Zarzadzenie Nr 175/2017
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 17 nmaja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730)
w zwiazku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z pozn. zm.), uwzgledniajac Migdzynarodowe Standardy Profesjonalne;j
Praktyki Audytu Wewngtrznego Instytutu Audytorow Wewnetrznych oraz Komunikat
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MRIF z 2016 r. poz. 28)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie ma
zastosowanie do audytow przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie oraz

w jednostkach organizacyjnych Gminy - Miasta Stargard przez Audytora Wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr.7. 7.5 /2017
Prezydenta Miasta Stargard

~

zdnia . 17..maja. 2007 .

PROCEDURA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W STARGARDZIE

L. Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Procedury Audytu Wewnegtrznego w Urzedzie Miejskim w  Stargardzie
stanowia zbidr zasad i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego oraz opis stosownej metodyki
audytu wewnetrznego.

2. W zwigzku z faktem, ze audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Stargardzie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy — Miasta Stargard, ktére nie sg zobowiazane do
samodzielnego przeprowadzania audytu wewngtrznego, na podstawie odrgbnych przepisow,
przeprowadza Audytor Wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie procedury zawarte w niniejszym
zarzadzeniu odnosza si¢ rowniez do wymienionych jednostek i winny by¢ przez nie
stosowane.

3. Procedury sporzadzono w oparciu o obowigzujace przepisy prawne regulujace
funkcjonowanie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

4. Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie shluza
zapewnieniu jednolitego wykonywania zadan audytowych przez Audytora Wewnetrznego,
a zamieszczone w niej zafaczniki zawieraja wybrane wzory dokumentéw uzywane
w dziatalnosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

5. Okreslona w niniejszej procedurze metodyka, w toku wykonywanych prac
audytorskich, moze by¢ wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji celow stawianych
przed audytem.

§ 2. llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stargardzie;

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Stargard,

3) Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty/referaty Urzedu lub
jednostki organizacyjne Gminy — Miasta Stargard, w ktérych prowadzony jest audyt
wewngtrzny;

4) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy/referaty Urzedu;

5) Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika/kierownika
wydziatu/referatu Urzedu lub dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy - Miasta
Stargard;

6) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie;

7) Standardach — nalezy przez to rozumieé¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewngtrznego I1A (The Institute of Internal Auditors).

II. Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

1. Definicja audytu wewngtrznego.

§ 3. 1. Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego, audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem
jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dzialalno$ci operacyjnej jednostki. Polega rowniez
na wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczna ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.



2. Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogdtu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob adekwatny, skuteczny i efektywny.

3. Dzialalno$¢ zapewniajaca audytu wewngtrznego polega na dostarczeniu
kierownictwu racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej
funkcjonuje prawidtowo. Dziatalno$¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie
zadan audytowych.

4. Czynnosci doradcze sa to dzialania podejmowane przez Audytora Wewngtrznego
w Urzedzie i podleglych jednostkach organizacyjnych, ktorych charakter 1 zakres jest
uzgadniany z Prezydentem, a w przypadku $wiadczenia ustug doradczych dla podlegtych
jednostek organizacyjnych, rowniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem
czynnos$ci doradczych jest przede wszystkim usprawnienie funkcjonowania jednostki.

2. Organizacja audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 4. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza Audytor Wewngtrzny zatrudniony
w Urzedzie.

2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu stanowisko audytu wewngtrznego
jest wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, Audytor Wewngtrzny podlega bezposrednio
Prezydentowi, ktory zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywanych przez niego zadan
(niezalezno$¢ organizacyjna).

3. Audytorowi Wewnetrznemu nie przypisuje si¢ wykonywania zadnych zadan
operacyjnych. Nie moze on wykonywaé czynnosci niezwigzanych z przeprowadzaniem
audytu, w szczegdlnosci nie moze by¢ odpowiedzialny za prace koncepcyjne, zwigzane
z tworzeniem nowych procedur i systemow oraz za czynno$ci majace na celu ich wdrozenie
(niezalezno$¢ funkcjonalna). Wynika to z konieczno$ci zapewnienia obiektywizmu Audytora
Wewnetrznego. Proby narzucenia Audytorowi Wewnetrznemu obszarow audytu, wptywania
na sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikéw, stanowia naruszenie niezaleznosci
operacyjnej.

4. Audytor Wewnetrzny powinien wykonywa¢ swoje obowiazki zgodnie
z zasadami dotyczacymi praktyki wykonywania zawodu oraz regutami postgpowania,
stanowigcymi
pewne normy zachowania oczekiwanego od Audytora Wewnegtrznego.

5. Audytor Wewnetrzny zobowiazany jest do przestrzegania zasady:

a) uczciwosci;

b) obiektywizmu;

¢) profesjonalizmu;

d) rzetelnosci;

e) bezstronnosci (unikania konfliktu interesow).

6. Zasady oraz reguly postepowania Audytora Wewngtrznego, jego prawa
i obowiazki, zostaly szczegétowo okreslone w Karcie Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miejskiego w Stargardzie.

3. Szkolenia i rozwéj zawodowy.

§ 5. 1. Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie
zawodowe, obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny
element pracy Audytora Wewnetrznego.

2. Regularne szkolenie zapewnia nabycie umiejetnosci i wiedzy niezbednej w pracy
Audytora Wewngtrznego.



1I1.Metodyka prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie.

1. Planowanie w audycie wewnetrznym.

1.1. Analiza ryzyka w procesie planowania w audycie wewne¢trznym.

§ 6. 1. Standardy audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
definiuja ryzyko, jako mozliwo$é zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na
realizacj¢ zatozonych celow.

2. Audytor Wewnetrzny przygotowujac plan audytu przeprowadza analiz¢ ryzyka
uwzgledniajacg sposdb zarzadzania ryzykiem w jednostce.

3. Przeprowadzajgc analiz¢ ryzyka Audytor Wewngtrzny bierze pod uwagg cele
i zadania jednostki, ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i1 zadan jednostki oraz wyniki
audytoéw i kontroli.

§ 7. 1. Analiza ryzyka na etapie planowania obejmuje w szczegolnosci identyfikacjg
obszarow dzialalnosci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dzialalno$ci Urzedu, zwanych w dalszej czg$ci — obszarami ryzyka.

