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A. WPROWADZENIE

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego (zwana dalej Ksiegg Procedur) opracowana
zostata w celu okreSlenia szczegdtowych zasad organizacji audytu wewnetrznego,
jak i metodologii jego wykonywania, a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac
audytorskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie. Stanowi zbidor wewnetrznych:
formalnych i prawnych wymagah zwigzanych z prowadzeniem audytu wewngtrznego,
a takze opis stosowanej metodyki audytu wewnetrznego. Opracowanie i stosowanie
pisemnych procedur umozliwia realizowanie zadan audytu wewnetrznego w poréwnywalny
sposdb, dzieki korzystaniu zjednolitych wzorow dokumentéw |jednolitej formy
sprawozdan. Wprowadzenie do procedur wzoréw dokumentdéw roboczych unifikuje sposéb
ich sporzadzania, ujednolica stosowane typy dokumentdw oraz ich forme graficzna.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie (zwanym dalej Urzedem)
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino, ktore nie prowadza samodzielnie audytu
wewnetrznego, na podstawie odrebnych przepisdw, przeprowadza audytor wewnetrzny
zatrudniony w Urzedzie lub ustugodawca niezatrudniony w jednostce, z ktdorym zawarto
umowe na prowadzenie audytu wewnetrznego. Wobec powyzszego procedury zawarte
w Ksiedze Procedur odnoszg sie do wymienionych jednostek i winny byé stosowane
w trakcie realizacji funkcji audytu wewnetrznego. Pojecia oraz powinnoSci uzyte
w niniejsze] Ksiedze procedur odnoszace sie do audytora wewnetrznego stosuje sie
odpowiednio do audytora ustugodawcy (zwanych dalej audytorem wewnetrznym).

Ksiega Procedur stuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadan audytowych
przez audytora wewnetrznego, a takze najwyzszego poziomu jakoSci wykonywanej pracy.
Wprowadzana jest w zycie w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
(zwanego dalej Burmistrzem). W ten sam sposdb dokonuje sig jej aktualizacji.

Metodyka audytu wewnetrznego zawarta w niniejszej Ksiedze Procedur moze by
modyfikowana, aktualizowana i wzbogacana o nowe metody stuzgce realizacji celdéw

stawianych przed audytem, w zakresie wykonywanych prac audytorskich. Audyt
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wewnetrzny w Urzedzie dziata zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego A" przyjetymi przez Ministra Finansow, jako
obowigzujace w jednostkach sektora finansoéw publicznych, zwanych dalej Standardami.
Jezeli ww. Standardy sa stosowane rownoczesnie z wymogami przygotowanymi przez inne
uprawnione instytucje, przy przekazywaniu wynikéw audytu wewnetrznego nalezy odwotaé
sie do tych innych wykorzystanych w badaniu. W przypadku, gdy dziatania audytu
\;\rewnetrznego wykazuje zgodnos¢ ze Standardami, ale wystepuja réznice miedzy
Standardami a innymi wymogami — audyt wewnegtrzny dziata zgodnie ze Standardami.
Stosowanie innych wymogow jest mozliwe jezeli maja one bardziej wymagajgcy charakter.

Ksiega Procedur jest aktualizowana w zaleznosci m.in. od potrzeb audytu
wewnetrznego oraz zmian w Srodowisku zewnetrznym. Pierwotna wersja Ksiegi Procedur
oraz jej kolejne warianty wtacza si¢ do dokumentacji audytu wewnetrznego. Pierwotna
wersja Ksiegi Procedur oraz jej aktualizacje sg akceptowane przez Burmistrza.

Opracowanie procedur audytu wewnetrznego oparto na Miedzynarodowych
~ ramowych zasadach praktyki zawodowej (IJA) m.in. na ,Miedzynarodowych standardach
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” i ,,Kodeksieétyki" Instytutu Audytorow
Wewnetrznych (lIA), Podreczniku audytu wewnetrznego w administracji publicznej
(opracowanym przez Ministerstwo Finansow), dostepnych, przedmiotowych publikacjach,
benchmarkingu oraz doswiadczeniu audytu wewnetrznego.

1. Cele i obszary dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino

Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz Miasta i Gminy
Gryfino wykonuje powierzone mu zadania i realizuje kompetencje. Burmistrz
jest Kierownikiem Urzedu. |

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktdrego organizacje i zasady
funkcjonowania okresla regulamin organizacyjny, nadany przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia. Do zadai Urzedu nalezy m.in. zapewnianie obstugi administracyjnej,
organizacyjnej i technicznej Burmistrza i Rady Miejskiej w Gryfinie oraz jej organdw
wewnetrznych., Urzad stanowi swego rodzaju narzedzie do realizacji w szczegdlinoSci

nastepujacych rodzajow zadan spoczywajgcych na Gminie:

1The Institute of Internal Auditors (lIA).
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1) wtasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym, ustaw szczegdblnych i uchwat Rady Miejskiej;

2) zleconych, z zakresu administracji rzadowe] oraz na podstawie
ustaw szczegdlnych;

3) przyjetych, powierzonych Gminie w drodze porozumien.

Cele i obszary dziatania poszcze‘gélnych jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino,
w ktorych audyt wewnetrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie, okreslone
zostaty m.in, w ich statutach lub regulaminach organizacyjnych.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino

Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino,
ktbre nie prowadza samodzielnie audyty wewnetrznego, na podstawie odrgbnych
przepisdw, prowadzony jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach  publicznych, innych aktach prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz wytycznych odnoszacych sie do dziatalnosci audytu wewnetrznego.

2.1.  Misja audytu wewnetrznego

Misjg audytu wewnetrznego jest stuzba jednostce samorzadu terytorialnego,
poprzez prowadzenie audytu wewnetrznego w sposéb profesjonalny i niezalezny, zgodnie
z przepisami aktéow powszechnie obowiazujacych, migdzynarodowymi‘ oraz krajowymi
standardami, z uwzglednieniem celdéw i zadaf Jednostki oraz pomoc w osigganiu jej celow.

Realizacja tej misji ma stuzyé wspieraniu Burmistrza w osigganiu celdw i realizacji
zadad poprzez systematyczng, uporzadkowang ioparta na ryzyku ocene procesow
i doskonalenie skutecznodci procesdw kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem
oraztadu organizacyjnego a takze czynno5ci doradcze. Audyt wewnetrzny pomaga
w doskonaleniu  skutecznosci procesdbw zarzadzania ryzykiem, kontroli itadu
organizacyjnego i przyczynia sie do poprawy ich dziatania.

Misja jest realizowana w szczegolnosci poprzez nastepujgce dziatania:

1. wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny skutecznosci
procesu zarzadzania organizacja, w tym zarzadzania ryzykiem;

2. ujawnianie stabych punktow i miejsc szczegblnie wrazliwych na ryzyko;

3. przeprowadzanie zadafh audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka i system

kontroli zarzadczej;
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4, sktadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadah audytowych, zawierajgcych miedzy
innymi  ocene legalnodci, efektywnosci i gospodarnosci dziatan jednostki
oraz wiarygodnosci sprawozdan finansowych;

5. wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie
poprawy jakosci zarzgdzania, w tym lepszego wykorzystania zasobdw i potencjatu
ludzkiego; '

6. formutowanie, w ramach wynikéw dziatalnosci: wnioskow, zalecen, opinii majacych
na celu usprawnienie dziatalnosci jednostki.

2.2. Zasady etyhki zawodowej oraz standardy audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny musi wykonywac swe obowiazki zgodnie z zasadami ogélnymi
i regutami  postepowania audytu wewnetrznego zawartymi w Kodeksie etyki -
opracowanym przez The Institute of Internal Auditors.

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do przestrzegania ogblinych zasad:

— prawosci;
— obiektywizmu;
— poufnosci;
—  kompetencji.

.Kodeks etyki” The Institute of Internal Auditors (llA) obliguje audytora
wewnetrznego do uczciwego, rzetelnego i godnego postepowania przy wykonywaniu
audytu.

Zasady odnoszace sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego:

1) prawos¢ - audytor wewngtrzny powinien wykonywaé swojg prace uczciwie,
starannie i odpowiedzialnie, przestrzegajgc prawa; nie moze Swiadomie angazowac
sig w dziatalnos¢ nielegalng ani czyny dyskredytujgce zawdd audytora
wewnetrznego lub jednostke dla ktbrej wykonuje czynnosci; uznaje i wspiera cele
jednostki zgodne z prawem i zasadami etyki;

2) obiektywizm ~ audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopiefi obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewngtrznego, w szczegolnoSci przy zbieraniu,
ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu.
Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym.
Formutujac swoja ocene nie kieruje sie wtasnym interesem, ani nie ulega wptywom
innych osob;
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3)

4

5)

6)

6)
7
8)
9

poufno$é - audytor wewnetrzny szanuje wartod¢ i wtasnos¢ informacji, ktore
otrzymuje inie ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje
prawny lub zawodowy obowiazek ich ujawnienia;

kompetencje - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci
i dodwiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego; ciagle doskonali biegtosé
zawodowg oraz skuteczno5c¢ i jakos¢ swoich ustug;

postepowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi — audytor wewnetrzny postepuje w sposdb sprzyjajacy umacnianiu
zawodowe] wspdtpracy i dobrych stosunkow z innymi audytorami;

konflikt interesdw - audytor wewnegtrzny nie bierze udziatu w zadaniach
audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do poddania w watpliwos¢
zdolnosci audytora do wykonywania zadaf i obowiazkéw w sposdb obiektywny
w przypadku sprzecznych interesdw zawodowych i osobistych.

Gwarancja indywidualnego obiektywizmu jest:
zachowanie bezstronnosci;
rozwazenie wszystkich uzyskanych dowoddw i faktow;
niedopuszczenie do kompromiséw kosztem jakosci;
zakaz projektowania catych systemdw, opracowywania procedur, wdrazania
systemu i procedur operacyjnych; |
zakaz oceny obszardw, procesdw, za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciggu
ostatniego roku (nie dotyczy funkcji doradczej);
unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktow interesow;
obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu interesdw,
zachowanie zasad etyki;
ujawnianie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu interesow lub naruszenia

obiektywizmu;

10) przestrzeganie ,Miedzynarodowych standardéw praktyki zawodowej audytu

wewnetrznego” i ,Kodeksu etyki” Instytutu Audytorow Wewnetrznych (I1A).

W celu zachowania biegtosci i nalezytej starannosci wymaga sie od audytora

wewnetrznego przestrzegania nastepujacych zasad:

1)
2)

biegtos¢ i nalezyta starannos¢ jest obowigzkiem audytora wewnegtrznego;
audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z ,Miedzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” i z ,Kodeksem etyRi” Instytutu
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Audytorow Wewnetrznych (HA);

3) w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy niezbednej do wykonania zadania
audytor wewnetrzny jest zobowiazany do pozyskiwania pomocy z zewnatrz;

4) audytor wewnetrzny zachowuje rozsadny poziom staranno$ci, co nie oznacza
nieomylnosci;

5) w kazdym wypadku audytor wewnetrzny powinien rozwazy¢ mozliwos¢ istnienia
istotnych nieprawidtowosci, bteddw, naruszen prawa i musi byé wyczulony
na mozliwos¢ Swiadomego tamania prawa, procedur, popetniania btedow,
nieefektywnosci, niegospodarnosci;

6) audytor wewnetrzny nie moze udzieli¢ absolutnego zapewnienia w Zzadnej
z badanych dziedzin — audytor udziela racjonalnego zapewniania;

7) audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczgce i istotne ryzyka; ocena
audytu wewnetrznego uwzglednia skutki stanu faktycznego, ktére mogg wystapic
W przysztosci;

8) audytor wewnetrzny jest zobowigzany do poszerzania swojej wiedzy, umiejgtnosci
oraz ciggtego podnoszenia kwalifikacji, $ledzenia nowosci i biezgcych trendow.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny kierujacy praca komdrki organizacyjnej
(po dokonaniu analizy wynikobw Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego) stwierdzi, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z ,Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego®, audytorzy wewnetrzni powinni
uzywaé formuty wskazujacej, ze: ,Audyt wewnetrzny jest zgodny z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego”. Powyzsze moze byé uzywane
tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
potwierdzaja ten stan (w tym, gdy potwierdzaja powyzsze wyniki oceny zewnetrznej).

W sytuacji, gdy wystapi niezgodnos¢ z Kodeksem etyki lub Standardami, ktdra
ma wptyw na ogblny zakres lub dziatalnos¢ audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny
kierujgcy pracg komdrki organizacyjnej musi ujawni¢ te niezgodnoS¢ i jej skutki
Burmistrzowi oraz wprowadzi¢ odpowiednie dziatania zgodnie z wymaganiami przegladu

w ramach Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

23. Niezaleinosé i obiektywizm
Organizacyjne wyodrebnienie audytu wewnetrznego jest zapewnione poprzez
bezposrednia podlegtosé Burmistrzowi, ktdry zapewnia niezaleznos¢ wykonywanych przez
niego zadan okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, dotyczacych
sfery finansdw publicznych {niezalezno5¢ organizacyjna).
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Audytowi wewnetrznemu nie mozna przypisa¢ wykonywania zadnych zadan
operacyjnych, Nie moze on wykonywad czynnosci niezwigzanych z przeprowadzaniem
audytu, w szczegblnosci nie moze by odpowiedzialny za prace zwiqzané'ztworzeniem
nowych procedur i systemdw oraz za czynnosci majace na celu ich wdrozenie, napisanie
wstepnej wersji procedur i realizacje operacji w ramach systemdw (niezaleznosC
funkcjonalna). Powyzsze ma na celu zapewnienie obiektywizmu audytora wewnetrznego.

Naruszenie niezaleznosci operacyjnej stanowig préby narzucenia audytorowi
wewnetrznemu obszarébw audytu, wptywania na sposdéb wykonywania pracy
i przekazywania wynikow.

Potrzeba przeprowadzania audytu wigze si¢ z zagwarantowaniem audytorowi
wewnetrznemu nieograniczonego dostepu do wszelkich dokumentdw, z zachowaniem
przepisdw o tajemnicy prawnie chronionej, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich
innych zrédet informacji. Uprawnienia audytora wewnetrznego zawarte sg w szczegoinosci
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

W celu zapewnienia prawidtowego przeprowadzania audytu wewngtrznego
konieczne jest uwzglednianie i zabezpieczanie Srodkow i zasobow rzeczowych niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania audytu wewnetrznego, na podstawie potrzeb
zgtaszanych przez audytora wewnetrznego (m.in. na realizacje rozwoju zawodowego -
uczestnictwo w szkoleniach, zakup literatury fachowej) (niezaleznos¢ finansowa).

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny petni role tub wykonuje obowiazki
wykraczajace poza audyt wewnetrzny badz oczekuje sie tego od niego, w celu ograniczenia
naruszefi niezaleznosci i obiektywizmu musza zostaé wprowadzone odpowiednie

zabezpieczenia, w szczegblnosci dziatania nadzorcze Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.

2.4. Audyt wewnetrzny a kadra kierownicza

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zachodzace w jednostkach
(Gminie Gryfino oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino) i dziatania podlegajace
audytowi wewngtrznemu. Nie nadzoruje ich. Nie jest uczestnikiem procesu zarzadzania.
Audytor wewnetrzny poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz realizacjg
czynnosci doradczych, wspiera jednostke w realizacji zadail oraz osigganiu celdw. Audyt
wewnetrzny pomaga jednostce w osigganiu celdw poprzez systematyczne i dokonywane
w uporzadkowany sposdb ocenianie procesow: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu

organizacyjnego oraz dostarczajac zapewnienia o skutecznosci ww. procesow.
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Audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajaca lub doradczg, kadre
zarzadzajaca w wypetnianiu powierzonych zadan, za ktore kadra kierownicza jest
odpowiedzialna.

