w sprawie przyjecia Zbioru procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sokétce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017r.
p0z.1875 ze zm. poz. 2232) oraz § 20 lit b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokotce,
przyjetego Zarzadzeniem Nr 81/07 Burmistrza Sokotki z dnia 8 maja 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokdtce, zmienionego Zarzadzeniem Nr 99/07 z dnia
30 maja 2007r., Zarzadzeniem Nr 210/07 z dnia 23 listopada 2007r., Zarzgdzeniem Nr 466/09 z dnia
28 wrzesnia 2009r., Zarzadzeniem Nr 586/10 z dnia 29 wrzesnia 2010r., Zarzgdzeniem Nr 44/11 z dnia
29 marca 2011r., Zarzadzeniem Nr 113/2011 z dnia 29 wrze$nia 2011r., Zarzgdzeniem Nr 137/2011
z dnia 29 marca 2011r., Zarzadzeniem 166/12 z dnia 23 marca 2012r.,Zarzadzeniem Nr 293/2013 z dnia
29 marca 2013r., Zarzadzeniem Nr 321/2013 z dnia 20 czerwca 2013r., Zarzgdzeniem Nr 41/2015 z dnia
27 lutego 2015r., Zarzadzeniem Nr 102/15 z dnia 09 lipca 2015r., Zarzgdzeniem Nr 378/2017 z dnia
11 lipca 2017r.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Zbidr procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sokétce, ktory stanowig:
1/ Karta Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sokotce, stanowigca Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2/ Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sokotce, stanowigca Zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
3/ Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sokétce, stanowigcy Zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
4/Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sokotce oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Sokotka stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Karta Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytdw przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim w
Sokodtce, przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w  Sokdfce, a
takze w jednostkach organizacyjnych Gminy Sokotka.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu zatrudnionemu w Urzedzie Miejskim
w Sokoice, kierownictwu i pracownikom Urzedu Miejskiego w Sokotce, kierownikom i pracownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Sokétka, o ktérych mowa w § 2.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 28/2011 Burmistrza Sokdtki z dnia 7 marca 2011r., w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Sokdtki dotyczacego przyjecia Zbioru procedur audytu wewnetrznego Urzedu
Miejskiego w Sokotce.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1f
do Zarzadzenia Nr “55\%‘)«4

Burmistrza Sokotki

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wstep

Karta razem z Kodeksem etyki i standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finansow publicznych, ogtoszonymi przez Ministra Rozwoju i Finanséw (,Miedzynarodowe standardy
praktyki zawodowe] audytu wewnetrznego” opracowane przez The Institute of Internal Auditors) —
stanowi wytyczne dla funkcjonowania komdarki audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sokdtce.
Karta jest zgodna ze standardami Instytutu Audytorow Wewnetrznych.

Karta zawiera podstawowe informacje wyjasniajace cel, uprawnienia, odpowiedzialnos¢
i specyfike audytu wewnetrznego.

Karta bedzie podlegac dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziatajg jednostki
oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartg okresla:
a/ Podstawy prawne przeprowadzania audytu wewnetrznego,
b/ Cele i zakres odpowiedzialnosci dziatania audytu wewnetrznego, a takze zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego oraz rodzaj usfug swiadczonych przez audyt wewnetrzny,
¢/ Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego.
2. W niniejszym dokumencie uznaje sie obowigzek stosowania Definicji Audytu wewnetrznego, Kodeksu
etyki i Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego zawartych w Miedzynarodowych
Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.
3. Misjg audytu wewnetrznego jest stuzba jednostce samorzadu terytorialnego, poprzez prowadzenie
audytu wewnetrznego w sposob profesjonalny i niezalezny, zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, miedzynarodowymi standardami, z uwzglednieniem celow i zadan jednostki oraz
pomoc w osigganiu jej celow.

§2
1. llekro¢ w niniejszej karcie jest mowa o:
1/ Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Sokétce,
2/ Regulaminie organizacyjnymi— nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Sokoftce,
3/ Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r., o
finansach publicznych,
4/ Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ogdt dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
5/ Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Sokotki,
6/ Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra zgodnie z obowigzujgcymi jednostke
przepisami prawa, statutem, umowa, uprawniony jest do zarzadzania jednostka,
7/ Jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Sokotka,
8/ Komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim w Sokétce,



9/ Kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy,

10/ Komdrce audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢, w zaleznosci od poziomu wykonywanych
czynnosci audytowych:

a/ Komérke organizacyjng i/lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie i/lub jednostce organizacyjnej
Gminy Sokotka,

b/ jednostke organizacyjng gminy.

11/ Audytorze wewnetrznym - zgodnie z ustawg o finansach publicznych, nalezy przez to rozumie¢,
osobe spetniajgcg warunki w niej okreslone, zatrudniong w jednostce sektora finanséw publicznych,
12/ Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

13/ Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem
jednostki, a ktorych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

14/ Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze.

§3
Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Sokotka, przeprowadza
audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie.

Rozdziat Il
Podstawy prawne

§4
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Sokdtka przeprowadza sie w
oparciu o:
a/ Ustawe o finansach publicznych,
b/ Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych,
¢/ Inne przepisy odrebne i szczegdine ( w tym regulacje wewnetrzne).

Rozdziat Il
Cele, zakres odpowiedzialno$ci i zasady dziatania audytu wewnetrznego oraz rodzaj ustug swiadczonych
przez audyt wewnetrzny

§5
1. Gtéwnym celem audytu wewnetrznego jest swiadczenie niezaleznych, obiektywnych ustug
zapewniajacych i doradczych, ktére zmierzajg do przysporzenia wartosci i usprawnienia dziatalnosci
operacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy. Audyt wewnetrzny dostarcza kierownikowi
jednostki racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonujg prawidtowo.
Powyzsze dokonuje sie poprzez obiektywng i niezalezng ocene procesow, systemdw oraz procedur
istniejgcych w jednostce.
2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w osigganiu ich celow i realizacje
zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Audyt wewnetrzny
pomaga w doskonaleniu skutecznosci procesdw zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego i
przyczynia sie do poprawy ich dziatania.
3. Audyt wewnetrzny stanowi ogdt dziatan obejmujacych sprawowanie niezaleznej, obiektywnej i
systematycznej oceny kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, ktérych celem jest wspieranie
kierownictwa w realizacji celdw i zadan.
4. Ocena, o ktorej mowa w ust. 3 dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadcze] w jednostce organizacyjnej lub jednostce samorzadu terytorialnego.