2. Zasadniczym celem analizy ryzyka jest wskazanie tych obszaréw ryzyka, gdzie
ryzyko jest najwigksze.

3. Audytor Wewnetrzny tworzy list¢ zidentyfikowanych obszarow ryzyka,
uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka. Audytor Wewnetrzny posiada
swobode wyboru w zakresie metody przeprowadzania analizy ryzyka.

4. Na etapie planowania rocznego najczescie] stosuje si¢ matematyczng metodg
analizy ryzyka.

1.2. Planowanie roczne.

§ 8. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. Wzor planu audytu przedstawia zalqcznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Plan przedstawia wykaz zadan i dzialan, ktore Audytor Wewngtrzny zamierza
realizowa¢ w nastepnym roku.

3. Zadania audytowe mogg by¢ realizowane w innej kolejnosci, anizeli przedstawiona
w planie audytu. Decyzje o zmianie kolejno$ci wykonywania zadan podejmuje Audytor
Wewnetrzny.

4. Plan audytu podpisuje Audytor Wewngtrzny, a zatwierdza Prezydent w terminie do
31 grudnia kazdego roku.

5. Jezeli przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan nie jest mozliwe lub
realizacja okre$lonego zadania jest niecelowa Audytor Wewngtrzny uzgadnia w formie
pisemnej z Prezydentem zakres realizacji planu.

§ 9. 1. Podczas opracowywania planu audytu, oprocz przeprowadzenia analizy ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Urzedu, przeprowadza sig takze analiz¢ zasobdéw
osobowych  dla  stanowiska  Audytora =~ Wewngtrznego na  nastgpny  rok
z uwzglednieniem:

1) czasu przeznaczonego na szkolenia i rozwoj zawodowy;
2) czasu przeznaczonego na czynno$ci organizacyjne;
3) urlopow i innych nieobecnosci;
4) rezerwy czasowej.
2. Roczny plan audytu powinien zawieraé¢ w szczegolnosci:
1) obszary dzialalno$ci jednostki, w ktdrych =zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacjg poszczegolnych zadan zapewniajacych;
b) realizacjg czynno$ci doradczych;



¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnos$ci sprawdzajacych;
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

1.3.Realizacja zadan poza planem.

§ 10. 1. Audyt wewnetrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek
Prezydenta lub z inicjatywy Audytora Wewngtrznego w uzgodnieniu z Prezydentem.

2. Przeprowadzanie audytu poza planem powinno nastgpowa¢ w uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny
ryzyka.

3. Mozliwe jest przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem w przypadku:

1) zmiany celow i zadan jednostek uwzglednianych przy rocznym planowaniu audytu;

2) zmiany czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan audytowych oraz czynnosci
organizacyjnych;

3) innych uzasadnionych przypadkach.

1.4.Sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu wewngtrznego.

§ 11. Audytor Wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia
Prezydentowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Sprawozdanie
powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje o przeprowadzonych zadaniach audytowych;
2) informacje o monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach sprawdzajacych;
3) inne istotne informacje zwigzane 2z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewngtrznego.

2 Zadania audytowe zapewniajgce.

2.1.  Ogoélne zasady realizacji zadan audytowych.

§ 12. 1. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta po okazaniu dowodu tozsamosci Audytora Wewngtrznego.
Wzor upowaznienia stanowi zalqcznik numer 2 do niniejszej Procedury.

2. Mozliwe jest otrzymanie stalego upowaznienia na dany rok lub okre$lonego
w czasie, dotyczacego konkretnego zadania audytowego wynikajacego z planu jak
1z poza planu.

§ 13. 1. Przed przystapieniem do realizacji zadania, Audytor Wewngtrzny informuje
pisemnie kierownika komorki audytowanej lub jednostki audytowanej o planowanej realizacji
zadania audytowego.

§ 14. Przeprowadzanie zadania zapewniajacego mozna podzieli¢ na nastgpujace etapy:

1) wstegpny przeglad;

2) uzgodnienie kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci
objetym zadaniem;

3) program zadania zapewniajacego;

4) przedstawienie kierownikowi komorki audytowanej informacji na temat celu

i zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania;

5) testowanie;
6) przedstawienie kierownikowi komorki audytowanej ustalen stanu faktycznego

i uzgodnienie wstgpnych wynikow;

7) sprawozdanie z zadania zapewniajacego.



2.2. Techniki przeprowadzania zadania audytowego.
§ 15. 1. W trakcie wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego

nastepuje poprzez wykorzystanie réoznych technik badania. Stosowane techniki audytowe
uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostgpno$¢ dowodow jak
i koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Do przyktadowych technik przeprowadzania zadania stosowanych przez Audytora

Wewnetrznego nalezy:

1)

2)

3)

zapoznanie si¢ z dokumentami i zasieganie informacji — technika polegajaca na
przegladzie i badaniu informacji zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w
tym utrwalonych na elektronicznych noénikach danych oraz na uzyskiwaniu
informacji od osob dysponujacych wiedza na dany temat;

obserwacja / ogledziny — technika polegajaca na obserwacji i udokumentowaniu stanu
faktycznego lub przebiegu okreslonych czynnosci;

wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesnigj
przygotowane pytania;

4) przeliczenie — technika polegajaca na sprawdzeniu dokladnosci dzialan

5)

b)

¢)

d)

arytmetycznych droga dokonania obliczen lub weryfikacji ich poprawnosci przy
pomocy innych obliczen;

metody analityczne, ktére stluza do oceny zebranych informacji w wyniku
poréwnywania ich z oczekiwaniami okre§lonymi przez audytora wewngtrznego.
Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu nieoczekiwanych réznic,
braku réznic, pomimo, Ze si¢ ich spodziewano lub bledéw, nieprawidlowosci,
oszustw, nietypowych transakcji. Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi
do wykorzystania w audycie wewnetrznym sa: analiza wskaznikowa, analiza trendu,
analiza prognostyczna,

rozpoznawcze badanie prébek, ktore wymaga spelnienia nastgpujacych kryteriow:
wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania;
do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby
audytu wewnetrznego mozna zastosowac system liczb losowych;

mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bigdu.

3. Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewngtrznym to:
losowanie statystyczne, ktore wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji mialy rowng szansg¢ wyboru do proby, do doboru uzywa sig tablic liczb
losowych badz odpowiednich programéw komputerowych;

losowanie intuicyjne, poprzez dokonanie doboru na podstawie zawodowej oceny
audytora wewnetrznego i uzasadnione przez np.: warto$¢ jednostek populacji, poziom
ryzyka, poziom reprezentacyjnosci;

losowanie systematyczne (interwafowe), ktore wymaga wyliczenia stalego przedziatu
losowania, tzw. interwalu, interwatl wyznacza sie dzielac populacj¢ przez liczebnos¢
proby, pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedzialu od 1 do wartosci
interwalu.

losowanie ,,na chybil trafif’, ktore stosuje si¢ wtedy, gdy trudno zastosowaé inne
metody np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych
numerow.

4. Audytor Wewnetrzny dokonuje wyboru metody probkowania, biorac pod uwage

specyfike danej metody, cel audytu wewnetrznego, zasoby oraz indywidualne predyspozycje
do stosowania okreSlonej metody. Po dokonaniu wyboru proby przystepuje do badania,
ktérym obejmuje kazda jej pozycig.



2.2.1. Testowanie.

§ 16. 1.Prowadzac badanie Audytor Wewngtrzny stosuje technike testowania.
W zaleznoéci od etapu przeprowadzanego audytu wewnegtrznego Audytor Wewnetrzny
stosuje rozne rodzaje testow.
2. Testowanie polega na ustaleniu stanu faktycznego poprzez zebranie dowodow audytowych,
ktorymi s informacje niezbedne do sformulowania wnioskéw z badania. Podczas
wykonywania czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny moze stosowac nastgpujace
testy:

1) Testy przegladowe - oznaczajg wstgpne badanie systemu, pozwalajg zrozumieé zasady
jego  funkcjonowania i  zidentyfikowa¢ mechanizmy  kontrolne, ktore
w nastgpnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci.
Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu sig
Z obowigzujacg procedura, z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego
braku, na jego sporzadzeniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow
potwierdzajagcych istnienie mechanizmow kontroli, np. poprzez obserwacjg
funkcjonowania systemu na r6znych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od
poczatku do korca.

2) Testy zgodnosci - dostarczaja dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur.
Ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa
ocenia si¢ jego istotno$é. Przy ocenie adekwatno$ci kontroli w trakcie testow
zgodno$ci brane sg pod uwagg nastgpujace czynniki:

a) kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli;

b) kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola;

¢) kontrole, ktore nie funkcjonuja;

d) rezultaty wszystkich stabo$ci systemu kontroli;

e) istotnos$¢ poszczegolnych procesow,

f) efekty kontroli uzupetniajacych;

g) konsekwencje nadmiernej kontroli;

h) skumulowany efekt w/w czynnikéw.

Przeprowadzajac testy zgodnosci Audytor Wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie narazona
jest komorka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli zarzadczej. Wynik
przeprowadzonych testow zgodnosci stluzy Audytorowi Wewnetrznemu do uzasadnienia
celowosci rekomendowanych kierownictwu dzialan zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli. W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych Audytor
Wewngtrzny zwraca uwagg kierownikowi komorki audytowanej na konsekwencje finansowe
nadmiernych kontroli.

Jes§li przeprowadzone testy zgodno$ci nie wykryja bledow, a ocena systemu kontroli,
dokonana przez Audytora Wewnetrznego, jest stosunkowo wysoka, w dalszym badaniu
mozna zastosowacé ograniczone testy rzeczywiste. Natomiast w przypadku braku systemu
kontroli badz istnienia systemu kontroli, ktéry Audytor Wewngtrzny ocenia jako slaby
przeprowadza si¢ rozszerzone testy rzeczywiste.

3) Testy rzeczywiste (testy wiarygodnosci) - shuzg zgromadzeniu dowodoéw kompletnosci,
doktadnoéci oraz waznoéci informacji zawartych w zapisach ksiegowych.
Wykonywane sg po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testéw zgodnosci
Audytor Wewngtrzny okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow
zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skalg testow rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli. W testach
rzeczywistych stosuje sie nastgpujace techniki:

a) ogledziny — stwierdzenie istnienia;

b) inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci;



9

€)

2
h)

i)

probkowanie — stwierdzenie kompletnosci 1 poprawnosci zapisu;

obliczenia — potwierdzenie doktadnos$ci zapisu;

uzgodnienie z dokumentami  zZrédlowymi — potwierdzenie  dokfadnosci
1 poprawnosci zapisu;

potwierdzenie — stwierdzenie istnienia;

potwierdzenie warto$ci;

sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci obliczen, klasyfikacji;

metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen;

2.2.1.1. Techniki wykorzystywane podczas testow.
§ 17. 1. Audytor Wewnetrzny powinien stosowa¢ w ramach testow te techniki, ktore

sa potrzebne do realizacji konkretnego programu lub dzialalno$ci stanowiacej przedmiot
badania.

1)

2)

3)

4)

2. Do stosowanych technik nalezy:
Rozmowa/wywiad —jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy stosowac
podstawowe zasad przy przeprowadzaniu rozmowy, takie jak: ustalenie celow
rozmowy, zaplanowanie organizacyjne rozmowy, udokumentowanie jej istotnych
wynikow.
Analiza poréwnawcza - polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych
z roznych zrodetl, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji
pozadanej.
Procedury analityczne - stanowia dla Audytora Wewngtrznego narzedzie oceny
informacji zebranych w trakcie badania. Polegajq na analizie relacji pomigdzy danymi
finansowymi lub niefinansowymi z réznych okreséw lub roznych jednostek,
dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji lub
znaczacych odchylen i niespodziewanych zwiazkéw. Do gléwnych rodzajow
procedur analitycznych naleza:

a) analiza trendu: S$rednie wazone; Srednie postgpujace; metody graficzne;
poréwnania miedzyokresowe; statystyczna analiza szeregdw czasowych; analiza
regresji;

b) analiza  wskaznikowa: analiza  wskaZnikéw  finansowych;  indeksacja
o wspolnej podstawie;

¢) analiza prognostyczna.

Rozpoznawcze badanie probek - postuguje sig¢ pobieraniem probek losowych, jako

narzedziem dostgpnym do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami.