Audytor wewnetrzny winien mieé otwarty i bezposredni dostep do Burmistrza
i kierownictwa operacyjnego, realizowany zaréwno w sposdb formalny jak i nieformalny.
Otwarty i bezposredni kontakt oznacza brak posrednikéw w kontaktach z Burmistrzem i z
kierownictwem operacyinym, mozliwos¢ nawigzania szybkiego kontaktu w istotnych
“sytuacjach i uzyskanie wszelkiej pomocy w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatdbw nie jest uczestnictwem w procesie
zarzadzania.

Decyzja dotyczaca akceptacji zaleceh audytora wewngtrznego, a nastgpnie
ich wdrozenia spoczywa kazdorazowo na kadrze kierowniczej.

Burmistrz ma prawo zaakceptowad istniejacy poziom ryzyka i wstrzymac wykonanie
zalecef), o swojej decyzji informuje pisemnie audytora wewnetrznego.

Burmistrz ma prawo zgtosié uzasadniony poziomem ryzyka wniosek
o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

Pozostate obowiazki informacyjne wynikajg z przepisow prawa i z Standardéw.

2.5. Wspétpraca z instytucjami kontrolnymi oraz audyt zlecony

Relacje pomiedzy kontrolerami zewnetrznymi, nieposiadajgce uregulowania
w odrebnych aktach prawa powszechnie obowigzujgcego, umowach migdzynarodowych
lub cywilnych wymagajga osiagnigcia porozumienia migdzy audytorem wewnetrznym,
Burmistrzem oraz tymi kontrolerami.

W ramach ww. porozumienia nalezy ustali¢ zasady wspotpracy, porozumiewania sig,
oraz korzystania z wynikdw pracy.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod uwage,
jesli jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez
Najwyzsza Izbe Kontroli, zwana dalej NIK i inne instytucje kontrolne tak, by:

1) uniknaé niepotrzebnego naktadania sig kontroli i audytow;

2) uzyskaé pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu;

3) wymieniac informacje;

4) usprawnic wymianeg informacji;

5} unikaé dublowania wysitkow i kosztow poswigcanych na rutynowe etapy prac

w zakresie audytu.

Majac na wzgledzie zapewnienie  odpowiedniego  zakresu  audytu
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oraz minimalizacje powielania wysitkow, audyt wewnetrzny moze wymieniaé informacje,
koordynowa¢ dziatania i braé pod uwage poleganie na wynikach pracy wewnetrznych
lub zewnetrznych wykonawcow ustug zapewniajgcych lub doradczych.

Podejmujac decyzje odnodnie do wykorzystania wynikdw prac, o ktérych wyzej
mowa, audytor wewnetrzny bierze pod uwage kompetencje, obiektywizm i nalezyta
starannosé zawodowa wykonawcdw ustug zapewniajacych lub doradczych. Wykorzystanie
tych wynikdw nie zwalnia audytora wewnetrznego z odpowiedzialnosci za odpowiednie
uzasadnienie wnioskow i opinii audytu wewnetrznego.

W przypadku polegania na informacjach dostarczonych przez innych wykonawcow
ustug zapewniajgcych lub doradczych audytor wewnetrzny wyraznie wskazuje powyzsze
w sprawozdaniach przekazywanych odbiorcom.

Audytor wewnetrzny powinien porozumiewal sie z organami, instytucjami
i jednostkami  kontrolnymi za poSrednictwem {ub w porozumieniu z Burmistrzem
lub osoby przez niego upowaznionej, z uwzglednieniem regulacji zawartych w odrebnych
przepisach prawa (np. Najwyzsza Izba Kontroli).

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniac wyniki
kontroli dokonanych przez inne organy, instytucje i jednostki kontrolne. |

Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania
i notatki z czynnosci sprawdzajgcych, powinny byf udostepniane instytucjom kontrolnym
za posrednictwem Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje, zgodnie z odrebnymi przepisami.

W przypadku prowadzenia audytu przez audytora zatrudnionego w Urzedzie akta,
s3 porzadkowane iwpinane do teczek oznaczonych zgodnie z zasadami przyjetymi
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

Na poczatku kazdej teczki powinien znajdowac sie spis akt w niej zawartych
(zataczniki nr 11 2 Ksiegi Procedur) oraz Karta przegladu dokumentacji (zatacznik nr 3
Ksiegi Procedur), w ktorej ten kto dokonujace wgladu umieszcza odpowiedni wpis. Kazda
teczka zawiera rowniez spis spraw, zgodnie z odrebnymi aktami prawa powszechnie
obowigzujacego.

Audytor prowadzi dokumentacje audytu  wewngtrznego z uwzglednieniem
nastepujacego podziatu na:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego - akta biezgce;

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego ~ w tym akta state.
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3.1.  State akta audytu wewnetrznego

State akta audytu wewnetrznego stuza w szczegblnosci gromadzeniu informacji,
niezbednych do identyfikacji obszarow, ktére moga staé sie przedmiotem audytu
wewnetrznego.

Akta state audytu wewnetrznego stanowia gtownie: hasta klasyfikacyjne Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt. Do akt statych mozna, w szczegdlnosci, rowniez zaliczyC kopie
iwydruki dokumentéw oznaczonych innymi hastami klasyfikacyjnymi Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, gromadzone przez audytora wewnetrznego.

Dobér dokumentdw umieszczanych w formie papierowej do akt statych nastepuje
na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnegtrznego, stosownie do potrzeb
audytu.

Do akt statych dotyczacych Rocznych Planéw audytu wewnegtrznego
oraz Sprawozdah z prowadzenia audytu wewnetrznego za lata poprzednie mozna zaktadaé
i dotaczaé podteczki z planami i sprawozdaniami z kolejnych lat.

Do akt statych dotacza si¢ rowniez zakres realizacji planu audytu, uzgodniony
z Burmistrzem, w przypadku stwierdzenia (w trakcie realizacji), ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe oraz wykaz
zadah audytowych przyjetych do realizacji, w przypadku braku planu na dany rok.

Audytor wewnetrzny moze gromadzi¢ rowniez inne informacje mogace mie¢ wptyw
na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje z przeprowadzonej
analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych - zwigzane z przygotowaniem planu audytu
lub sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego.

Akta state moga zawierac w szczegdlnosci:

1) regulacje wewnetrzne dotyczgce audytu wewnetrznego;

2) roczne plany audytu (w tym zmiany planéw audytu);

3) strategiczne plany audytu wewnetrznego;

4) sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) uzgodnienia dotyczace zakresu realizacji planu audytu;

6) wykaz zadafi audytowych do przeprowadzenia do kofica roku kalendarzowego
uzgodnionych z Burmistrzem w formie pisemnej, w przypadku braku planu audytu
na dany rok;

7) dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka, analizy zasobdw osobowych.
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Na poczatku kazdego tomu akt statych znajduje sie karta informacyjna z wgladu
do dokumentacji oraz spis tresci. Osoba dokonujgca wgladu zobowigzana jest do wpisania

odpowiednich informacji na karcie przegladu (zatgcznik Nr 3 Ksiegi Procedur).

3.2. Biezgce akta audytu wewnetrznego
Biezace akta audytu stuza dokumentowaniu przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego - stanowig dokumentacje dotyczacg zadania audytowego.
Dokumenty zawierajgce wszelkie informacje stanowigce podstawe
sformutowania zalecen zatacza sie do akt biezacych audytu.
Dokumenty, wchodzgce w sktad akt biezacych, porzadkuje sie w ramach danego

zadania audytowego dzielac je na grupy A, B, C, D.

Grupa A zawiera w szczegolnosci:

a) chronologicznie uporzadkowang (zgodnie z tokiem wykonywanych czynnosci)
korespondencje z komérkami audytowanymi, lub inng zwigzana z prowadzeniem
zadania audytowego (np. pisma o rozpoczeciu zadania audytowego, o naradzie
otwierajgcej, zamykajgcej, pismo przekazujgce Rierownikom komérek audytowanych
sprawozdanie wstepne, etapowe bqdZ ostateczne, wniosek o przedfuzenie terminu
realizacji zadania audytowego);

b) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego a takze jego ewentualne zmiany;

c) protokoty z narady otwierajacej i zamykajacej; | _

d) imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego (badz ich
kserokopie).

Gromadzenie tej dokumentacji ma na celu umozliwienie sprawnego przesledzenia
procedury podejmowanej w toku wykonywania zadania audytowego.

Grupa B zawiera w szczegolnosci:

a) wykazy aktbw prawnych oraz wybrane akty prawne zwigzane z audytowana
dziatalnoscig, aktualne na dzien przeprowadzania zadania audytowego
lub w innych okresach niezbednych przy dokonywaniu przedmiotowej analizy;

b) podziaty zadah audytowanych komérek organizacyjnych;

¢) kopie zakresow obowigzkéw, upowaznief oraz petnomocnictw. pracownikow,
a takze innych osob;

d) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
wewnetrznego (np. kopie pism od organdw nadzorujacych lub kontrolujgcych
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zwigzane z prowadzona dziatalnoscia zawierajace wytyczne, wskazowki badz

polecenia). _ _
Ma ona umozliwiC sprawne dotarcie i poruszanie sig¢ po podstawach prawnych
regulujqcych audytoWanq dziatalno$¢ oraz zapoznanie sig¢ z dokumentami wytworzonymi
m.in. przez komorki audytowane w celu zorganizowania ich dziatalnosci; wykorzystywana
gtownie na etapie przegladu wstepnego.
Grupa C zawieraw szczegélnoééi:

a) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnetrznego w fazie wstepnej
(np.:8ciezki audytu, opisy badanych procedur, graficzne ilustracje procesow
(tzw. diagramy));

b) kwestionariusze kontroli kierowane do pracownikéw realizujgcych poszczegolne
czynnosci w procesie;

€) kwestionariusze wywiadow;

d) dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych badap, np. testbw rzeczywistych;

e) notatki informacyjne;

f) analizy przeprowadzone, w oparciu o badang dokumentacje;

g) kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentacji;

h) arkusze ustalei.

Ma na celu zgromadzenie dokumentacji roboczej tworzonej w toku prowadzonych
zadah audytowych.
Grupa D zawiera w szczegolnosci:

a) wstepne wyniki audytu wewnetrznego;

b) sprawozdanie wstepne;

c) sprawozdania etapowe; ,

d) informacje dotyczace przyjecia treSci sprawozdania z audytu wewngtrznego,
zgtoszenia ewentualnych dodatkowych wyjasnieft lub umotywowanych zastrzezen
przez audytowanych, poinformowanie o terminie realizacji zalecen itp.;

e) stanowisko audytora wewnetrznego wraz z uzasadnieniem, w przypadku
nieuwzglednienia przez niego zgtoszonych przez kierownika komorki audytowanej
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, dotyczacych tresci sprawozdania;

f) sprawozdanie ostateczne; _

g) ‘harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez kierownika komorki
audytowanej lub Burmistrza;

h) dokumentacje dotyczaca monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzonych

czynnosci sprawdzajacych;

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA | GMINY W GRYFINIE




Ksigga Pracedur Audytu Wewnetrznego 16/63

i) dokumentacje dotyczaca poprawy zapewnienia jakosci ustug Swiadczonych przez
audyt wewnetrzny, przedktadang przez audytowanych po zrealizowaniu danego
zadania audytowego.

W toku prowadzonego zadania audytor wewnetrzny moze sporzadzaé notatki
stuzbowe, dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzed majacych znaczenie
dla ustaleh audytu. Dotacza sie je do tej czedci akt biezgcych, ktorych dotyczy tresé |
notatki.

Akta biezace zawieraja oznaczenie sprawy (znak sprawy), ktorej dotycza oraz numer
referencyjny dokumentu. Numer referencyjny nadaje si¢ na potrzeby ewidencjonowania
dokumentacji roboczej audytu.

Sposdb nadawania numerdéw referencyjnych dokumentom nalezacym do grona akt
biezacych przedstawia sie nastepujaco:

C01-02/2019-02
gdzie:
C - oznaczenie odpowiedniej grupy akt biezacych
01 - kolejny numer dokumentu roboczego w danej czesci akt biezacych
02 - numer kolejny zatgcznika do danego dokumentu roboczego
2019 - 02 - pierwszy czton stanowi rok, w ktorym realizuje sie zadanie audytowe,
po mysiniku — numer porzadkowy zadania audytowego realizowanego w danym roku.

Dc;kumenty, stanowiagce akta biezgce audytu, porzadkuje sie, w ramach grupy,
w kolejnodci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, numerujgc dokumenty
i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatow zawartych w danym
tomie z podaniem ich numeru oraz nazwy (zatgcznik nr 2 Ksiegi Procedur) oraz inne spisy
wymienione w czeSci A pkt 3 niniejszej Ksiegi Procedur, a nastepnie dokonuje sie
numerowania stron oraz zamieszcza si¢ na poczatku teczki, wykaz materiatdw zawartych
w danej teczce, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.

W przypadku danych zawartych na elektronicznych nosnikach informacji lub innych
materiatéw, ktdrych numerowanie jest bezzasadne, nalezy dotaczy¢ do materiatu zwigzta
informacje o jego zawartosci sporzadzong w formie papierowej oraz dokonac oznaczenia
wytgcznie stron tej informacji - jak dla pozostatych stron akt.

Teczki akt biezacych audytu powinny by¢ zaopatrzone w nastepujace informacje:

1} BAW - oznaczenie komarki audytu wewnetrznego;
2) symbol klasyfikacyjny, zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem aki;
3) numer sprawy;
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4) oznaczenie tomu;
5) numer dokumentu w tomie;
6) rok.
Prawo wgladu do akt biezacych ma kierownik jednostki (Burmistrz) lub osoba
przez niego upowazniona.

3.3. Dohkumenty robocze

Dokumentami roboczymi sg w szczegdlnosci materiaty uzyskane przez audytora
wewnetrznego w toku przeprowadzanego zadania audytowego (np. kopie dokumentow,
odpisy, zestawienia, wyciagi, informacje uzyskane od pracownikow i innych oséb
np. rzeczoznawcdw) badz dokumenty, sporzadzone przez audytora wewnetrznego, w celu
pozyskania informacji.

Gtéwnymi celami tworzenia dokumentow roboczych sa:

— udokumentowanie pracy na roznych fazach wykonywania czynnosci w celu
przygotowania ostatecznych wynikéw audytu;
- udokumentowanie i poparcie odpowiednimi dowodami wnioskdw i ustaleh

z przeprowadzanego audytu wewnetrznego;

— umozliwienie dokonywania samokontroli.

Dokumenty robocze sporzadzane przez audytora wewnetrznego powinny zawiera
krotkie okreSlenie celu jego stworzenia oraz opis metodyki tworzenia (w przypadku
wykonywania testow). Jesli dokument roboczy opracowywany jest na podstawie innych
dokumentdw, na kohcu dokumentu podaje sie podstawe opracowania. Tam tez umieszcza
sie objasnienia do skrotow i symboli w nim uzytych.

