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A. WPROWADZENIE

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego (zwanej dalej Ksiegq Procedur) stanowi zbior
formalno — prawnych wymogoéw zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego
oraz opis stosowanej metodyki audytu wewngtrznego.

W zwiazku z faktem, ze audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
(zwanym dalej Urzgdem) oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino, ktére nie sa
zobowigzane do samodzielnego przeprowadzania audytu wewngtrznego, na podstawie
odregbnych przepisow, przeprowadza audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie procedury
zawarte w Ksiedze Procedur odnosza si¢ do wymienionych jednostek 1 winny by¢ przez nie
stosowane.

Ksiega Procedur stuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadah audytowych
przez audytora wewngtrznego oraz odpowiedniej jakosci wykonywanej pracy. Wprowadzana
jest w zycie w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino (zwanym dalej
Burmistrzem). W ten sam sposob dokonuje si¢ jej aktualizacji.

Metodyka audytu wewngtrznego zawarta w niniejszej Ksiedze Procedur jest
stosowana w realizacji audytu wewngtrznego. W toku wykonywanych prac audytorskich
moze by¢ wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji celow stawianych przed audytem.

Audytor wewngtrzny aktualizuje niniejsza Ksiege Procedur w  zalezno$ci
od zmieniajacych si¢ potrzeb audytu wewngtrznego oraz S$rodowiska zewngtrznego.
Pierwotna wersja Ksiegi Procedur oraz jej kolejne warianty wlacza si¢ do akt statych audytu
wewngetrznego. Pierwotna wersja Ksiegi Procedur oraz jej aktualizacje sa akceptowane
przez Burmistrza.

Opracowanie procedur audytu wewngtrznego, stosowanych przez Audyt Wewngtrzny
w Urzedzie, oparto m.in. na Podreczniku audytu wewnetrznego w administracji publicznej
(opracowanym przez Ministerstwo Finansow) oraz innych, dostepnych, przedmiotowych

publikacjach, jak rowniez doswiadczeniu audytora wewngtrznego.

AUDYT WEWNETRZNY
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1. Cele i obszary dzialania Urz¢du Miasta i Gminy w Gryfinie

oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino

Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie jest urzgdem przy pomocy, ktérego Burmistrz
Miasta 1 Gminy Gryfino wykonuje powierzone mu zadania (art. 33 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pozn. zm.), zwana dalej ustawa o samorzqdzie gminnym. Burmistrz jest Kierownikiem
Urzedu (art. 33 ust. 3 ustawy o samorzqdzie gminnym.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktérego organizacj¢ i zasady
funkcjonowania okresla regulamin organizacyjny, nadany przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia. Do zadan Urzedu nalezy m.in. zapewnianie obslugi administracyjnej,
organizacyjnej 1 technicznej Burmistrza 1 Rady Miejskiej w Gryfinie oraz jej organow
wewngtrznych. Urzad stanowi swego rodzaju narzedzie do realizacji nastgpujacych rodzajow
zadan spoczywajacych na Gminie:

1) wlasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie

gminnym, ustaw szczegdlnych i uchwat Rady Miejskiej;

2) zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie

ustaw szczeg6lnych;

3) przyjetych, powierzonych Gminie w drodze porozumien.

Cele 1 obszary dziatania poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino,
w ktorych audyt wewngtrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie, okreslone

zostaly w ich statutach.

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

organizacyjnych Gminy Gryfino

2.1. Niezaleinosé i obiektywizm audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki, ktory zapewnia
organizacyjna odrgbno$¢ wykonywanych przez niego zadan okreslonych w ustawie
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.) (zwana dalej ustawa o finansach publicznych) (niezalezno$¢ organizacyjna).

Audytor wewngtrzny Urzedu podlega bezposrednio Burmistrzowi.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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Audytowi wewngtrznemu nie przypisuje si¢ wykonywania zadnych zadan
operacyjnych. Nie moze on wykonywa¢ czynno$ci niezwiazanych z przeprowadzaniem
audytu, w szczegolnosci nie moze by¢ odpowiedzialny za prace koncepcyjne, zwiazane
z tworzeniem nowych procedur i systemow oraz za czynnosci majace na celu ich wdrozenie
(niezalezno$¢ funkcjonalna). Wynika to z koniecznosci zapewnienia obiektywizmu audytora
wewngtrznego.

Proby narzucenia audytorowi wewngtrznemu obszarow audytu, wptywania na sposob
wykonywania pracy 1 przekazywania wynikOw stanowia naruszenie niezalezno$ci
operacyjne;j.

Potrzeba przeprowadzania audytu wiaze si¢ z zagwarantowaniem audytorowi
wewngtrznemu nieograniczonego dostgpu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich
innych zrédet informacji.

W celu zapewnienia prawidlowego przeprowadzania audytu wewngtrznego konieczne
jest uwzglednianie 1 zabezpieczanie S$rodkéw 1 zasobow rzeczowych niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania audytu wewngtrznego, na podstawie potrzeb zgtaszanych
przez audytora wewngtrznego (m.in. na realizacje rozwoju zawodowego — uczestnictwo

w szkoleniach, zakup literatury fachowej) (niezaleznos$¢ finansowa).

2.2. Etyka zawodowa

Audytor wewngtrzny winien wykonywa¢ swe obowiazki zgodnie z zasadami,
dotyczacymi praktyki wykonywania audytu wewngtrznego oraz regutami postgpowania,
stanowiacymi pewne normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego.

Audytor wewngetrzny zobowiazany jest do przestrzegania zasady:

— uczciwosci;
— obiektywizmu,
— profesjonalizmu;
— rzetelnosci;
— bezstronnosci (unikania konfliktu interesow).
Audytor wewngtrzny winien postgpowa¢ w sposOb sprzyjajacy budowaniu

1 wzmacnianiu wspoétpracy z innymi audytorami wewngtrznymi.

AUDYT WEWNETRZNY
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2.3.  Relacje migdzy audytem wewnetrznym a kadrq kierowniczq
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dzialania podlegajace
audytowi wewnetrznemu 1 nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy rowniez w procesie
zarzadzania, ale poprzez przedstawianie wynikow przeprowadzonych zadan audytowych,
wspiera kadrg kierownicza Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino we wlasciwej

realizacji procesow zarzadczych oraz funkcjonowaniu procesow kontroli wewngtrzne;.

2.4. Wspolpraca 7 instytucjami kontrolnymi oraz audytorami

zewnetrznymi

Poszczegodlne rodzaje dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino
podlegaja kontroli, sprawowanej przez réznorodne instytucje kontroli (np. Najwyzszej [zby
Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej itp.).

Relacje pomigdzy kontrolerami 1 audytorami zewngtrznymi, nie posiadajace
uregulowania w odrgbnych aktach prawnych, umowach mig¢dzynarodowych lub cywilnych
wymagaja porozumienia mi¢dzy audytorem wewngtrznym Urzg¢du, Burmistrzem oraz tymi
kontrolerami. W ramach ww. porozumienia winno si¢ ustali¢ zasady wspolpracy,

porozumiewania si¢, oraz korzystania z wynikdw swojej pracy.

3. Dokumentacja audytu wewnetrznego

Dokumentacja audytu wewngtrznego prowadzona jest w formie pisemnej
1 elektronicznej.  Audytor wewngtrzny prowadzi akta stale 1 akta biezace,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Akta, ze wzgledu na rodzaj dokumentacji (biezace lub stale) sa porzadkowane
i wpinane do teczek (segregatorow) oznaczonych zgodnie z przyjetym w Urzedzie
1 stosowanym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Na poczatku kazdej teczki powinien znajdowaé sig¢ spis akt w niej zawartych
(zataczniki nr 1 1 2 Ksiegi Procedur) oraz Karta przegladu dokumentacji (zatacznik nr 3

Ksiegi Procedur), w ktorej osoba dokonujaca przegladu umieszcza odpowiedni wpis. Kazda

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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teczka zawiera roOwniez spis spraw, zgodnie z zatacznikiem Nr 4 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin

1 zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.)

3.1. Stale akta audytu

State akta audytu wewngtrznego stuza gromadzeniu informacji, niezbgdnych
do identyfikacji obszarow, mogacych sta¢ si¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

Akta state audytu wewngtrznego stanowia gtownie: hasta klasyfikacyjne Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, o numerach 0940 1 0941. Do akt stalych mozna rowniez zaliczy¢
kopie i wydruki dokumentéw oznaczonych innymi hastami klasyfikacyjnymi Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, gromadzonymi przez audytora wewngtrznego.

Dokumenty gromadzone w statych aktach audytu, archiwizowane przez wlasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Gryfino, w ramach odpowiednich haset klasyfikacyjnych, z wylaczeniem rocznych planéw
i sprawozdan audytu wewngtrznego prowadzone sa, poza systemem klasyfikacji ustalonym
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt 1 nie podlegaja przekazaniu do archiwum
zaktadowego.

Dobor dokumentow umieszczanych w formie papierowej do akt statych nastepuje
na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego, stosownie do potrzeb audytu.

Plany audytu wewngtrznego oraz sprawozdania z wykonania planu audytu
wewngtrznego za lata poprzednie przechowuje si¢ w teczce oznaczonej sygnatura
BAW. 0941. Teczka ta moze zawiera¢ podteczki z planami 1 sprawozdaniami z kolejnych lat.

Akta stale obejmuja wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktéw
prawnych zwiazanych z zakresem dziatania Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy
Gryfino regulujacych ich funkcjonowanie, a takze wykaz dokumentow zawierajacych opis
systemow zarzadzania i kontroli.

Audytor wewngtrzny zbiera rowniez inne informacje mogace mie¢ wplyw
na przeprowadzanie analizy ryzyka, w szczegdlnosci wykryte w trakcie prowadzonych zadan
audytowych  okolicznosci  wskazujace na konieczno$¢ objgcia  zainteresowaniem
poszczegolnych obszarow dziatalnosci.

Stale akta audytu podlegaja aktualizacji.

AUDYT WEWNETRZNY
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Na poczatku kazdego tomu akt statych znajduje si¢ karta informacyjna z przegladu
dokumentacji oraz spis tresci. Osoba dokonuaca przegladu zobowigzana jest do wpisania

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

3.2. BieZiqce akta audytu

Biezace akta audytu stuza dokumentowaniu przebiegu i wynikow prowadzonych
zadan audytowych oraz zdarzeh majacych szczegdlne znaczenie dla ustalen audytu
wewngetrznego.

Dokumenty zawierajace wszelkie informacje stanowiace podstawe sformutowania
zalecen zatacza si¢ do akt biezacych audytu.

Dokumenty, wchodzace w sklad akt biezacych, porzadkuje si¢ w ramach danego
zadania audytowego dzielac je na grupy A, B, C, D.

Grupa A zawiera:

a) chronologicznie uporzadkowana (zgodnie z tokiem wykonywanych czynnosci)
korespondencje¢ z komorkami audytowanymi, lub inna zwiazang z prowadzeniem zadania
audytowego (np. pisma o rozpoczeciu zadania audytowego, o naradzie otwierajqcej,
zamykajqcej, pismo przekazujqce kierownikom komorek audytowanych sprawozdanie
wstepne baqdz ostateczne, wniosek skierowany do kierownika jednostki proponujqcy
przedituzenie terminu realizacji zadania audytowego);

b) dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam program
zadania audytowego;

c) protokoét z narady otwierajacej i zamykajacej;

d) imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego.

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

Grupa B zawiera:

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

b) podzial zadan audytowanych komorek organizacyjnych;

c) zakresy obowiazkow;

AUDYT WEWNETRZNY
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d) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego
(np. opinie prawne, pisma od organéw nadzorujacych zwiazane z prowadzona
dzialalnoscia zawierajace wytyczne, wskazowki badz polecenia).

Ma ona umozliwi¢ sprawne dotarcie i poruszanie si¢ po podstawach prawnych

regulujacych audytowana dziatalno$¢; wykorzystywana gléwnie na etapie przegladu

wstepnego oraz zapoznanie si¢ z dokumentami wytworzonymi m.in. przez komorki

audytowane w celu zorganizowania ich dzialalnosci.

a)

b)

Grupa C zawiera:

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

kwestionariusze kierowane do pracownikéw i1 funkcjonariuszy realizujacych poszczegodlne
czynnos$ci w procesie;

dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych badan, np. testow rzeczywistych;
notatki informacyjne;

przeprowadzone, w oparciu o badana dokumentacjg, analizy;

kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentacji;

arkusze ustalen.