Aby mozna bylo stosowac to narzgdzie, musza by¢ spelnione nastepujace kryteria

takie jak: wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do

zidentyfikowania; do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot
testu na potrzeby audytu da si¢ zastosowaé system liczb losowych; mozna ustali¢
poziom dopuszczalnego blgdu.

Mozna wyrdznic nastgpujace podstawowe metody doboru préby:

a) losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji mialy rowna szans¢ wyboru do proby;

b) losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej
oceny audytora i moze byé uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacii,
poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

¢) losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw.
interwalu; interwal wyznacza si¢ dzielac populacjge przez liczebnoS¢ proby;
pierwszg jednostke do proby wybieramy losowo z przedzialu od 1 do wartosci
interwatu; jezeli interwal oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby jako



P, a liczebnosé proby jako ,,n”, to wowczas do proby trafig jednostki o numerach:
p, pHi, p*2i...,p+(n-1)i;

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

5) Obserwacja / ogledziny - wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawane;j
badaniu, moze stanowi¢ cenne zrodlo informacji na temat przyczyn wystgpujacych
nieprawidlowosci. Technika ta moze takze polega¢ na obserwowaniu wykonywania
zadan przez pracownikow komorki. Wykorzystanie tej techniki moze pozwoli¢ na
uzyskanie informacji o: kulturze organizacyjnej w audytowanej komorce, srodowisku
kontroli, przestrzeganiu procedur, prawdziwos$ci danych podawanych w trakcie
wywiadoéw, rozmow, a udokumentowanych np. w kwestionariuszach, organizacji
pracy, co wplywa na sposéb wykonywanej pracy, jej jakos¢ 1 terminowos¢.

6) Badanie dokumentow - polega na weryfikacji ich fizycznego istnienia, dokonywaniu
oceny poprawnos$ci merytorycznej, formalnej i rachunkowej, weryfikacji
terminowosci, weryfikacji zgodno$Sci z wewnetrzng i zewngtrzna dokumentacja,
weryfikacji zgodnos$ci ze stanem faktycznym.

7) Rekonstrukcja zdarzen Ilub obliczen - Audytor Wewngtrzny dokonuje oceny
doktadnosci, zasadnosci 1 prawidlowosci zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci
obliczen. Pracownicy komorki audytowanej sa zobowigzani do przedstawienia
danych, bedacych podstawa dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikow)
oraz opisania zastosowanych procedur.

8) Powtérzenie czynnosci - Audytor Wewnetrzny moze podja¢ decyzj¢ o ponownym
przeliczeniu lub wykonaniu procesu, zgodnie z procedurami stosowanymi przez
komoérke audytowana, a nastepnie poréwnaniu uzyskanych wynikoéw z otrzymanymi
wczesniej przez pracownikow komorki audytowane;.

2.2.1.2. Techniki prébkowania.

§ 18. 1. Audytor Wewngtrzny stosuje dobor proby w badaniu, gdy w toku
wykonywania czynnosci audytowych nie ma on mozliwosci zbadania wszystkich (100%)
elementow wchodzacych w sklad badanej zbiorowosci.

2. Audytor Wewnetrzny dokonuje zalozenia, Ze przy pewnym poziomie ufnosci
(wyrazonym w % zaufaniu Audytora Wewnetrznego do zgodnosci wyniku probkowania
z rzeczywistym poziomem bledu w calej populacji) dobrana prébka posiada takie same
wlasciwosci i cechy jak badana populacja.

3. Podczas okreslania proby do badania Audytor Wewngtrzny moze postuzy¢ sig
metodami statystycznymi lub niestatystycznymi.

4. Wielko$¢ proby uzalezniona jest od poziomu ryzyka audytu, ktére Audytor
Wewngtrzny jest sktonny zaakceptowac.

5. Audytor Wewnetrzny winien zwracaé uwagg¢ na zachowanie cechy
reprezentatywnosci dobieranej proby, poniewaz wyniki jej badanie bgda rozciagnigte na
calos¢ populacji.

§ 19. 1. Metoda probkowania statystycznego. Cechg charakterystyczng statystycznego
doboru proby jest to, ze dobor préby jest losowy, a do oceny wynikéw badan ma
zastosowanie teoria prawdopodobienstwa. Do metod prébkowania statystycznego zalicza sig:

1) dobor losowy prosty — kazdy element populacji ma jednakowsq szansg trafienia do
proby. Najpierw ustala si¢ list¢ elementéw populacji, a nastgpnie numeruje
poszczegolne elementy. Kolejng czynnoscia jest wylosowanie elementu do proby.

Audytor moze wykorzysta¢ w tym celu tablice liczb losowych (ktoéra mozna znalez¢

w tablicach statystycznych) lub generator liczb losowych. Korzystajac z tablicy liczb



losowych nalezy wybraé przypadkowy punkt startowy, a nastgpnie dobiera¢ kolejne
losowe liczby w ilo$ci zatozonej przy okresleniu liczebnosci proby.

2) dobor losowy z interwalem — do proby trafia co n-ty element z populacji. W celu
wykorzystania tej metody Audytor Wewnetrzny porzadkuje populacj¢ numerujac ja
kolejno. Nastgpnie oblicza wielkos$¢ interwatu, dzielac wielko$¢ populacji przez
wielko$¢ proby. Interwat jest liczbg catkowita, dlatego jego warto$¢ zaokraglamy
w dot. Punktem poczatkowym jest punkt wybrany losowo w przedziale miedzy
poczatkiem a elementem populacji oddalonym od niego o interwal Technika ta
stosowana jest w przypadkach, gdy elementy populacji poddawanej badaniu cechujg
sig pewnymi prawidlowosciami.

3) dobor proby na podstawie jednostki monetarnej — stosowany gléwnie w audytach
finansowych, gdzie jednostka sa jednostki monetarne. Dobor elementéw do proby
przeprowadza si¢ stosujac interwal, ktéry wskazuje wartosci logiczne (np. zlotowki),
podczas gdy do proby trafiajg jednostki fizyczne w postaci zapisow ksiegowych,
zawierajacych jednocze$nie wyznaczone jednostki logiczne. Stosujac te technike
postepuje si¢ podobnie jak przy technice interwatlu. Roznica jest to, ze interwatl
wyrazony jest w okreslonej jednostce monetame;j;

4) stratyfikacja — technika ta stosowana moze by¢ w przypadku, gdy badana populacja
sklada si¢ z warstw. Audytor dzieli populacj¢ na w miar¢ jednorodne warstwy.
Liczebno$é proby z poszczegdlnej warstwy oblicza si¢ zgodnie ze wzorem:

ni=n*Ni/N
gdzie:

ni — liczebno$¢ proby z i — tej warstwy,

n — wielkos¢ proby, ktorg planuje si¢ pobra¢ z calej populaci,

N — liczebno$¢ catej populacji,

Ni — liczebno$¢ i-tej warstwy.