Kazdy dokument roboczy powinien byE oznaczony numerem referencyjnym
oraz posiadac przypisany znak sprawy. Zasady nadawania numerdw referencyjnych
opisano w punkcie 3.2. niniejsze] Ksiegi Procedur. Dokuménty robocze posiadaja
w szczegolnosci:

a) nagtowek z tytutem i numerem zadania audytowego,

b) znak sprawy,

¢} symbol dokumentu roboczego (numer referencyjny),

d) nazwe dokumentu; '

e) date opracowania dokumentu,

f) date wypetnienia dokumentu,

g) podpis osoby sporzadzajace] oraz wypetniajacej dokument.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego 18/63

Przyktadami dokumentéw roboczych sporzadzanych przez audytora wewnetrznego
w toku wykonywanego zadania audytowego s3 m.in. lista kontrolna, diagram, sciezka
audytu, kwestionariusz kontroli wewnetrznej, kwestionariusz samooceny, i inne.
Krotkie charakterystyki przyktadowych dokumentdw roboczych wykorzystywanych w pracy
audytora wewnetrznego znajdujg sie w dalszych czesciach niniejszej Ksiegi Procedur.

Najwazniejszymi cechami dokumentéw roboczych audytu s3: kompletnosé,
uzytecznosc, istotnosé oraz dostatecznosé.

3.4, Dowody
Dokumentacje audytu wewnetrznego stanowia réwniez dowody, zebrane w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego. Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia
audytu powinny spetniac nastepujace wymagania. Powinny byé:

Dostateczne oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw

Kompetentne |rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki

Istotne dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu

Uzyteczne uzyteczny dowod pozwala zrealizowa¢ cele audytu

Ocena, czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora wewnetrznego.

Kontrola dokumentow Dowdd o wysokiej wiarygodnosci

Kontrola fizyczna Udowadnia istnienie a nie tytut prawny
Potwierdzenie Potwierdzenie pozytywne jest bardziej wiarygodne niz negatywne
zewnetrzne Potwierdzenie pisemne ma wigksza wartosc

Potwierdzenie z podaniem konkretnej informacji jest zwykle

bardziej wiarygodne niz sama akceptacja

Powtdrzenie dziatania Dowdd o wysokiej wiarygodnosci

audytowanego
Zapisy Testy walk - through
przeprowadzonych Testy zgodnosci
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Testy rzeczywiste

Ponizej porownano wartosci dowodow:

Obiektywne

Subiektywne

Niezalezne od operacji audytowanego

Przygotowane przez audytowanego

Potwierdzone

Niepotwierdzone

z dokumentow przygotowanych | Z dokumentow przygotowanych po terminie
terminowo
Dokumenty Opinie

Opinie ekspertow

Opinie 0sob stabo poinformowanych

Bezposrednie

Posrednie

Dowody uzyskane przy silne] kontroli
wewnetrznej

Dowody uzyskane przy stabej kontroli

wewnetrznej

Prébkowania statystyczne

Probkowania niestatystyczne

Ponizsza tabela przedstawia Zrodta i rodzaje dowoddw. Podziat dowododow

ze wzgledu na pochodzenie oraz na dostep do nich przedstawia si¢ nastgpujgco:

dowody wewnetrzne

tworzone przez aud

kontrola

towane

yt

dowody wewnetrzne - zewngtrzne | tworzone przez audytowanego a nastepnhie pozostajgce

pod kontrola zewnetrzna

dowody zewnetrzne - wewnetrzne | tworzone przez jednostke zewnetrzng a nastgpnie pozo-

stajace pod kontrola audytowanego

dowody zewnetrzne tworzone przez jednostke zewnetrzna i pozostajace pod
jej kontrolg

Najwieksza wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, gdyz -audytowany nie ma

mozliwoéci dokonania w nich zmian.

Dowody wewnetrzne maja mniejszag wartosc,

gdyz audytowany moze wplywac na ich zawarto$é, Dowody wewngtrzne w pewnych

sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.
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3.5. Przechowywanie dokumentacji audytu wewnetrznego

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wtasnosé jednostki.

Dokumentacja audytowa przechowywana jest w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu, z zastosowaniem zabezpieczef uniemozliwiajacych dostep i zapoznanie sig z nia
osobom nieupowaznionym, zgodnie z Polityka bezpieczefistwa obowiazujgcg w Urzedzie.
Audytor wewnetrzny moze tworzy¢ kopie akt audytu na elektronicznych nosnikach danych.
W przypadku prowadzenia audytu przez audytora zatrudnionego w Urzedzie dokumenty
audytu podlegaja przekazaniu do archiwum, na zasadach przyjetych w Urzedzie, zgodnie
z wtaSciwoscig okreslong w aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

W przypadku prowadzenia audytu wewnetrznego przez ustugodawce
niezatrudnionego w jednostce, z ktorym zostata zawarta umowa na prowadzenie audytu
wewnetrznego, po uptywie okresu trwania umowy, dokumentacja audytowa podlega
przekazaniu do Urzedu (lub przed uptywem ww. okresu w przypadku zaistnienia pilnej
potrzeby). Przekazane dokumenty podlegaja archiwizacji, na podstawie przepiséw
obowiazujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie. W takim przypadku o'bowiqzek
archiwizacji spoczywa na przyjmujacym dokumentacje {na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego).

4, Program zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego w Urzedzie
realizowany jest na podstawie odrebnych przepisow aktow wewnetrznie wiazacych.

Z uwagi. na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie
zawodowe, obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejgtnosci i kwalifikacji, stanowi istotny
element pracy audytora wewnetrznego.
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B. METODOLOGIA PRACY AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Planowanie w audycie wewnetrznym

Obowigzek planowania prac audytowych wynika zarowno z ,Miedzynarodowych
standardéw praktyki zawodowej audytu wewnegtrznego” A, jak i powszechnie
obowiazujacych przepisOw prawa. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje
obszardw dziatalnoSci jednostki oraz oceng ryzyka w tych obszarach.

Planowanie w audycie wewnetrznym odbywa sie w dwoch aspektach:

a) rocznym;
b) na poziomie zadania audytowego.

Niniejszy element Ksiegi Procedur odnosi sie do planowania rocznego.

Planowanie roczne w audycie wewnetrznym stanowi podstawe dziatalnosci.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino,
ktore nie sa zobowigzane do samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego
na podstawie odrebnych przepisdw, przeprowadza sie¢ na podstawie rocznego planu
audytu, sporzadzanego przez audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny sporzadza
jeden plan audytu dla Urzedu i ww. jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino. Ze wzgledu
na powyzsze w dalszej czeSci dokumentu dla okrelenia podmiotdw, w ktorych
przeprowadza si¢ audyt wewnetrzny w Gminie Gryfino uzywa si¢ bedzie okredlenia
jednostki.

Przygotowanie planu audytu wewnetrznego opiera si¢ na dtugoterminowej analizie
ryzyka, poddawanej corocznej weryfikacji. Powyzsze jest istotne ze wzgledu na dynamiczne
zmiany czynnikdw i obszarow zwigzanych z dziatalnoscig jednostek. Ww. analiza ryzyka
musi uwzgledniac sposdb zarzadzania ryzykiem w jednostce.

Plan audytu, na rok nastepny, opracowuje audytor wewnetrzny,
przy udziale kierownictwa w procesie analizy ww. obszardw. Plan audytu jest sporzgdzany,
w porozumieniu z Burmistrzem, do kofica kazdego roku. Plan audytu podpisuje Burmistrz
oraz Audytor Wewnetrzny. Wzér Planu Audytu stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Ksiegi
Procedur.

Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadah
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.

Plan audytu udostepniany jest w Urzedzie lub jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino w sposdb i formie uzgodnionej z Burmistrzem Miasta i Gminy Gryfino.
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Zadania audytowe mogg by¢ realizowane w innej kolejnoéci, anizeli przedstawiona
w planie audytu. Decyzje o zmianie kolejnodci wykonywania zadaf podejmuje audytor
wewnetrzny,

Jezeli przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadah nie jest mozliwe
lub realizacja okreslonego zadania jest niecelowa audytor wewnetrzny uzgadnia w formie
pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje
0 zmianach w przeprowadzeniu zadaf zapewniajacych kierownikom komdrek
audytowanych objetych planem audytu,

Przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem mozliwe jest w szczegdlnosci
w przypadku:

1)- wystapienia nowych ryzyk tub zmiany oceny ryzyka,

2) zmiany celdw i zadaf jednostek uwzglednianych przy rocznym planowaniu
audytu,

3) zmiany czasu niezbednego do przeprowadzenia zadafh zapewniajgcych
oraz czynnosci organizacyjnych,

4) innych uzasadnionych przypadkach.

Audyt poza planem przeprowadza sie w uzgodnieniu z Burmistrzem.,

Jesli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem mogtoby spowodowacé
zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu wewnetrznego audytor ‘wewnetrzny
zawiadamia Burmistrza pisemnie o ww. fakcie.

Planowanie audytu jest procesem ciggtym. Obejmuje m.in.:

— zebranie informacji na temat dziatalnosci jednostek oraz zdefiniowanie i poznanie
proceséw zachodzacych wrdznych obszarach ich dziatania;

- identyfikacje systeméw kontroli;

— udokumentowanie zebranych informacji;

— dokonanie analizy ryzyka;

— okreslenie potrzeb audytu;

- opracowanié planéw audytu (krotkoterminowych (rocznych) i strategicznego);

- uzyskanie zatwierdzenia sporzgdzonych planéw audytu,

Audytor wewnetrzny moze sporzadzié strategiczny (dtugoterminowy) plan audytu
wewnetrznego. Plan ten okreSla funkcje i obszary prac audytu wewnetrznego
w perspektywie dtugookresowej (5 letniej). Zawiera m.in.:

- cele dtugo i krétkookresowe dla audytu wewnetrznego;
~ opis dziatah komorki audytu wewnetrznego;

— plany rozwoju funkcji audytu;
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— uszeregowane wg priorytetu waznosci przy uwzglednieniu oceny ryzyka, wszelkie
planowane sfery dziatalnosci, ktére maja zosta¢ poddane audytowi wewnetrznemu;
- czestotliwoS¢ przeprowadzania audytu wewnetrznego w poszczegdlnych sferach.
Plan dtugoterminowy jest weryfikowany i aktualizowany, w miare zmieniajacych sie
warunkéw i okolicznosci (np. czynnikoéw ryzyka, otrzymywanych wynikdw z audytow itp.),
co umozliwia efektywne wykorzystanie zasobdw audytu wewnetrznego,
Role planu strategicznego moze petni¢ zestawienie wyodrebnionych obszaréw
dziatalnoSci jednostek, ktdre powinny zostal objete audytem w kolejnych latach,
stanowigce cze5¢ planu audytu wewnetrznego. |

1.1. Analiza ryzyka na etapie planowania rocznego

W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania audytor
wewnetrzny identyfikuje dziatalnos¢ jednostek narazona na rozne rodzaje ryzyka.
W analizie ryzyka uwzglednia sie sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.
Aaudytor wewnetrzny bierze pod uwage wartoS¢ dodang wynikajgcg
ze zintegrowanego podejscia do zarzadzania. Audytor wewnetrzny moze zwrdcic sie
do kierownikdw komédrek organizacyjnych Urzedu i kierownikdow jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino (np. w formie kwestionariuszy samooceny) w celu
konsultacji i uzyskania w szczegblnosci: zrozumienia strategii organizacji,
kluczowych celéw, powiazanych ryzyk i procesdw zarzadzania ryzykiem. Znaczaca
jest rowniez wiedza i samodzielny, niezalezny osad audytora wewnetrznego
natemat zagrozen i szans stojacych przed jednostkami. Analiza ryzyka stanowi
ocene podatnosci procesdw lub obszardw na okreslone czynniki ryzyka.

Audytor wewnetrzny powinien na biezgco Sledzi¢ wszelkie zmiany w zakresie
organizacji i dziatania jednostki, a takze poddawac analizie informacje,
pochodzgce ze zrodet wewnetrznych i zewnetrznych, dotyczace jej funkcjonowania.
Istotne sg rowniez informacje z realizacji kontroli zarzadczej oraz monitoringu
dziatalnosci (jesli istniejg i funkcjonujg).

Notatka z metodologia sporzadzenia Planu audytu jest zataczana do akt
statych audytu wewnetrznego.

Najczesciej spotykanymi przyczynami wystepowania ryzyka sa:

— stabosci kontroli ustanowionych w procesach lub ich brak;

— nieprawidtowe ewidencjonowanie danych ksiegowych;
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— mozliwos¢ ujawnienia informacji prawnie chronionych;

- niedostatecznie wysoki poziom &wiadomoéci pracownikdow jednostki
odnoSnie funkcji wystepowania kontroli w procesach w niej zachodzgcych;

— 2znaczne  prawdopodobiefistwo  podejmowania  btednych decyzji,
spowodowanych wykorzystaniem niepetnych, btednych, nierzetelnych,
nieterminowych informacji;

- nieefektywne wykorzystanie posiadanych $rodkéw;

— nabywanie Srodkéw niezgodnie z przepisami prawa i in.

1.2. Podstawowe zagadnienia zwigzane z analizq ryzyka

Jest to prawdopodobiefstwo wystapieni

Ruzvk dziatania lub zaniechania, ktdrego skutkiem moze byé szkoda
0
id w majatku lub wizerunku jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢

w osiggnieciu wyznaczonych celdw,

.. Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka. Czynnikom tym nalezy
Czynniki ryzyka , 3 .
przyporzadkowaé okreslone wagi.

Ocena ryzyka Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkdw.

. Metoda oceny podatnoici systemu lub grupy systemow
Analiza ryzyka

na czynniki ryzyka.

Wptyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi. Wyrazenie
wzglednego znaczenia danego zjawiska w kontekicie jednostki
jako catosci. Jest sprawa profesjonalnego osadu i obejmuje
rozwazenie wywieranego na organizacje jako catosé wptywu

btedéw, zaniedban, nieprawidtowosci lub niedozwolonych
Waga ryzyka

. C. czyndw, czy dziatah, ktére moga mieé miejsce jako rezultat
(istotnosd)

stabo$ci kontroli w ramach audytowanego obszaru. Podczas oceny
wagi audytor przeprowadzajagcy audyt powinien rozwazyé,
catkowity poziom btedéw mozliwy do zaakceptowania przez
kierownictwo | audytora wewnetrznego oraz zdolnoéé do
kumulowania sig¢ matych btedéw i staboici (tworzenia, tzw. efektu
kumulatywnego), bedacych przez to znacznymi.
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Ryzyko sformutowania btednej” opinii Mpxrzéz audytora

Ryzyko audytu (RA) o
wewngtrznego wyraza sie wzorem: RA = RW x RK xRD

Ryzyko wystapienia sytuacji, w ktérej istniejacy system kontroli

Ryzyko kontroli (RK) o o ) ) .
wewnetrzne) nie zapobiegnie lub nie wykryje btedu o znaczacej

wadze.

Ryzyko wystapienia btedu o znaczacej wadze przy zatozeniu,

ze system kontroli wewnetrznej nie funkcjonuje, Jest to podatnosé
Ryzyko wrodzone

na wystapienie istotnego btedu, ktory sam lub w potaczeniu
(Wewnetrzne) - (RW) ysiap g0 bre d Pota

zinnymi btedami bedzie miat istotny wptyw na analizowany
obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnetrznych.

Ryzyko, Ze przeprowadzone przez audytora wewngtrznego testy,

Ryzyko detekeji analityczne procedury nie wykryja btedéw, ktére same
(RD) - (niewykrycia) |lub w potaczeniu z innymi btedami beda miaty istotny wplyw
na analizowany obszar.

1.3. Metodologia analizy ryzyka oraz identyfikacji
czynnikow ryzyha i obszarow dziatalnosci jednosthi

Audytor wewnetrzny posiada swobode wyboru w zakresie metody analizy ryzyka.