Ma na celu zgromadzenie dokumentacji roboczej tworzonej w toku prowadzonych

zadan audytowych.

a)
b)

¢)

d)

Grupa D zawiera:

wstepne ustalenia 1 wyniki z zadania audytowego;

sprawozdanie wstgpne (a takze projekt sprawozdania wstepnego);

ewentualng korespondencj¢ z komorka audytowana dotyczaca przyjecia tresci
sprawozdania audytora wewngtrznego, zgloszenia ewentualnych dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen przez audytowanych, poinformowanie o terminie
realizacji zalecen itp.;

stanowisko audytora wewngtrznego wraz z uzasadnieniem, w przypadku
nieuwzglednienia przez niego zgloszonych przez kierownika komorki audytowanej
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, dotyczacych tresci sprawozdania;

sprawozdanie ostateczne;

harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez komoérke lub jednostke

organizacyjna;

AUDYT WEWNETRZNY
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g) informacj¢ kierownika jednostki sektora finansow publicznych o niepodjgciu dziatan
majacych na celu usunigcie uchybien.

W toku prowadzonego zadania audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ notatki
stuzbowe, dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzen majacych znaczenie
dla ustalen audytu. Dolacza sig je do tej czesci akt biezacych, ktérych tre$¢ notatki dotyczy.

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

Sposoéb nadawania numeréw referencyjnych dokumentom nalezacym do grona akt
biezacych przedstawia si¢ nastepujaco:

D 01 - 04/2007 - 01
gdzie:
D — odpowiednia grupa akt biezacych
01 — kolejny numer dokumentu roboczego w danej czesci akt biezacych
04 — numer kolejny zalacznika do dokumentu roboczego
2007 — 01 — pierwszy czlon stanowi rok, w ktorym realizuje si¢ zadanie audytowe,

po my$lniku — numer porzadkowy zadania audytowego realizowanego w danym roku.

Dokumenty, stanowiagce akta biezace audytu, porzadkuje si¢ w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynno$ci, numerujac dokumenty i zamieszczajac na poczatku kazdego
tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie z podaniem ich numeru oraz nazwy
(zatacznik nr 2 Ksiegi Procedur) oraz inne spisy wymienione w czgsci A pkt 3 niniejszej
Ksiegi Procedur.

Prawo wgladu do akt biezacych maja kierownicy komodrek audytowanych
oraz kierownicy jednostek audytowanych, Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino oraz inne osoby
upowaznione na mocy wspotpracy z audytorami zewngtrznymi oraz innymi instytucjami

kontrolnymi.
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3.3. Cechy dokumentu roboczego

Dokumentami roboczymi sa materiaty uzyskane przez audytora wewngtrznego w toku
przeprowadzanego zadania audytowego (np. kopie dokumentdéw, odpisy, zestawienia,
wyciagi, informacje uzyskane od pracownikdéw 1 innych oséb np. rzeczoznawcow) badz
dokumenty, sporzadzone przez audytora wewnetrznego, w celu pozyskania informacji.

Gléwnymi celami tworzenia dokumentow roboczych sa:

— udokumentowanie wykonywanej pracy;
— udokumentowanie 1 poparcie odpowiednimi dowodami wnioskéw 1 ustalen

z przeprowadzanego audytu wewngtrznego;

— umozliwienie dokonywania samokontroli.

Dokumenty robocze sporzadzane przez audytora wewngtrznego powinny zawieraé
krotkie okreSlenie celu jego stworzenia. Je$li dokument roboczy opracowywany
jest na podstawie innych dokumentéw, na koncu dokumentu podaje si¢ podstawe
opracowania. Tam tez umieszcza si¢ objasnienia do wszelkich skrétow i symboli w nim
uzytych.

Kazdy dokument roboczy powinien by¢ oznaczony numerem referencyjnym
oraz posiada¢ przypisany znak sprawy. Zasady nadawania numeréw referencyjnych opisano
w punkcie 3.2. niniejszej Ksiegi Procedur. Dokumenty robocze posiadaja:

a) nagléwek z tytutem i numerem zadania audytowego,

b) znak sprawy,

¢) symbol dokumentu roboczego (numer referencyjny),

d) nazwe¢ dokumentu;

e) datg opracowania dokumentu,

f) datg wypelienia dokumentu,

g) podpis osoby sporzadzajacej oraz wypetniajacej dokument.

Najwazniejszymi cechami dokumentow roboczych audytu sa: kompletnos¢,
uzyteczno$¢, istotnos¢ oraz dostatecznose.

Przyktadami dokumentow roboczych sporzadzanych przez audytora wewngtrznego
w toku wykonywanego zadania audytowego sa m.in. lista kontrolna, diagram, Sciezka audytu,
kwestionariusz ~ kontroli ~ wewngtrznej,  kwestionariusz ~ samooceny, 1  inne.
Krotkie charakterystyki przyktadowych dokumentow roboczych wykorzystywanych w pracy

audytora wewngtrznego znajduja si¢ w dalszych czgsciach niniejszej Ksiegi Procedur.
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3.4. Dowody

Dokumentacj¢ audytu wewngtrznego stanowia rowniez dowody, zebrane w trakcie

przeprowadzania audytu wewnetrznego. Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu

powinny spetnia¢ nastepujace wymagania. Powinny by¢:

Dostateczne oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, Ze inna kompetentna

osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow

Kompetentne | rzetelne 1 najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki

Istotne dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powiazany z obiektami audytu

Uzyteczne uzyteczny dowod pozwala zrealizowac cele audytu

Ocena, czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem

indywidualnej oceny audytora wewngtrznego.

Sposéb uzyskania

dowodu

Charakterystyka

Kontrola dokumentow

Dowdd o wysokiej wiarygodnos$ci

Kontrola fizyczna

Udowadnia istnienie a nie tytul prawny

Potwierdzenie

zewngetrzne

Potwierdzenie pozytywne jest bardziej wiarygodne niz negatywne
Potwierdzenie pisemne ma wigksza wartos¢
Potwierdzenie z podaniem konkretnej informacji jest zwykle

bardziej wiarygodne niz sama akceptacja

Powtdrzenie dzialania

audytowanego

Dowdd o wysokiej wiarygodnosci

Zapisy przeprowadzonych

testow

Testy walk - through
Testy zgodnosci

Testy rzeczywiste
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Ponizej porownano wartosci dowodow:

Silne

Slabe

Obiektywne

Subiektywne

Niezalezne od operacji audytowanego

Przygotowane przez audytowanego

Potwierdzone

Niepotwierdzone

Z dokumentow przygotowanych terminowo | Z dokumentéw przygotowanych po terminie

Dokumenty

Opinie

Opinie ekspertow

Opinie 0s6b stabo poinformowanych

Bezposrednie

Posrednie

wewngtrzne]

Dowody uzyskane przy silnej kontroli| Dowody uzyskane przy stabej  kontroli

wewngtrznej

Probkowania statystyczne

Probkowania niestatystyczne

Ponizsza tabela przedstawia zrddta i rodzaje dowodow. Podzial dowodow ze wzgledu

na pochodzenie oraz na dostep do nich przedstawia si¢ nastepujaco:

Zrédia dowodu

Charakterystyka

dowody wewngtrzne

tworzone przez audytowanego i1 pozostajace pod jego

kontrola

dowody wewngtrzne — zewngtrzne

tworzone przez audytowanego a nastgpnie pozostajace

pod kontrola zewnetrzna

dowody zewngtrzne — wewngtrzne

tworzone przez jednostk¢ zewngtrzna a nastgpnie pozo-

stajace pod kontrola audytowanego

dowody zewngtrzne

tworzone przez jednostke zewngtrzng i pozostajace pod jej

kontrola

Najwicksza wiarygodno$¢ maja dowody zewngtrzne, gdyz audytowany nie ma

mozliwosci dokonania w nich zmian. Dowody wewngtrzne maja mniejsza wartosc,

gdyz audytowany moze nimi manipulowaé¢. Dowody wewngtrzne w pewnych sytuacjach

nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.
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3.5. Przechowywanie dokumentacji audytowej

Dokumentacja audytowa przechowywana jest w miejscu, do ktérego dostep
ma jedynie audytor wewngtrzny. Audytor wewngtrzny, przynajmniej raz w roku powinien
tworzy¢ kopie akt audytu na elektronicznych no$nikach danych. Dokumenty audytu podlegaja
archiwizacji, na zasadach przyjetych w Urzedzie, zgodnie z wlasciwoscia okre§long

w aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

4. Organizacja pracy komorki Audytu Wewnetrznego

4.1. Ocena pracy audytora wewnetrznego

W komorce audytu wewngtrznego zatrudniony jest audytor wewnetrzny. Ze wzgledu
na stan osobowy, w komorce dokonuje si¢ oceny wewngtrznej w formie okresowych
(np. raz w roku przy okazji sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego) przegladéw wykonywanych w drodze samooceny.

Okresowej samoocenie podlegaja m.in. takie zagadnienia jak:

1) podstawy funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino;

2) struktura i organizacja komorki audytu wewngtrznego;

3) realizacja audytu wewngtrznego i in.

Samoocenie podlega zgodnos$¢ funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino z wymaganiami stawianymi prze regulacje
prawne.

Kryteria samooceny moga ulega¢ zmianie wraz z ewaluacja audytu wewngtrznego.
Samoocena stanowi narzedzie pomocne przy identyfikacji obszarow dzialalnos$ci
wymagajacych dokonania zmian, ulepszen.

Audytor wewngtrzny w codziennej pracy stara si¢ spelnia¢ jak najlepiej nastgpujace

kryteria:

Rzetelnos¢ wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych,

faktow 1 informacji.
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Znajomos$¢ i umiejetnosé

zapoznawanie si¢ z przepisami niezbednymi do wlasciwego

stosowania wykonywania

odpowiednich obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢

przepiséw wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie  spraw, ktére  wymagaja  wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

1 organizowanie

pracy

Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych

do realizacji planéw krotko- 1 dtugoterminowych.

Postawa etyczna

wykonywanie obowiazkow w uczciwy sposob, nie budzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ 1 interesowno$¢.  Dbatos¢
o nieposzlakowana opinig.

Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

Punktualno$¢/Terminowosé

przestrzeganie  terminu  zakonczenia  powierzonych  zadan

1 punktualne przybywanie do pracy i na spotkania

zadawanie pytan, analizowanie 1 przeprowadzanie testow,

Dociekliwos¢ prowadzacych 1 pomagajacych w ustaleniu faktéw; waga
dogtebnego zrozumienia badanego systemu
Zdecydowanie umiejetnos¢ podejmowania decyzji
poszukiwanie alternatywnych rozwiazan, w sytuacjach nietypowych
Kreatywnos¢ ) ) )
lub gdy oryginalny plan nie moze by¢ zrealizowany
Efektywnos¢ wypowiadanie si¢ w sposob jasny i1 zrozumialy, w mowie 1 pismie,

komunikowania si¢

w odniesieniu do audytowanego i przetozonych

Umiejgtnos$ci analityczne

analizowanie sytuacji przy wykorzystaniu wszystkich dostgpnych

informacji

Takt

taktowne zachowanie umozliwiajace utrzymywanie dobrych relacji

z audytowanymi i utatwiajace uzgodnienie rekomendacji

Wiedza zawodowa

posiadanie  wiedzy 1 umiej¢tnosci  zastosowania  technik

wymaganych przy wykonaniu danego zadania
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Podnoszenie podnoszenie kwalifikacji, zdolno$¢ i sklonnos¢ do uczenia sig,

kwalifikacji, rozwdj wlasny | uzupeiniania wiedzy

Wspotpraca posiadanie umiejgtnosci wspotpracy z zespotem

Samodzielnos¢ posiadanie zdolno$ci do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwiazan

w celu wykonania zleconego zadania

Inicjatywa poszukiwanie obszaréw, w ktérych konieczne jest wprowadzenie
zmian, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,

badanie zrodet problemow 1 méwienie otwarcie o problemach

Okresowe oceny dotycza rowniez mozliwosci wykonywania przegladéw jakosci
i efektywnosci przeprowadzanych zadan audytowych, ktérych audytor wewngtrzny dokonuje
po przedstawieniu kierownikowi jednostki sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Polegaja
one na sformutowaniu ewentualnych mozliwo$ci ulepszenia prowadzanych w przysztosci
zadan, zwrdéceniu uwagi na wynikte problemy, ktéore moga by¢ przedmiotem osobnego
badania, jak réwniez zasugerowania konieczno$ci przeprowadzenia monitoringu realizacji
zalecen. Narze¢dziem pomocniczym do przeprowadzenia przegladu jakosci 1 efektywnosci
przeprowadzanych zadan moze by¢ Formularz przegladu poaudytowego (zalacznik nr 4
Ksiegi Procedur).