5. Audyt wewnetrzny, w szczegolnosci, powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:
a/ Ustalenia stanu faktycznego, w zakresie dziatalnosci komaérek audytowanych,
b/ Wskazania stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
¢/ Wskazania skutkdw lub ryzyk wynikajgcych ze wskazaniem stabosci kontroli zarzadcze),
d/ Wskazania zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

§6
Audytem wewnetrznym winny by¢ objete wszystkie obszary dziatania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

§7
1. Stanowisko Audytora wewnetrznego podlega bezposrednio Burmistrzowi Sokdtki, ktory zapewnia
organizacyjng niezaleznosc¢ i odrebnos¢ wykonywanych przez niego zadan.
2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny powiadamia
niezwtocznie Burmistrza oraz kierownika jednostki o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu
wewnetrznego, narzucania zakresu audytu, wptywania na sposob wykonywania pracy oraz
informowania o jego rezultatach.
3. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac jakichkolwiek obowigzkdw zwigzanych z dziatalnoscia
operacyjng jednostek podlegajacych audytowi, ani ich nadzorowania.

§8
1.Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze.
2. Celem czynnos$ci doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesdw zarzadzania
jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przyjmuje
na siebie odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka (naruszenie
niezaleznosci i obiektywizmu).
3. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze:
a/ W Urzedzie — na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
b/ W jednostce organizacyjnej gminy — na wniosek kierownika tej jednostki lub z wtasnej inicjatywy, za
zgodg Burmistrza, w uzgodnionym zakresie.
4. Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy skfadaé kierownikowi audytowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania ww. komorki
organizacyjnej lub jednostki.
4. W efekcie przeprowadzenia czynnos$ci doradczych audytor moze przedstawic¢ propozycje odnoszace
sie do usprawnienia funkcjonowania jednostki.

§9
1. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o zagrozeniu dla realizacji planu audytu, w przypadku
stwierdzenia, ze wykonanie czynnosci doradczych moze doprowadzi¢ do powyzszego.
2. Audytor wewnetrzny moze odmowic¢ wykonania czynnosci doradczych, jesli uzna, ze wykonywanie
czynnosci doradczych prowadzitoby do naruszenia zasady zawartej w § 8 ust. 2.
3. O odmowie wykonania czynnosci doradczych oraz jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia
na pismie kierownika jednostki wnioskujgcego o dokonanie czynnosci oraz Burmistrza.

Rozdziat IV
Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 10
1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem zawartym w ustawie o finansach
publicznych oraz aktach wykonawczych do niej wydanych, a takze wynikajagcym z Regulaminu
organizacyjnego, okreslonym dla niego zakresem czynnosci lub umowa, a takze odrebnymi przepisami
prawa.



2. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a/ Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

b/ Opracowanie rocznego planu audytu, o ktérym mowa w § 11, opartego na analizie ryzyka, z
uwzglednieniem sposobu zarzadzania ryzykiem,

¢/ Sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni, o ktérym mowa w § 12.

3. Audytor wewnetrzny ma ocbowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje poprzez state
doskonalenie zawodowe.

4. Odpowiednie srodki, na cel zawarty w ust. 3 zapewnia Burmistrz.

§11
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, przeprowadza sie na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego lub w uzasadnionych przypadkach na podstawie uzgodnien
poczynionych z Burmistrzem, w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 4.
2. Plan audytu, sporzadza audytor wewnetrzny, zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Plan audytu wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 2, audytor wewnetrzny opracowuje w taki sposob,
by jak najlepiej wykorzysta¢ powierzone srodki i czas pracy.
4. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu, na
podstawie odrebnych przepiséw.

§12
1. Audytor wewnetrzny, co najmniej raz w roku, przekazuje Burmistrzowi informacje na temat realizacji
dziatalnosci audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego sporzadza audytor wewnetrzny, zgodnie z
odrebnymi przepisami.
3. W razie wystagpienia okolicznos$ci mogacych wptyng¢ negatywnie na realizacje planu audytu
wewnetrznego, audytor wewnetrzny opracowuje i przedstawia Burmistrzowi informacje na temat
realizacji planu audytu wewnetrznego, uzgadniajac, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu
wewnegtrznego.

§13
1. Z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie.
2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze sporzgdzaé sprawozdania etapowe.
Sporzadzenie ww. sprawozdant etapowych nie wytgcza koniecznosci sporzadzenia sprawozdania
ostatecznego.

§14
1. Audyt wewnetrzny jest prowadzony zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami zawartymi w
Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego.
2. Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 1 opracowuje audytor wewnetrzny.
3. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego podlega aktualizacji.

§15
W celu dokonania oceny terminowosci, a takze adekwatnosci i skutecznosci dziatah naprawczych
podjetych przez kierownikdw jednostek audytowanych i kierownika jednostki, stanowigcych odpowied?
na ustalenia z realizacji zadan zapewniajgcych, audytor wewnetrzny prowadzi monitoring realizacji
zalecen oraz przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§16
1. Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo w szczegolnosci do:
a/ Nieograniczonego dostepu i wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i innych materiatow w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,



b/ Sporzadzania odpisdow, kopii, wyciggow, zestawien lub wydrukow z dokumentdw o ktdrych mowa w
pkt. a,
¢/ Wstepu do obiektow i pomieszczen Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
d/ Zadania od kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, a takze
ich pracownikéw udzielania ustnych lub pisemnych informacji,
e/ Otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki oraz komdrek
audytowanych,
f/ W razie zaistnienia koniecznosci: korzystania z ustug innych specjalistéw wewnetrznych lub
zewnetrznych (spoza Urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy),
g/ Swobodnych kontaktdw z kierownictwem urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
h/ Ustalenia czestotliwosci badan, wybory obiektow badan, ustalania zakreséw badan oraz stosowania
technik wymaganych do osiggniecia celéw zadann audytowych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione].

