawcy, wyjasnienie pracownika komorki
audytowanej),

jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie nieistnieniu
pewnych faktow na podstawie srodkéw dowodowych,

jako wynik dowodzenia, a wigc stwierdzenie prawdziwos$ci faktu (stwierdzenie istnienia lub
nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym (w znaczeniu $§rodka dowodowego) moze by¢ wszystko, co przyczyni si¢ do
ustalenia stanu faktycznego, a takze okreslenia przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien, a nie jest

sprzeczne z prawem i miesci si¢ w granicach uprawnien audytora wewngtrznego, w szczegolnosci:

tres¢ dokumentow,

tre$¢ zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow,

wyjasnienia lub oswiadczenia pracownikéw komorki (jednostki) audytowanej,

informacje udzielone przez pracownikow komorki (jednostki) audytowanej lub innych
pracownikéw komorki (jednostki),

opinie rzeczoznawcow,

wyniki obserwacji lub ogledzin,

wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen,

wyniki poréwnan okreslonych informacji lub zbioréw danych.

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny by¢ wystarczajace, tzn.:

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

kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki
badania,

istotne — wspierajgce ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu (badanymi
zagadnieniami),

uzyteczne — pozwalajace zrealizowac cele audytu.

Jezeli audytor ma watpliwosci odno$nie do wiarygodnosci okreslonych dowodéow powinien dokonaé

ich weryfikacji uzyskujgc potwierdzenie z innego zrodta.

Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne informacje,
wyjasnienia, o$wiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikow komorki (jednostki)
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audytowanej lub innych pracownikéw (komorki) jednostki, a takze od innych osob
(np. rzeczoznawcy),

e dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokoly z narad i rozméw, notatki
stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone
na podstawie dokumentow itd.).

Audytor przeprowadza ogledziny w obecnosci osoby odpowiedzialnej za zasoby bedace przedmiotem
ogledzin, a jezeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecnosci
kierownika komorki (jednostki) audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej. Protokét ogledzin
powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie po przeprowadzeniu ogledzin i podpisany przez audytora
oraz 0sobg w obecnosci ktorej audytor przeprowadzit ogledziny.

Przebieg rozmowy powinien by¢ udokumentowany bezposrednio po rozmowie lub jeszcze
w jej trakcie. Rozmowa moze by¢ udokumentowana w formie protokolu lub innego dokumentu
(np. listy kontrolnej, notatki z rozmowy) podpisanego przez osobg z ktorg przeprowadzono rozmowe,
albo przez samego audytora.

Audytor wewnetrzny powinien sporzadzi¢ notatke z wszelkich czynnos$ci podjetych w toku zadania
audytowego, a takze zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla ustalen audytu, dla ktoérych nie jest
przewidziana inna forma dokumentowania. Dokumentacja czynnosci audytowych majgca znaczenie
dla przebiegu i wynikow audytu, w tym sformutowania uwag i wnioskow, podlega wiaczeniu do
biezacych akt audytu.

2330.Al - |, Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi kontrolowaé dostep do dokumentacji zadania. Przed
udostepnieniem takiej dokumentacji osobom z zewnqgtrz zarzqdzajgcy audytem, w zaleznosci od sytuacji, musi
uzyskac zgode kierownictwa wyzszego szczebla i / lub opinie prawng.”

2330.A2 — |, Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowaé wymagania dotyczqce archiwizacji
dokumentacji zadan, niezaleznie od nosnika, na ktorym jest ona zapisana. Wymagania te muszq by¢ zgodne
Z wytycznymi organizacji oraz innymi obowiqzujgcymi przepisami i wymogami.”

2330.C1 — ,, Zarzgqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowaé zasady archiwizacji i sprawowania pieczy
nad dokumentacjq zadan doradczych oraz zasady jej udostgpnienia, w tym takze osobom spoza organizacji.

s

Zasady te muszq by¢ zgodne z wytycznymi organizacji oraz innymi obowiqzujgcymi przepisami i wymogami.’