Samoocenie poddawane jest rowniez prowadzenie akt audytu wewngtrznego
(biezacych 1 statych), o ktorych mowa w czgsci A pkt 3 niniejsze] Ksiegi Procedur

(Dokumentacja audytu wewngtrznego).

4.2. Szkolenia i rozwdj zawodowy audytora wewnetrznego

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewngtrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora wewnetrznego. Audytor wewngetrzny przeprowadza analiz¢ potrzeb szkoleniowych
i1jej wyniki przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego, na etapie planowania rocznego
(przygotowywania projektu uchwaly budzetowej na rok nastgpny). Ponadto audytor
wewnetrzny dokonuje biezacej analizy ofert szkoleniowych naplywajacych do Urzedu.
Audytor wewngetrzny wystepuje, do Sekretarza Miasta 1 Gminy Gryfino, z wnioskiem

o skierowanie na szkolenie. Z uwagi na specyfik¢ pracy (obejmujaca szeroki zakres
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dziatalnosci jednostek) audytor wewngtrzny moze wnioskowac o skierowanie na szkolenie,
ktorego tematyka nie miesci si¢ we wcezesniej planowanych.
Audytor wewngtrzny analizuje jako§¢ poszczegdlnych szkolen, na podstawie

doswiadczen wlasnych oraz innych audytorow.

B. METODOLOGIA

1. Planowanie w audycie wewnetrznym

Planowanie w audycie wewngtrznym odbywa sig¢ w dwoch aspektach:
a) rocznym,;
b) na poziomie zadania audytowego.

Ten rozdziat Ksiegi Procedur odnosi si¢ do planowania rocznego.

Planowanie roczne w audycie wewngtrznym stanowi osnow¢ dziatalnosci.

Audyt wewngtrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino,
ktore nie sa zobowiazane do samodzielnego prowadzenia audytu wewngtrznego na podstawie
odrgbnych przepiséw, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
(zatacznik nr 5 Ksiegi Procedur), sporzadzanego przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie. Audytor wewngtrzny sporzadza jeden plan audytu dla Urzedu i ww. jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino. Ze wzgledu na powyzsze w dalszej czg$ci dokumentu dla
okreslenia podmiotow, w ktorych przeprowadza si¢ audyt wewngtrzny w Gminie Gryfino
uzywac si¢ bedzie okreslenia jednostki.

Przygotowanie planu audytu wewngtrznego winno opieraé si¢ na przeprowadzeniu
dhugoterminowej analizy ryzyka, poddawanej rokrocznej weryfikacji pod wplywem zmian
czynnikow 1 obszarow ryzyka zwiazanych z dziatalno$cia jednostek.

Plan audytu, na rok nastgpny, opracowuje audytor wewngtrzny, w porozumieniu
z kierownikami tych jednostek, w ktorych zaplanowat przeprowadzenie audytu
wewngtrznego w  roku, ktorego ten plan dotyczy. Plan audytu jest przedstawiany
Burmistrzowi do konca pazdziernika kazdego roku. Plan audytu podpisuje Burmistrz
oraz Audytor Wewngtrzny. Kierownikom jednostek, w ktérych audytor zaplanowat

przeprowadzenie audytu wewngetrznego audytor wewngtrzny przekazuje kopie planu.
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Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej kolejnosci, anizeli przedstawiona
w planie audytu. Decyzje o zmianie kolejnosci wykonywania zadan podejmuje audytor
wewngetrzny.

Jezeli przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan nie jest mozliwe
lub realizacja okreslonego zadania jest niecelowa audytor wewngtrzny uzgadnia w formie
pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu. O zmianie planu audytor wewngtrzny
informuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino, w ktérych prowadzi
audyt wewngtrzny.

Mozliwe jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem w przypadku:

1) zmiany celéw i zadan jednostek uwzglednianych przy rocznym planowaniu
audytu,

2) zmiany czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan audytowych
oraz czynnoS$ci organizacyjnych,

3) innych uzasadnionych przypadkach.

Audyt poza planem przeprowadza si¢ na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy
audytora wewngtrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Audyt poza planem w jednostce organizacyjnej Gminy Gryfino mozna przeprowadzié
na wniosek kierownika tej jednostki lub z inicjatywy wiasnej audytora wewngtrznego,
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Jesli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem mogloby spowodowaé
zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny
zawiadamia, na pismie, kierownika jednostki wnioskujacego o przeprowadzenie ww. audytu
oraz Burmistrza o zaistnialym zagrozeniu.

Planowanie jest procesem ciaglym, obejmujacym m.in.:

— zebranie informacji na temat dziatalno$ci jednostek oraz zdefiniowanie i poznanie
procesow zachodzacych w roznych obszarach ich dziatania;

— identyfikacjg systemow kontroli;

— udokumentowanie zebranych informacji;

— dokonanie analizy ryzyka;

— okreslenie potrzeb audytu;

— opracowanie planéw audytu (krétkoterminowych (rocznych) i dlugoterminowych

(pigcioletnich);

— uzyskanie zatwierdzenia sporzadzonych planéw audytu.
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Audytor wewngtrzny moze sporzadzi¢ strategiczny (dlugoterminowy) plan audytu
wewngetrznego. Plan ten okresla funkcje i obszary prac komorki audytu wewngtrznego
w perspektywie dlugookresowej (5 letniej). Zawiera m.in.:

— cele dhugo 1 krétkookresowe dla komorki audytu wewngtrznego;

— opis dziatan komorki audytu wewngtrznego;

— plany rozwoju funkcji audytu;

— uszeregowane wg priorytetu waznosci przy uwzglednieniu oceny ryzyka, wszelkie
planowane sfery dziatalnos$ci, ktére maja zosta¢ poddane audytowi wewngtrznemu;

— czestotliwo$¢ przeprowadzania audytu wewnetrznego w poszczegolnych sferach.

Plan dhlugoterminowy powinien by¢ weryfikowany 1 aktualizowany, w miar¢
zmieniajacych si¢ warunkoéw i okolicznos$ci (np. czynnikow ryzyka, otrzymywanych wynikow
z audytow itp.), co umozliwia efektywne wykorzystanie zasobow audytu wewngtrznego.

Rolg planu strategicznego moze pelni¢ zestawienie wyodrgbnionych obszarow
dziatalnosci jednostek, ktore powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach, stanowiace

cze$¢ planu audytu wewnetrznego.

1.1. Gromadzenie informacji o dziatalnosci
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie i jednostek organizacyjnych

Gminy Gryfino oraz identyfikacja zachodzqcych w nich procesow

W celu zapoznania si¢ z dziatalnoscia jednostek audytor wewngtrzny wyodrgbnia
poszczegolne obszary dziatania oraz procesy, w nich zachodzace.

Obszar dziatania to jednorodny fragment dzialalnosci jednostki, dajacy
si¢ wyodrebni¢ ze wzgledu na przedmiot, zaangazowane komorki organizacyjnej oraz rezultat
tej dziatalnosci. W ramach obszaréw wyodrebnia si¢ procesy.

Procesem jest pewien uporzadkowany logicznie ciag czynnos$ci, dziatan, decyzji
1 uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajacej sie
okresli¢ zmiany w $rodowisku zewngtrznym, jako efekt pracy jednej lub kilku komorek
organizacyjnych Urze¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino. W procesie moze
bra¢ udzial wigcej niz jedna komorka organizacyjna.

W celu zapoznania si¢ z poszczegdlnym obszarem, audytor wewngtrzny, dokonuje
analizy:

- aktow prawa powszechnie obowiazujacego;
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- aktow prawa lokalnego (np. uchwaly Rady Miejskiej);

- podziatow zadan komorek organizacyjnych;

- innych wewngtrznych procedur, zarzadzen i instrukcji, zwigzanych z uregulowaniem
okreslonych procesow;

- danych i wynikdw pochodzacych z przeprowadzonych wewngtrznych i zewngtrznych
kontroli (np. kontroli NIK, RIO);

- wszelkich danych pochodzacych z monitoringu wprowadzonych rozwiazan
operacyjnych;

- projektow uchwal, uchwat budzetowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych;

- innych dokumentéw dotyczacych obszaréw audytu.

Zbieranie informacji na temat dziatalno$ci jednostek lub wykonywanie czynnosci
audytorskich moze by¢ przeprowadzane w formie wywiadu badZz rozmowy. Audytor
wewngtrzny uzgadnia termin przeprowadzenia rozmowy lub wywiadu z kierownikiem
komorki organizacyjnej lub, jesli kierownik tak wskaze, a rozmowa ma by¢ przeprowadzona
z pracownikiem, to bezposrednio z tym pracownikiem. Termin spotkania powinien by¢
ustalony w taki sposob, by nie zakldca¢ biezacej pracy komorki. Zagadnienia, planowane
do oméwienia w trakcie spotkania, winny by¢ ustalone w formie listy pytan.
Z przeprowadzonych wywiadow i rozméw audytor wewngtrzny sporzadza notatki stuzbowe,
ktore wlacza do odpowiednich czg$ci akt audytu.

Inng forma zbierania informacji 1 aktualizacji danych dotyczacych dziatalnosci
jednostki oraz zwiazanych z nia ryzyk jest zastosowanie kwestionariuszy samooceny.
Zagadnienia w nich poruszane dotycza m.in. problemow, jakie napotyka jednostka
organizacyjna Gminy Gryfino/komoérka organizacyjna przy wykonywaniu swoich zadan,
zdefiniowania czynnikdw ryzyka majacych wpltyw na dziatalno$¢ jednostki/komorki, zmian
organizacyjnych 1 personalnych, ewentualnych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
komorki/jednostki oraz zdiagnozowania mozliwych przyczyn ich wystgpowania, istniejacych
w  komorce/jednostce  procedur kontroli wewnetrznej, funkcjonowania systemow
informatycznych 1 in.

Podczas tworzenia rocznego planu audytu audytor wewngtrzny dokonuje przegladu
procesow zachodzacych w ramach danego obszaru, w razie koniecznosci aktualizujac badz

dodajac nowo powstaty, do listy juz wyodrebnionych.
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1.2. Identyfikacja systemow kontroli

Niezwykle istotnym jest zidentyfikowanie zaprojektowanych systemoéw kontroli,

poniewaz to wiasnie oceny ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci ma dokonywaé

audyt wewngetrzny. Kontrole ustanawia si¢ m.in. tam, gdzie istnieje prawdopodobienstwo

wystapienia ryzyka, wptywajacego niekorzystnie na dzialalno$¢ jednostki. Pod pojgciem

ryzyka rozumie si¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania

lub zaniechania dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku

jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych celow. Systemy kontroli

stuza jego zmniejszeniu badz wykluczeniu.

W trakcie analizy systemow kontroli szczegdlna uwagg nalezy zwrdci¢ na:

— dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow;

— dokonywanie formalnej kontroli dokumentow;

— dokonywanie rachunkowej kontroli dokumentow;

— autoryzacjg (akceptacje) dokumentow;

— ograniczanie bezposredniego dostgpu do dokumentéw i systemoéw informatycznych

(komputerowych);

— dokonywanie analiz poréwnawczych dokumentacji planistycznej z rzeczywistymi

wynikami i in.