W celu sformutowania zadah audytowych, bedacych przedmiotem badafi audytu
w kolejnym roku moze on zastosowac:

a) metode matematyczng
Metoda ta bazuje na matrycy, uwzgledniajacej oceng wyodrebnionych obszardw
ryzyka, pod katem natezenia wystepowania zagrozen (kryteridw ryzyka). Dla kazdego
obszaru ryzyka przypisuje sie wagi w ramach okreSlonego kryterium oceny ryzyka
(np. istotno$¢, materialnosé). Suma wag, przypisana poszczegdlnym kryteriom oceny
ryzyka, powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala kazdorazowo audytor wewnetrzny na podstawie
profesjonalnego osadu.

Przyktadowe kryteria oceny ryzyka przedstawia ponizsza tabela:
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Brak skutkéw
finansowych
i/lub
efektywnos¢ nie

odgrywa roli

Mata

Silna

Bardzo stabilny

Niski

Umiarkowane
skutki
finansowe i/lub
poziom

efektywnosci

Umiarkowana

Racionalna

Stabilny

Umiarkowany

Znaczace skutki

finansowe iflub

efektywnosc
odgrywa
znaczng role Wrazliwa Umiarkowana Znaczace zmiany Wysoki
Duze skutki
finansowe i/lub Nowo wdrazany system
kluczowa rota i/lub nowe regulacje
efektywnosci Bardzo wrazliwa Staba prawne Bardzo Wysoki
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Nastepnie danemu kryterium przypisuje sie punktacje od 1 do 4 {oddzielnie

dla kazdego kryterium). Kolejng czynnoscig jest sumowanie iloczyndw wag i punktow
przyznanych poszczegolnym obszarom ryzyka.

Kolejnym  krokiem jest okreSlenie priorytetu  kierownictwa, poprzez
przyporzadkowanie not poszczegdlnym obszarom obcigzonym {(wg nich) najwiekszym
ryzykiem (np. 0,2 ~ wysoki priorytet, 0,1 ~ éredni priorytet, 0 - niski priorytet). Wage not
przypisywanych przez kierownictwo formutuje kazdorazowo audytor wewnegtrzny.

Obszary ryzyka podlegaja réwniez ocenie z uwagi na czas, ktory uptynat
od przeprowadzenia ostatniego audytu w danym obszarze.

Uzyskane wyniki wyraza sie w postaci procentowej, sprowadzajgc do wspdinego
mianownika, poprzez podzielenie wartosci uzyskanej dla poszczegdlnego obszaru ryzyka
przez maksymalng wartos¢, ktéra moze uzyskaé obszar. Stanowi to ostateczna ocene
danego obszaru ryzyka.

b) metode eksperchg

Metoda ta bazuje na analizie obszardw ryzyka dokonywanej przez grupe ekspertow,
wsktad ktorej moga wejs¢ audytor wewnetrzny oraz osoby z kierownictwa.
Kazdy z cztonkdw grupy przypisuje, zidentyfikowanym wczeSniej przez audytora
wewnetrznego obszarom ryzyka, punkty, tworzac tym samym swojg liste rankingowa.
Liczba punktow uzalezniona jest od ilosci wyodrebnionych obszaréw ryzyka. Obszar
obcigzony najwiekszym ryzykierﬁ otrzymuje najwyzsza liczbe punktow, kolejny o jeden
mniej itd. Ostatni obszar na sporzadzonej liscie otrzymuje 1 punkt,

Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkéw grupy ekspertdw sa sumowane
(tworzg ranking obszardw). Nastepnie dokonuje sie hierarchizacji rankingu w kolejnosci
od tego obszaru, ktory otrzymat najwigecej punktow. W celu przedstawienia uzyskanych
wynikdow w postaci procentowe] audytor wewnetrzny dzieli liczbe punktéw uzyskang
przez dany obszar przez najwiekszg iloS¢ punktéw zdobyta przez obszar z miejsca

pierwszego w rankingu (po hierarchizacji), a nastepnie mnozy przez 100 %.
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Ryzyko przyporzadkowane pierwszemu na liscie obszarowi bedzie wynosito 100 %,
nastepnego odpowiednio mnigj.

¢) metoda mieszana

W jej sktad wchodza nastepujace etapy:

Zidentyfikowanie czynnikow ryzyha - na podstawie wiedzy audytora
wewnetrznego oraz informacji uzyskanych od uczestnikdw procesu (czynniki
mogq podiegac grupowaniu);

przypisanie wag - zidentyfikowanym, w ramach procesu czynnikom ryzyka
audytor wewnetrzny przypisuje wage. Suma wag musi wynosi¢ 100%. Czynnikowi
ryzyka nalezy przypisaé przynaimniej 10%. Przypisanie wag musi odzwierciediac
waznos¢ i znaczenie danego czynnika ryzyka, zuwzglednieniem opinii
kierownictwa jednostki i komérki audytowanej i poziomu akceptowalnosci
ryzyka;

ocena ryzyka - czyli wartosci natezenia danego czynnika ryzyka w procesie,
przyjmujac skale czterostopniows, gdzie 1 oznacza niski, 2 - Sredni, 3 - wysoki,
4 - bardzo wys;oki;

obliczenie ryzykha wazonego - czyli pomnozenie dla kazdego czynnika wyniku

oceny ryzyka przez przypisang wage. Przedstawienie wynikow w formie
tabelarycznej:

Nazwa procesu:
Lp. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1 a b axb=c
%
2, %
3. %
Suma:

obliczenie Sredniego poziomu ryzyka wozZonego dla kazdego procesu w danym
obszarze - zsumowanie w ramach procesu wyliczonych wartosci ryzyka
wazonego i podzielenie przez iloS¢ ocenianych czynnikdw, z doktadnoscia
do drugiego miejsca po przecinku. Przedstawienie wynikdw w formie

tabelarycznej:
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Nazwa obszaru;

L.p.| Nazwa procesu | Suma ryzyk wazonych [I105¢ czynnikow ryzyka Ryzyko wazone
dla procesu

1. d e die=f

2,

3.
Suma:

- powtdrzenie powyiszych czynnoéci w  odniesieniu  do wszystkich
zidentyfikowanych obszarow;

— przyporzadkowanie proceséw do poszczegdlnych obszaréw;

— wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru - czyli zsumowanie ryzyk wazonych
wyliczonych dla proceséw w danym obszarze i podzielenie sumy przez ilos¢

procesow;

L.p. | Nazwa obszaru { Suma ryzyk wazonych |[Ilo3¢ proceséow w obszarze Ryzyko wazone

dla obszaru

1. f g flg

- uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka wazonego.

Wstepne zapoznanie si¢ z dziatalnoicia jednostek, polegajace na pozyskaniu
informacji od pracownikéw, analizie zachodzacych zmian oraz aktualizacji informacji
wtym zakresie, pozwala audytorowi wewnetrznemu na zapoznanie sie z podziatem
i zakresem dziatalnosci jednostki oraz zidentyfikowanie czynnikow, ktére moga przyczynié
si¢ do powstawania zaktdced i nieprawidtowosci.

Przeprowadzajgc analize ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze

pod uwage w szczegblnosci:

1) czestoS¢ dokonywania zmian w przepisach prawnych zewnetrznie
i wewnetrznie obowiazujaeych;
2) wielkos¢ prowadzonych inwestycji;
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

cele i zadania jednostek;

wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje
celow i zadaf jednostek;

uwagi kierownika oraz pracownikow jednostki;

adekwatnosc, efektywnos¢ i skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej;
system kontroli zarzadczej w jednostkach;

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

wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny

ryzyka, z podaniem wynikoéw analizy ryzyka.

2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

1

wstepny przeglad - dokonywany w celu zapoznania sig z 0gdlna organizacja,

dziataniem i mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze;

przygotowanie programu zadania audytowego;

czynnosci audytowe, w tym m.in.:

narada otwierajaca;

wstepna ocena systemu kontroli;
testowanie;

stwierdzenie stanu istniejacego;

narada zamykajaca.

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

monitorowanie wdrozenia zalecef;

czynnosci sprawdzajace.

2.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Gryfino uprawnia imienne

upowaznienie podpisane przez Burmistrza po okazaniu dowodu tozsamosci. Wzor

upowaznienia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Ksiegi Procedur. Upowaznienie

wystawiane jest na caty rok do realizacji zadan przewidzianych w rocznym planie audytu

wewnetrznego. Do zadaf audytowych nieujetych w planie rocznym Burmistrz kazdorazowo
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wystawia i podpisuje osobne upowaznienie. Mozliwe jest wystawienie upowaznienia
dotyczacego realizacji poszczegblnego zadania audytowego. Odrgbne upowaznienie
wystawia si¢ w celu przeprowadzenia audytu poza planem rocznym.

2.2. Zakres zadait zapewniajgcych

Audytor wewnetrzny powinien ustali¢ kryteria oceny stanu faktycznego, ktore
s3 niezbedne do dokonania pomiaru lub oceny badanego obszaru/procesu. Kryteria oceny
sg zatem punktami odniesienia, wedtug ktorych audytor wewnetrzny moze ocenic
w badanym obszarze/procesie m.in.: zgodnos¢ podjetych dziatan, adekwatnos¢ systemow
kontroli zarzadczej, a takze gospodarnosc, wydajnosé¢ lub efektywnoi¢ konkretnych
dziatafl jednostki/komorki organizacyjne].

Ustalenie kryteridw oceny jest szczegdlnie istotne dla witasciwego zdefiniowania
celu zadania, zakresu przedmiotowego i podmiotowego oraz narzedzi i technik
przeprowadzenia zadania, a takze rodzaju dowodow ktbre powinny zosta¢ zgromadzone
w trakcie przeprowadzania przez audytora czynnosci.

Zrodtami kryteridw oceny moga byé m.in.:

1)} przepisy prawa i regulacje wewnetrzne;

2) standardy, normy oraz inne wskazéwki o charakterze standardow dpracowane
przez uznane profesjonalne organizacje, organy, instytucje;

3) plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalnosci:

4y wytyczne kierownictwa jednostki;

5) dobre praktyki;

6) wyniki kontroli i audytu wewnetrznego.

Obiektywne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego oraz dokonanie jego wtasciwej
oceny ma zasadnicze znaczenie dla wynikOw audytu wewnetrznego.

Badania audytowe dokonywane sa w szczegblnosci w odniesieniu do nastgpujacych
aspektow: '

1) legalnosC obejmuje w szczegdlnosci badanie:
a) zgodnosSci funkcjonowania jednostki w zakresie audytowanej dziatalnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa; '
b) prawidtowoSci stanowienia przepisow wewnetrznych . obowigzujacych
w jednostce w ramach wykonywania zadan;

¢) zgodnoSci audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami

sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami

i normami;
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d) zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku;
2) gospodarnosé obejmuje w szczegolnosci badanie:

2) zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srod kow;

b) uzyskania wtasciwej relacji naktadéw do efektéw, czyli czy taki sam wynik
dziatalnoSci jednostki moina byto osiaggnaé mniejszym naktadem Srodkow,
lub czy przy zastosowaniu takich samych érodkéw mozna byto osiagnat lepszy
wynik;

¢) wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkod
powstatych w dziatalnosci jednostki:

3) celowosé obejmuje w szczegblnosci badanie;

a) zapewnienia zgodno3ci dziatania jednostki z jej celami statutowymi;

b) zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i Srodkow, ich adekwatnosci
dla osiggniecia zatozonych celow;

¢) zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteridow oceny realizacji celdw i zadaf;

4) rzetelno$¢ obejmuje w szczegblnosci badanie: \

a) wypetniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezytg starannoscia, sumiennie
i terminowo;

b) nalezytego wypetniania zadah jednostki, w szczegblnosci  okreslonych
dla poszczegbinych komérek organizacyjnych i oséb;

c) dokumentowania okreslonych dziatah lub standw faktycznych zgodnie
zrzeczywistoscig, we wtasciwej formie i w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznodci;

5) przejrzystosé obejmuje w szczegolnosci badanie:

a) klasyfikowania dochoddw i wydatkéw publicznych;

b) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci:

¢) prowadzenia sprawozdawczosci;

6) jawnos¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

a) udostgpniania sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatatnoéci jednostki;

b) udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki
i podejmowanych decyzji;

Wyniki dokonanej oceny stanu faktycznego moga wskazywac na okreslone
stabosci kontroli zarzadczej lub mozliwoéé/ potrzebe wprowadzenia usprawnieh.

Audytor wewnetrzny powinien przeanalizowaé przyczyny oraz okresli¢ skutki

lub ryzyka wynikajace ze wskazanych staboéci kontroli zarzadczej, a takze przedstawié
zalecenia w celu ich wyeliminowania lub wprowadzenia usprawnief w obszarze:
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1) skutecznego i efektywnego zarzgdzania zasobami i dziataniami operacyjnymi
oraz systemami informatycznymi;

2) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji gospodarczych i finansowych;

3) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z umowami;

4) promowanie wtasciwych zasad etyki i wartosci dziatania wewnatrz organizacji.

2.3.Wstepny przeglgd

Przeglad wstepny jest technikg stosowana przez audytora wewnetrznego jeszcze
przed sporzadzeniem programu zadania audytowego. Przed rozpoczeciem zadania
audytowego, audytor wewngtrzny przeprowadzajacy zadania audytowe, informuje
kierownikdéw komérek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajgcego.

Przeglad wstepny sprowadza si¢ do zebrania informacji zzakresu dziatalnosci
poddawane] badaniu. Na tym etapie nie dokonuje ich szczegdtowej analizy. Przeglad
wstepny pozwala przede wszystkim na:

— zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dziatalnosci;

— pozyskanie jak najwiekszej ilosci informacji utatwiajacych realizacje zadania

audytowego; _

— identyfikacje zaprojektowanych mechanizméw kontrolnych zastosowanych

w danym procesie (procesach) oraz wstepna analize ich funkcjonowania;

— identyfikacje probleméw, na ktére nalezy zwrécié szczegblng uwage W czasie

wykonywania zadania audytowego;

— weryfikacjg koniecznosci przeprowadzania badania (zadania audytowego)

w ramach danego obszaru;
— uzgodnienia z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, a w przypadku braku
uzgodnienia kryteridw z audytowanym uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
Do gtéwnych celdw takiego przegladu naleza:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci;
2) identyfikacja zrédet dowodowych:;
3) potwierdzenie zrozumienia procesu; _
4) uzupetnienie i analiza przepisdbw prawa i wewnetrznych regulacji istotnych
dla procesu w powigzaniu z analizg wynikow kontroli;
5) jesli wykorzystywane s3 systemy IT, upewnienie sie, czy audytor dysponuje
wtasciwa dokumentacja opisujaca te systemy;
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6)

7

8)

9)

zidentyfikowanie i zrozumienie istniejgcych kontrolj;

wstepna ocena systemu kontroli;

ustalenie populacji na ktdrej beda przeprowadzane badania, w tym okreslenie
rodzaju elementdw sktadajgcych sig na populacje, w zaleznosci od celdw audytu;
poznanie, z jakich elementéw sktada sie populacja i jakie sg ich cechy;

10) ustalenie czy mozna okresli¢ liczebnosé populacji i jak ona sie ksztattuje;

11) ustalenie, jaki jest dostep do elementéw sktadajacych sie na populacje,

tj. czy istniejg rejestry opisujace cechy elementéw sktadajgcych sie na populagje,
jakie jest ich rozmieszczenie itp,;

12) sprawdzenie, czy populacja jest jednorodna, to znaczy ustalenie, czy populacja

sktada sig¢ z elementéw tego samego rodzaju, podobnych w szerokim zakresie
{na przyktad co do wartoici poszczegélnych elementéw), przetwarzanych przez
podobne lub wspdlne systemy (a zatem narazonych na podobne ryzyko);

13) uzyskanie innych informacji utatwiajgcych przeprowadzenie audytu.