Akta audytu
Akta audytu sktadajg si¢ z dwoch zasadniczych grup :
e stalych akt audytu, prowadzonych w celu grupowania informacji dotyczacych obszarow,
ktoére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,
e Dbiezacych akt audytu, prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych.
State akta audytu skladaja si¢ z nastepujacych czesci:
e plany audytu wewngtrznego i sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego,
e zakres realizacji zmienionego planu audytu,
e wyniki oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego,
e inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.
e dokumentacj¢ roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu.
Dokumenty gromadzone przez wiasciwe merytorycznie komorki (jednostki) organizacyjne Urzedu,
ktore sa wykorzystywane przez audyt w ramach akt statych, podlegaja przekazaniu do archiwum
zaktadowego przez komorki (jednostki), ktore wytwarzaja te akta.
Akta biezace audytu sg rejestrowane, przechowywane i1 archiwizowane na zasadach ogolnych,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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Akta biezace zadan audytowych podlegaja rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do teczki
macierzystej. Dla kazdego audytu zaklada si¢ i prowadzi oddzielna podteczke ze spisem spraw,
stanowigcym ewidencje¢ akt biezacych audytu. Opis podteczki powinien zawiera¢ wskazanie symbolu i
nazwy komorki audytu wewngtrznego, symbolu z rzeczowego wykazu akt oraz nazwy (tematu)
zadania audytowego.

Biezace akta obejmuja w szczegodlnosci:

e imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

e program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

e dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym o§wiadczenia dotyczace przedmiotu zdania
zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki (jednostki) audytowanej,

e sprawozdanie z zadania,

e dokumenty wytworzone Ilub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku
z wykonywaniem czynno$ci doradczych,

e dokumentacje dotyczaca monitorowania realizacji zalecen oraz notatk¢ informacyjna
z czynnos$ci sprawdzajacych.

Burmistrz, a takze inne upowaznione osoby maja prawo wgladu do biezacych akt audytu. Na wniosek
kierownika komorki (jednostki) audytowanej, audytor wewng¢trzny moze udostepni¢ kopie
dokumentow roboczych do wgladu, o ile nie bedzie stanowi¢ naruszenia obowiazujacych przepisow
wewnetrznych i zachowania chronionych danych osobowych. Audytor wewngtrzny na wniosek 0s6b
audytowanych moze odstgpi¢ od potwierdzenia podpisem (potwierdzeniem) dokumentu roboczego,
0 ile przemawia za tym wazny interes spoteczny Urzegdu, opinia Radcy Prawnego, zastrzezenie 0sob
wypetniajgcych, wniosek osob audytowanych i inne.

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewngtrznego powinny by¢ opatrzone naglowkiem
zawierajacym w szczegolnosci znak akt biezacych (sygnaturg akt), oznaczenie zadania audytowego
(numer i temat zadania), nazw¢ komorki (jednostki) audytowanej, tytul/opis zawartosci lub cel
sporzadzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i zawiera¢ datg. Uzyte skroty
i symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione. Na pozostatych dokumentach roboczych, gdy podlegaja
one wilaczeniu do biezacych akt audytu, audytor umieszcza znak akt biezacych (sygnaturg akt).
Dokument roboczy w zasadzie powinien, ale nie musi by¢ dowodem audytowym. Nalezy w tym
zakresie odnie$¢ si¢ do Standardow. W przypadku, gdy stanowi zalgcznik do sprawozdania, powinien
oprocz sygnatury zawierac opis ”Zatacznik Nr...”.

Po zakonczeniu zadania, w szczeg6élnosci po przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajacych audytor
realizujacy zadanie ma obowigzek dokonaé przegladu dokumentacji oraz ulozy¢ ja tak, aby byla
przygotowana do archiwizacji. W szczegolno$ci dokonuje uzupehienia pieczatek zgodnosci
z oryginatem i opisu sygnatur na tych dokumentach, ktére zgodnie z jego wiedza stanowig podstawe
do wyciagnigcia wnioskow zawartych w sprawozdaniu.

Przyktadowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora:

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej (KKW), Kwestionariusz Oceny Ryzyka (KOR) , Kwestionariusz
Oceny Kontroli Zarzqdczej (KOKZ)

Kwestionariusze (KKW, KOR, KOKZ) sa dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace
systemu kontroli wewnetrznej, oceny ryzyka oraz oceny kontroli zarzadczej. Odpowiedzi pomagaja
W ocenie systemu kontroli wewngtrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu Kwestionariuszy moga
wymaga¢ potwierdzenia z innych wiarygodnych zrodel. Audytor wykorzystuje Kwestionariusze
zadajac kierownictwu i pracownikom komoérki (jednostki) audytowanej pytania otwarte, zamkniete lub
facznie.
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Lista kontrolna

Lista kontrolna (LK) jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista kontrolna
moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej
pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do
przeprowadzanego badania i zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych
faktow.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajagcym pytania dotyczace ryzyka jakie
wigze si¢ z dzialalnoscig komorki (jednostki) audytowanej. Kwestionariusz samooceny wypetniany
jest samodzielnie przez kierownictwo komorki (jednostki) audytowanej. Dokument ten moze mieé
podobny uktad jak KKW. Kwestionariusze samooceny maja zastosowanie w szczegolnosci w fazie
wstepnej audytu. Wynikajace z nich informacje pomagaja audytorowi w zrozumieniu badanej
dziatalno$ci, wymagaja jednak potwierdzenia z innych zrodet.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz laczacych je linii danego
procesu oraz poszczegolnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza si¢ w celu dokonania
graficznej analizy procesu. Wyrdznia si¢ dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy
poziome lepiej pokazuja przeptyw dokumentdéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami (jednostkami)
organizacyjnymi.

Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczeg6lne etapy procesu
1 wykonywane czynnosci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/ czynno$é, dokumenty wynikajace z danego
etapu /czynnosci itp. opisuje si¢ w poszczegolnych kolumnach tabeli.

Protokot

Protokoét jest forma w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz
innych narad przeprowadzonych z pracownikami komoérek audytowanych w trakcie realizacji zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie protokotu audytor moze rowniez udokumentowac
wyniki przeprowadzonej rozmowy.

Standard 2340 — Nadzorowanie zadania
., Zadania muszq by¢ odpowiednio nadzorowane, by zapewnié osiggniegcie celow, odpowiedniq jakos¢ prac

s

i rozwoj personelu.

Zakres wymaganego nadzoru zalezy od bieglosci i doswiadczenia audytora wewnetrznego oraz
stopnia skomplikowania zadania. Audytor wewngtrzny ponosi ogodlng odpowiedzialnos¢ za nadzor nad
zadaniem, zaréwno wykonywanym przez, jak i na rzecz audytu wewnetrznego, w ramach
wewnetrznej oceny jakosci podlegajag dokumentowaniu opisanym w Standardzie 1310 — Wymogi co
do programu zapewnienia i poprawy jakosci.

Standard 2400 — Informowanie o wynikach
., Audytorzy wewnetrzni muszq informowac o wynikach realizowanych zadan.’

>
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Audytor wewngtrzny powinien dazy¢ do osiagnigcia porozumienia z  kierownikiem
i pracownikami komorki (jednostki) audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu
faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow
(zalecen) audytu. Jezeli jest to uzasadnione celami audytu, audytor moze wspotpracowaé
Z audytowanymi przy poszukiwaniu najlepszych rozwigzan dotyczacych sposobu realizacji zalecen.
Audytor wewngtrzny powinien wspotpracowaé z kierownikiem komorki (jednostki) audytowanej nad
rozwigzaniem ewentualnego sporu. Jezeli porozumienie nie zostanie osiggniete, a spor dotyczy
istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢ poddane przegladowi z udzialem audytora,
kierownika komorki (jednostki) audytowanej i Burmistrza, badz wyznaczonego przez niego
pracownika. Przeglad przeprowadza si¢ przed narada zamykajaca.

Standard 2410 — Kryteria informowania

,, Informacja musi obejmowac cele i zakres zadania oraz odpowiednie wnioski, zalecenia i plany dziatan.”
2410.A1 — ,, Tam gdzie to uzasadnione, ostateczna informacja o wynikach zadania musi zawieraé ogdlng opinie
i/ lub wnioski audytora wewnetrznego.”

2410.A2 — ,Zacheca sie audytoréw wewnetrznych do przekazywania informacji o dobrej pracy
audytowanego.”

2410.A3 — ,.Kiedy wyniki zadania sq udostepnione osobom spoza organizacji, osoby te muszq byé

1l

poinformowane o ograniczeniu rozpowszechniania i wykorzystania wynikow.’