Ze wzgledu na miejsce stosowania mozna wyr6zni¢ kontrolg:

a)

b)

d)

prewencyjna — zapobiegajaca powstawaniu nieprawidtowosci (np. podziat
obowiazkow, autoryzacja);

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

korekcyjna — polegajaca na dokonywaniu korekt nieprawidtowosci
wystepujacych w systemach (np. kara dyscyplinarna natozona na pracownika
nie przestrzegajacego obowiazujacych procedur);

zarzadcza — sprawowana przez kierownictwo, zawierajaca wszystkie powyzsze

rodzaje kontroli. Swoim zainteresowaniem obejmuje calo$¢ jednostki.
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Ma zapewni¢ osiagnigcie wyznaczonych celow jednostki (np. organizowanie
szkolen, stosowanie systemu motywacyjnego, przeglady dokonywane
przez kierownictwo).

Wymienione powyzej rodzaje kontroli stanowia tzw. kontrole zasadnicze. Oprécz nich
audytor wewnetrzny moze wyrdzni¢ tzw. kontrole uzupeiniajace stosowane dodatkowo
w celu zmniejszenia ryzyka wystapienia nieprawidlowosci. Ustanawianie procedur
kontrolnych nastgpuje w wyniku konieczno$ci nadzorowania dziatalno$ci w ramach
réznorodnych wymiar6w organizacji i zarzadzania nia. Audytor wewngtrzny moze dokonad
ich nastepujacej klasyfikacji:

a) kontrola wynikajaca ze struktury organizacyjnej, uwzgledniajaca zdefiniowane
1jasno przypisane odpowiedzialnos$ci oraz podziat obowiazkdéw;

b) kontrola zarzadcza, sprawowana przez Burmistrza oraz Rad¢ Miejska
(odpowiednie komisje);

c) kontrola autoryzacji sprowadzajaca si¢ do weryfikacji zatwierdzania transakcji
na poszczegolnych etapach realizacji oraz jako$ci zataczanej dokumentacji;

d) kontrola dostgpu do przedmiotéw (fizyczne zabezpieczenia) i systemow
(logiczne kontrole dostgpu);

e) kontrola procesoOw zakupu, wdrozenia, dostarczenia oraz serwisowania
systemoOw 1 ustug informatycznych, a takze kontrole stuzace zarzadzaniu
1 monitorowaniu systemow informatycznych;

f) kontrola wykonywana w toku realizacji transakcji, majaca na celu weryfikacje
kompletnosci i prawidlowego przebiegu operacji (w tym poprawnosci

dokonywania kolejnych kontroli dokumentow).

1.3. Analiza ryzyka na etapie planowania

W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania audytor wewngtrzny
dokonuje identyfikacji czynnikéw ryzyka majacych wplyw na poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci jednostki. W tym celu moze zwroci¢ si¢ do kierownikow komorek
organizacyjnych 1 kierownikéw jednostek (np. w formie kwestionariuszy samooceny).
Znaczaca jest rowniez wiedza i1 samodzielny, niezalezny osad audytora wewngtrznego
na temat zagrozen i szans stojacych przed jednostkami. Z zebranych informacji audytor

wewnetrzny formuluje tzw. obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy
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wymagajace przeprowadzenia audytu. Poszczegdlne obszary ryzyka moga stanowi¢ czgsé
pewnego obszaru audytu, ktorym jest kazdy poszczegdlny obszar dziatania jednostki. Analiza
ryzyka stanowi oceng podatnos$ci procesOw lub obszarow na czynniki ryzyka.

Audytor wewngtrzny powinien na biezaco $ledzi¢ wszelkie zmiany w zakresie
organizacji i dzialania jednostek, a takze poddawa¢ analizie informacje, pochodzace ze zrodet
wewngtrznych 1 zewnetrznych, dotyczace jego funkcjonowania.

Najczesciej spotykanymi przyczynami wystgpowania ryzyka sa:

— stabe kontrole ustanowione w procesach lub ich brak;

— nieprawidlowe ewidencjonowanie danych ksiggowych, fatlszowanie sprawozdan
finansowych, mozliwo$¢ zaistnienia strat finansowych;

— mozliwos$¢ ujawnienia informacji prawnie chronionych;

— niedostatecznie wysoki poziom $§wiadomosci pracownikow jednostki odnos$nie funkcji
wystepowania kontroli w procesach w niej zachodzacych;

— znaczne prawdopodobienstwo podejmowania btednych decyzji, spowodowanych
wykorzystaniem niepeinych, btednych, nierzetelnych, nieterminowych informacji;

— nieefektywne wykorzystanie posiadanych srodkow;

— nabywanie $§rodkéw niezgodnie z przepisami prawa i in.

1.3.1. Podstawowe zagadnienia zwiqzane 7 analizq ryzyka

Pojecie Opis

Jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,

dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda

Ryzyko : . : , .
w majatku lub wizerunku jednostki lub ktére moze przeszkodzié
w osiagni¢ciu wyznaczonych celow.
Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka. Czynnikom tym nalezy
Czynniki ryzyka

przyporzadkowac okreslone wagi.

Ocena ryzyka Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkow.

Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemoéw na czynniki

Analiza ryzyka
ryzyka.
Wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
Waga ryzyka o Lo o :
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi. Wyrazenie
(istotnos¢)

wzglednego znaczenia danego zjawiska w kontekscie jednostki
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jako catosci. Jest sprawa profesjonalnego osadu i1 obejmuje
rozwazenie wywieranego na organizacj¢ jako catos¢ wplywu
btedow, zaniedban, nieprawidtowos$ci lub niedozwolonych czynow,
czy dziatan, ktéore moga mie¢ miejsce jako rezultat stabosci kontroli
w ramach audytowanego obszaru. Podczas oceny wagi audytor
przeprowadzajacy audyt powinien rozwazy¢, calkowity poziom
btedow mozliwy do zaakceptowania przez kierownictwo 1 audytora
wewngetrznego oraz zdolno$¢ do kumulowania si¢ matych bledow
i stabosci (tworzenia, tzw. efektu kumulatywnego), bedacych

przez to znacznymi.

Ryzyko audytu (RA)

Ryzyko sformulowania blednej opinii przez audytora wewngtrznego

wyraza si¢ wzorem: RA =RW x RK x RD

Ryzyko kontroli (RK)

Ryzyko wystapienia sytuacji, w ktérej istniejacy system kontroli
wewngtrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje bledu o znaczacej

wadze.

Ryzyko wrodzone

(Wewngtrzne) - (RW)

Ryzyko wystapienia bledu o znaczacej wadze przy zatozeniu,
ze system kontroli wewngtrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnosé
na wystapienie istotnego bledu, ktéry sam lub w potaczeniu
z innymi blgdami bedzie miat istotny wplyw na analizowany obszar,

przy braku odpowiednich kontroli wewngtrznych.

Ryzyko detekcji
(RD) - (niewykrycia)

Ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora wewngtrznego testy,
analityczne procedury nie wykryja biedow, ktoére same
lub w potaczeniu z innymi bigdami beda mialy istotny wplyw

na analizowany obszar.

1.4. Identyfikacja czynnikow ryzyka i obszarow ryzyka

Wstepne zapoznanie si¢ z dzialalnoscia jednostek, polegajace na pozyskaniu

informacji od pracownikdéw, analizie zmian i aktualizacji informacji w tym zakresie, pozwala

audytorowi wewngtrznemu na zidentyfikowanie czynnikow, ktéore moga przyczyni¢ sig

do powstawania zaktocen i nieprawidlowosci.

Dokonujac identyfikacji czynnikéw ryzyka i formutowania obszaréw ryzyka audytor

wewngtrzny bierze pod uwagg:
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g)

h)
i)
)
k)

D

czestos¢ dokonywania zmian w przepisach prawnych zewngtrznie i wewngtrznie
obowiazujacych;

oczekiwania spoteczne wobec jednostek;

sytuacje finansowa;

wielko$¢ prowadzonych inwestycji,

cele 1 zadania jednostek;

wewngtrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow
jednostek;

liczbg, rodzaj oraz wielko§¢ dokonywanych transakcji finansowych oraz
mozliwos¢ dysponowania $rodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi (ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdéw dawcy);
jakos$¢ i zabezpieczenie systemOw informatycznych funkcjonujacych w jednostce;

liczbe i kwalifikacje pracownikéw (kompetencje oraz uczciwo$¢ pracownikow);
uwagi pracownikow jednostki,

przestrzeganie norm etycznych przez kierownictwo i pracownikow; istniejace
systemy motywacyjne;

warunki pracy;

1) adekwatnos¢, efektywnos¢ i skutecznosé systemu kontroli wewngtrzne;;

m) wyniki przeprowadzonych kontroli (zewnegtrznych i wewngtrznych) 1 audytow,

n)

a takze uplyw czasu od poprzednich kontroli i audytow;
poziom ryzyka utraty informacji przechowywanych i obstugiwanych przez

systemy informatyczne (np. ewidencja ksiggowa — listy ptac itp.).

Na podstawie wystgpujacych czynnikéw ryzyka, audytor wewngtrzny tworzy listg

zidentyfikowanych obszaréw ryzyka, w ramach bardziej ogdlnych — obszarow audytu,

ktére odpowiadaja systemom wyodregbnionym w ramach dziatalnos$ci jednostek.

1.5. Metody analizy ryzyka

Audytor wewnetrzny posiada swobod¢ wyboru w zakresie metody analizy ryzyka.

W celu sformutowania zadan audytowych, bgdacych przedmiotem badan audytu w kolejnym

roku moze on zastosowac:
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a) metode matematycing

Metoda ta bazuje na matrycy, uwzgledniajacej oceng wyodrgbnionych obszaréw

ryzyka, pod katem natgzenia wystgpowania zagrozen (kryteriow ryzyka). Dla kazdego

obszaru ryzyka przypisuje si¢ wagi w ramach okre$lonego kryterium oceny ryzyka

(np. istotno$¢, materialno$¢). Suma wag, przypisana poszczegolnym kryteriom oceny ryzyka,

powinna wynosi¢ 1.

profesjonalnego osadu.

Przyktadowe kryteria oceny ryzyka przedstawia ponizsza tabela:

Wagi ustala kazdorazowo audytor wewngtrzny na podstawie

KRYTERIA OCENY RYZYKA

Kontrola Stabilno$¢/podatnosé Stopien
Oceny Istotnos¢ Wrazliwos$é wewnetrzna na zmiany skomplikowania
0,2 0,15 0,25 0,25 0,15
Brak skutkow
finansowych i/lub
efektywnosc¢ nie
1 odgrywa roli Mata Silna Bardzo stabilny Niski
Umiarkowane
skutki finansowe
i/lub poziom
2 efektywnosci Umiarkowana Racjonalna Stabilny Umiarkowany
Znaczace skutki
finansowe i/lub
efektywnos¢
odgrywa znaczna
3 rolg Wrazliwa Umiarkowana Znaczace zmiany Wysoki
Duze skutki
finansowe i/lub Nowo wdrazany system
kluczowa rola i/lub nowe regulacje
4 efektywnosci Bardzo wrazliwa Staba prawne Bardzo Wysoki
Czynniki
wplywajace na Czynniki
oceng: wplywajace na
- wielko§¢ ocene:
przeptywow - niejawnos¢ danych,
finansowych, - jako$¢ wzajemnych | Czynniki
- ilos¢ relacji migdzy wplywajace na
dokonywanych komoérkami ocene: Czynniki wptywajace | Czynniki
operacji, organizacyjnymi w | - podziat na ocene: wplywajace na
- ryzyko ramach obowiazkow, - ilo$¢ zmian prawnych | ocene:
wystapienia funkcjonowania - jakos¢ kadr, 1 organizacyjnych - ztozono$¢
szkody, poszczegblnych systemow, zachodzacych i wymagan,
- poziom systemow, -rotacja kadr, planowanych w regulacji,
efektywnosci - podatno$¢ na - istnienie regulacji, |systemie oraz ich zakres |- ztozono$¢
dziatania. naciski korupcyjne. [ procedur. i terminy. procedur,
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Nastepnie danemu kryterium przypisuje si¢ punktacje od 1 do 4 (oddzielnie
dla kazdego kryterium). Kolejna czynnoscia jest sumowanie iloczynéw wag i1 punktow
przyznanych poszczegdlnym obszarom ryzyka.