Wstepny przeglad jest istotnym elementem badania, poniewa? uzyskane dzieki

niemu informacje stanowig podstawg do przeprowadzenia analizy ryzyka na poziomie

zadania audytowego.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewnetrznego podstawe

do opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

Wstepny przeglad dokonywany przez audytora powinien byé realizowany

W nastepujacy sposob:

D
2)
3)
4)

3)

6)

przeglad i analiza dokumentéw zwigzanych z tematyks audytu, bedacych
w posiadaniu komérek audytowanych;

zapoznanie sig z funkcjonowaniem, dziatalnoscia i celami komérek organizacyjnych
objetych zadaniem audytowym;

dokonanie przegladu systemu kontroli zarzadczej;

rozmowy z pracownikami komérek organizacyjnych objetych audytem;

uzyskanie niezbgdnych informacji dotyczacych tematyki audytu oraz dokumentacja
w powyzszym zakresie;

wstepng oceng systemu zarzadzania i kontroli wewnetrznej oraz celdow i zakresu
zadania audytowego na bazie zgromadzonych materiatow.

Do oceny tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i mechanizméw kontrolnych

niezbgdne sg odpowiednie kryteria. Audytor wewnetrzny powinien ustali¢, w jakim stopniu

przyjgte przez kierownictwo kryteria oceny realizacji celéw i zadah sa prawidiowe.

Oceniajgc kryteria przyjete przez kierownictwo, audytor powinien siegnaé takze
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do sprawdzonych rozwigzan i dobrych praktyk. Pozytywna ocena kryteriow przyjetych
przez kierownictwo jednostki pozwala na wykorzystanie ich na potrzeby zadania, jednakze
negatywna ocena kryteridw skutkuje podjeciem

procesu  uzgodnieniowego

z kierownictwem jednostki i/lub kierownictwem jednostki audytowanej, majacego na celu
wypracowanie wtasciwych kryteriéw oceny. Audytor wewnetrzny powinien przeprowadzié
wstepng oceng istotnych ryzyk w obszarze objetym zadaniem zapewniajgcym. Mapa ryzyka
umozliwia dokonanie analizy réznych rodzajéw ryzyka.

Schemat przeprowadzenia wstepnego przegladu:

e

2 3 4 5 6
Analiza akt statych Audytor Przed Kopie Akta
audytu przeprowadzajacy | rozpoczeciem | istotnych biezgce
zadanie czynnosci dokumentow
audytowych
Analiza przepiséw prawa | Audytor Przed Zapisy Akta
oraz wewnetrznych przeprowadzajacy | rozpoczeciem | w notatce biezace
regulacji pod katem zadanie czynnosci z przegladu
kryteridw oceny oraz audytowych wstepnego;
ustalenie, czy i kiedy wykaz aktéw
wystapity istotne zmiany prawnych
prawne lub oraz innych
organizacyjne dokumentow
regulujacych
sfere
dotyczaca
zadania
audytowego
Zrozumienie badanej Audytor Przed Brak Nie
dziatalnosci przeprowadzajacy | rozpoczeciem dotyczy
i potwierdzenie zadanie czynnosci
zrozumienia procesu audytowych
Analiza wynikow Audytor Przed Notatka Akta
wczesniejszych kontroli, | przeprowadzajacy | rozpoczgciem | z przegladu biezace
audytow zadanie czynnosci wstepnego
audytowych
Zidentyfikowanie Audytor Przed Notatka Akta
i zZrozumienie przeprowadzajacy | rozpoczeciem | z przegladu biezace
czynnosci
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istniejacych kontroli zadanie audytowych wstepnego

Identyfikacja i ocena Audytor Przed Notatka Akta

zrédet dowodowych przeprowadzajgcy | rozpoczeciem |z przegladu | biezace
zadanie zadania wstepnego

Ustalenie dostepu do Audytor Przed Notatka Akta

elementdw sktadajacych | przeprowadzajacy | rozpoczeciem | z przegladu biezace

sie na populacje zadanie czynnosci wstepnego

audytowych

Wstepna ocena ryzyka Audytor Przed Wstepna Akta

m.in. na podstawie przeprowadzajacy | rozpoczeciem | analiza biezgce

wstepnej oceny systemu | zadanie czynnosci ryzyka

kontroli, nalezy audytowych

uwzgledni¢ czynniki

majace wptyw na

wystagpienie zjawiska

oszustwa i naduzycia

Przygotowanie notatki z | Audytor Przed Notatka Akta

przegladu wstepnego, przeprowadzajacy | rozpoczeciem | z przegladu bieiqce

potwierdzenie celowosci | zadanie czynnosci wstepnego

dalszych badan lub audytowych lub

sporzadzenie sprawozdani

sprawozdania e z przegladu

ze wstepnego przegladu, wstepnego

z umotywowanym przegladu

wnioskiem

o odstapienie

od dalszych prac

audytorskich

Notatka z przegladu wstepnego powinna odzwierciedla¢ wszystkie istotne

informacje na temat badanego obszaru. W wyniku analizy zebranych informacji

oraz na podstawie analizy ryzyka audytor wewnetrzny moze zmieni¢ poglad na badany

obszar. W takiej sytuacji nalezy rozwazyC zmiang zakresu icelu zadania, a nawet zmiang

tematu zadania. Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wiedzy, umiejetnosci lub innych

kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czeéci zadania, powinien pozyskac

odpowiednia pomoc i wsparcie merytoryczne wystepujac do kierownika jednostki
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zwnioskiem o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym, wedtug wzoru

zatgcznika Nr 11 do niniejszej ,Ksiegi procedur”.

Audytor wewnetrzny, w celu doktadniejszego zrozumienia i opisania badanych

procesdw moze sporzadza¢ nastgpujace dokumenty, nalezace do grupy akt biezgcych
danego zadania audytowego:

a)

b)

Sciezke audytu (zatgcznik nr 5 Ksiegi Procedur) - to narzedzie wspomagajace
zarzadzanie; stuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych w danej
organizacji oraz opisaniu systemu kontroli. Kazda komérka organizacyjna winna
posiadal Sciezke audytu dla proceséw, w ktérych bierze udziat. Jesli dana
komérka lub proces nie posiada opracowanej Sciezki audytu, audytor
wewngtrzny opracowuje ja na potrzeby badania. Sciezka audytu pokazuje,
co dzieje sie na kazdym z etapow procesu, jakie komorki i osoby, na jakich
stanowiskach, sa odpowiedzialne za przeprowadzanie okreslonych czynnosci
wramach badanych procesow, systemy informatyczne wspierajgce realizacje
proceséw, wskazuje rodzaj wytwarzanej dokumentacji, osobe sporzadzajaca,
dokonujgcg kontroli, akceptacji i przekazania dalej ww. dokumentacji.
Dokument ten pozwala na przeSledzenie drogi podejmowania decyzji,
zatatwienia sprawy. Sciezke audytu mozna przedstawic w formie opisowej,
tabelarycznej lub w postaci graficznej (diagramu)

diagram (flowchart) - za pomocg odpowiednich symboli oraz taczacych je linii
przedstawia sie dany proces oraz poszczegdlne etapy kontroli w tym procesie.
Metoda ta pozwala tatwo zrozumief dany proces, jednak informacje zawarte

wschemacie mogg byl niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia

spowodowane zastosowaniem symboli (zatacznik nr 6 Ksiegi Procedur).

2.4, Program zadania audytowego

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu

wstgpnego jest program zadania audytowego. Program stanowi plan pracy audytora

wewnetrznego, przewidziany do wykonania w toku przeprowadzania danego zadania

audytowego.

Opracowujac program zadania audytowego, audytor Wewnetrzny uwzglednia

w szczegblnosci:

wynik przegladu wstepnego;

uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
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zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania audytowego, w tym ewentualng
potrzebe powotania eksperta;

cele i zadania jednostki, w obszarze dziatania jednostki objetym zadaniem
zapewniajacym;

wyniki analizy ryzyka obszaru dziatania jednostki objetego zadaniem
zapewniajacym;

system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze dziatania
jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym; |
mozliwo3¢ wprowadzenia usprawnief w systemie kontroli zarzagdczej w obszarze
dziatania jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym;

date rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego;
zatozenia przekazane przez instytucje zlecajaca, przypadku przeprowadzania
audytu wewnetrznego zleconego.

Wykonujac swoje czynnosci, w ramach przeprowadzanego zadania audytowego,

audytor moze wykorzystywac réznorodne techniki, m.in.:

zapoznanie sie z dokumentami;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdw jednostki;

obserwacje wykonywanych zadaf przez pracownikdw jednostki:
przeprowadzanie ogledzin;

rekonstrukcjg wydarzen lub obliczefi;

porownanie okredlonych zbiorow danych w celu wykrycia operagji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia;

sprawdzenie rzetelnoSci informacji przez pordwnanie jej z informacia
pochodzaca z innego zrodta;

graficzng analize procesow;

rozpoznawcze badanie prdbek polegajace na pobieraniu prébek losowych
oraz stosowaniu testow.

Opracowujgc program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny- uwzglednia

w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)

temat zadania;

cel zadania;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadanig;

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem;
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5) sposodb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz
narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

6) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych;

7) data rozpoczgcia i zakofczenia zadania.

W celach zadania odzwierciedla sie wyniki wstepnej oceny ryzyk zwigzanych z
badang dziatalnoscig. Ustalajac cele zadania audytor wewnetrzny musi rozwazyé
prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bteddw, oszustw, niezgodnodci i innych
zagrozeh,

Program zadania musi zawiera¢ procedury identyfikacji, analizy, oceny
i dokumentowania informacji w toku realizacji zadania. Program musi byé zatwierdzony
przed jego zastosowaniem (rozpoczeciem czynnosci audytowych).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moZe dokonaé zmiany
programu zadania audytowego. Zmiany programu winny by¢ udokumentowane.

2.5. Narada otwierajgca

Przed rozpoczeciem czynnodci audytowych audytor wewnetrzny przeprowadza
spotkanie z kierownikami komérek audytowanych tub wyznaczonymi przez nich
pracownikami - narade otwierajaca.

O terminie i tematyce narady otwierajacej audytor wewnetrzny moze powiadomi¢
pisemnie kierownikow komérek audytowanych (mozliwe jest powiadomienie w innej
formie np. e - mailem, telefonicznie). W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawia
gtowne cele, zakres zadania oraz narzedzia i techniki przeprowadzania zadania
zapewniajgcego, a takze uzgadnia kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednastki objetym zadaniem.,

Celem narady otwierajacej jest rowniez uzgodnienie sposobdéw wspétpracy podczas
realizacji zadania audytowego oraz sposobéw unikania zaktdceh w pracy komérek
poddawanych audytowi wewnetrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik komérki
audytowanej (lub pracownik) przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania.

Z przeprowadzonej narady, audytor wewnetrzny sporzadza protokdt, zawierajacy
m.in. informacje o celu, przebiegu oraz wyniku narady. TreS¢ protokotu jest przedstawiana
do podpisu uczestnikom narady oraz wtaczana do akt biezacych danego zadania
audytowego.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej, badz osoba przez niego
wyznaczona, odmowi ztozenia podpisu pod tredcia protokotu, powinna niezwtocznie

uzasadni€¢ przyczyny odmowy na piSmie. Audytor wewnetrzny odnotowuje rdwnoczesnie
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powyzsza odmowe w protokole. Odmowa podpisania protokotu z narady otwierajacej nie
wstrzymuje dalszych prac audytu wewnetrznego.

W przypadku braku uzgodnienia kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem z kierownikiem komérki audytowanej
audytor wewnetrzny uzdania je z kierownikiem jednostki.

2.6. Ocena kontroli zarzgdczej

Audytor wewnetrzny bada system kontroli na réznych etapach planowania
I wykonywania zadania audytowego, poprzez co dostarcza racjonalnego zapewnienia,
ze zaprojektowane systemy pozwalaja na osiggniecie zamierzonych celéw.

Swoje badania audytor musi poprze odpowiednimi dowodami i dokumentami,
stanowigcymi np. wyniki testéw, badaf, obserwacji.

Podczas badania systemu kontroli audytor bierze pod uwage wyniki z kontroli
przeprowadzanych przez komérke kontroli wewnetrznej oraz spostrzezenia dotyczace
procesow zachodzacych w  weryfikowanych  komérkach, jak  réwniez  wyniki
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych. Audytor wewnetrzny dokonuje sprawdzenia
istnienia i adekwatnosci przyjetych przez kierownictwo kryteriow, oceniajacych realizacje
celéw i zadah. jesli kryteria te sg odpowiednie audytor wewnetrzny wykorzystuje je
w swoich ocenach. Jedli nie s3 one odpowiednio sformutowane, audytor wewnetrzny, .
powinien wspotpracowaé z kierownictwem w celu wypracowania odpowiednich kryteriow
oceny.

Gtownymi celami dokonywanej przez audytora wewnetrznego oceny kontroti
zarzadczej jest upewnienie sig, ze m.in.:

a) zaprojektowane i istniejace narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chronié
posiadane aktywa przed stratami (np. wystepowanie nieprawidtowosci, ryzyko
korupgji);

b) ustanowione kontrole dziatajg skutecznie, zapewniajac tym samym:

- ochrone zasobow;

- ochrone informacji;

- efektywno$¢ i racjonalnosé posiadanych i wykorzystywanych zasobow;

- 0szczednosE i wydajnosé w wydatkowaniu rodkdw pienieznych;

- 2g0dno5¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
- skutecznosc i efektywnosé dziatania;

- wiarygodnosé sprawozdanh;
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- osiaggniecie (realizacje) celow i zadah postawionych przed jednostka
oraz celow wyznaczonych przez kierownictwo;
- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
- efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
- zarzadzanie ryzykiem;
¢) przestrzegane sa okre$lone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana
jest okresowa ich aktualizacja i in.
W celu wydania pozytywnej oceny systemu kontroli zarzadczej audytor
wewnetrzny musi sie upewnic, ze:

1) istnieje wtasciwe Srodowisko kontroli;

2) istniejgce narzedzia kontroli s3 odpowiednie, by broni¢ jednostke przed wplywem
rdznego rodzaju ryzyka (zidentyfikowanego), a zwtaszcza chronig aktywa przed
stratami wszelkiego typu, wtaczajac straty wynikajace z oszustw, nieprawidtowosci
i korupcji;

3) mechanizmy kontroli dziatajg skutecznie, czyli:

a) chronig informacje;

b) gwarantuja wymagania ustawowe;

¢) chronig majatek;

d) zapewniaja racjonalne wykorzystanie zasobow;

¢) zapewniaja realizacje celdw wyznaczonych przez kierownictwo; 7

f) zapewniaja, ze Srodki pieniezne s3 uzywane oszczednie i efektywnie;

4) ustalona polityka, procedury i przepisy prawne sa przestrzegane i aktualizowane
oraz sa efektywne, ekonomiczne i optymalne;

5) istnieje wiasciwy proces zarzadzania ryzykiem;

6) informacje kierownictwa sa kompletne, doktadne i wiarygodne.

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

1)  typy bteddw i nieprawidtowosci, ktdre moga wystepowaé lub wystapity;

2) procedury kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bteddw
oraz nieprawidtowosci;

3) czy zostaty przyjete stosowne procedury i czy s3 zadowalajgco przestrzegane;

4) stabe strony, ktore mogtyby umozliwia¢ wymykanie sig btedoéw i nieprawidtowosci
istniejgcym mechanizmom kontroli;

5)  wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopiefi nasilenia.
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Audytor wewnetrzny powinien oszacowaé zidentyfikowane ryzyko, wystepujace
w badanym obszarze. Oszacowane ryzyko moze byé¢ przedstawione w formie opisowej,
tabelarycznej, graficznej lub w postaci mapy ryzyka.