5) dobor blokowy — proba wybrana za pomocy tej techniki sklada si¢ z pewnego
wylosowanego przedziatu lub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowej. Tzw.
blok moga utworzy¢ tygodnie lub miesigce z audytowanego zakresu czasowego.

§ 20. Metody probkowania niestatystycznego. Dokonujac  probkowania
niestatystycznego Audytor Wewnetrzny moze wykorzysta¢ nastepujace metody:

1) dobor celowy — doboru proby dokonuje si¢ w oparciu o doswiadczenia wlasne
i wiedz¢ Audytora Wewngtrznego z tematu objgtego zadaniem audytowym. Dobor
mozna stosowaé w celu uzyskania informacji, gdy Audytor Wewnetrzny dobrze zna
badang populacje, a uzyskane dane nie musza by¢ uogodlniane na cata populacjg.

2) dobor przypadkowy — stosuje sig, gdy Audytor Wewnetrzny wybiera probg do badania
bez zastosowania jakiejkolwiek metody — na ,,chybit trafit”.

2.3. Wstepny przeglad.
§ 21. 1.Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego Audytor Wewngtrzny
przeprowadza przeglad wstepny.

2. Wykonanie przegladu wstgpnego pozwala przede wszystkim na:

1) zapoznanie sig i zrozumienie badanej dziatalnosci;

2) pozyskanie jak najwigkszej ilosci informacji ulatwiajacych realizacje zadania
audytowego;

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

4) identyfikacj¢ problemow, na ktoére nalezy zwrdci¢ szczegolng uwagg w czasie
wykonywania zadania audytowego;



5) weryfikacje¢ koniecznosci przeprowadzania badania (zadania audytowego)

w ramach danego obszaru.

3. W trakcie wstepnego przegladu Audytor Wewngtrzny powinien uzgodnié
z kierownikiem komorki audytowanej kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem audytowym. W przypadku braku uzgodnienia
kryteriow Audytor Wewngtrzny uzgadnia je z Prezydentem.

4. Wstepny przeglad polega na analizie obszaru ryzyka objgtego zadaniem i ma na
celu zebranie i przeanalizowanie informacji niezbednych do opracowania programu zadania.
Podczas dokonywania przegladu wstgpnego Audytor Wewnetrzny moze wykorzystywac
rézne rodzaje technik m.in.: rozmowy z pracownikami, obserwacj¢/ogledziny, analizy
sprawozdan 1 innych dokumentow, schematy, wykresy, tabele 1 inne.

5. Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla Audytora Wewngtrznego podstawe
do opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

2.4.Program zadania zapewniajgcego.

§ 22. 1. Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego
przegladu wstgpnego jest program zadania audytowego. Program stanowi szczegdlowy plan
pracy do wykonania w toku danego zadania. Wzor programu zadania audytowego stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

1) zebraé¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli;

2) zapewni¢ wydajne uzycie srodkow;

3) zbadaé wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole;

4) sprawdzié, zwlaszcza w przypadku audytu przeptywéw finansowych, pewna liczbg
transakcji/operacji tak, by mozna ocenié, czy zbadane przez Audytora Wewngtrznego
systemy dziataja  efektywnie na rzecz przeciwdziatania bltedom
i nieprawidtowo$ciom;

5) zrealizowac cel badania;

6) zminimalizowac poziom ryzyka badania.

3. Program zadania audytowego powinien zawieraé¢ w szczegolnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalno$ci jednostki objgtym zadaniem;

5) sposéb zrealizowania zadania, w tym opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

4. Audytor Wewngtrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania w uzasadnionych
przypadkach. Wszystkie takie zmiany musza by¢ udokumentowane.

2.5.Narada otwierajaca.

§ 23. 1. Przed rozpoczgciem czynnoséci audytowych, Audytor Wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca, w ktorej uczestniczy Audytor Wewngtrzny oraz kierownik
komdrki audytowanej lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Podczas narady otwierajacej Audytor Wewnetrzny przedstawia informacje na temat
celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia audytu.
Celem narady otwierajacej jest rowniez uzgodnienie sposobdéw wspdipracy podczas realizacji
zadania audytowego oraz sposobéw unikania zaktocen w pracy komorki audytowane;.



3. Z przeprowadzonej narady otwierajacej Audytor Wewngtrzny moze sporzadzi¢
protokot, ktorego wzor stanowi zalqeznik nr 4 do niniejszej Procedury.

4. Protokot z narady otwierajacej podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz kierownik
komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

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

2.6. Wstepna ocena kontroli zarzadczej.

§ 24. 1. Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadcze;j
powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg
wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow 1 zadan.

2. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i ocenie przez caly czas
trwania zadania zapewniajacego. Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli zarzadcze)
nastepuje w trakcie dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow
rzeczywistych.

3. Badajac system kontroli zarzadczej mozna wykorzystywaé m.in. listy kontrolne,
kwestionariusze kontroli zarzqdczej zadajac kierownictwu i pracownikom pytania otwarte
i zamknigte, pragnac uzyska¢ informacje na temat zaistnialej w komodrce audytowanej
sytuacji. Pytania zamknigte sa tak sformulowane, Ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie.
Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi na pytania
zawarte w kwestionariuszu pomagajg uzyskaé poglad na system kontroli zarzadczej.
Negatywna odpowiedz bedzie powodowaé, ze Audytor Wewngtrzny bedzie sig staral ustalic,
czy istniejg zidentyfikowane elementy kontroli, ktore kompensowaly negatywna odpowiedz.