§17
1. Kierownicy komorek audytowanych, w zakresie merytorycznego dziatania, majg prawo, w
szczegolnosci do:
a/ Zapoznania sie z ustaleniami audytora wewnetrznego poczynionymi w trakcie przeprowadzania
audytu wewnetrznego,
b/ Sktadania wyjasnien z zakresy przedmiotu audytu wewnetrznego.
2. Kierownicy komorek audytowanych oraz pracownicy ww. komorek majg obowigzek wspdtpracowac
z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, realizowanej na potrzeby
sporzgdzania planu audytu wewnetrznego oraz realizacji zadan audytu wewnetrznego.
3. Kierownicy komorek audytowych, w ktdrych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny majg obowigzek
w zakresie swoich kompetencji przedktada¢ kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu plan
dziatah naprawczych wraz z harmonogramem w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub
przedstawi¢ pisemne uzasadnienie odmowy podjecia dziatan naprawczych, zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa.

§18
1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob niezatezny, obiektywny, bezstronny i wolny
od uprzedzen.
2. 0 kazdym przypadku proby naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu audytora wewnetrznego albo
mozliwosci wystgpienia konfliktu interesdw, audytor wewnetrzny informuje Burmistrza.
3. Audytor wewnetrzny obowigzany jest dbac o to, by nie powstat konflikt interesdw, a w szczegodinosci:
a/ Nie moze przyjmowac jakichkolwiek korzysci, ktdre mogtyby naruszac jego niezaleznosé, uczciwosc |
obiektywizm w wykonywaniu pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w ten sposob,
b/ W okresie co najmniej 1 roku nie powinien przeprowadza¢ audytu tej dziatalnosci, ktorg sam
uprzednio prowadzit, lub za ktdérg odpowiadat.
4. Audytor wewnetrzny nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek obowigzkdw zwigzanych z
dziatalnoscig operacyjng urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy — podlegajacych audytowi, ani
ich nadzorowania.

§19
1. Audytor wewnetrzny powinien, w szczegolnosci:
a/ Przestrzegad przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznie obowigzujgcego w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
b/ Wykonywa¢ swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie z odpowiednim zaangazowaniem.
2. Audytor wewnetrzny winien dazy¢ do ujawnienia wszystkich istotnych faktdw, o ktorych posiada
wiedze, a ktdérych nie ujawnienie mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego, w zakresie badane] dziatalnosci urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy.
3. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje wynikow audytu przekazanych kierownikom komorek
organizacyjnych i Burmistrzowi, w celu zapewnienia, ze decyzje przez nich podjete zostaty skutecznie
wdrozone lub ze zaakceptowali oni ryzyko niepodejmowania dziatan.



4. Audytor wewnetrzny nie powinien uchylac sie od przedstawienia kierownikowi jednostki wnioskow
mogacych skutkowad koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

5. Audytor wewnetrzny dziata z nalezytg starannoscia, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

a/ Zakres pracy niezbedny do osiggniecia okreslonych celdw,

b/ Efektywnosé i adekwatnos$¢ proceséw zarzadzania ryzykiem i zarzadzania urzedem lub jednostka
organizacyjng gminy oraz systemow kontroli wewnetrznej,

¢/ Prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, bteddw lub braku zachowania zasady legalizmu.
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1. Wstep

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiegg”, zostata opracowana w celu
okredlenia szczegdtowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu wewnetrznego,
a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich w Urzedzie Miejskim w Sokotce, zwanym dalej
Urzedem.

Tres¢ niniejszej Ksiegi uwzglednia powszechnie obowigzujgce przepisy prawne i wytyczne
regulujace instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze
wytyczne Ministra Rozwoju i Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu wewnetrznego w tych
jednostkach. Do opracowania Ksiegi wykorzystano Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego (zwane dalej Standardami) oraz ,Podrecznik audytu wewnetrznego
w administracji publicznej” wydany przez Ministerstwo Finansdw (obecnie Rozwoju i Finanséw), a takze
inne publikacje na temat audytu wewnetrznego. Procedury przedstawiono w formie standardow
uwzgledniajac specyfike i uregulowania jednostki, a takze rozporzadzenie metodologiczne audytu.

STANDARDY ATRYBUTOW

Standard 1000 — Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego muszq byc formalnie okreslone w karcie audytu
wewnetrznego oraz zgodne z Misjq audytu wewnetrznego i obowigzkowymi elementami Miedzynarodowych
ramowych zasad praktyki zawodowej (Podstawowymi zasadami praktyki zawodowe] audytu wewnetrznego,
Kodeksem etyki, Standardami i Definicjq audytu wewnetrznego). Audytor wewnetrzny musi okresowo przeglgdac
I w razie potrzeby aktualizowal karte audytu wewnetrznego. Musi tez przedstawiac jqg do zatwierdzenia
kierownictwu.

1000.A1 — Charakter ustug zapewniajgcych swiadczonych organizacji musi by¢ okreslony w karcie audytu
wewnetrznego. W przypadku Swiadczenia ustug zapewniajgcych jednostkom spoza organizacji, charakter tych
ustug rowniez musi byc okreslony w karcie audytu wewnetrznego.

1000.C1 - Charakter ustug doradczych musi byc¢ okreslony w karcie audytu wewnetrznego.

Standard 1010 — Uznawanie obowigzkowych wytycznych w karcie audytu wewnetrznego.

Obowigzek stosowania Podstawowych zasad praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki,
Standardow i Definicji Audytu Wewnetrznego musi by¢ uznany w karcie audytu wewnetrznego. Audytor
wewnetrzny powinien omowic Misje Audytu Wewnetrznego, oraz obowiqzkowe elementy Miedzynarodowych
ramowych zasad praktyki zawodowej z kierownictwem

W Urzedzie wprowadzona zostata Karta audytu wewnetrznego, gdzie okreslono cel oraz prawa
i obowigzki audytora wewnetrznego. Karta razem z Kodeksem etyki i  standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, ogtoszonymi przez Ministra Rozwoju |
Finansow (,,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” opracowane przez
The Institute of Internal Auditors) — stanowi wytyczne dla funkcjonowania komdrki audytu
wewnetrznego w Urzedzie. Zawiera podstawowe informacje wyjasniajgce definicje audytu
wewnetrznego, cel, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ i specyfike audytu wewnetrznego. Podlegac bedzie
dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w ktérych dziataja jednostki oraz rozwojem audytu
wewnetrznego. Ponadto Karta okresla zakres czynnosci zapewniajgcych i doradczych, a takie
sprawozdawczos¢ i koordynacje pracy audytu wewnetrznego jednostki samorzgdu terytorialnego.