Kolejnym  krokiem  jest okre$lenie  priorytetu  kierownictwa, poprzez
przyporzadkowanie not poszczegdlnym obszarom obciagzonym (wg nich) najwigkszym
ryzykiem (0,2 — wysoki priorytet, 0,1 — $redni priorytet, 0 — niski priorytet). Wage not
przypisywanych przez kierownictwo formutuje kazdorazowo audytor wewngtrzny.

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

Uzyskane wyniki wyraza si¢ w postaci procentowej, sprowadzajac do wspolnego
mianownika, poprzez podzielenie warto$ci uzyskanej dla poszczegdlnego obszaru ryzyka
przez maksymalna warto$¢, ktora moze uzyskaé obszar. Stanowi to ostateczna oceng danego

obszaru ryzyka.

b) metode eksperckq

Metoda ta bazuje na analizie obszaréw ryzyka dokonywanej przez grupe ekspertow,
w sktad ktorej moga wejs¢ audytor wewngtrzny oraz osoby z kierownictwa.
Kazdy z cztonkéw grupy przypisuje, zidentyfikowanym wczesniej przez audytora
wewngtrznego obszarom ryzyka, punkty, tworzac tym samym swoja list¢ rankingowa. Liczba
punktow uzalezniona jest od iloSci wyodrgbnionych obszaréw ryzyka. Obszar obciazony
najwigkszym ryzykiem otrzymuje najwyzsza liczbg punktdéw, kolejny o jeden mniej itd.
Ostatni obszar na sporzadzonej liscie otrzymuje 1 punkt.

Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkoéw grupy ekspertéw sa sumowane
(tworza ranking obszarow). Nastgpnie dokonuje si¢ hierarchizacji rankingu w kolejnosci
od tego obszaru, ktory otrzymal najwigcej punktow. W celu przedstawienia uzyskanych
wynikOw w postaci procentowej audytor wewngtrzny dzieli liczbe punktow uzyskana
przez dany obszar przez najwigksza ilos¢ punktow zdobyta przez obszar z miejsca pierwszego
w rankingu (po hierarchizacji), a nastgpnie mnozy przez 100 %.

Ryzyko przyporzadkowane pierwszemu na liscie obszarowi begdzie wynosito 100 %,

nastepnego odpowiednio mnie;j.
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c) metoda mieszana

W jej sktad wchodza nastepujace etapy:

zidentyfikowanie czynnikow ryzyka — na podstawie wiedzy audytora
wewngtrznego oraz informacji uzyskanych od uczestnikoéw procesu (czynniki mogq
podlegac grupowaniu);

przypisanie wag — zidentyfikowanym, w ramach procesu czynnikom ryzyka
audytor wewngtrzny przypisuje wagg. Suma wag musi wynosi¢ 100%. Czynnikowi
ryzyka nalezy przypisa¢ przynajmniej 10%. Przypisanie wag musi odzwierciedlaé
waznos¢ 1 znaczenie danego czynnika ryzyka, zuwzglednieniem opinii
kierownictwa jednostki 1 komorki audytowanej 1 poziomu akceptowalnos$ci ryzyka;
ocena ryzyka — czyli warto$ci natezenia danego czynnika ryzyka w procesie,
przyjmujac skalg czterostopniowa, gdzie 1 oznacza niski, 2 — $redni, 3 — wysoki,
4 — bardzo wysoki;

obliczenie ryzyka wazonego — czyli pomnozenie dla kazdego czynnika wyniku
oceny ryzyka przez przypisana wagg. Przedstawienie wynikow w formie

tabelarycznej:

Nazwa procesu:

L.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
%
2. %
3. %
Suma:

obliczenie sredniego poziomu ryzyka waZonego dla kaidego procesu w danym
obszarze — zsumowanie w ramach procesu wyliczonych warto$ci ryzyka wazonego
1 podzielenie przez ilo$¢ ocenianych czynnikow, z doktadnoscia do drugiego

miejsca po przecinku. Przedstawienie wynikéw w formie tabelaryczne;j:
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Nazwa obszaru:

l.p. | Nazwa procesu | Suma ryzyk wazonych |Ilo$¢ czynnikow ryzyka | Ryzyko wazone
dla procesu

1. d e de="f

2.

3.
Suma:

— powtorzenie  powyzszych  czynnosci w  odniesieniu  do  wszystkich
zidentyfikowanych obszarow;

— przyporzadkowanie proceséw do poszczegdlnych obszarow;

—  wyliczenie ryzyka waZonego dla obszaru — czyli zsumowanie ryzyk wazonych
wyliczonych dla proceséw w danym obszarze i podzielenie sumy przez ilo§¢
procesow;

l.p. | Nazwa obszaru | Suma ryzyk wazonych |Ilo$¢ procesow w obszarze |Ryzyko wazone
dla obszaru

1. f g f/g

2.

— uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka wazonego.

2. Przeprowadzanie audytu wewne¢trznego

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nast¢pujace etapy:

1. wstgpny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z ogodlna organizacja,

dzialaniem i mechanizmami kontroli wystgpujacymi w badanym obszarze;

2. przygotowanie programu zadania audytowego;

3. czynnosci audytowe, w tym m.in.:
— narada otwierajaca;
— wstepna ocena systemu kontroli wewngtrznej;
— testowanie;

— stwierdzenie stanu istniejacego;
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— narada zamykajaca.
4. sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego;

5. czynno$ci sprawdzajace.

2.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu

Do przeprowadzania audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza oraz dowod tozsamos$ci. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik
nr 6 do niniejszej Ksiegi Procedur. Upowaznienie wystawiane jest na caty rok do realizacji
zadan przewidzianych w rocznym planie audytu wewngtrznego. Do zadan audytowych
nie ujetych w planie rocznym Burmistrz kazdorazowo wystawia i1 podpisuje osobne
upowaznienie. Mozliwe jest wystawienie upowaznienia dotyczacego realizacji
poszczegolnego zadania audytowego. Odrgbne upowaznienie wystawia si¢ w celu
przeprowadzenia audytu poza planem rocznym.

Upowaznienia przechowywane sa w aktach statych audytu wewnetrznego, kserokopie

upowaznien dotacza si¢ do akt biezacych kazdego zadania audytowego.

2.2. Wstepny przeglqd

Przeglad wstgpny jest technika stosowana przez audytora wewngtrznego jeszcze
przed sporzadzeniem programu zadania audytowego. Sprowadza si¢ on do zebrania
informacji z zakresu dziatalno$ci poddawanej badaniu. Na tym etapie nie dokonuje ich

szczegOtowej analizy. Wykonanie przegladu wstgpnego pozwala przede wszystkim na:

zapoznanie si¢ 1 zrozumienie badanej dziatalnosci;

— pozyskanie jak najwigkszej iloSci informacji ulatwiajacych realizacje zadania
audytowego;

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

— identyfikacje problemow, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlnag uwage w czasie
wykonywania zadania audytowego;

— weryfikacj¢ konieczno$ci przeprowadzania badania (zadania audytowego)

w ramach danego obszaru.
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Wstepny przeglad jest istotnym elementem badania, poniewaz uzyskane dzigki niemu

informacje stanowia podstawe¢ do przeprowadzenia analizy ryzyka na poziomie zadania

audytowego.

Podczas dokonywania przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny moze wykorzystaé

nastepujace rodzaje technik:

rozmowy z pracownikami;

rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw;
obserwacja / ogledziny;

analiza sprawozdan i innych dokumentow;

procedury analityczne;

schematy, wykresy;

testy kroczace;

kwestionariusze kontroli wewngtrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewngtrznego podstawe

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

Audytor wewnetrzny, w celu doktadniejszego zrozumienia i opisania badanych

procesow moze sporzadzaé nastgpujace dokumenty, nalezace do grupy akt biezacych danego

zadania audytowego:

a) Sciezke audytu (zalacznik nr 7 Ksiegi Procedur) — to narzedzie wspomagajace

zarzadzanie; stuzy dokumentowaniu wszystkich procesow zachodzacych w danej
organizacji oraz opisaniu systemu kontroli wewngtrznej. Kazda komoérka
organizacyjna winna posiada¢ $ciezke audytu dla procesow, w ktorych bierze
udzial. Jes$li dana komorka lub proces nie posiada opracowanej $Sciezki audytu,
audytor wewnetrzny opracowuje ja na potrzeby badania. Sciezka audytu pokazuje,
co dzieje si¢ na kazdym z etapoéw procesu, jakie komoérki i osoby, na jakich
stanowiskach, sa odpowiedzialne za przeprowadzanie okreslonych czynnosci w
ramach badanych proceséw, systemy informatyczne wspierajace realizacje
procesOw, wskazuje rodzaj wytwarzanej dokumentacji, osobg sporzadzajaca,
dokonujaca kontroli, akceptacji i1 przekazania dalej ww. dokumentacji. Dokument
ten pozwala na prze$ledzenie drogi podejmowania decyzji, zatatwienia sprawy.
Sciezke audytu mozna przedstawi¢ w formie opisowej, tabelarycznej lub w postaci

graficznej (diagramu)
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b) diagram (flowchart) — za pomoca odpowiednich symboli oraz taczacych je linii
przedstawia si¢ dany proces oraz poszczegoOlne etapy kontroli wewngtrznej w tym
procesie. Metoda ta pozwala tatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje
zawarte w schemacie moga by¢ niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia

spowodowane zastosowaniem symboli (zatacznik nr 8 Ksiegi Procedur).

2.3. Program zadania audytowego

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstepnego jest program zadania audytowego (zalacznik nr 9 Ksiegi Procedur). Program
stanowi plan pracy audytora wewngtrznego, przewidziany do wykonania w toku
przeprowadzania danego zadania audytowego.

Opracowujac program zadania audytowego, audytor wewngtrzny uwzglednia
w szczegolnosci:

— cele zadania audytowego;

— zadania jednostki, w obszarze objetym zadaniem,;

— wyniki analizy ryzyka w obszarze obje¢tym zadaniem audytowym:;

— wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli, w obszarze objetym zadaniem;

— wyniki wczes$niej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

— wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynno$ci doradczych;

— wyniki badan analitycznych okreslonych problemow;

— opinie naukowe 1 specjalistyczne;

— doswiadczenie zawodowe audytorow wewnetrznych i ich kwalifikacje;

— dostgpnos¢ dowodow;

— potrzeb¢ powotania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

(zatacznik nr 10 Ksiegi Procedur);

— datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania audytowego.

Wykonujac swoje czynno$ci, w ramach przeprowadzanego zadania audytowego,
audytor moze wykorzystywac szeroki wachlarz technik m.in.:

— zapoznanie si¢ z dokumentami;

— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow jednostki;

— obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikow jednostki;
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przeprowadzanie ogle¢dzin;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

porownanie  okreSlonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia;

sprawdzenie rzetelnosci informacji przez pordwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrddla;

graficzng analizg procesow;

rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych

oraz stosowaniu testow.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

1.

zebra¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli;

. zapewni¢ wydajne uzycie srodkow;

2
3.
4

zbada¢ wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole;

. sprawdzi¢, zwlaszcza w przypadku audytu przeplywow finansowych, pewna liczbg

transakcji/operacji tak, by mozna oceni¢, czy zbadane przez audytorow
wewngtrznych systemy dziataja efektywnie na rzecz przeciwdziatania bigdom

1 nieprawidlowosciom;

. zrealizowac¢ cel badania;

. zminimalizowa¢ poziom ryzyka badania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokona¢ zmiany programu

zadania audytowego. Zmiany programu winny by¢ udokumentowane.

2.4. Narada otwierajqca

Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych audytor wewnegtrzny przeprowadza

spotkanie z kierownikami komoérek — narad¢ otwierajaca, w ktérych przeprowadzany

jest audyt wewngtrzny lub pracownikami komorek, wyznaczonych przez kierownikow,

ocktorych wyzej mowa.

O terminie 1 tematyce narady otwierajacej audytor wewnetrzny powiadamia pisemnie

kierownikow komoérek audytowanych. W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawia

glowne cele, tematyk¢ oraz zatozenia organizacyjne danego zadania audytowego. Celem
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narady otwierajacej jest rowniez uzgodnienie sposobow wspolpracy podczas realizacji
zadania audytowego oraz sposobow unikania zaklécen w pracy komorek poddawanych
audytowi wewngtrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik komorki organizacyjnej (lub
pracownik) przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania.