4. Badajac system kontroli zarzadczej mozna rowniez zaprojektowaé kwestionariusz
samooceny, ktory jest dokumentem przygotowanym przez Audytora Wewngtrznego majacym
na celu zebranie jak najwigkszej ilosci rzetelnych informacji z komérki audytowanej na temat
jej dzialalnosci. W kwestionariuszu Audytor Wewnetrzny zadaje pytania z zakresu ryzyka,
jakie wigza si¢ z dzialalno$cig komorki audytowanej, lub z zakresu obszaru ryzyka. Pytania te
mogg mie¢ charakter otwarty lub zamknigty, w zaleznosci od zaistnialej potrzeby. Dokument
ten stosowany jest w poczatkowej fazie planowania audytu i zostaje przestany w celu
uzupelnienia przez kierownika komorki audytowane;.

5. Narzedziami wspomagajacymi pracg¢ audytora wewnetrznego mogg by¢ rowniez
notatki opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie
wstepnego przegladu.

§ 25. Audytor Wewnetrzny stosuje czterostopniowa oceng kontroli zarzadczej
wskazujaca, Ze w audytowanym obszarze:

1) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
2) w wystarczajacym stopniu z zastrzezeniami funkcjonowala adekwatna, skuteczna

1 efektywna kontrola zarzadcza;

3) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
4) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



2.7.Dokumentowanie czynnosci audytowych.

§ 26. 1. Audytor Wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu
widzenia celow danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji
przebiegu zadania audytowego w aktach biezacych audytu.

2. Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan,
rozmoéw telefonicznych, narad i wywiadoéw, przekazane drogg elektroniczng, zlozone
o$wiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych
testow itp.

2.7.1. Dowody audytu.

§ 27. 1. W trakcie zadania audytowego Audytor Wewngtrzny gromadzi dowody
potwierdzajace ustalenia audytu wewnetrznego. Zgromadzone dowody audytowe musza byc:

1) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne 1 przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow;

2) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej
techniki;

3) istotne — wspieraja ustalenia i sg powigzane z obiektami audytu wewngtrznego;,

4) uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

2. Dowody audytowe to réwniez udokumentowane rezultaty zastosowania technik
przeprowadzania zadania audytowego, na podstawie, ktorych Audytor Wewngtrzny dokonuje
oceny ustalen stanu faktycznego oraz stanowiace podstawg ocen, uwag, wnioskow i zalecen.

3. Dowodem audytu sa m.in.:

1) kopie dokumentéw zrédiowych;

2) wyniki ogledzin;

3) wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikéw komorki audytowanej;

4) wyniki rekonstrukcji obliczen 1 inne.

2.7.2. Dokumenty robocze audytu.

§ 28. 1. W celu dokonania ustalen Audytor Wewngtrzny postuguje si¢ dokumentami
roboczymi. Sa one gromadzone w aktach biezacych audytu. W tresci sprawozdania Audytor
Wewnetrzny moze powotywaé sie na dokumenty robocze audytu. Nie jest wymagane
i obowiazkowe powotywanie sie na zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze.

2. Dokument roboczy audytu musi zawierac:

1) tytulidatg sporzadzenia;

2) okreslenie komorki audytowane;;
3) podpis Audytora Wewnegtrznego;
4) znak sprawy.

3. Do dokumentéw roboczych najczgSciej stosowanych przez Audytora

Wewngtrznego naleza w szczegolnosci:

1) program audytu;

2) protokoty z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad);

3) dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej, w tym kwestionariusze kontroli
zarzadczej;

4) kwestionariusze samooceny;

5) zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiadéw, wydruki komputerowe);

6) listy kontrolne, ktore moga by¢ stosowane na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego;

7) sciezki audytu wewngtrznego;



8) notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna);

9) dokumenty opisujace realizacj¢ zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych
dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach);

10) arkusze ustalen audytu itp.

4. Wymienione powyzej dokumenty robocze nie wyczerpuja katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu wewngtrznego. W zaleznosci od
potrzeb zadania audytowego Audytor Wewngtrzny moze sporzadza¢ dowolne dokumenty
robocze, z uwzglednieniem wszelkich obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

3. Sprawozdawczosé.

3.1.Sprawozdanie wst¢pne.

§ 29. 1. Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego Audytor Wewngtrzny
opracowuje projekt sprawozdania (sprawozdanie wstgpne), w ktérym prezentuje w sposdb
jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

2. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia zadania zapewniajacego moze by¢
przekazany kierownikowi komoérki audytowanej podczas narady zamykajacej.

3. W przypadku objecia audytem wewnetrznym kilku komorek audytowanych
sprawozdanie wstepne mozna przekaza¢ tylko w czgsci, ktéra dotyczy dzialalnosci
kierowanej przez danego kierownika.

4, Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie, w terminie wyznaczonym
przez Audytora Wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci.

3.2.Narada zamykajgca.

§ 30. 1. Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewngtrzny moze zwola¢
narade zamykajaca z udzialem kierownictwa audytowanej komoérki. W naradzie moga
uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dzialalnoscia audytowanej komorki oraz
wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy.

2. Celem narady zamykajacej jest:

1) osiaggnigcie porozumienia w kwestii ustalen zawartych w sprawozdaniu wstgpnym;
2) zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi dzialaniami naprawczymi;
3) uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu wewngtrznego.

3. Nalezy zwroci¢ uwage na mozliwos¢ wspdlpracy z pracownikami komorek
audytowanych w zakresie ustalenia dziatan korygujacych, znalezienia najlepszych rozwigzan
dla uniknigcia wystepowania niezgodnosci ustalonych w trakcie wykonywania audytu.

4. W przypadku zlozenia przez kierownika komoérki audytowanej pisemnych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania wstgpnego, dyskusji
poddane takze zostaje stanowisko kierownika komoérki audytowanej. Wynikiem narady
zamykajacej powinno by¢ ustalenie wspdlnego stanowiska odnosnie zidentyfikowanych
podczas audytu wewnetrznego stabosci oraz oméwienie dzialan naprawczych w celu poprawy
ewentualnych niedociagni¢é ujawnionych przez audyt.

5. Podpisanie i uzgodnienie protokotu nastgpuje na takich samych zasadach jak przy
protokole z narady otwierajacej. Wzor protokotu z narady zamykajacej stanowi zalqcznik nr 5
do niniejszej Procedury.

3.3.Sprawozdanie koncowe.

§ 31. 1. Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewngtrzny sporzadza
sprawozdanie wstepne w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i przekazuje jeden
kierownikowi komorki audytowanej, drugi egzemplarz dolaczany jest do akt biezacych
audytu wewngtrznego.