Standard 1100 — Niezalezno$¢ i obiektywizm
Audyt wewnetrzny musi by¢ niezalezny, a audytor wewnetrzny obiektywny

Niezaleznos¢ to brak warunkéw zagrazajagcych mozliwosci bezstronnego wykonywania
obowigzkow przez dziatalnos¢ audytu wewnetrznego lub zarzadzajgcego audytem wewnetrznym.



W celu osiggnigcia poziomu niezaleznoéci niezbednego dla skutecznego wykonywania obowigzkéw
dziatalnosci audytu wewnetrznego, Audytor wewnetrzny ma bezposredni i nieograniczony dostep do
kierownictwa wyzszego szczebla.

Obiektywizm to niezalezna postawa intelektualna, umozliwiajgca audytowi wewnetrznemu
przeprowadzanie zadan z petng wiarg w efekty swej pracy oraz przekonaniem o uniknieciu jakichkolwiek
kompromiséw co do jakodci.  Obiektywizm  wymaga od audytora  wewnetrznego
niepodporzadkowywania swoich rozstrzygnie¢ w sprawach audytu opiniom innych oséb. Zarzadzanie
zagrozeniami dla obiektywizmu musi odbywac sie na poziomie audytora i zadania, jak réwniez na
poziomie funkcjonalnym i organizacyjnym.

Standard 1110 - Niezalezno$¢ organizacyjna

Audytor wewnetrzny musi podlegac takiemu szczeblowi zarzgdzania w organizacji, ktéry pozwoli audytow:
wewnetrznemu wypetnic jego obowigzki

1110.A1 — Audyt wewnetrznego nie moze byc¢ narazony na jakiekolwiek préby narzucenia zakresu audytu,
wpfywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach

Standard 1112 - Role zarzadzajacego audytem wewnetrznym wykraczajgce poza audyt wewnetrzny
W przypadku gdy Audytor wewnetrzny pefni role i/lub wykonuje obowiqzki wykraczajgee poza audyt wewnetrzny
bqdz oczekuje si¢ tego od niego, wowczas w celu ograniczenia naruszen niezaleznosci i obiektywizmu muszq zostac
wprowadzone odpowiednie zabezpieczenia

Podstawg funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie jest Statut i Regulamin Urzedu.
Zasadnicze cele, prawa i obowigzki oraz zasady dziatania i organizacji audytu wewnetrznego w Urzedzie
okresla ,Karta audytu wewnetrznego” zatwierdzona przez Burmistrza Sokotki.

Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami, audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
Burmistrzowi Sokofki

Podstawowy zakres uprawnien i obowigzkéw audytora okresla, Karta audytu wewnetrznego, a
szczegotowy niniejsza Ksigga. Audytor Wewnetrzny podlega regularnej ocenie pracowniczej jako
pracownik samorzadowy w ramach ktérej ocenia sie jego obowigzki.

Standard 1120 - Indywidualny obiektywizm
Audytor wewnetrzny musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzer. Musi rowniez unika¢ konfliktow intereséw

Konflikt interesow to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny, bedacy osobg obdarzong zaufaniem,
ma sprzeczny interes zawodowy lub osobisty. Takie sprzeczne interesy mogg utrudniac¢ danej osobie
bezstronne wykonywanie obowigzkéw. Konflikt intereséw istnieje nawet wtedy, gdy nie dochodzi do
zadnych nieetycznych lub niewtasciwych dziatan. Konflikt interesow moze tworzy¢ niestosowne
wrazenie, podwazajgce zaufanie do audytora wewnetrznego, dziatalnosci audytu wewnetrznego
i catego zawodu. Konflikt intereséw moze utrudnia¢ danej osobie wykonywanie zadar i obowigzkéow w
sposob obiektywny. Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewnetrzny powinien zachowac
obiektywizm, formutowac swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen
oraz unikaC konfliktu intereséw. Audytor powinien pamietaé, ze jego dziatalnos¢ jest tylko ustuga
$wiadczong kierownictwu, ktére powinno miec zaufanie do wynikow jego pracy.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynnosci
audytowe, dziatania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegdlnosci nalezy wykluczyé z
zakresu obowigzkow audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia, ktére wchodza
w zakres zarzadzania Urzedem.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczgcych audytu do
oczekiwan innych osob. Wazne jest, aby audytor byt przekonany, ze dostarcza produkt wysokiej jakosci
i nie poczynit w tym zakresie zadnych znaczacych ustepstw. Zadania audytowe musza by¢ wykonywane
w taki sposdb, aby audytor nie byt stawiany w sytuacjach, w ktdrych mogtby czué sie niezdolny do
wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza. Audytor nie dysponuje
uprawnieniami wtadczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad, procedur i mechanizmodw
kontroli. Dziatalno$¢ audytora ma wytgcznie charakter oceniajacy, zapewniajacy oraz doradczy, i w
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zaden sposob nie zwalnia kierownictwa i innych pracownikéw Urzedu z odpowiedzialnoéci za
prawidtowq realizacje powierzonych im zadan i obowigzkdw, w tymw zakresie nadzoru i kontroli.

Zakres dziatart audytu wewnetrznego ogranicza sie zasadniczo do komérek organizacyjnych
Urzedu. Jednakze uwzgledniajac zapisy ustawy o finansach publicznych, w przypadkach uzasadnionych
celami audytu, audytor prowadzi audyt w jednostkach podrzednych i nadzorowanych poza wtasna
jednostka.

Standard 1130 - Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu
W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegdly tego
naruszenia muszq zostac ujawnione odpowiednim osobom. Sposcb ich ujawnienia zalezy od charakteru naruszenio

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej.
Niezaleznos¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny, podlega takiemu szczeblowi zarzadzania
w ramach Urzedu, ktéry pozwoli audytowi wewnetrznemu wypetniaé jego obowiazki.

Niezaleznos¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia im obszaréw audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikéw, a
takze nie mogg brac¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu. Jednocze$nie audytor wewnetrzny ma
zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentdw, z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Audytor jest zobowigzany poinformowac¢ Burmistrza Sokotki o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci audytora wewnetrznego.