Z przeprowadzonej narady, audytor wewngtrzny, sporzadza protokol, zawierajacy
m.in. informacje o celu, przebiegu oraz wyniku narady (zalacznik nr 11 Ksiegi Procedur).
Tre§¢ protokotu jest przedstawiana do podpisu uczestnikom narady oraz wlaczana do akt
biezacych danego zadania audytowego.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej, badZz osoba przez niego
wyznaczona, odmowi ztozenia podpisu pod trescia protokolu, powinna niezwlocznie
uzasadni¢ przyczyny odmowy na pismie. Audytor wewngtrzny odnotowuje réwnoczesnie
powyzsza odmowe w protokole.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny moze odbywa¢ narady
z kierownikami lub pracownikami komoérki, w ktorej przeprowadzony jest audyt, lub ktora
jest zaangazowana w badany proces. W naradzie z pracownikami moze uczestniczy¢

kierownik danej komorki organizacyjne;.

2.5. Ocena kontroli wewnetrznej i jej sSrodowiska

Audytor wewngtrzny bada system kontroli wewngtrznej na réznych etapach
planowania 1 wykonywania zadania audytowego, poprzez co dostarcza racjonalnego
zapewnienia, ze zaprojektowane systemy pozwalaja na osiagnigcie zamierzonych celow.

Swoje badania audytor musi poprze¢ odpowiednimi dowodami i dokumentami,
stanowiacymi np. wyniki testow, badan, obserwacji.

Podczas badania systemu kontroli wewnetrznej audytor bierze pod uwage wyniki
z kontroli przeprowadzanych przez komorke kontroli wewngtrznej oraz spostrzezenia
dotyczace procesow zachodzacych w weryfikowanych komorkach, jak rowniez wyniki
z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych. Audytor wewngtrzny dokonuje sprawdzenia
istnienia 1 adekwatnos$ci przyjetych przez kierownictwo kryteridéw, oceniajacych realizacje
celow 1 zadan. Jesli kryteria te sa odpowiednie audytor wewngtrzny wykorzystuje je w swoich
ocenach. Jesli nie sa one odpowiednio sformulowane, audytor wewngtrzny, powinien

wspotpracowaé z kierownictwem w celu wypracowania odpowiednich kryteriow oceny.
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Glownymi celami dokonywanej przez audytora wewngtrznego oceny kontroli
wewngtrznej jest upewnienie sig, ze m.in.:

a) zaprojektowane 1 istniejace narzedzia kontroli sa odpowiednie, by chroni¢
posiadane aktywa przed stratami (np. wystgpowanie nieprawidlowosci, ryzyko
korupcji);

b) ustanowione kontrole dziataja skutecznie, zapewniajac tym samym:

- ochrong majatku;

- ochrong informacji,

- efektywno$¢ i racjonalno$¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobows;

- 0szczednos¢ 1 wydajnos¢ w wydatkowaniu srodkéw pienigznych;

- przestrzeganie prawa;

- osiagnigcie celow postawionych przed jednostka oraz celéw wyznaczonych
przez kierownictwo;

c) przestrzegane sa okre$lone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana
jest okresowa ich aktualizacja i in.

W trakcie badania systemu kontroli wewngtrznej audytor postuguje si¢ odpowiednimi

narz¢dziami. Naleza do nich m.in.

a) kwestionariusz kontroli wewngtrznej — dokument ten zawiera pytania, skierowane
do kierownictwa i pracownikow komorek audytowanych, odnoszace si¢ do systemu kontroli
wewngtrznej. Pytania moga by¢ zawierane w formie pytan zamknigtych (polegaja
na udzielaniu odpowiedzi: tak lub nie) lub otwartych. Pytania otwarte stosowane sa w celu
uzyskania opisu procesu kontroli (lub jej elementu);

b) formularz analizy kontroli wewngtrznej — dokument ten moze by¢ pomocny
przy weryfikowaniu  stopnia  zabezpieczenia badanej dzialalnosci (lub  procesu,
jego fragmentu), narazonej na wystapienie ryzyka, przez zastosowanie odpowiednich
narzgdzi kontroli. Audytor identyfikuje i definiuje gtdéwne ryzyka, na ktore narazony jest dany
proces. Osoba wypelniajaca dokument, posiadajaca odpowiednia wiedzg nt. stosowanych

kontroli, wskazuje uzyte narzedzie kontroli (zatacznik nr 12 Ksiegi Procedur).
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2.6. Testowanie w audycie wewnetrznym

W zaleznosci od etapu przeprowadzanego audytu wewngtrznego audytor stosuje roézne
rodzaje testow. Podczas planowania za pomoca testow przegladowych zapoznaje si¢
z badanym procesem poprzez dokonanie analizy procedur, instrukcji, zakresami obowiazkow
1 innymi dokumentami dotyczacymi tegoz procesu.

Podczas wykonywania czynno$ci audytowych, audytor wewngtrzny stosuje testy
zgodnosci 1 testy rzeczywiste.

Testy zgodno$ci maja na celu pozyskanie dowodow na to, ze badany system kontroli
wewngetrznej dziata zgodnie z rozumieniem audytora, tzn. czy funkcjonuja zaprojektowane
kontrole. Warunkiem stosowania tego rodzaju testow jest istnienie systemu kontroli,
udokumentowanego przez audytora. Testy te przeprowadzane sa dla systeméw kontroli,
na ktorych audytor postanowit polegac¢. Stuza do badania i oceny systemu kontroli. W efekcie
tego badania audytor otrzymuje informacj¢ na temat istnienia i dziatania systemu kontroli
w ramach danego procesu, badZ jego braku oraz postawy i1 $wiadomosci kierownictwa
w zakresie konieczno$ci jego funkcjonowania. Nalezy wzia¢é pod uwage mozliwosé
wystapienia i funkcjonowania systemu kontroli w postaci nieformalnych uzgodnien.

Dziatania audytora wewngtrznego skierowane sa na identyfikacj¢ dzialan (sytuacji),
ktéore moga prowadzi¢ do ostabienia skuteczno$ci dokonywanych kontroli, np.: btad
w stosowaniu kontroli, awaria systemu kontroli, ktorej powodem jest wprowadzenie zmian
lub niesztampowych procedur.

Jesli przeprowadzone testy zgodno$ci nie wykryja btedow, a ocena systemu kontroli,
dokonana przez audytora wewngtrznego, jest stosunkowo wysoka, w dalszym badaniu mozna
zastosowac ograniczone testy rzeczywiste. Natomiast w przypadku braku systemu kontroli
badz istnienia systemu kontroli, ktéry audytor ocenia jako staby przeprowadza si¢
rozszerzone testy rzeczywiste.

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

Przeprowadzone testy powinny umozliwi¢ sprawdzenie spelniania nast¢pujacych

kryteriow:
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Kryterium

Istota i przyktad testu rzeczywistego

Legalnos¢ 1 prawidtowo$¢ dziatan

Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dzialania
dostosowane sa do stosownych podstaw prawnych.
Np.: testy moga sprawdzaé, czy zapisy ksiggowe
odpowiadaja szczegblowym wymaganiom

stawianym przez przepisy prawa

Kompletno$¢ zapisow

finansowych i1 innych

Sprawdzenie, czy system finansowy 1 inne systemy
informacyjne rejestruja  wszystkie odpowiednie
szczegoly. Procedury analityczne moga by¢ uzyte
do taczenia tych testow — w szczegolnosci wskazniki

1 testy przewidywan.

Rzeczywistos¢ operacji

Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane
w systemach finansowych i innych naprawde¢ miaty
miejsce. Np. test rzeczywisty moze sprawdzac
wykaz §rodkow trwatych w celu weryfikacji czy
byly rzeczywiscie dostarczone. Moga by¢ tez
zastosowane procedury analityczne — szczegdlnie

analiza.

Pomiar dziatan

Sprawdzenie, czy sumy transakcji sa skalkulowane
na wilasciwych podstawach. Np. test rzeczywisty
moze weryfikowaé poprawnos$¢ uzywanych kursow

przy przeliczaniu platnosci ze ztotych na euro.

Ocena

Sprawdzenie, czy aktywa oraz inne pozycje
zarejestrowane sa we wlasciwych warto$ciach
w zapisach finansowych oraz na wilasciwych
kontach. Np. test rzeczywisty moze weryfikowac,
czy sprzedaz lub nabycie aktywOw zarejestrowane
sa we wlasciwych wartosciach w systemie
ksiggowym poprzez sprawdzenie oryginalnej faktury
lub rachunku sprzedazy.

Istnienie

Sprawdzenie, czy aktywa 1 inne pozycje
rzeczywiscie istnieja. Np. test rzeczywisty moze

sprawdza¢, czy aktywa (np. S$rodki trwale)
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zarejestrowane w zapisach finansowych istnieja. Te
testy rzeczywiste wymagaja fizycznej weryfikacji
istnienia — policzenia lub obejrzenia podmiotu badz

przedmiotu badania.

Wtasnos¢ Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sa rzeczywiscie

w posiadaniu lub czy sa wlasciwie. Np. test
rzeczywisty moze wymagac¢ sprawdzenia posiadania
waznej dzierzawy lub faktu bycia prawnym

wlascicielem nieruchomosci

Jakos¢ wktadow i1 produktow Sprawdzenie, czy wktady 1 produkty sa wlasciwe;j

jakosci. Np. jesli chodzi o wklady to mozemy
sprawdzi¢, czy cata kadra prowadzaca szkolenie
posiadala odpowiednie kwalifikacje. Co do
produktéw mozemy sprawdzi¢ czy szkoleni

osiagneli uznane kwalifikacje zawodowe.

Podczas dokonywania weryfikacji dokumentow komorki poddawanej audytowi,

audytor postuguje si¢ dwoma rodzajami testow rzeczywistych:

Testami gwarancji  (vouching) — polegajacymi na weryfikacji dokumentéw
stuzbowych komoérki audytowanej, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania
dokumentéw zrodlowych. Celem testow jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte
w dokumentach odnosza si¢ do faktéow, a zatwierdzone kwoty odnosza si¢
do prawidtowych transakcji, nie stuza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie
prawidlowosci sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/danych
nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio
zapisane.

Testami gora - dol (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 probki transakcji jest

okreslana w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.
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2.6.1. Techniki wykorzystywane w trakcie testow

Audytor wewngtrzny powinien stosowac te techniki, ktére sa potrzebne do realizacji
konkretnego programu lub dzialalnosci stanowiacej przedmiot badania. Kierujac sig
rzetelnoscia informacji audytor powinien dazy¢ 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.

a) Rozmowa / wywiad
Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamigta¢ o stosowaniu
podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
— ustalenie celow rozmowy;
— zaplanowanie organizacyjne rozmowy;

— udokumentowanie jej istotnych wynikow.

b) Analiza poro6wnawcza
Analiza poréwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych
z r0znych zrédet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji
pozadane;.

¢) Procedury analityczne
Stanowia one dla audytora narzedzie oceny informacji zebranych w trakcie badania.
Polegaja na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z réznych
okresow lub rdéznych jednostek, dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci
i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i niespodziewanych zwiazkow.
Do gléwnych rodzajéw procedur analitycznych naleza:
1) analiza trendu:
a) $rednie wazone;
b) s$rednie postgpujace;
¢) metody graficzne;
d) poréwnania migdzyokresowe;
e) statystyczna analiza szeregoéw czasowych;

f) analiza regresji.
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Metody graficzne oraz poréwnania migdzyokresowe sa bardziej odpowiednie
na etapie planistycznym oraz na etapie oceny koncowej kontroli.
2) analiza wskaznikowa:
a) analiza wskaznikow finansowych;
b) indeksacja o wspolnej podstawie .