Mapa ryzyka to zestawione w formie tabeli ryzyka, jakie audytor wewnetrzny
zidentyfikowat w trakcie wykonywania zadania audytowego. Sporzadzana jest w celu
uswiadomienia kierownikowi audytowanej komérki jakie moga by¢ konsekwencje, jesli
zalecenia audytu nie zostang zrealizowane,

Zidentyfikowane ryzyka moga by¢ klasyfikowane wedtug skali:

D) ryzyko wysokie ~ oznacza stabe punkty, ktére nie majg istotnych implikacji
dla funkcjonowania systemu, jednakze znaczne jest prawdopodobiefistwo jego
wystapienia i skutkow, dlatego musi zostaé bezwzglednie usprawnione, by obnizy¢
ryzyko do akceptowalnego poziomu;

2) ryzyko Srednie -. zagrozenia, ktdrych prawdopodobiefstwo i skutki ich wystapienia
ksztattuja sie na poziomie $rednim, wymagaja ograniczenia i wprowadzenia
konkretnych usprawnien,

3) ryzyko nigkie - oznacza drobne uchybienia lub btedy formalne, sytuacje
lub czynnosci, ktdre wymagaja nieznacznego wprowadzenia usprawnien,

Oszacowanie ryzyka umozliwia ujawnienie stabych stron w badanym obszarze
i umozliwia nadanie priorytetu do wprowadzania usprawniefit oraz eliminacji uchybien,
a tym samym przysparza audytowanej komorce wartosci dodanej.

Zapewnienie wtasciwego profesjonalnego poziomu wykonania zadania
audytowego nastgpuje poprzez wykonywanie powierzonych zadaf w sposdb:

1) niezalezny, z zachowaniem obiektywizmu;

2) bezstronny i wolny od uprzedzef unikajac jakiegokolwiek konfliktu interesow,
biegty, tj. w oparciu o posiadana wiedze, umiejetnosci oraz niezbedne kwalifikacje
w zakresie:

a) Oszacowania ryzyka oszustwa oraz sposobu zarzadzania tym ryzykiem
w organizacji, ale nie posiadania wiedzy specjalistycznej, wymaganej
od 0s6b wtasciwych do wykrywania i. prowadzenia dochodzeh w sprawie
oszustw;

b) podstawowych ryzyk oraz kontroli technologii informatycznych, jak réwniez
dostepnych technik audytu, opartych na technologiach informatycznych
(w przypadku audytoréw, ktérych szczegOlnym obowiazkiem jest audyt
informatyczny);
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3) z nalezyta starannoicia zawodowa, cechujaca odpowiednio rozwaznego
| kompetentnego audytora wewnetrznego, uwzgledniajac:
a) zakres pracy niezbedny do osiagnigcia celow wyznaczonych dla danego
zadania;
b) ztozonoS¢, istotnoS¢ oraz  znaczenie spraw, do ktorych stosowane
sg procedury badania;
¢) adekwatno$¢ i skuteczno$¢ kontroli zarzadczej, procesow zarzadzania
ryzykiem i kontroli;
d) prawdopodobiefistwo  wystapienia istotnych btedow, oszustw
tub niezgodnosci z regulacjami;
e) koszt badania w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami.
Audytor wewnetrzny musi zbieraé, analizowaé, ocenia¢ | dokumentowaé
informacje wystarczajace do osiagniecia celdow zadania.

W trakcie badania systemu kontroli zarzadczej audytor moze postugiwaé sie
odpowiednimi narzedziami. Nalezg do nich m.in.

a) kwestionariusz kontroli wewnetrznej - dokument ten zawiera pytania,
skierowane do kierownictwa i pracownikéw komérek audytowanych, odnoszace sie
do systemu kontroli zarzgdczej. Pytania moga by¢ zawierane w formie pytafi zamknigtych
(polegaja na udzielaniu odpowiedzi: tak lub nie) lub otwartych. Pytania otwarte stosowane
sg w celu uzyskania opisu procesu kontroli (lub jej elementu);

b) formularz analizy kontroli wewnetrznej — dokument ten moze by pomocny
przy weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dziatalnosci (lub procesu,
jego fragmentu), narazonej na wystapienie ryzyka, przez zastosowanie odpowiednich
narzedzi kontroli. Audytor identyfikuje i definiuje gtéwne ryzyka, na ktére narazony jest
dany proces. Osoba wypetniajgca dokument, posiadajaca odpowiednia wiedze
nt. stosowanych kontroli, wskazuje uzyte narzedzie kontroli (zatacznik nr 7 Ksiegi
Procedur).

2.7. Testowanie w audycie wewnetrznym
W zaleznoSci od etapu przeprowadzanego audytu wewnetrznego audytor stosuje
rézne rodzaje testéw. Podczas planowania za pomoca testow przeglagdowych zapoznaje sig
zbadanym procesem poprzez dokonanie analizy procedur, instrukeji, zakresami
obowigzkdw i innymi dokumentami dotyczacymi tegoz procesu.
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Podczas wykonywania czynnosci audytoWych, audytor wewnetrzny stosuje testy
zgodnosci i testy rzeczywiste.

Testy zgodnosci majg na celu pozyskanie dowoddw na to, Ze badany system
kontroli zarzadczej dziata zgodnie z rozumieniem audytora, tzn. czy funkcjonuja
zaprojektowane kontrole. Warunkiem stosowania tego rodzaju testdw jest istnienie
systemu kontroli, udokumentowanego przez audytora. Testy te przeprowadzane sa dla
systemow kontroli, na ktérych audytor postanowit polegaé. Stuza do badania i oceny
systemu kontroli. W efekcie tego badania audytor otrzymuje informacje na temat istnienia
i dziatania systemu kontroli w ramach danego procesu, badZ jego braku oraz postawy
| Swiadomosci kierownictwa w zakresie koniecznosci jego funkcjonowania. Nalezy wziagé
pod uwage mozliwos¢ wystapienia i funkcjonowania systemu kontroli w postaci
nieformalnych uzgodnien.

Dziatania audytora wewnetrznego skierowane sa na identyfikacje dziataf {sytuacji),
ktdre moga prowadzi¢ do ostabienia skutecznosci dokonywanych kontroli, np.: btad
w stosowaniu kontroli, awaria systemu kontroli, ktérej powodem jest wprowadzenie zmian
lub niesztampowych procedur.

Jesli przeprowadzone testy zgodno3ci nie wykryja btedéw, a ocena systemu
kontroli, dokonana przez audytora wewnetrznego, jest stosunkowo wyscka, w dalszym
badaniu mozna zastosowaé ograniczone testy rzeczywiste. Natomiast w przypadku braku
systemu kontroli badZz istnienia systemu kontroli, ktéry audytor ocenia jako staby
przeprowadza sie rozszerzone testy rzeczywiste.

Testy rzeczywiste (zwane inaczej testami wiarygodnosci) polegaja na weryfikacji
informacji zawartych w badanej dokumentacji, pod wzgledem kompletnosci, legalnosci,
prawdziwoSci w odzwierciedlaniu stanu faktycznego.

Przeprowadzone testy powinny umozliwi¢ sprawdzenie spetniania nastepujacych
kryteriow:

l.egalnoé(: prawidtowosc | Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dziatania

dziatan dostosowane sa do stosownych = podstaw
prawnych. Np.: testy moga sprawdzaé, czy zapisy
ksiegowe odpowiadaja szczegbtowym

wymaganiom stawianym przez przepisy prawa

Kompletnos¢ zapisow Sprawdzenie, czy system finansowy i inne systemy

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA | GMINY W GRYFINIE




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego 45/63

finansowych i innych informacyjne rejestruja wszystkie odpowiednie
szczegdty. Procedury analityczne mogg byé uzyte
dotgczenia tych testdw - w szczegdlinosci
wskazniki i testy przewidywan.

Rzeczywistos¢ operacji Sprawdzenie, czy  operacje  rejestrowane
w systemach finansowych i innych naprawde miaty
miejsce. Np. test rzeczywisty moze sprawdzac
wykaz Srodkéw trwatych w celu weryfikacji czy byty
rzeczywiscie  dostarczone. Moga byl  tez
zastosowane procedury analityczne ~ szczegdlnie
analiza.

Pomiar dziatan Sprawdzenie; czy sumy transakeji sg skalkulowane
na wtasciwych podstawach. Np. test rzeczywisty
moze weryfikowa¢ poprawnosé uzywanych kursow
przy przeliczaniu ptatnosci ze ztotych na euro.

Ocena Sprawdzenie, czy aktywa oraz inne pozycje
zarejestrowane sa we wtaSciwych wartosciach
w zapisach finansowych oraz na wtasciwych
kontach. Np. test rzeczywisty moze weryfikowad,
czy sprzedaz lub nabycie aktywow zarejestrowane
sa we wiaSciwych wartosciach w systemie
ksieggowym poprzez sprawdzenie oryginalnej
faktury tub rachunku sprzedazy.

Istnienie Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje
rzeczywiscie istniejg. Np. test rzeczywisty moze
sprawdzaé, czy aktywa (np. Srodki trwate)
zarejestrowane w zapisach finansowych istnieja.
Te testy rzeczywiste wymagaja fizyczne] weryfikacji
istnienia - policzenia lub obejrzenia podmiotu

badz przedmiotu badania.

Wtasnosé Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sg rzeczywiscie
w posiadaniu lub czy sa wiaSciwie. Np. test
rzeczywisty moze  wymagaC  sprawdzenia

posiadania waznej dzierzawy lub faktu bycia
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prawnym wtascicielem nieruchomosci

Jakos¢ wktadow i produktow Sprawdzenie, czy wkiady i produkty sa wtasciwej

jakosci. Np. jesli chodzi o wktady. to mozemy
sprawdzi¢, czy cata kadra prowadzaca szkolenie
posiadata odpowiednie kwalifikacje, Co do
produktow mozemy sprawdzi¢ czy szkoleni

osiagneli uznane kwalifikacje zawodowe.

Podczas dokonywania weryfikacji dokumentow komérki poddawanej audytowi,

audytor postuguje sie dwoma rodzajami testow rzeczywistych:

Testami gwarancji (vouching) - polegajacymi na weryfikacji dokumentdw
stuzbowych komorki audytowanej, w tym rejestrowanych kwot na podstawie
badania dokumentow Zrodtowych. Celem testow jest uzyskanie dowodu, ze dane
zawarte w dokumentach odnosza sie do faktdw, a zatwierdzone kwoty odnoszg sie
do prawidtowych transakcji, nie stuza do okredlenia jego kompletnosci.
Potwierdzenie prawidtowosci sporzadzenia [ub zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza dowodu, Ze wszystkie dane zostaty wprowadzone
i odpowiednio zapisane.

Testami gora - dof (tracing) - polegajacymi na przeprowadzeniu badania
w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie
kompletnosci zjawiska. Polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie,
od zaksiggowania do zainicjowania. Wielko$¢ zbadanej prébki transakcji jest

okreslana w oparciu 0 oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

2.7.1. Techniki wykorzystywane w trakcie testow

Audytor wewnetrzny powinien stosowaé te techniki, ktdre sg potrzebne

do realizacji konkretnego programu lub dziatalnoici stanowigcej przedmiot badania.

Kierujgc sie rzetelnoscig informacji audytor powinien dazy¢é do poréwnywania

ich z informacjami pochodzacymi z innych zrodet. Z dokonywanych czynnosci audytor

sporzadza dokumenty robocze audytu w formie np. notatek informacyjnych,

kwestionariuszy wywiadow itp.
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a) Rozmowa [/ wywiad
Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamietaé
o0 stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
~ ustalenie celow rozmowy;
- zaplanowanie organizacyjne rozmowy;

- udokumentowanie jej istotnych wynikow.

b) Analiza poréwnawcza
Analiza pordwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych
zroznych zrodet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyled od sytuacji
pozadanej.
¢) Procedury analityczne
Stanowia one dla audytora narzedzie oceny informacji zebranych w trakcie
badania. Polegaja na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi
z roznych okresdw lub réznych jednostek, dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci
i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i niespodziewanych zwiazkow.
Do gtdwnych rodzajow procedur analitycznych naleza:
1) analiza trendu:
a} Srednie wazone;
b) srednie postepujace;
¢} metody graficzne;
d} poréwnania miedzyokresowe;
e) statystyczna analiza szeregdw czasowych;
f}) analiza regres;ji.
Metody graficzne oraz porownania miedzyokresowe sg bardziej odpowiednie
na etapie planistycznym oraz na etapie oceny kohcowej kontroli.
2) analiza wskaznikowa: '
a) analiza wskaznikdw finansowych;
b) indeksacja o wspdlnej podstawie .

3) analiza prognostyczna.
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d) Rozpoznawcze badanie probek
Metoda rozpoznawczego badania préobek postuguje sie pobieraniem probek
losowych, jako narzedziem dostepnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi
testami. Aby mozna byto stosowa¢ to narzedzie, musza byé spetnione nastepujace kryteria:

- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy
do zidentyfikowania;

— do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sig zastosowac system liczb losowych;

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Mozna wyrézni¢ nastepujgce podstawowe metody deboru proby:

- losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miaty réwng szanse wyboru do proby;

— losowanie intuicyjne - dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej
oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji,
poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

— losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania,
tzw. interwatu; interwat wyznacza sie dzielagc populacje przez liczebnoié proby;
pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartoici
interwatu; jezeli interwat oznaczymy jako ,i", pierwszg jednostke do préby jako P,
a liczebnos¢ proby jako ,n”, to wéwczas do proby trafig jednostki o numerach: p,
p+i, p*2i...,p+(n-1)i:

— losowanie ,na chybit trafit” - stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne
metody, np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzgdkowac kolejnych
numerow, g

Szerzej o tej technice w punktach 2.7.3.1 oraz 2.7.3.2 niniejszej Ksiegi Procedur,

e) Obserwacja / ogledziny
Wizytacja pomieszczed komérki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze
stanowi¢ cenne Zrddto informacji na temat przyczyn wystepujgcych nieprawidtowosci
technika ta moze takze polegaé na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw
koméorki.
Wykorzystanie tej techniki moze pozwolié na uzyskanie informacji o:
a) kulturze organizacyjnej w audytowanej komorce;
b) Srodowisku kontroli;

c} przestrzeganiu procedur;
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d) prawdziwosci danych podawanych w trakcie wywiaddw, rozméw,
a udokumentowanych np, w kwestionariuszach;
e) organizacji pracy;

co wptywa na sposdb wykonywanej pracy, jej jakosé i terminowosé.

Ogledziny przeprowadza sie w sytuacji koniecznosci zweryfikowania samego
istnienia badz weryfikacji stanu zasobéw. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci

pomiedzy wykazywanym stanem zasobéw a istniejacym w rzeczywistosci, audytor

wewnetrzny dazy doich wyjasnienia. Audytor wewnetrzny nie dokonuje inwentaryzagji

stanu zasobOw, lecz dobierajgc sobie probe moze sprawdzi¢ istnienie | dokonaé

ponownego przeliczenia juz zinwentaryzowanych przedmiotow.

f) Badanie dokumentow

Badanie dokumentdw polega na:

weryfikacji ich fizycznego istnienia;

dokonywaniu oceny poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej;
weryfikacji terminowosci;

weryfikacja zgodnosci z wewnetrzng i zewngtrzng dokumentacja;

weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym.

Dokumenty s3 jednym z rodzajow dowodéw o wysokiej wiarygodnosci.