1130. A1 — Audytor wewnetrzny musi powstrzymac sie od oceny dziatalnosci operacyjnej, za ktérq byt uprzednio
odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor wewnetrzny $wiadczy ustugi
zapewniajqce dotyczqce dziatan, za ktdre byt odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajqgcego badanie

1130.A2 — Zadania zapewniajqce dotyczqce obszaréw, za ktore odpowiada audytor wewnetrzny, muszq byc
nadzorowane przez osobe spoza audytu wewnetrznego

1130.A3 — Audytor wewnetrzny moze swiadczyc ustugi zapewniajgce w obszarach, w ktorych swiadczyt ustugi
doradcze pod warunkiem, ze charakter doradztwa nie naruszat obiektywizmu

1130.C1 - Audytor wewnetrzny moze Swiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dziatar operacyjnych, za ktére
byt uprzednio odpowiedzialny

1130.C2 —Jezeli z zwiqzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpic ograniczenie niezaleznosci
oraz obiektywizmu audytora wewnetrznego, informacja ta musi zostac ujawniona

Naruszenia niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga wystapi¢ w postaci
konfliktu interesow, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostepie do danych, personelu lub
majatku, jak rowniez ograniczenia zasobow, np. finansowania. Okreslenie stron, ktérym nalezy ujawnic
szczegoty dotyczace naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu jest uzaleznione od oczekiwan wobec
dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz od opisanych w zakresie obowigzkdw, niniejszym Podreczniku i
Karcie audytu wewnetrznego.

W celu zachowania bezstronnosci audytor wewnetrzny nie powinien, co najmniej rok ocenia¢
dziatalnosci, za ktorg byt uprzednio odpowiedzialny.

Jezeli wystapi konflikt interesdw audytor powinien odstapi¢ od realizacji zadania audytowego lub od
podjecia okredlonych dziatart w ramach tego zadania.

Standard 1200 —- Biegtos¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa

Zadania muszq byc wykonywane z biegtosciq i nalezytq starannosciqg zawodowgq

1210 - Biegtos¢ - Audytor wewnetrzny musi posiada¢ wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje potrzebne do
wykonywania ich indywidualnych obowiqzkow. Audyt wewnetrzny musi posiadac lub zdobyc wiedze, umiejetnosci
i inne kompetencje niezbedne do wykonywania jego obowigzkéw

Biegtosc to ogolne okreslenie odnoszgce sie do wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji wymaganych
od audytora wewnetrznego, aby mogt skutecznie wykonywac swoje obowigzki.

Oznacza m.in. znajomos¢ obecnych dziatan, trendéw, pojawiajacych sie zagadnien, co jest konieczne, by
stuzy¢ rada i przedstawiac¢ dobre zalecenia.



1210.A1 — Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do
wykonania catosci lub czesci zadania, musi pozyskac odpowiedniq pomoc i wsparcie merytoryczne

1210.A2 - Audytor wewnetrzny musi mie¢ wystarczajgcq wiedze pozwalajgcq na oszacowanie ryzyka 0szustwa
oraz oceng¢ sposobu zarzqdzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje sie od niego posiadania wiedzy
specjalistycznej  wymaganej od  0s6b,  ktdrych  podstawowym  obowigzkiem  jest  wykrywanie
i prowadzenia dochodzer w sprawie oszustw

1210.A3 — Audytor wewnetrzny musi posiadac wiedze o podstawowych ryzykach i mechanizmach kontrolnych
zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znac dostepne wymagane komputerowo techniki audytu. Jednakze
nie od wszystkich audytorow wewnetrznych oczekuje sie wiedzy specjalistycznej, takiej jak od audytoréw, ktérych
podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny

1210.C1 - Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do
wykonania cafosci lub czesci zadania doradczego, musi odmdwic realizacji takiego zadania fub pozyskac
odpowiedniq pomoc i wsparcie merytoryczne

Audytorowi wewngtrznemu nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczgce umiejetnosci
zawodowych oraz umiejetnosci postepowania z ludZzmi na wszystkich szczeblach organizacji, a takze
zdolnosci tworczego myslenia. Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego
powinny opieraC sie na faktach, za$ fakty nie moga zosta¢ pozbawione witasciwego im kontekstu.
Audytor musi dokonywac obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiggniecia jakichkolwiek
oscbistych celdw, oceny istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor powinien dazy¢ do petnej znajomosci aktdw prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy.
Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych
do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub innych
pracownikow jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o powotanie eksperta. Wniosek jest nastepnie
przedktadany Burmistrzowi Sokdtki.

Standard 1220 — Nalezyta staranno$¢ zawodowa.
Audytor wewnetrzny musi wykazywac sie starannosciq i umiejetnosciami, jokich oczekuje sie od odpowiednio
rozwazneqo i kompetentnego audytora wewnetrznego. Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomyinosci
Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktére moze negatywnie

wptyngc na realizacje zadan stojacych przed komdrkg audytowang. Starannosé zawodowa powinna byé
odpowiednia do stopnia ztozonosci przeprowadzanego audytu. Dziatanie z nalezytg starannoscia
wymaga zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowac¢ zakres prac, aby
byto mozliwe osiagniecie celdow audytu. Jednakze dziatania audytora wewnetrznego, nawet
wykonywane z nalezytg starannoscia, nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.
1220.A1 — Audytor wewnetrzny musi dziatac z nalezytq starannosciq zawodowq, uwzgledniajqc:

e zakres pracy niezbedny do osiggniecia celow zadania,

e wzglednq zfoZonos¢, istotnosc oraz znaczenie spraw, do ktérych stosowane sq procedury zapewniajgce,

e adekwatnosc i skutecznosc procesow, ksztattujgeych tad organizacyjny, zarzqdzania ryzykiem i kontroli,

e prawdopodobieristwo wystgpienia istotnych bteddw, oszustw lub niezgodnosci

e koszt realizacji zadania zapewniajgcego w pordwnaniu z potencjalnymi korzysciami
1220.A2 - Dziatajgc z nalezytq starannosciq zawodowq audytor wewnetrzny musi rozwazy¢ mozliwosé uzycia
technik audytowych wykorzystujgcych technologie informatyczne oraz innych technik analizy danych
1220.A3 — Audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczgce ryzyka, ktére mogq wplyngé na cele, dziatalnos¢
operacyjnq i zasoby organizacji. Jednakze same procedury zapewniajgce, nawet przeprowadzane z nalezytqg
starannosciq zawodowgq, nie gwarantujq, ze wszystkie znaczqce ryzyka zostanq zidentyfikowane
1220.C1 — Realizujgc zadanie doradcze audytor wewnetrzny musi postepowac z nalezytq starannosciq zawodowq,
uwzgledniajqc:

e potrzebyioczekiwania zleceniodawcow, przede wszystkim co do charakteru zadania, terminu wykonania

i sposobu informowania o wynikach,
e wzgledng zfozonosc i zakres prac niezbednych do osiqgniecia celow zadania
e koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalinymi korzysciami