3) analiza prognostyczna.

d) Rozpoznawcze badanie probek
Metoda rozpoznawczego badania probek postuguje si¢ pobieraniem probek losowych,
jako narze¢dziem dostepnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi testami.
Aby mozna byto stosowac to narz¢dzie, musza by¢ spelnione nastgpujace kryteria:

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

— do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby
audytu da si¢ zastosowac system liczb losowych;

— mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Mozna wyr6zni¢ nastepujace podstawowe metody doboru préby:

— losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miaty rowna szans¢ wyboru do préby;

— losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora 1 moze by¢ uzasadnione przez np. warto$¢ jednostek populacji, poziom
ryzyka, poziom reprezentatywnosci,

— losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia statego przedzialu losowania,
tzw. interwatu; interwal wyznacza si¢ dzielac populacj¢ przez liczebno$¢ proby;
pierwsza jednostke do préby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci
interwatu; jezeli interwat oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby jako ,,p”, a
liczebnos¢ proby jako ,,n”, to wowczas do proby trafia jednostki o numerach: p, p+Hi,
pt2i...,p+H(n-1)i;

— losowanie ,,na chybil trafil” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowac inne
metody, np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowaé kolejnych
numerow.

Szerzej o tej technice w punktach 2.6.3.1 oraz 2.6.3.2 niniejszej Ksiegi Procedur.
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e) Obserwacja/ ogledziny

Wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze stanowic¢
cenne zrodlo informacji na temat przyczyn wystgpujacych nieprawidlowosci; technika
ta moze takze polega¢ na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikoéw komorki.

Wykorzystanie tej techniki moze pozwoli¢ na uzyskanie informacji o:

a) kulturze organizacyjnej w audytowanej komorce;

b) srodowisku kontroli;

c) przestrzeganiu procedur;

d) prawdziwos$ci danych podawanych w trakcie wywiadow, rozmow,
a udokumentowanych np. w kwestionariuszach;

€) organizacji pracy;

co wptywa na sposdb wykonywanej pracy, jej jako$¢ i terminowos¢.

Ogledziny przeprowadza si¢ w sytuacji konieczno$ci zweryfikowania samego istnienia
badz weryfikacji stanu zasobow. W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci pomigdzy
wykazywanym stanem zasobOw a istniejacym w rzeczywistosci, audytor wewnetrzny dazy
do ich wyjasnienia. Audytor wewngtrzny nie dokonuje inwentaryzacji stanu zasobow,
lecz dobierajac sobie probg moze sprawdzi¢ istnienie i dokona¢ ponownego przeliczenia

juz zinwentaryzowanych przedmiotow.

f) Badanie dokumentéw
Badanie dokumentéw polega na:
— weryfikacji ich fizycznego istnienia;
— dokonywaniu oceny poprawnos$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowej;
— weryfikacji terminowosci,
— weryfikacja zgodnosci z wewnetrzna 1 zewngtrzna dokumentacja;
— weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym.
Dokumenty sa jednym =z rodzajow dowodow o wysokiej wiarygodnosci.
Wiarygodnos$¢ dokumentu zalezy od wielu czynnikow, m.in.:
— rodzaju dokumentow, czy sa oryginatami czy kopiami;
— terminowos$ci sporzadzania dokumentow (czy sa sporzadzone terminowo
czy po uplywie terminu);
— zrodla  pochodzenia (czy dokumenty generowane sa wewngtrznie

czy zewngtrznie);
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— nasilenia kontroli wewngetrznej (czy kontrola wewnegtrzna jest staba czy silna).
W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor winien dazy¢

do ustalenia stanu faktycznego.

g¢) Rekonstrukcja zdarzen lub obliczen
Audytor wewngtrzny dokonuje oceny doktadno$ci, zasadnosci i prawidlowosci
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci obliczen.
Pracownicy komoérki audytowanej sa zobowigzani do przedstawienia danych,
bedacych podstawa dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikow) oraz opisania

zastosowanych procedur.

h) Powtodrzenie czynnosci
Audytor moze réwniez podja¢ decyzje¢ o ponownym przeliczeniu lub wykonaniu
procesu, zgodnie z procedurami stosowanymi przez komorkg audytowana, a nastgpnie

porownaniu uzyskanych wynikow z otrzymanymi wczesniej przez pracownikow komorki.

i) Weryfikacja
Celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miala miejsce
w rzeczywistosci, zostala prawidtowo zaksiggowana i byla wazna. Audytor ocenia kontrole,
poprzez sprawdzenie czy funkcjonuja zgodnie z projektem systemu kontroli wewngtrznej
ustalonej przez kierownictwo, w powiazaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np. operacjami
gospodarczymi).
Metody stosowane przy dokonywaniu weryfikacji:
a) porownanie — z odpowiednimi faktami lub standardami;
b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne);
c) testy gwarancji (vouching) — zestawienie transakcji z wymagana

dokumentacja.

2.6.2. Techniki probkowania

Audytor stosuje dobdr proby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci
audytowych nie ma on mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementow wchodzacych

w sktad badanej zbiorowos$ci. Dokonuje zalozenia, ze przy pewnym poziomie ufno$ci
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(wyrazonym w % zaufaniu audytora wewngtrznego do zgodnosci wyniku probkowania

z rzeczywistym poziomem btedu w catej populacji) dobrana probka posiada takie same

wiasciwosci 1 cechy jak badana populacja.

Prébkowanie jest stosowane w badaniu catosci zbiorowosci:

a)

b)

d)

ze wzgledu na ograniczone zasoby ludzkie i czasowe; probkowanie
jest bardziej efektywna metoda badania, niz dokonywanie przegladéw
catosci populacji;

ze wzgledu na liczebno$¢ populacji;

ze wzgledu na poziom ryzyka wewngtrznego;

ze wzgledu na jakos¢ 1 adekwatnos¢ dowodow  zebranych

przy zastosowaniu innych metod niz badania wyrywkowe.

2.6.3. Okreslenie proby

Podczas okreslania proby do badania audytor wewngtrzny moze postuzy¢ sig

metodami statystycznymi lub niestatystycznymi.

Wielko§¢ proby uzalezniona jest od poziomu ryzyka audytu, ktore audytor

jest sktonny zaakceptowaé. Szacujac ryzyko audytu nalezy bra¢ pod uwagg trzy sktadniki:

a) ryzyko nieodlaczne (wrodzone);

b) ryzyko kontroli wewngtrzne;j;

c) ryzyko przeoczenia.

Okreslajac probg do badania audytor uwzglednia:

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

cel badania;

dopuszczalny btad;

liczebno$¢ proby;

oczekiwany blad;

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

definicj¢ nieprawidtowosci.
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Audytor winien zwraca¢ uwage na zachowanie cechy reprezentatywnosci dobieranej

proby, poniewaz wyniki jej badanie beda rozciagnigte na catos¢ populacii.

2.6.3.1. Metody probkowania statystycznego

Cecha charakterystyczng statystycznego doboru proby jest to, ze dobor proby

jest losowy, a do oceny wynikow badan ma zastosowanie teoria prawdopodobienstwa.

Do statystycznych technik doboru préby naleza:

a)

p)

dobor losowy prosty — kazdy element populacji ma jednakowa szansg trafienia
do proby. Najpierw ustalamy list¢ elementéw populacji, a nastgpnie numerujemy
poszczegolne elementy. Kolejna czynnos$cia jest wylosowanie elementu do proby.
Audytor moze wykorzysta¢ w tym celu tablicg liczb losowych (ktéra mozna
znalez¢ w tablicach statystycznych) lub generator liczb losowych. Korzystajac
z tablicy liczb losowych nalezy wybra¢ przypadkowy punkt startowy, a nastepnie
dobiera¢ kolejne losowe liczby w ilosci zatozonej przy okresleniu liczebnos$ci
proby;

dobor losowy z interwatem — do proby trafia co n-ty element z populacji. W celu
wykorzystania tej metody audytor wewngtrzny porzadkuje populacje numerujac
ja kolejno. Nastegpnie oblicza wielko$¢ interwatu, dzielac wielko$¢ populacji
przez wielko$¢ proby. Interwal jest liczba calkowita, dlatego jego warto$é
zaokraglamy w dot. Punktem poczatkowym jest punkt wybrany losowo
w przedziale miedzy poczatkiem a elementem populacji oddalonym od niego
o interwal. Technika ta stosowana jest w przypadkach, gdy elementy populacji
poddawanej badaniu cechuja si¢ pewnymi prawidlowosciami;

dobor proby na podstawie jednostki monetarnej — stosowany gtoéwnie w audytach
finansowych, gdzie jednostka sa jednostki monetarne. Dobor elementéw do proby
przeprowadza si¢ stosujac interwal, ktoéry wskazuje wartosci logiczne
(np. ztotdwki), podczas gdy do proby trafiaja jednostki fizyczne w postaci zapisow
ksiggowych, zawierajacych jednoczesnie wyznaczone jednostki logiczne. Stosujac
t¢ technik¢ postepuje si¢ podobnie jak przy technice interwatu. Roznica jest to,

ze interwal wyrazony jest w okreslonej jednostce monetarne;;
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q) stratyfikacja — technika ta stosowana moze by¢ w przypadku, gdy badana
populacja sktada si¢ z warstw. Audytor dzieli populacj¢ na w miare jednorodne
warstwy.

Liczebnos¢ proby z poszczegodlnej warstwy oblicza sig¢ zgodnie ze wzorem:
nj=n*N;/N

gdzie:

n; — liczebnos¢ proby z i — tej warstwy,

n — wielko$¢ proby, ktora planuje si¢ pobra¢ z calej populacji

N — liczebno$¢ catej populacji

N;i— liczebno$¢ i-tej warstwy;

r) dobdr blokowy — proba wybrana za pomoca tej techniki sktada si¢ z pewnego
wylosowanego przedziatu lub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowe;.
Tzw. blok moga utworzy¢ tygodnie lub miesiace z audytowanego zakresu

CZasowego.

2.6.3.2. Metody probkowania niestatystycznego

Dokonujac probkowania niestatystycznego audytor moze wykorzysta¢ nastgpujace

metody:

a)

b)

dobdr celowy — doboru proby dokonuje si¢ w oparciu o do$wiadczenia wlasne
1 wiedz¢ audytora wewngtrznego z tematu objgtego zadaniem audytowym; mozna
stosowa¢ go w celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze zna badana populacje,
a uzyskane dane nie musza by¢ uogdlniane na cata populacje (np. posiadane
publikacje prasowe, skargi itp.);

dobor przypadkowy — stosuje sig, gdy audytor wybiera probe do badania

bez zastosowania jakiejkolwiek metody — na ,,chybit trafit”.
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2.7. Narada zamykajqca

Po zakonczeniu zadania audytowego, audytor wewngtrzny, zwoluje naradg
zamykajaca, w celu przedstawienia wstepnych wynikéw. W naradzie zamykajacej biora
udziat kierownicy komorek, w ktorych przeprowadzane byto zadanie lub ktore zaangazowane
byly w proces bgdacy przedmiotem audytu. W naradzie zamykajacej moga bra¢ udzial
wskazani przez kierownikéw pracownicy komorek poddawanych audytowi oraz osoby
sprawujace nadzor nad dzialalno$ciag komorek. Termin narady jest ustalany ze wszystkimi
uczestnikami spotkania, w sposob nie kolidujacy z biezacymi zadaniami komorek.
Proponowany termin narady zamykajacej audytor wewngtrzny przekazuje pisemnie
kierownikowi komorki audytowanej. Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot
(zatacznik nr 13 Ksiegi Procedur).

Podpisanie i uzgodnienie protokolu nastgpuje na takich samych zasadach
jak przy protokole z narady otwierajace;.

W trakcie narady zamykajacej audytor wewngtrzny zapoznaje jej uczestnikow
z wstepnymi wynikami z przeprowadzanego audytu wewngtrznego. Nastepuje rowniez
uzgodnienie faktow ustalonych w trakcie audytu oraz wyjasnienie ewentualnych watpliwosci
dotyczacych ustalen audytu. Audytowani maja mozliwo$¢ przedstawienia nowych faktow,
ktoére nie byly podnoszone w trakcie wykonywania czynnosci audytowych.

Nalezy zwréci¢ uwage na mozliwos¢ wspdlpracy z pracownikami komorek
audytowanych w zakresie ustalenia dziatan korygujacych, znalezienia najlepszych rozwiazan
dla uniknigcia wystgpowania niezgodnosci ustalonych w trakcie wykonywania audytu.