Wiarygodnos¢ dokumentu zalezy od wielu czynnikéw, m.in.;

rodzaju dokumentow, czy s3 oryginatami czy kopiami;

terminowosci sporzgdzania dokumentéw (czy sa sporzadzone terminowo
czy po uptywie terminu);

Zrédta pochodzenia (czy dokumenty generowane sa wewnetrznie
czy zewnetrzﬁ ie);

nasilenia kontroli wewnetrznej (czy kontrola wewnetrzna jest staba
czy silna). '

W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor winien dazyé

do ustalenia stanu faktycznego.

g) Rekonstrukcja zdarzei lub obliczeh

Audytor wewnegtrzny dokonuje oceny doktadnosci, zasadnosci i prawidtowosci

zastosowanych dziatah oraz wiarygodnosci obliczen.
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Pracownicy komérki audytowanej s3a zobowigzani do przedstawienia danych,

bedacych podstawg dokonanych przez nich obliczeh (uzyskanych wynikéw) oraz opisania
zastosowanych procedur.

h) Powtdrzenie czynnosci
Audytor moze rowniez podjaé decyzie o ponownym przeliczeniu lub wykonaniu
procesu, zgodnie z procedurami stosowanymi przez komérke audytowana, a nastepnie

pordwnaniu uzyskanych wynikdw z otrzymanymi wczesniej przez pracownikéw komérki.

i) Weryfikacja
Celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miata miejsce
w rzeczywistos$ci, zostata prawidtowo zaksiegowana i byta wazna. Audytor ocenia kontrole,
poprzez sprawdzenie czy funkcjonujg zgodnie z projektem systemu kontroli ustalonym
przez kierownictwo, w powigzaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np. operacjami
gospodarczymi).
Metody stosowane przy dokonywaniu weryfikacji:
a) poréwnanie - z odpowiednimi faktami lub standardami;
b} potwierdzenie {pozytywne lub negatywne);
c) testy gwarancji (vouching) - zestawienie transakcji z wymagana
dokumentacja.

2.7.2. Techniki probkowania
Audytor stosuje dobér proby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci
audytowych nie ma on mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych
w sktad badanej zbiorowosci. Dokonuje zatozenia, Ze przy pewnym poziomie ufnosci
(wyre;ionym w % zaufaniu audytora wewnetrznego do zgodnosci wyniku probkowania
z rzeczywistym poziomem btedu w catej populacji) dobrana probka posiada takie same
wtasciwosci i cechy jak badana populacja.
Probkowanie jest stosowane w badaniu catosci zbiorowosci:
a) ze wzgledu na ograniczone zasoby ludzkie i czasowe; probkowanie
jest bardziej efektywna metoda badania, niz do'konywanie przegladow
catosci populacji;

b) ze wzgledu na liczebnos$é populacji;
¢) ze wzgledu na poziom ryzyka wewnetrznego;
AUDYT WEWNETRZNY

URZAD MIASTA | GMINY W GRYFINIE




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego 51/63

d) ze wzgledu na jako$¢ | adekwatnoit¢ dowodéw zebranych
przy zastosowaniu innych metod niz badania wyrywkowe,

2.7.3. Okreslenie préby
Podczas okredlania proby do badania audytor wewnetrzny moze postuzyé sie
metodami statystycznymi lub hiestatystycznymi.
WielkoS¢ proby uzalezniona jest od poziomu ryzyka audytu, ktére audytor
jest sktonny zaékceptowaé. Szacujac ryzyko audytu nalezy braé pod uwage trzy sktadniki:
a) ryzyko nieodtaczne (wrodzone);
b) ryzyko kontroli wewnetrznej;
¢) ryzyko przeoczenia.
Okreslajac prébe do badania audytor uwzglednia:
~ populacje, z ktérej ma byé pobrana préba i Jednostke doboru préby -
populacja musi by¢ homogeniczna lub podzielona na grupy, warstwy;
— cel badania;
- dopuszczalny biad;
— liczebnos¢ préby;
— oczekiwany btad;
- pozadany poziom ufnosci - zastosowanie badaf wyrywkowych nie daje
100 % pewnosci; im nizszy bedzie pozadany poziom ufnosci,
tym mniejsza probe trzeba wybraé;
~ definicje nieprawidtowosci.
Audytor winien zwracaé uwage na zachowanie cechy reprezentatywnosci
dobieranej proby, poniewaz wyniki jej badanie beda rozciggniete na catosé populacji.

2731  Metody probkowania statystycznego
Cechg charakterystyczng statystycznego doboru prdby jest to, ze dobér préby
jest losowy, a do oceny wynikéw badai ma zastosowanie teoria prawdopodobiefistwa.

Do statystycznych technik doboru préby naleza:

a) dobor losowy prosty ~ kazdy element populacji ma jednakowa szanse trafienia
do proby. Najpierw ustalamy liste elementéw populacji, a nastepnie
numerujemy poszczegblne elementy. Kolejng czynnoscig jest wylosowanie
elementu do proby. Audytor moze wykorzysta w tym celu tablice liczb
| losowych (ktérg mozna znalezé w tablicach statystycznych) lub generator ticzb
losowych. Korzystajac ztablicy liczb losowych nalezy wybraé przypadkowy
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c)

e)

punkt startowy, a nastepnie dobieraé¢ kolejne losowe liczby w ilosci zatozonej

przy okresleniu liczebnosci préby;

dobdr losowy z interwatem ~ do préby trafia co n-ty element z populacji. W celu

wykorzystania tej metody audytor wewnetrzny porzadkuje populacje numerujac

ja kolejno. Nastepnie oblicza wielko3¢ interwatu, dzielgc wielko$é populacji

przez wielkoS¢ proby. Interwat jest liczbg catkowita, dlatego jego wartosé ‘

zaokraglamy w do6t. Punktem poczatkowym jest punkt wybrany losowo

W przedziale miedzy poczatkiem a elementem populagji oddalonym od niego

o interwat. Technika ta stosowana jest w przypadkach, gdy elementy populacji

poddawanej badaniu cechuja sig¢ pewnymi prawidtowosciami;

dobor préby na podstawie jednostki monetarnej - stosowany gtownie

waudytach finansowych, gdzie jednostka s3 jednostki monetarne. Dobor

elementéw do proby przeprowadza sie stosujgc interwat, ktéry wskazuje

wartosci logiczne (np. ztotdwki), podczas gdy do préby trafiajg jednostki

fizyczne w postaci zapiséw ksiegowych, zawierajgcych jednoczednie wyznaczone

jednostki logiczne. Stosujgc te technike postepuje sie podobnie jak przy

technice interwatu. Roznicag jest to, Ze interwat wyrazony jest w okrestonej

jednostce monetarnej;

stratyfikacja - technika ta stosowana moze byé w przypadku, gdy badana

populacja sktada sie z warstw. Audytor dzieli populacje na w miare jednorodne

warstwy.

Liczebnos¢ proby z poszczegblnej warstwy oblicza sie zgodnie ze wzorem:
ni=n*N;/N

gdzie:

ni— liczebno5¢ praby z i - tej warstwy,

n - wielko$¢ proby, ktéra planuje sie pobraé z catej populacji

N - liczebno$¢ catej populacji

Ni- liczebnos¢ i-tej warstwy;

dohor blokowy - proba wybrana za pomoca tej techniki sktada sie z pewnego

wylosowanego przedziatu [ub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowe;j.

Tzw. blok moga utworzyé tygodnie lub miesiace z audytowanego zakresu '

czasowego.
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27.3.2. Metody prébkowania niestatystycznego
Dokonujge probkowania niestatystycznego audytor moze wykorzystac nastepujace
metody:

a) dobdr celowy - doboru proby dokonuje sie w oparciu o doSwiadczenia wtasne
i wiedze audytora wewnetrznego z tematu objetego zadaniem audytowym; mozna
stosowal go w celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze zna badana
populacje, auzyskane dane nie musza by¢é uogblniane na catg populacje
(np. posiadane publikacje prasowe, skargi itp.);

b) dobér przypadkowy - stosuje sie, gdy audytor wybiera prébe do badania
bez zastosowania jakiejkolwiek metody - na ,chybit trafit”.

2.8. Narada zamykajgca

Po zakohczeniu czynnodci w komérkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym audytor wewngtrzny uzgadnia na pismie z kierownikami tych komérek
wstepne wyniki audytu wewnetrznego zwierajgce w szczegdinodci ustalenia stanu
faktycznego i propozycje zalecen.

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny, moze zwotaé narade
zamykajgcg, w celu przedstawienia wstepnych wynikéw. W naradzie zamykajacej biora
udziat kierownicy komorek audytowanych lub wyznaczeni przez nich pracownicy. Termin
narady jest ustalany ze wszystkimi uczestnikami spotkania, w sposéb niekolidujacy
z biezagcymi zadaniami komérek. Proponowany termin narady zamykajgcej audytor
wewnetrzny przekazuje pisemnie lub ustnie kierownikowi komérki audytowanej.,
Wprzypadku przekazania informacji o terminie narady zamykajacej ustnie -
Zww. czynnoSci sporzadza sie notatke, ktdrg umieszcza sie w aktach biezacych audytu
wewnetrznego. Z przeprowadzonej narady audytor moze sporzadzi¢ protokédt.

Podpisanie i uzgodnienie protokotu nastepuje na takich samych zasadach
jak przy protokole z narady otwierajacej. '

W trakcie narady zamykajacej audytor wewnetrzny zapoznaje jej. uczestnikdw
z wstepnymi wynikami z przeprowadzanego zadania zapewniajgcego. Nastepuje réwniez
uzgodnienie faktéw ustalonych w trakcie audytu oraz wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci dotyczacych ustaled audytu. Audytowani majg moﬂiwoéc’: przedstawienia
nowych faktow, ktore nie byty podnoszone w trakcie wykonywania czynnoci audytowych.

Nalezy zwrdci€ uwage na mozliwos€ wspdtpracy z pracownikami komérek
audytowanych w zakresie ustalenia dziatafn korygujacych w celu znalezienia najlepszych
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rozwigzan dla unikniecia wystepowania niezgodnosci ustalonych w trakeie wykonywania
audytu.

W trakcie narady zamykajgcej audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikom
komorek audytowanych wstepne ustalenia i wyniki z przeprowadzonego zadania.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego -nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.,

3. Sprawozdawczosé

3.1. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego oraz procedura jego przekazywania
Po przedstawieniu kierownikom komérek audytowanych ustalen stanu
faktycznego audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym jasno, rzetelnie,
zwigzle przejrzyscie, obiektywnie oraz kompletnie przedstawia wyniki  audytu
wewnetrznego. Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego powinno
posiadaé w szczegblnosci nastepujace cechy:

a) doktadnoSc - ustalenia musza byé poparte faktami w celu uwiarygodnienia
dziataf  audytora; waine jest rdwniez zachowanie bezstronnodci
i obiektywizmu; ,

b) obiektywnos¢ - ustalenia oraz formutowane wnioski | zalecenia
sg dokonywane bez uprzedzefi, bezstronnie, bezinteresownie bez ulegania
wptywom innych osob;

c)jasnoi¢ wyrazania sie - jasno$é formutowania wypowiedzi; uzywanie logicznych
sformutowan; unikanie niepotrzebnego jezyka technicznego (argonu
zawodowego) i dostarczanie wszystkich znaczacych, zwigzanych z zadaniem
informacji, przedstawionych odpowiednio do kontekstu;

d) 2wieztosé - sprawozdanie musi byé trafne i dotyczyé przedmiotu audytu;

e) konstruktywnoS¢ - przydatne audytowanemu i organizacji, i w razie potrzeby
prowadzace do usprawnien;

f) kompletno$¢ — sprawozdanie musi zawieraé wszystkie niezbedne elementy
do oceny badanego obszaru;

g) rzetelnos¢ - w sprawozdaniach z audytu szczegélny nacisk nalezy potozyé
na warunki poprawy, a nie na krytyke osob lub zdarzen z przesztosci;
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h)

terminowo$¢ - wydawane na czas, po zakoficzeniu danego zadania
lub s3 przygotowane i przekazane w odpowiednim terminie, w zaleznosci
od istotnoSci  zagadnienia, tak by umozliwi¢ kierownictwu podjecie
odpowiednich dziataf kerygujacych;

i) kwantyfikacja - wszelkie uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym

stopniu  wymiar iloSciowy, aby pozwolié na ustalenije wagi i skutkéw
oddziatywania wskazanych punktéw.

Sprawozdanie posiadajace wyzej wymienione cechy winno stanowi¢ rzetelne zrédto
informacji na temat badanej dziedziny dziatalnosci lub procesu.
Obowigzkowymi elementami sprawozdania s

1) temat i cel zadania zapewniajacego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania za pewniajacego;

3) data rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia i oceng wedtug kryteribw ustalonych w programie zadania
audytowego;

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

6) skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych staboéci kontrolj zarzadczej;

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci  kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnie (t;. zalecenia);

8) odniesienie sie audytora wewnetrznego do  zastrzezefi  ztoZonych
przez audytowanych do wstepnych wynikow audytu wewnetrznego;

9) ogblna ocena audytora wewnetrznego w  sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

10) data sporzadzenia sprawozdania; ‘

11) imi¢ | nazwisko audytora wewhetrznego przeprowadzajacego zadanie
oraz jego podpis.

Sprawozdanie winno by¢ podpisane przez wszystkich audytoréw uczestniczacych

W przeprowadzaniu zadania zapewniajgcego.

Procedura postgpowania ze sprawozdaniem z audytu wewnetrznego przedstawia

sie nastepujgco:

a)

b)

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego jest przekazywane

audytowanemu i kierownikowi jednostki.

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,

ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
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d)

ich realizacje, powiadamiajgc o tym na piémie Burmistrza (kierownika jednostki)
oraz audytora wewngtrznego.

W przypadku odmowy realizacji zaleced kierownik komérki audytowanej
powiadamia pisemnie, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi (kierownikowi jednostki)
| audytorowi wewnetrznemu,

W przypadku, o ktorym wyzej mowa decyzj¢, o realizacji zalecen, podejmuje
Burmistrz (kierownik jednostki), powiadamiajgc o tym audytowanego oraz audytora
wewnetrznego.

W przypadku, gdy ww. sytuacja dotyczy jednostki, bedacej jed nostka organizacyjng
Gminy Gryfino, gdy kierownik jednostki organizacyjnej odméwi realizacji zalecef
decyzjg, o realizacji zaleceh, podejmuje Burmistrz w ramach uprawnien
posiadanych na podstawie odrebnych przepisow, powiadamiajac o tym pisemnie
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino oraz audytora wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikom
komdrek audytowanych {ub w przypadku niewielkiej jednostki organizacyjnej -
pracownikowi odpowiedzialnemu za audytowana dziatalnosé, w ktorych przeprowadzane
byto zadanie, tylkote fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dziatalnoéci przez nich
wykonywanej (realizowanej).

3.2.  Przeglgd zadania audytowego

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor dokonuje przegladu realizacji zadania
zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego HA -
w tym celu moze wykorzystaé wzér stanowigcy zatacznik Nr 12 do niniejszej Ksiegi
procedur. Po zamknieciu zadania audytowego dokonuje sie przegladu poaudytowego,
ktory bedzie stanowit pomoc i wskazowke dla dalszych mozliwych prac prowadzonych
w tym samym obszarze lub procesie, zgodnie z Programem zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego lA.