Audytor wewnetrzny powinien wykonywac swoje obowigzki sumiennie, dazac do osiagniecia
najlepszych rezultatéw swojej pracy. W swoim postepowaniu audytor powinien by¢ kreatywny,
a wyznaczone zadania realizowaé z zaangazowaniem oraz z najlepszg wolg iwiedzg. Audytor nie
powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania kierownikom komorek audytowanych oraz Burmistrzowi
wnioskow mogacych skutkowac koniecznoscig podjecia trudnych decyzji. Wszelkie dziatania audytora
wewnetrznego powinny cechowac sie nalezyta starannoscig. Zachowanie nalezyte] starannosci przez
audytora oznacza takie postugiwanie si¢ posiadang wiedza, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby
uzyska¢ kompetentng oceng procesu lub stanu. Do wnioskdéw audytor wewnetrzny winien dochodzi¢ po
przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi pracownikami jednostki.

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnoéci Urzedu.
Stwierdzenie nieprawidfowosci jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego celem.
Wazne jest, aby audytor nie wykorzystywat btedow wykrytych w trakcie swoich badar do oceniania oséb
za nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie ujawniajg stan rzeczy lezgcy u ich Zrodta. Audytora powinno
znacznie bardziej interesowac skorygowanie istniejacego problemu niz poszczegdine btedy, a wiec
podjecie dziatan, ktdre przyczynig sie do poprawy funkcjonowania Urzedu w danym obszarze.

Dziatania audytu wewnegtrznego powinny stuzy¢ kierownictwu Urzedu do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy kontroli zarzadczej funkcjonuja prawidtowo. Dokonujac
oceny roznych systemoéw, procesow czy procedur audytor powinien potwierdzi¢ ich adekwatnoéc
i efektywnos¢ lub wskazac na koniecznos¢ podjecia okreslonych dziatar korygujgcych, naprawczych lub
usprawniajgcych.  Ustugi  te  powinny przynosi¢  warto$¢ dodang. W  sprawozdaniach
z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawiac przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien
lub potrzeby wprowadzenia usprawnien sformutowad odpowiednie wnioski.

Standard 1230 - Ciggty rozwdj zawodowy
Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojq wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez ciggly rozwdj
zawodowy

Audytorem wewngtrznym moze by¢ osoba, ktdra spetnia ustalone prawem warunki dotyczace
jej statusu osobistego oraz przygotowania merytorycznego. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych
audytorem moze by¢ osoba, ktéra ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, nie byta karana za przestepstwo popetnione z winy
umyslnej, ma wyzsze wyksztatcenie i posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymienione w
ustawie.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerzac¢ swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez state doskonalenie zawodowe. Burmistrz zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel. Regularne
szkolenie audytoréw umozliwia im nabycie umiejetnosci i wiedzy wymagane] w pracy audytu
wewnetrznego.

Standard 1300 — Program zapewnienia i poprawy jakosci
Audytor wewnetrzny musi opracowac i realizowac program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujqcy wszystkie
aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego
Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci dziatalnosci
audytu wewnetrznego z ze Standardami, a takze ocene czy audytor wewnetrzny stosuje Kodeks Etyki.
Zakfada sie, ze podstawg oceny jakosci i efektywnosci pracy Audytu Wewnetrznego powinien
by¢ wzajemnie sie uzupetniajacy system ocen wewnetrznych i zewnetrznych,
Program zapewnienia i poprawy jakosci:
e obejmuje wszystkie aspekty dziatant audytu wewnetrznego, wtaczajac ustugi doradcze,
e stale monitoruje skutecznosc audytu wewnetrznego,
e zapewnia zgodnos$¢ audytu ze Standardami i Kodeksem Etyki,
e wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosci i poprawy
funkcjonowania organizacji,
e obejmuje okresowe i biezgce oceny wewnetrzne,



® zaktada ocene zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na piec lat.

Standard 1310 —~ Wymagania dotyczace programu zapewnienia i poprawy jakosci
Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniac zaréwno oceny wewnetrzne jak i zewnetrzne
1311 - Oceny wewnetrzne
Oceny wewnetrzne muszq obejmowac:
* biezqce monitorowanie audytu wewnetrznego
* okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne osoby - w ramach organizacji — posiadajgce
wystarczajqcq znajomosc praktyki audytu wewnetrznego

Biezgcy monitoring jest integralng czescig codziennego nadzoru, przeglagdu i pomiaru
dziatalnosci audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady s3 wiaczone
w codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do zarzgdzania dziatalnoscig audytu wewnetrznego
i wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci ze Standardami, a takze
stosowania Kodeksu Etyki. Wystarczajagca wiedza na temat praktyk audytu wewnetrznego wymaga
zrozumienia wszystkich elementéw Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki Zawodowe;.