Sprawozdanie zawiera w szczego6lno$ci:

temat i cel zadania zapewniajacego,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
date rozpoczgcia zadania zapewniajacego,

ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,
zalecenia,

odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen,

No ok~

og6lng oceng adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci komorki (jednostki) objgtym zadaniem,
date sporzadzenia sprawozdania,

9. imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
Sprawozdanie podpisywane jest przez audytora wewngtrznego. Na zakonczeniu sprawozdania
umieszczane jest pouczenie o prawach i obowiazkach stron. Wzor sprawozdania stanowi zalgcznik
Nr 9 do Ksiggi Procedur.
Prezentacja ustalen audytu (zalecen) w sprawozdaniu z przeprowadzania audytu moze by¢ dokonana
w formie mapy ryzyka, wskazujacej z jakim ryzykiem wigzg sie stwierdzone uchybienia lub inne
ustalenia wymagajace przedstawienia zalecen. Poziom ryzyka okreslany jest przy kazdym zaleceniu.
Klasyfikacja ryzyka przyjeta na potrzeby prezentacji ustalen (zalecen) dla poszczegdlnych kryteriow
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu zostala zamieszczona zalgczmiku Nr 9
do Ksiggi Procedur.
W celu powigzania opisu ustalen stanu faktycznego z zebranymi dowodami audytowymi
i dokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawiera¢ stosowane odestania do akt biezgcych
audytu ze wskazaniem znaku akt (sygnatury), pod ktorym te dokumenty zostaty zarejestrowane.

2410.C1 — ,,Informacja o postepach i wynikach zadan doradczych bedzie miata rézng forme i tresé, zaleznie od
charakteru zadania i potrzeb zleceniodawcy.”
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Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan podjetych przez audytora wewngtrznego.

Standard 2420 — Jakos¢ informacji
., Przekazywane informacje muszq by¢ dokiadne, obiektywne, jasne, zwiezle, konstruktywne, kompletne oraz

s

dostarczone na czas.’

Jezeli sprawozdanie spetnia ww. cechy wzrasta jego warto$¢ jako wiarygodnego zrodta informacji.
Dokladne sprawozdania sg pozbawione bledow i znieksztatcen, sg wierne faktom. Obiektywne
sprawozdania sg uczciwe, neutralne i bezstronne oraz wynikajg z wywazonej i dokonanej bez
uprzedzen oceny wszystkich istotnych faktow i okolicznos$ci. Jasne sprawozdania sa tatwo zrozumiate
i logiczne, nie zawieraja zbednego jezyka technicznego (zargonu zawodowego) i zawierajg wszystkie
istotne i wazne informacje. Zwigzte sprawozdania sg krotkie i na temat, bez niepotrzebnych
wywodow, nadmiernych szczegotéw, powtdrzen i rozwlektosci. Konstruktywne sprawozdanie
pomaga audytowanemu w dojsciu do usprawnien jezeli sg potrzebne. Kompletne sprawozdanie
zawiera wszystko co jest niezbedne czytelnikom oraz zawiera wszelkie istotne informacje
i obserwacje, bedace podstawa wnioskow i zalecen. Sprawozdanie na czas jest przygotowywane
i przekazane w odpowiednim terminie, w zaleznosci od istotnosci tematu tak, aby umozliwié
kierownictwu podjecie odpowiednich dziatan korygujacych.

Standard 2421 — Bledy i pominigcia
,Jesli ostateczna informacja o wynikach zawiera znaczqce bledy lub pominiecia, zarzqdzajgcy audytem
wewnetrznym musi przekazac poprawiong informacje wszystkim, ktorzy otrzymali pierwotng wersje.”

Kazda zmiana wersji przekazanej jako ostatecznej wymaga poinformowania w formie pisemnej
wszystkich stron, ktore otrzymaty dokument pierwotny, przy czym dotyczy to sytuacji, ktore nie
powstaty w trybie okreslonym dla Standardow 2400, 2410 i 2440. Stosowanie standardu nie powinno
dotyczy¢ wydanych zalecen, o ile znaczace btedy i pominiecia nie maja bezposredniego wptywu na
sformutowanie ich tresci.