W trakcie narady zamykajacej audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikom

komorek audytowanych wstepne ustalenia i wyniki z przeprowadzonego zadania.
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3. Sprawozdawczos¢

3.1. Sprawozdanie

Z przeprowadzonego audytu wewngtrznego audytor sporzadza sprawozdanie,
w ktorym jasno, rzetelnie i zwigzle przedstawia ustalenia i1 zalecenia poczynione w trakcie
przeprowadzania zadania. Sporzadzajac sprawozdanie nalezy zwroci¢ uwage na to,
by cechowalo sig:
a) dokladno$cia — ustalenia musza by¢ poparte faktami; wazne jest roOwniez
zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu;
b) jasnoS$cia wyrazania si¢ — jasnos¢ formutowania wypowiedzi;
¢) zwiezloScig wypowiedzi;
d) rzetelno$cia — w sprawozdaniach z audytu szczego6lny nacisk nalezy potozy¢ na
warunki poprawy, a nie na krytyke¢ oséb lub zdarzen z przesztosci,
e) terminowoscig — wydawane na czas, po zakonczeniu danego zadania.
Sprawozdanie posiadajace wyzej wymienione cechy winno stanowi¢ rzetelne zrédto
informacji na temat badanej dziedziny dziatalnosci lub procesu.
Obowiazkowe elementy sprawozdania to:

1) oznaczenie zadania;

2) date sporzadzenia sprawozdania;

3) nazwe i adres komorki, w ktdrej przeprowadzane byto zadanie;

4) imi¢ 1 nazwisko audytorow wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu
oraz numer imiennego upowaznienia do  przeprowadzania audytu
wewngtrznego;

5) cele zadania;

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres dziatania;

7) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

9) zwigzly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

10) ustalenia stanu faktycznego;

11) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien;

12) zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia

usprawnien;
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13)opini¢ audytora wewngtrznego e sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci
1 efektywno$ci systemu zarzadzania 1 kontroli w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;
14) podpisy audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu.
Sprawozdanie winno zawiera¢ formul¢ zapewniajaca o przeprowadzeniu audytu

zgodnie z profesjonalnymi standardami audytu wewngtrznego.

3.1.1. Przekazywanie sprawozdania 7 audytu wewnetrznego

Procedura postgpowania ze sprawozdaniem z audytu wewngtrznego w przypadku
realizacji zadania w Urzedzie:
a) Sprawozdanie wstepne z audytu wewnetrznego przekazuje si¢ kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu, w ktorych przeprowadzane byto zadanie, zgodnie
z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania audytowego.
Do sprawozdania zatacza si¢ pouczenie o mozliwosci zgloszenia, w terminie 14 dni
od otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien Iub umotywowanych

zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.

b) Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen.

Audytor wewngtrzny:

1) moze podja¢ dodatkowe czynnos$ci wyjasniajace w tym zakresie;

2) w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci czgsci lub catosci zastrzezen — moze zmieni¢
lub uzupeic czes¢ lub calo$¢ sprawozdania wstgpnego;

3) w przypadku nieuwzglednienia cato$ci lub czg$ci zastrzezen audytor formuluje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pisSmie i przekazuje kierownikowi
komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska audytor wewngtrzny
wiacza do akt biezacych.

W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
wewngetrzny  moze  poinformowaé  kierownikow  komoérek  organizacyjnych
0 pozostawieniu brzmienia sprawozdania wstgpnego bez zmian i traktowania go jako
sprawozdania ostatecznego z przeprowadzonego zadania — zwanym dalej

sprawozdaniem;
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d)

g)

h)

Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
przeprowadzano audyt oraz Burmistrzowi (facznie ze swoim stanowiskiem,
wyrazonym na pismie, wraz z uzasadnieniem). Sprawozdanie jest przekazywane
rowniez do wiadomosci zastepcy Burmistrza sprawujacemu bezposredni nadzor
nad audytowana dzialalnoscia.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej komorki organizacyjnej Urzedu,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosi¢ na piSmie
Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

W  przypadku stwierdzenia zasadno$ci wnioskow zawartych w sprawozdaniu
Burmistrz przedstawia audytorowi wewngtrznemu, plan dziatan naprawczych,
wskazujac w szczegdlnosci: osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz termin ich
realizacji.

Burmistrz podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub usprawnienie
funkcjonowania jednostki, informujac o tym audytora wewngtrznego.

Jesli w terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
audytu wewngetrznego nie zostang podjete dzialania majace na celu usunigcie uchybien

Burmistrz informuje o tym audytora wewngtrznego uzasadniajac brak ich pojgcia.

Procedura postgpowania ze sprawozdaniem z audytu wewngtrznego w przypadku

realizacji zadania w jednostce organizacyjnej Gminy Gryfino:

a)

b)

Sprawozdanie wstepne z audytu wewnetrznego przekazuje si¢ kierownikom komorek
lub wprzypadku niewielkiej jednostki organizacyjnej —  pracownikowi
odpowiedzialnemu za audytowana dziatalno$¢, w ktorych przeprowadzane byto
zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym okre§lonym w programie zadania
audytowego. Do sprawozdania wstepnego zalacza si¢ pouczenie o mozliwosci
zgloszenia, w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania

Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen.
Audytor wewngtrzny:

1) moze podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,

2) w przypadku stwierdzenia zasadno$ci czg$ci lub catosci zastrzezen — moze zmienic

lub uzupeic czes¢ lub cato$¢ sprawozdania wstepnego,
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3) w przypadku nieuwzglednienia catosci lub czgsci zastrzezen audytor formuluje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na piSmie 1 przekazuje kierownikowi
komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska audytor wewngtrzny

wiacza do akt biezacych.

c)

d)

g)

h)

W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
wewnegtrzny moze poinformowaé kierownikow komorek organizacyjnych lub
w przypadku niewielkiej jednostki organizacyjnej — pracownikow odpowiedzialnych
za audytowana dziatalno$¢, w ktorych przeprowadzane byto zadanie, o pozostawieniu
brzmienia sprawozdania wstgpnego bez zmian 1 traktowania go jako sprawozdania
ostatecznego z przeprowadzonego zadania — zwanym dalej sprawozdaniem,;

Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
przekazuje sprawozdanie kierownikowi komérki lub w przypadku niewielkiej
jednostki organizacyjnej — pracownikowi odpowiedzialnemu za audytowana
dziatalnos¢, w ktorej przeprowadzano audyt oraz kierownikowi jednostki
organizacyjne] Gminy Gryfino (lacznie ze swoim stanowiskiem, wyrazonym
na piSmie, wraz z uzasadnieniem).

Sprawozdanie z zadania audytowego realizowanego w jednostce
organizacyjnej Gminy Gryfino jest réwniez przekazywane do wiadomosci Burmistrza
oraz odpowiedniego zastgpcy Burmistrza.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej komorki lub w przypadku
niewielkiej jednostki organizacyjnej — pracownik odpowiedzialny za audytowana
dziatalno$¢, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosi¢
na piSmie kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino swoje stanowisko
do przedstawionego sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci wnioskéw zawartych w sprawozdaniu
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino przedstawiaja audytorowi
wewngtrznemu, plan dzialah naprawczych, wskazujac w szczeg6lnosci: osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz termin ich realizacji.

Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino podejmuje dziatania majace
na celu usunigcie uchybien lub usprawnienie funkcjonowania jednostki, informujac
o tym audytora wewngtrznego.

Jesli w terminie 2 miesi¢gcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia

audytu wewngetrznego nie zostana podjete dzialania majace na celu usunigcie uchybien
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kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino informuje o tym Burmistrza

oraz audytora wewngtrznego uzasadniajac brak ich pojecia.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikom
komorek lub w przypadku niewielkiej jednostki organizacyjnej — pracownikowi
odpowiedzialnemu za audytowana dziatalno$¢, w ktorych przeprowadzane bylo zadanie,
tylko te fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dzialalnosci przez nich wykonywanej

(realizowanej).

3.2. Przeglqd zadania audytowego

Po zakonczeniu badania audytor moze dokona¢ przegladu poaudytowego, ktéry bedzie
stanowit pomoc 1 wskazowke dla dalszych mozliwych prac prowadzonych w tym samym

obszarze lub procesie (zatacznik nr 4 Ksiegi Procedur).

3.3. Czynnosci sprawdzajqce

Po uptywie termindw wskazanych, przez kierownikéw jednostek w harmonogramach
wdrozenia zalecen, audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace.
Audytor wewngtrzny moze wystosowal zapytanie o0 stan zaawansowania prac
wdrozeniowych, a nastepnie, w zalezno$ci od udzielonych odpowiedzi przeprowadzié
czynnosci sprawdzajace, polegajace na ocenie dostosowania dziatan jednostki do zgltoszonych
przez niego w sprawozdaniu ustalen i zalecen.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny przygotowuje program czynno$ci sprawdzajacych, w ktorym zamieszcza sig
w szczeg6lnosci:

— oznaczenie zadania audytowego (czynnos$ci sprawdzajacych);

— podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych;

— wuwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewngtrznego sformutowane w trakcie

zadania audytowego, ktorego czynno$ci sprawdzajace dotycza;

— cel czynno$ci sprawdzajacych;

— wskazoéwki metodyczne;

— zalozenia organizacyjne;
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— harmonogram przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych.

Przeprowadzajac czynnosci sprawdzajace audytor musi mie¢ zagwarantowany dostep
do dokumentéw, dokumentow w takim zakresie jak miato to miejsce przy wykonywaniu
zadania audytowego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
dokumentuje w postaci notatki informacyjnej. Notatka ta jest przekazywana kierownikom

komorek/jednostek audytowanych, a takze dotaczana jest do akt biezacych audytu.

3.4. Czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze maja charakter ustugowy. Ich celem jest przysporzenie wartosci
oraz usprawnienie procesOw zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem 1 kontroli,
z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci
kierownictwa czyli zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane jako czg$¢ realizowanych zadan
audytowych lub na wniosek Burmistrza.

Audytor moze wykonywac czynnosci doradcze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino na wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino, za zgoda
Burmistrza.

Audytor wewngtrzny moze odmoéwi¢ wykonywania czynno$ci doradczych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.
O ww. odmowie audytor zawiadamia na pismie kierownika jednostki wnioskujacego
o wykonanie czynno$ci oraz Burmistrza. Burmistrz moze wyda¢ pisemne polecenia
wykonania czynnosci doradczych.

Cel 1 zakres czynno$ci doradczych realizowanych przez audytora winny
by¢ udokumentowane. Forma i tres¢ sprawozdania z ww. czynno$ci winny by¢ adekwatne
do rodzaju 1 charakteru podjetych dziatan. Wynikiem czynno$ci doradczych moze by¢ opinia
badZ zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wnioski, zalecenia
i opinie, majace na celu usprawnienie funkcjonowania komorki lub jednostki, moga
by¢ sktadane z inicjatywy wiasnej audytora, jednakze kierownicy komorek organizacyjnych

Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino nie sa nimi zwiazani.
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Przyktadowymi dzialaniami doradczymi sa: konsultacje, doradztwo, usprawnienia

(udogodnienia) lub szkolenie.

C. Spis zalacznikow Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Zatacznik Nr 1 — Spis tresci akt statych audytu wewngtrznego

Zatacznik Nr 2 — Wykaz akt biezacych audytu wewngtrznego

Zakacznik Nr 3 — Karta przegladu dokumentacji audytu wewngtrznego

Zatacznik Nr 4 — Formularz przegladu poaudytowego

Zakacznik Nr 5 — Plan audytu wewngtrznego

Zatacznik Nr 6 — Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Zatacznik Nr 7 — Sciezka audytu wewnetrznego

Zatacznik Nr 8 — Podstawowe symbole wykorzystywane w graficznej analizie proceséw
Zakacznik Nr 9 — Program zadania audytowego

Zakacznik Nr 10 — Wniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym
Zatacznik Nr 11 — Protokot z narady otwierajace;j

Zatacznik Nr 12 — Formularz analizy kontroli wewngtrzne;j

Zakacznik Nr 13 — Protokot z narady zamykajace;j
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