2. Jezeli do sprawozdania wstepnego nie zgloszono zadnych uwag 1 zastrzezen
Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie koncowe, w brzmieniu sprawozdania
wstepnego bez zmian, kierownikowi komorki audytowanej i Prezydentowi.

3. W przypadku objecia audytem wewngtrznym kilku komorek audytowanych
sprawozdanie mozna przekazaé tylko w czesci, ktora dotyczy dzialalnosci kierowanej przez
danego kierownika.

4. Sprawozdanie z zadania audytowego realizowanego w jednostce organizacyjnej
Gminy —Miasta Stargard jest rGwniez przekazywane do wiadomo$ci Prezydenta.

5. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia i ocene wedlug uzgodnionych kryteriow, przyjetych w programie zadania
audytowego;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ Audytora Wewnetrznego do zastrzezen (jesli wystapity);

7) ogdlng oceng adekwatnosci, skuteczno$ci i1 efektywnosci kontroli zarzadcze)

w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) datg sporzadzenia sprawozdania;
9) imie¢ nazwisko oraz podpis Audytora Wewngtrznego, przeprowadzajacego zadanie
audytowe.

6. Jezeli do sprawozdania wstgpnego zostang zgloszone dodatkowe wyjasnienia lub
zastrzezenia, Audytor Wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miarg¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie, w tym omawia je podczas narady
zamykajacej. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci calo$ci lub czgsci wyjasnien lub
zastrzezen Audytor Wewngtrzny zmienia lub uzupetnia odpowiednia czg$¢ sprawozdania.

7. Zgloszone zastrzezenia lub wyjasnienia wlaczane sa do akt dotyczacych zadania
audytowego (akt biezacych).

8. W przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w calosci dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania wstgpnego, Audytor Wewngtrzny
przedstawia na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki
audytowanej.

9. Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania konncowego moze przedstawié na pisSmie Prezydentowi swoje
stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania koncowego. Kopia stanowiska przekazana
zostaje Audytorowi Wewnetrznemu.

4. Monitorowanie i czynnosci sprawdzajace.

§ 32. 1. Monitorowanie i czynnosci sprawdzajace to zespot czynnosci wykonywanych
przez Audytora Wewngtrznego w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki
zmierzajace do wprowadzenia w Zycie zalecen wydanych w wyniku audytu
wewngtrznego.

2. Termin przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych jest okreslany planem audytu
z uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zalecen
z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.

3. W celu przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych Audytor Wewngtrzny moze
wystosowa¢ do osoby lub o0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zalecen z audytu
wewnetrznego zawartych w sprawozdaniu koncowym pisemne zapytanie o stan prac nad ich
wdrozeniem. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych moze nastapi¢ takze poprzez



zebranie informacji w inny sposéb, pozwalajacy na dokonanie ustalen w zakresie
dostosowania dziatania do przedstawionych uwag i wnioskow.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce
informacyjnej. Notatke informacyjng audytor wewngtrzny przekazuje Prezydentowi oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wiacza si¢ do akt zadania
audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

5. Jezeli ocena dostosowania dzialan komorki audytowanej do zgloszonych przez
Audytora Wewnetrznego zalecen wymaga przeprowadzenia audytu wewnetrznego, stosuje sig
procedurg jak dla zadania audytowego.

5 Czynnosci doradcze.

§ 33. 1. Audytor Wewngtrzny moze wykonywac¢ czynno$ci doradcze, ktorych celem
jest przysporzenie wartosci dodanej lub usprawnienie proceséw zarzadzania jednostka,
zarzadzania ryzykiem i kontroli.

2. Zadania doradcze prowadzone sa na wniosek Prezydenta lub z inicjatywy Audytora
Wewnetrznego, w zakresie uzgodnionym z Prezydentem.

3. Audytor Wewnetrzny moze odméwi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.
Audytor wewnetrzny nie powinien podejmowaé czynno$ci doradczych, ktorych wykonanie
prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan, obowiazkow lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania Urzedem.

4. O odmowie wykonania czynnosci doradczych 1 jej przyczynach Audytor
Wewnetrzny powiadamia pisemnie Prezydenta.

5. W wyniku czynnosci doradezych Audytor Wewnetrzny moze przedstawic¢ opinig
lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Prezydent i/lub kierownik
komorki, na rzecz ktérej prowadzone bylo zadanie doradcze nie sa zwigzani wnioskami
i zaleceniami przedstawionymi przez Audytora Wewngtrznego.

6. Akta audytu.

§ 34. 1. Stale akta audytu (pozostala dokumentacja audytu) zawieraja regulacje
zewnetrzne 1 wewnetrzne stanowiace podstawe funkcjonowania Urzedu oraz informacje
dotyczace obszardéw mogacych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego. Akta stale audytu
prowadzi si¢ w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢
przedmiotem zadan audytowych.

2. Akta stale zawieraja w szczegdlnosci:

1) plany audytu;

2) sprawozdania z wykonania plandéw audytu;

3) zakres realizacji zmienionego planu audytu;

4) informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego,

w tym dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka 1 analizy zasobow

osobowych;

5) dokumentacje roboczg zwiazana z przygotowaniem planu audytu;
6) wyniki oceny wewnetrznej 1 zewngtrznej audytu wewngtrznego;

3. Dokumentacja stalych akt audytu podlega aktualizacji, a dobor dokumentoéw
umieszczonych w formie papierowej do akt stalych nastgpuje na podstawie profesjonalnego
osadu Audytora Wewnetrznego, stosownie do potrzeb audytu wewngtrznego.

§ 35. 1. Audytor Wewnetrzny prowadzi akta biezace audytu (dotyczace zadania
audytowego), w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewngtrznego. Akta
biezace prowadzone sa w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.

2. Akta biezace zawieraja w szczegdlnosci:



1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego;

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem;

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym os$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego zlozone przez pracownikéw komorki
audytowanej;

4) sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia 1 zatwierdzone
koncowe sprawozdanie;

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez Audytora Wewngtrznego w zwigzku

z wykonywaniem czynno$ci doradczych;

6) dokumentacje dotyczaca monitorowania realizacji zalecen oraz notatke informacyjna

z czynnosci sprawdzajacych.