Standard 2430 — Uzycie formuly ,,Przeprowadzono zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”

HAudytorzy  wewnetrzni  mogq  uzy¢  stwierdzenia, ze zadania zostaly przeprowadzone zgodnie
z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego tylko wredy, gdy wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajq ten stan.”

Standard 2431 — Ujawnienie nieprzestrzegania Kodeksu etyki lub Standardow
. Jesli nieprzestrzeganie Definicji audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki lub ze Standardow wplywa na dane
zadanie, to informacja o wynikach musi ujawniac :
o [ktore zasady ogolne lub postgpowania w Kodeksie Etyki lub Standard(y), nie byly w peini
przestrzegane,
o przyczyne(y) ich nieprzestrzegania,
o wphw nieprzestrzegania na zadanie i na przekazane wyniki. ”

Standard 2440 — Przekazywanie wynikow

., Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi przekaza¢ wyniki wiasciwym osobom.”

Zarowno po zakonczeniu czynnosci U audytowanego oraz w trakcie zadania audytor wewngtrzny
przedstawia audytowanemu ustalenia stanu faktycznego. W przypadku objecia zakresem zadania
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zapewniajacego kilku komorek audytowanych audytor wewnetrzny moze przekaza¢ audytowanemu
tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki (jednostki).
Ostateczng decyzje komu i w jaki sposob bedzie przekazane sprawozdanie badz jego czgs¢ podejmuje
audytor wewngtrzny.

Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczeg6lnosci ustalenia i propozycje zalecen, przy
czym dopuszcza si¢ forme e-mailowa. W celu przedstawienia wstepnych wynikow audytor
wewnetrzny moze zwotaé narade zamykajaca z udzialem audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym. Wstepne ustalenia mogg przybraé formeg sprawozdania. W przypadku nieuzgodnienia
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia,
W terminie okre$lonym przez audytora wewnetrznego. Warunkiem koniecznym jest wskazanie przy
przekazywaniu wstepnych wynikow terminu okreslonego przez audytora wewnetrznego na zgloszenie
wyjasnien badz umotywowanych zastrzezen nie krotszego niz 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania.

2440.A1 — | Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym jest odpowiedzialny za przekazanie ostatecznych wynikéw

>

osobom, ktore mogq zapewnic¢ poswigcenie im odpowiedniej uwagi.’

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
wstepnych ustalen audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w cze$ci albo catosci
ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia wstgpne ustalenia i odnosi si¢ do nich w tresci sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
wstepnych ustalen, w czesci albo catosci, audytor wewnetrzny roéwniez odnosi si¢ do nich w tresci
sprawozdania.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopi¢ stanowiska
audytor wilacza do akt biezacych.

2440.A2 —,,0 ile wymogi prawne, statutowe lub regulaminowe nie stanowiq inaczej, przed udostepnieniem
wynikow osobom spoza organizacji, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi:

e oceni¢ potencjalne ryzyko dla organizacji,

o skonsultowa¢ si¢ odpowiednio z kierownictwem wyzszego szczebla i/lub radcq prawnym,

e kontrolowac rozpowszechnianie wynikow, ograniczajqc mozliwosci ich wykorzystania.”

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen, audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktérym w sposob jasny, zwiezly,
przejrzysty, obiektywny 1 kompletny przedstawia wyniki audytu wewnetrznego przekazuje
sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi komorki (jednostki) zachowujac pisemng forme
przekazania przy czym dopuszcza si¢ forme¢ e-mailowa. Audytowany, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob
I termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie — audytora oraz Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi wewnetrznemu oraz kierownikowi
komorki (jednostki).

W przypadku gdy audytowany odmoéwi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje
Burmistrz, ktory wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.
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2440.C1 - ,Zarzqdzajgcy audytem wewngtrznym jest odpowiedzialny za przekazanie zleceniodawcom
ostatecznych wynikow zadania.”
2440.C2 — W trakcie wykonywania zadan doradczych mogq pojawi¢ sie kwestie zwigzane z fadem

organizacyjnym, zarzqdzaniem ryzykiem i kontrolq. Zawsze, gdy kwestie te sq istotne dla organizacji, muszq by¢

s

przekazane Kierownictwu wyzszego szczebla i radzie.’