Oceny wewnetrzne.
Funkcja programu zapewnienia i poprawy jakosci w ramach oceny wewnetrznej tgczy nastepujace
elementy:

e nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur audytu wewnetrznego,

e zarzgdzanie/utrzymywanie procedur audytu wewnetrznego,

e utrzymywanie i aktualizacje informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie i wtgczanie nowych
informacji majacych wptyw na te dziedzine,

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

e przygotowania harmonogramu zadan zapewniajacych i czynnos$ci doradczych, sprawdzenie jego
realizacji,

e rozwdj audytora wewnetrznego np. wybdr lub opracowanie kursow szkoleniowych, zarzadzanie
procesami planowania sciezki doskonalenia zawodowego

e nadzor nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz dziatan
poaudytowych

e administrowanie/monitorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci
i usprawnieniem funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzér nad formalnymi
wewnetrznymi i zewnetrznymi ocenami jakosci,

e administrowanie/prowadzenie plandw dziatai wynikajacych z zadan audytu wewnetrznego.
Ocena wewnetrzna obejmuje biezace i okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny
Wypetnienie kwestionariusza samooceny. Biezgce przeglady wykonywane przez audytora. Przeglady te
mogg obigé w szczegdinosci:

e monitorowanie przestrzegania przepisow prawa i wytycznych funkcjonowania audytu

wewnetrznego oraz wewnetrznych procedur audytu,

* planowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem rocznego planu audytu,

e prawidtowe i terminowe przeprowadzanie zadan audytowych, w tym przeglad programow
zadan audytowych oraz wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego/sprawozdan  z
przeprowadzenia audytu {wykonywanie nadzoru powinno by¢ udokumentowane),

e prace zwigzane z przygotowywaniem sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego,

e prace zwigzane z wypetnianiem funkcji audytu,

e prowadzenia biezgcych i statych akt audyty,

e listy sprawdzajgce oraz inne $rodki zapewniajgce, iz praca audytoréow przebiega zgodnie
z przyjetymi procedurami,

e zarzadzanie czasem, analiza wykonania planu audytu,

e analizy innych wskaZnikéw dziatalnosci (jak np. cykl audytu, przyjete zalecenia).
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Okresowe przeglady obejmujg w szczegolnosci przeglady jakosci i efektywnosci zadan audytowych oraz
przeglady jakosci akt biezgcych audytu.

1. Przeglad jakosci i efektywnosci zadania zapewniajgcego.

Przeglad jakosci i efektywnosci zadania zapewniajagcego dokonywany jest przez audytora po
przedstawieniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Przeglad polega na udzieleniu
odpowiedzi na wczesniej zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskdw dotyczacych
poprawy jakosci i efektywnosci przysztych audytéw, ukierunkowaniu badan audytowych lub zakresu
niezbednych dziatanh monitorujacych.

Przeglad poprzedzony jest oceng procesu realizacji zadania audytowego dokonywang przez
audytowanego. Audytowany otrzymuje w tym celu do wypetnienia ankiete poaudytowa. Dokonujgc
przegladu audytor bierze pod uwage wyniki tej ankiety.

2. Przeglad jakosci akt biezgcych audytu

Przeglad jakosci akt biezgcych audytu, podobnie jak przeglad jakoscii efektywnosci zadania audytowego,
dokonywany jest przez audytora po przedstawieniu rocznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Burmistrzowi. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wczesniej zdefiniowane pytania i w razie
potrzeby sformutowaniu wnioskow dotyczgcych poprawy jakosci akt audytu.

Standard 1312 - Oceny zewnetrzne

Oceny zewnetrzne muszq byc¢ przeprowadzane co najmniej raz na piec lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe
lub zespot spoza organizacji.

Przyjmuje sie, ze odpowiednio wykwalifikowana osoba lub zespdt oceniajgcy sktada sie
z grupy ludzi kompetentnych w zakresie profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego i procesu
zewnetrznej oceny. Ocena kompetencji osoby lub zespofu oceniajagcego uwzglednia doswiadczenie
w audycie wewnetrznym i zawodowe kwalifikacje tych osob. Ocena ich kwalifikacji uwzglednia takze
wielkos¢ i stopien skomplikowania organizacji, z ktérymi byty one w przesztosci zwigzane,
w odniesieniu do organizacji, dla ktorej dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest oceniana, a takze
wymagang specyficzng wiedze merytoryczng z danego sektora. Niezaleznos¢ osoby lub zespotu
oceniajacego oznacza, ze nie ma ona rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu intereséw i nie jest
czescig, ani nie pozostaje pod kontrolg, organizacji, do ktdérej nalezy dziatalnosé audytu wewnetrznego.

Oceny zewnetrzne.
Oceny zewnetrzne dokonywane sg przez wyspecjalizowang w tym celu komodrke organizacyjng
Ministerstwa Finanséw lub przez inng jednostke do tego upowazniong, np. Najwyzszg Izbe Kantroli.
Poradniki do standardow dopuszczajg rowniez ocene zewnetrzng dokonywang przez wykwalifikowang,
niezalezng osobe, zespdt oceniajacy spoza organizacji lub w formie przegladdw partnerskich pomiedzy
jednostkami tej samej branzy. Zgodnie z ww. standardem ,Oceny zewnetrzne, takie jak przeglad
systemu zapewnienia jakosci, powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na pie¢ lat przez
wykwalifikowana osobe lub zespot spoza organizacji”.
Termin 5 lat do przeprowadzenia oceny zewnetrznej rozpoczat sie w momencie formalnego przyjecia
Standardéw przez komodrke audytu wewnetrznego. W polskim systemie audytu wewnetrznego
w sektorze publicznym za date graniczna nalezy zatem przyja¢ 26 czerwca 2006 r., kiedy to zaczat
obowigzywac¢ komunikat Ministra Finansow dotyczacy przyjecia Standarddw 1A jako standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.
Wyniki oceny zewnetrznej mogg zawiera¢ ocene i opinie na temat zgodnosci dziatan audytu
wewnetrznego ze Standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia dotyczace mozliwosci usprawnienia
dziatania, moga takie wyraza¢ uwagi dotyczace kwestii operacyjnych i strategicznych audytu. Jezeli
wyniki oceny zewnetrznej wraz z wynikami corocznych ocen wewnetrznych wskazujg na zgodnosc
dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami, audytor moze umieszcza¢ w sprawozdaniu
z zadania audytowego sformutowanie ,przeprowadzone zgodnie ze Standardami”.