3. Dokumenty okreSlone powyzej wilacza sig odpowiednio do biezacych akt
w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

4. Akta biezgqce zawieraja oznaczenie sprawy, ktorej dotycza oraz nr referencyjny
dokumentu. Numer referencyjny nadaje si¢ na potrzeby ewidencjonowania dokumentacji
roboczej audytu.

5. Sposob nadawania numerow referencyjnych dokumentom nalezacym do grona akt
biezacych przedstawia si¢ nastgpujgco:

1/2/AB/2017
gdzie:
I - numer zadania audytowego;
2 —kolejny numer dokumentu roboczego w aktach biezacych;
AB — oznacza ,,akta biezace™,;
2017 — rok, w ktéorym rozpoczeto i realizowano zadanie audytowe.

% Ocena jakosci audytu.
§ 36. 1. Ocena jakosci prac Audytora Wewngtrznego dokonywana jest w oparciu
0 Program zapewnienia i poprawy jakosci w Urzedzie Miejskim w Stargardzie wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:
1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wlaczajac ustugi doradcze;
2) stale monitoruje skuteczno$¢ audytu wewngtrznego;
3) zapewnia zgodnoé¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego;
4) wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci
1 poprawy funkcjonowania jednostki;
5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,
6) obejmuje oceny zewnetrzne.

II1. Postanowienia koncowe.
§ 37. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie

powszechnie obowiazujace przepisy i standardy.



Zatqcznik Nv 1 do Procedury Audytu
Wewngtrznego

w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

MA: .cnuee

PLAN AUDYTUNA ...ccuvvueen. ROK

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objgte audytem wewnetrznym

Lp. | Nazwa jednostki

Urzqd Miejski w Stargardzie
1. | Ul Czarnieckiego 17,
73-110 Stargard

2. | Miejskie jednostki organizacyjne

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okre$leniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru Poziom ryzyka w obszarze
dziakalnosci dzialalnosci
wspomagajjcej

3. Planowane zadania zapewniajace.

Lp.| Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi
zapewniajacego [ obszaru audytorow przeprowadzenia potrzeba
wewnetrznych zadania powolania
przeprowadzajacych (w dniach) rzeczoznawcy
zadanie

(w etatach)

4. Zadania zapewniajace kontynuowane z roku poprzedniego.

Lp.| Temat zadania | Nazwa | Planowana liczba Planowany czas | Ewentualna potrzeba | Uwagi

zapewniajacego | obszaru audytoréw przeprowadzenia powolania
wewnetrznych zadania rzeczoznawcy
przeprowadzajacych (w dniach)
zadanie

(w etatach)




5. Planowane czynnosci doradcze.

Lp. Planowana liczba zadan Tematyka zadan doradczych Planowany czas Uwagi
doradczych przeprowadzenia
czynnosci doradczych
(w dniach)
1. |
6. Monitorowanie realizacji zalecen oraz planowane czynnoéci sprawdzajace.
Lp. | Temat zadania Nazwa Planowana liczba audytorow Planowany czas Uwagi
zapewniajacego, ktérego obszaru wewnetrznych przeprowadzenia
dotyczg czynnosci przeprowadzajacych czynnosci czynnosci
sprawdzajace sprawdzajace sprawdzajacych
(w etatach) (w dniach)
1.

7. Planowane obszary ryzyka, ktdre powinny zostac¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.
Lp. Nazwa obszaru Planowany rok Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

8. Informacje dodatkowe istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike

jednostki.

Stargard, dnia «u.ossusa s o

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)

(pieczatka 1 podpis kierownika jednostki,

w ktorej zatrudniony jest audytor wewnegtrzny)




Zalgcznik Nr 2 do Procedury
Audytu Wewngetrznego

w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie

Stargard, dnia .................. r.

Upowaznienie Nr ..............
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy w zwiazku z art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn. zm.) oraz § 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeSnia 2015 r. w  sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 r. poz. 1480)
upowaznia si¢ Pana/Panig

(imie i nazwisko, stanowisko shizbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu wewngtrznego w

(nrazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistegonr ...............c..o...e.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa zdniem ..........ccovevveiininnnnn roku.

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sigdodnia ..........oooooeiiiiiiiiiiiinn.. roku.

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta Stargard)

* . o rqr r
niewlasciwe skresli¢



Zalgceznik Nr 3 do Procedury
Audytu Wewnegtrznego

w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
audytowego

Cel zadania
audytowego

Zakres podmiotowy
zadania audytowego

Zakres przedmiotowy
zadania audytowego

5.

Istotne ryzyka
w obszarze
dzialalnosci objetym
zadaniem audytowym

Sposob zrealizowania
zadania audytowego,
w szczegolnosci
podejmowane
czynnosci, opis doboru
proby do badania oraz
technik badania

Uzgodnione kryteria
oceny mechanizmow
kontrolnych w
obszarze dzialalnosci
objetym zadaniem
audytowym

Data rozpoczecia
i zakonczenia zadania

Uwagi

10.

Podpis Audytora

Data




Zalgeznik Nr 4 do Procedury
Audytu Wewnetrznego

w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie

Stargard, dnia .................. A

PROTOKOE Z NARADY OTWIERAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZANIA

ZADANIA
TERMIN NARADY OTWIERAJACEJ
CEL NARADY OTWIERAJACEJ 1)
2)
UWAGI
OBECNI
PRZEDSTAWICIEL NAZWISKO I IMIE STANOWISKO

KOMORKI AUDYTOWANEJ

AUDYTU

Protok6t sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w audytowanej komorce/jednostce.

.................................................................

(podpis kierownika jednostki audvtowanej)

....................................................

(podpis audytora wewnetrznego)



Zalgcznik Nr 5 do Procedury
Audytu Wewnetrznego

w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie

Stargard, dnia .................. I.

PROTOKOE Z NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGQO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZANIA

ZADANIA
TERMIN NARADY ZAMYKAJACEJ
CEL NARADY ZAMYKAJACEJ 1)
2)
UWAGI
OBECNI
PRZEDSTAWICIEL NAZWISKO 1 IMIE STANOWISKO

KOMORKI AUDYTOWANEJ

AUDYTU

Protokél sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w audytowanej komorce/jednostce.

(podpis kierownika jednostki audytowanej)

(podpis audytora wewnetrznego)