W przypadku czynno$ci doradczych pisemna informacja z ich wykonania zostaje przekazana
Burmistrzowi, przy czym tryb przewidziany dla przekazania sprawozdan z zadan zapewniajacych nie
obowigzuje. Przedstawienie ustalen dla czynnosci doradczych co do zasady nastepuje w formie notatki
z czynnos$ci doradczych, przy czym ze wzgledu na dopuszczalng r6ézna forme¢ dokumentowania
przebiegu i wynikéw tych czynnosci forma ww. notatki nie jest obligatoryjna. Pouczenie stosuje si¢
odpowiednio do czynnosci doradczych, przy czym jego tre$¢ jest zmodyfikowana zgodnie
z zalgcznikiem nr 8 do Ksiggi Procedur.

Standard 2450 - Ogoélne opinie
,,Jesli wydawana jest ogolna opinia, musi uwzglednia¢ oczekiwania kierownictwa wyzszego szczebla,
rady i innych interesariuszy, i musi by¢ poparta wystarczajgcymi, rzetelnymi, przydatnymi

’

i dotyczgcymi zadania informacjami.’

W przypadku, gdy w wyniki przeprowadzonego zadania lub kliku zadan obejmujacych zblizong
tematyke wskazuja na istotny blad systemowy, audytor moze rozwazy¢ sporzadzenie wspdlnej syntezy
dokonanych ustalen. Wskazanie opinii musi by¢ jednak rzetelnie udokumentowane.

Standard 2500 — Monitorowanie postepow

,,Zarzqgdzajgcy audytem wewnetrznym musi stworzy¢ i zapewnic¢ dzialanie systemu monitorowania wynikow
audytu przekazanych kierownictwu. ”

2500.A1 — |, Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi ustanowié proces monitorowania realizacji zalecer
i upewnié sie, ze decyzje kierownictwa zostaly skutecznie wdrozone lub tez kierownictwo wyzszego szczebla
zaakceptowato ryzyko niepodejmowania dziatan.”

2500.C1 — , Audyt wewnetrzny musi monitorowaé¢ wyniki zadan doradczych w zakresie uzgodnionym ze
zleceniodawcgq.”

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen. Wzor monitorowania realizacji zalecen znajduje
sie W zalgcezniku Nr 10 do Ksiggi Procedur.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.
Wynik czynno$ci sprawdzajacych audytor przedstawia w notatce informacyjnej (Wzoér notatki
informacyjnej z czynnos$ci sprawdzajacych znajduje si¢ W zalgezniku Nr 11 do Ksiegi Procedur).
Notatke informacyjng audytor przekazuje audytowanemu i Burmistrzowi.

Standard 2600 — Informowanie o akceptacji ryzyka

,Jezeli zdaniem zarzqdzajgcego audytem wewnetrznym kierownictwo wyzszego szczebla przyjeto poziom ryzyka
rezydualnego, ktory moze by¢ nie do zaakceptowania dla organizacji, musi omowié te kwestie z kierownictwem
wyzszego szczebla. Jezeli zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym stwierdzi, Ze decyzja nie zostata zmieniona, musi
przekazac¢ sprawe radzie.”

Poziom ryzyka rezydualnego w organizacji jest nieakceptowany, gdy ryzyko rezydualne jest wyzsze

niz apetyt na ryzyko. W przypadku gdy Audytor Wewnetrzny uzna, ze w trakcie przeprowadzania
audytu ujawniono ryzyka, o ktorych powinien zosta¢ powiadomiony Burmistrz niezwlocznie
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przekazuje t¢ informacje. W tym przypadku wskazane jest, aby zainicjowal, o ile to mozliwe,
przeprowadzenie czynnos$ci audytowych.

Lista zalgcznikéw do Ksiegi Procedur:

Kwestionariusz samoooceny audytu wewn¢trznego

Formularz przegladu jakos$ci i efektywnosci zadania zapewniajacego
Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Formularz przegladu jakos$ci akt biezacych audytu

Plan audytu z zatgcznikami nr 1 do nr 5

Analiza zasobow osobowych

Wz6ér programu do zadania

Wzor tresci pouczenia i programu do czynnosci doradczej
Wzor wstgpnych ustalen/sprawozdania

©ONo O~ WNRE

10 Monitorowanie realizacji zalecen
11. Wzo6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych
12. Metodyka ustalania wielkosci i doboru proby losowe;j
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