Po zakoficzeniu badania audytor moze dokonaé przegladu poaudytowego, ktéry
bedzie stanowit pomoc i wskazdwkg dla dalszych mozliwych prac prowadzonych w tym
samym obszarze lub procesie.,
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3.3.  Monitoring realizacji zaleceii oraz czynnosci sprawdzajgce

Audytor wewnetrzny monitoruje na biezaco realizacje zalecen.

Po  uptywie termindw  wskazanych, przez  kierownikéw  jednostek
w harmonogramach wdrozenia zalecef w trakcie roku, audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziataf podjetych w celu realizacji zalecen,

Po uptywie termindw realizacji zalecen, wskazanych w harmonogramach dziatah
naprawczych, zwraca si¢ do kierownikéw komérek audytowanych z wnioskiem
o przedstawienie informacji na temat dziatan podjetych w celu ich realizacji oraz stanu
zaawansowania prac wdrozeniowych,

Po analizie udzielonych odpowiedzi audytor wewnetrzny
projektuje przeprowadzenie czynnodci  sprawdzajacych, polegajacych na ocenie
dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych przez niego w sprawozdaniu ustalefi
i zalecen, _

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny moze przygotowaé program czynnosci sprawdzajacych, w ktdrym zamieszcza
sie w szczegdlnosci:

- oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych);

~ podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych;

~ uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewnetrznego sformutowane w trakcie
zadania audytowego, ktdrego czynnoici sprawdzajace dotycza;

~ cel czynnosci sprawdzajacych;

- wskazowki metodyczne.

Za realizacj¢ zalecefi mozna uznaé, w szczegdlnosci, nastepujace czynnosci:

1) jesli celem zalecenia byto zobowigzanie do wykonania przegladu, zmiany
wewnetrznych uregulowan i procedur, za wystarczajace mozna uznaé pozytywne
pordéwnanie rekomendacji ze zmiang;

2) jesli zalecenie naktadato obowigzek przeprowadzenie szkolenia w okreSlonym
zakresie, za wystarczajacy mozna uznaé dokument potwierdzajgcy
zorganizowanie szkolenia (z lista uczestnikdw, programem);

3) w niektérych przypadkach zalecenia zostajg zrealizowane i zamknigte do czasu
wydania sprawozdania, wowczas informacje na ten temat umieszcza sie
w cze5ci ogdlnej sprawozdania jako opis dziatah naprawczych, bez wskazywania
uchybien, chyba ze sa one zwigzane ze skutkami finansowymi lub naruszeniem
prawa;
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4) jezeli zalecenie odnosi sie do Srodowiska kontroli, za ich wykonanie mozna
uzna¢ realizacje zalecen audytowych i innych wytycznych kontroli, stworzenie
odpowiedniego systemu szkolef, wydanie wytycznych, cykliczne spotkania
z kierownictwem, wewnetrzne uregulowanie kodeksu etyki, strategii,
podniesienie poziomu i jakoéci informacji itp.;

5) jezeli zalecenie jest zwigzane z usunieciem niepozadanego stanu faktycznego,

za wystarczajgce mozna uznaé wyeliminowanie nieprawidtowosci,

Przeprowadzajac czynnosci sprawdzajgce audytor musi mieé zagwarantowany
dostep do dokumentéw w takim zakresie, jak miato to miejsce przy wykonywaniu zadania
audytowego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
dokumentuje w postaci notatki informacyjnej. Notatka ta jest przekazywana kierownikom
komérek audytowanych oraz Burmistrzowi, a takze dotaczana jest do akt biezacych
audytu. W przypadku stwierdzenia niewdroZenia zaleceh, po przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajacych, dalsze dziatania kontynuowane s3 w ramach funkcjonujacego w Urzedzie
systemu zarzgdzania jakoscig 1SO 9001 (w szczegblnosci poprzez wystawienie kart dziataf
korygujacych lub wnioskéw o wprowadzenie dziataf doskonalacych).

3.4.  Czynnosci doradcze audytu wewnetrznego

Czynnosci doradcze maja charakter ustugowy. Ich celem jest przysporzenie wartosci
oraz usprawnienie procesow zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli,
z zachowaniem i poszanowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie
odpowiedzialnosci kierownictwa czyli zadan lub uprawnied wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniorsek kierownika
jednostki lub z wtasnej inicjatywy, w zakresie z nim ustalonym.

W przypadku stwierdzenia przez audytora wewnetrznego, Ze wykonanie czynnosci
doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu wewnetrznego - informuje
0 tym fakcie Burmistrza,

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnodci doradczych,
ktore prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci
lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O ww. odmowie i jej
przyczynach audytor zawiadamia na pi$mie Burmistrza,
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Cel i zakres czynnosci doradczych realizowanych przez audytora winny
by¢ udokumentowane. Forma i tresé sprawozdania z ww. czynnosci winny by¢ adekwatne
dorodzaju i charakteru podjetych dziatah. Wynikiem czynno$ci  doradczych
jest opracowanie opinii lub wnioskow dotyczacych usprawnienia funkcjonowania komérk -
lub jednostki.

Czynnosci doradcze mogg by¢ realizowane 53 jako: _

a) formalne zadania doradcze - planowane i wykonywane zgodnie z pisemng umowg
i upowaznieniem kierownika jednostki;

b) nieformalne zadania deradcze - stanowigce dziatalnos¢ rutynowa, np. udziat
w statych komisjach, projektach o ograniczonym czasie trwania z uwzglednieniem
koniecznosci pisemnego uregulowania i ograniczenia zaangazowania audytora
wewnetrznego wytgcznie do gtosu doradczego, zebraniach doraznych oraz
wymianie informacji;

c) specjalne zadania doradcze - polegajace na udziale w réznych zespotach
powotanych w celu przeprowadzenia konkretnego przedsiewziecia, bez prawa
decyzyjnego;

d) pilne zadania doradcze - polegajace na udziale w zespole powotanym przez
kierownika jednostki w celu przywrécenia lub utrzymania dziatalnosci operacyjnej
po awarii lubinnym nadzwyczajnym wydarzeniu badz w zespole, ktorego
zadaniem jest pomoc w wykonywaniu szczegblnego polecenia lub dotrzymania
nietypowego terminu.

Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie
procesow zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie obowigzkow, odpowiedzialnosci
tub uprawniefi wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka (naruszenie niezaleznosci
i obiektywizmu).

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza
(kierownika jednostki) tub z wtasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem
(kierownikiem jednostki). Czynnoéci doradcze moga by¢ zlecone przez kierownika
jednostki, ktéry okresla zakres i odbiorce czynnodci doradczych. Audytor wewnetrzny
moze z witasnej inicjatywy sktadaé kierownikowi audytowanej komorki organizacyjnej
lub jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania ww. komérki
organizacyjnej lub jednostki. W efekcie przeprowadzenia czynnosci doradczych audytor

wewnetrzny przedstawia np. opinie lub wnioski odnoszace si¢ do usprawnienia
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funkcjonowania jednostki, Audytor wewnegtrzny informuje Burmistrza o zagrozeniu dla
realizacji planu audytu, W przypadku stwierdzenia, ze wykonanie czynnosci- doradczych
moze doprowadzi¢ do powyzszego. Audytor wewnetrzny moze odméwi¢ wykonywania
czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze wykonywanie czynnosci doradczych, prowadzitoby
do naruszenia niezaleznogci i obiektywizmu. O odmowie wykonania czynnosci doradczych
oraz jej przyczynach audytor wewnegtrzny zawiadamia na pismie wnioskujacego
o dokonanie czynnoéci oraz Burmistrza.

Zadania doradcze polegajace na udziale w spotkaniach, zespotach, konferencjach
¢ charakterze opiniodawczym nie Wwymagajg upowaznienia, a sposdb powierzenia takiego
zadania kazdorazowo okresla Burmistrz.

Jezeli bardziej wtasciwe jest wykonanie audytu zapewniajgcego, audytor
generalnie nie powinien zgadza¢ sie na wykonanie ustugi doradczej pozwalajgcej
na proste obejscie lub umozliwienie obejscia, wymogow stosowanych w przypadku audytu
zapewniajjcego. |

Zadania doradcze powinny byé w miare mozliwosci zaplanowane w rocznym
planie audytu. Jezelj audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych
poza planem, spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym pisemnie
Burmistrza.

Jezeli przed rozpoczeciem ustugi doradczej lub w trakcie jej realizacji wystapi
naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu, to nalezy niezwtocznie “ujawnic¢
to Burmistrzowi,

W przypadku ustug doradczych statych tub o dtugotrwatym charakterze, audytorzy
wewnetrzni nie moga. przyjmowaé na siebie obowiazkéw kierowniczych, ktére nie byly
planowane w pierwotnych celach i zakresje zadania doradczego.

Przy wykonywaniu formalnej ustugi doradczej audytor wewnetrzny powinien
wykazac nalezyta starannoéé zawodows, poprzez zrozumienie:

1) potrzeb i oczekiwah kierownika jednostki, w tym charakteru, terminu realizacji
oraz sposobu przedstawienia wynikow zadania;

2) mozliwych powodéw i motywacji zlecenia ustugi;

3) ztozonosci i zakresu prac potrzebnych do osiagniecia celéw zadania;

4) umiejetnodci-i zasobow potrzebnych do wykonania zadania;

5) mozliwych konsekwencji dla przysztych projektéw i zadan audytowych;

6) mozliwych korzysci dla jednostki wynikajgcych z wykonania ustugi.

Oprécz  wzgledow dotyczacych zachowania niezaleznodci i obiektywizmuy
oraz nalezytej starannoéci zawodowej, audytor wewnegtrzny powinien:
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1) odby¢ wtasciwe spotkania i zgromadzic informacje niezbedne do oceny charakteru
i zakresu ustugi, ktéra ma zostaé wykonana;

2) odméwi¢ wykonywania ustug doradczych, ktdre 53 sprzeczne z zasadami
i procedurami audytu wewnetrznego, badz nie wnosza wartosci dodanej i nie stuza
dobrym interesom jednostki;

3) udokumentowaé w pisemnej umowie lub w planie ogélne warunki, ustatenia,
sposoby dostarczenia wynikéw i inne kluczowe aspekty wykonania formalnej ustugi
doradczej.

Przyktadowymi  dziataniami doradczymi s3a: usprawnienia (udogodnienia)
lub szkolenie,

3.4.1. Zakres ustug doradczych

Audytor wewnetrzny powinien zaznaczyl zakres prac tak, aby zapewni¢
profesjonalizm, rzetelnosé, wiarygodnos¢ oraz renome audytu wewnetrznego,

Planujac formalne zadania doradcze audytor wewnetrzny powinjen wyznaczy¢ takie
cele, aby méc zaspokoi¢ potrzeby kierownika jednostki. w przypadku, gdy audytor
wewnetrzny stwierdzi, ze cele zadania wykraczaja poza wymagania kierownika jednostki
moga rozwazy¢ nastepujace dziatania: "‘

1) przekonaé kierownika jednostki do wigczenia dodatkowych celéw do zakresu
zadania doradczego;
2) udokumentowaé i ujawnié w ostatecznym sprawozdaniu z wynikéw zadania fakt,

Ze nie realizowano celéw zadania;

3) ustalone cele realizowaé w oddzielnym, kotejnym zadaniu zapewniajacym.

Programy formalnych zadan doradczych powinny dokumentowac cele i zakres
zadania, jak réwniez Proponowang metodologie realizacji celéw. Forma oraz zawartosé
programu moze réznic sie w zaleznoéci od charaktery zadania.

Ustalajgc  zakres zadania, audytorzy wewnetrzni ‘moga g0 rozszerzaé
lub ograniczag, aby zaspokoié wymagania kierownika jednostki. Jednakze audytor
wewnetrzny musi byé przekonany, ze przewidywany zakres prac bedzie odpowiedni
dla realizacji celéw zadania. Cele, zakres i warunki realizacji zadania powinny podlegac
okresowej ocenie i by¢ korygowane w trakcie prac.

W trakcie realizacji formalnych zadad doradczych audytorzy wewnetrzni powinni
zwraca uwage na skutecznosé procesow zarzadzania ryzykiem i procesébw kontrolnych.
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Powinni informowaé¢ kierownika jednostki o Znaczacych  zagrozeniach ryzykiem
lub powaznych stabosciach mechanizmow kontrolnych,

3.4.2. Dokumentacja ustug doradczych

Audytor wewnetrzny powinien dokumentowaé prace, wykonana na rzecz realizacji
celow formalnego zadania doradczego oraz uzasadnié wyniki.

Informacja o postepie i wynikach dziatan doradczych bedzie réznita sie co do formy
| zawartosci w zaleznosci od rodzaju zadania i potrzeb kierownika jednostki, jednakze
forma informowania o wynikach zadania doradczego powinna wyrasnie okrestaé charakter
zadania oraz wszelkie ograniczenia badz inne czynniki, o ktorych kierownik jednostki
powinien by¢ informowany.

Audytorzy wewnetrzni powinni ‘ujawnié kierownikowi jednostki charakter, zakres
i ogdlne wyniki formalnych zadap doradczych, Nie ma potrzeby - przekazywania
szczegbtowych sprawozdan z zadaf doradczych ani konkretnych wynikéw i zalecef. Nalezy
jednak przedstawi¢ odpowiedni opis tych zadaf oraz przekazaé wynikajace z nich istotne
zalecenia.

Audyt wewnetrzny powinien monitorowaé wyniki zadad doradczych w zakresie
uzgodnionym z kierownikiem jednostki.

3.5. Audyt wewnetrzny zlecony
Na podstawie odrebnych przepisow, w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Gryfino, mozliwe jest przeprowadzenie audytow wewngtrznych zleconych, zgodnie
z zatozeniami lub programem przekazanymi . przez podmioty uprawnione, stosownie
do kompetencji okreSlonych w przepisach odrebnych,

3.6. Roczne Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego
za rok paprzedni do kofca stycznia kazdego roku, obejmujace sprawozdanie w wykonania
planu audytu za rok poprzedni i inne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego. Ww. dokument przedktada Burmistrzowi. W sprawozdaniu audytor
wewnetrzny informuje w szczegdinosci o stopniu realizacji planu.
Sprawozdanie z prowadzenia audytu winno zawieraé w szczegolnosci:
1) informacje o zrealizowanych zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji
zalecen oraz czynnoéciach sprawdiajqcych z odniesieniem do planu au’dytu;
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2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w roku poprzednim.

Wz6r Sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego stanowi zatacznik nr 9
do niniejszej Ksiegi Procedur.

Plan audytu oraz Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego udostepniane
s3 w Urzedzie lub jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino w sposob i formie
uzgodnionych z Burmistrzem Miasta i Gminy Gryfino.

C. Spis zatacznikow Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Zatgcznik Nr 1 - Wzor: Spis tresci akt statych audytu wewnetrznego

Zatgcznik Nr 2 - Wzér: Wykaz akt biezacych audytu wewnetrznego

Zatgcznik Nr 3 - Wzor: Karta przegladu dokumentagji audytu wewnetrznego

Zatgcznik Nr 4 - Wzér: Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Zatacznik Nr 5 - Wzdr: Sciezka audytu wewnetrznego

Zatgcznik Nr 6 - Wzdr: Podstawowe symbole wykorzystywane w graficznej analizie

procesow

Zatgcznik Nr 7 - Wzor: Formularz analizy kontroli wewnetrznej

Zatgcznik Nr 8 — Wzor: Plan Audytu

Zatacznik Nr 9 — Wzér: Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnegtrznego

Zatgcznik Nr 10 — Wzor: Strategicznego Planu Audytu Wewnetrznego

Zatgcznik Nr 11 - Wzér: Wniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu
audytowym

Zatgcznik Nr 12 - Wzor: Lista kontrolna realizacji zadania zgodnie ze Standardami
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