Zakres oceny zewnetrznej — ocena zewnetrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemdw,
w szczegdlnosci zgodnod¢ ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz kartg audytu, planami, politykami,
procedurami audytu wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi. Wyniki
oceny zewnetrznej sg przedstawiane Burmistrzowi. Do sprawozdania powinien by¢ zatgczony pisemny
plan dziata zarzadzajgcego audytem wewnetrznym w odpowiedzi na istotne uwagi
i zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny zewnetrznej.
Sposéb przeprowadzania oceny zewnetrznej — ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona
w dwojaki sposob:

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

wewnetrznego zespof zewnetrzny,
e tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespdt.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespdt lub osoby, ktdre sg niezalezne od
jednostki, u ktorych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt intereséw. Standardy
dopuszczajg, aby oceny zewnetrzne zorganizowa¢ w formie przegladéw partnerskich pomiedzy
jednostkami (komorkami audytu wewnetrznego) np. z tej samej grupy, sektora lub resortu.
W przypadku dokonywania oceny zewnetrznej w grupie trzech lub wiece] jednostek obawy, co do
naruszenia niezaleznosci osob dokonujgcych oceny, zostang zminimalizowane. Warunku niezaleznosci
osoby/zespotu dokonujgcej oceny nie spetniajg wzajemne przeglady partnerskie pomiedzy dwiema
jednostkami.
Samoocena z niezaleznym zatwierdzeniem stanowi kompleksowy i w petni udokumentowany proces
samooceny, co najmniej w odniesieniu do zgodnosci ze Standardami, zatwierdzany ostatecznie przez
odpowiednio wykwalifikowang i niezalezng osobe/zespdt spoza jednostki. Ta forma oceny zalecana jest,
gdy korzysci z tej formy oceny jakosci przewyisza efekty, jakie mogtyby by¢ uzyskane w trakcie petnej
oceny zewnetrznej.

Standard 1320 — Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci
Audytor wewnetrzny musi przekazac kierownictwu wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci, tj:

e zakresiczestotliwosc ocen zewnetrznych i wewnetrznych;

e kwalifikacje i niezaleznosc osoby lub zespofu oceniajgcego, wigczajgc w to potencjalny konflikt intereséw;

e whnioski 0sob dokonujgcych oceny;

e plany dziatan naprawczych

W przypadku przeprowadzenia oceny zewnetrznej jej wyniki sg przekazywane Burmistrzowi.

Wyniki zawieraja opinie wydana przez osobe lub zespdt oceniajgcy co do stopnia zgodnosci.

Standard 1321 — Uzycie formuty ,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego”
Stwierdzenie, Zze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego jest uzasadnione tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci
potwierdzajq ten stan

Na podstawie wynikow samooceny Audytor Wewnetrzny uzywa w sprawozdaniach ww.
formuty.

Standard 1322 — Ujawnienie braku zgodnosci
W sytuacji, gdy wystgpita niezgodnosc z Kodeksem Etyki lub Standardami, ktora ma wplyw na ogdlny zakres
dziafalnosci audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny musi ujawnic te niezgodnosc i jej skutki kierownictwu

W przypadku zaistnienia sytuacji powstania niezgodnosci z Kartg, Standardami, Kodeksem Etyki
lub zdefiniowanymi zadaniami audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny, informuje Burmistrza o
zdarzeniu, przedstawiajgc jednoczesnie ilosc i jakosé odchylen.



STANDARDY DZIAtANIA (WYKONYWANIA ZADAN)

Standard 2000 — Zarzadzanie audytem wewnetrznym
Audytor wewnetrzny musi skutecznie zarzqdzac audytem wewnetrznym, tak aby zapewni¢ przysporzenie
organizacji wartosci dodanej

Dziatalnos¢ audytu wewngtrznego jest skutecznie zarzgdzana gdy osigga on cele i obowigzki
okreslone w Karcie audytu wewnetrznego, dziata zgodnie z definicjg Audytu Wewnetrznego oraz ze
Standardami, audytor wewnetrzny przestrzega Kodeks Etyki i Standardy oraz bierze pod uwage trendy i
pojawiajgce sig zagadnienia, ktére mogtyby wptywad na organizacje. Z zasady zaden obszar dziatalnosci
Urzedu nie jest wolny od bteddw. Audytor wewnetrzny, prowadzac zadanie audytowe, powinien ocenié¢
jaki margines bteddw nie stwarza zagrozenia dla dziatalnosci Urzedu, a tym samym jest mozliwy do
zaakceptowania.  Audytor powinien sktoni¢ Kierownictwo Urzedu, do wdrozenia stosownych
mechanizmow i procedur stuzacych wykrywaniu i zapobieganiu btedom, w szczegélnosci gdy stwierdzi
ze:

. poziom nasilenia bfeddw zaczyna stawac sie w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
. btedy pociggaja za sobg skutki finansowe.

W przypadkach audytow obejmujgcych aspekty finansowe istotnym elementem jest ustalanie
przez audytora, we wspotpracy z Burmistrzem, jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystepowania
btedow zostang uznane za istotne. Uwzgledniajac powyzsze audytor wyznacza obszary dziatalnosci
jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, bioragc pod
uwage:

1) dostepne strategie, cele i wynik analizy ryzyka;
2) priorytety kierownika jednostki;
3) dostepne zasoby osobowe.

Standard 2010 — Planowanie

Audytor wewnetrzny musi opracowywac plan oparty na analizie ryzyka, okreslajqcy priorytety dziatari audytu
wewnetrznego zgodnie z celami organizacji

2010.A1 - Plan zadari audytu wewnetrznego musi opiera¢ sie na udokumentowanej ocenie ryzyka,
przeprowadzanej co najmniej raz w roku. W procesie planowania musi by¢ uwzgledniony wkfad kierownictwa
2010.A2 - Przed sformutowaniem przez audyt wewnetrzny opinii i innych wnioskdw, audytor wewnetrzny musi
poznac i rozwazyc oczekiwania kierownictwa

2010.C1 —~ Rozwazajqc przyjecie proponowanych zadan doradczych, audytor wewnetrzny powinien wzigc pod
uwage, w jakim stopniu mozliwe bedzie usprawnienie zarzqdzania ryzykiem, przysporzenie wartosci oraz
usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Przyjete zadania muszq by¢ uwzglednione w planie zadari

Audytor jest odpowiedzialny za stworzenie planu opartego na ryzyku, przy czym uwzglednia
system zarzadzania ryzykiem wdrozony w Urzedzie, w tym poziomy apetytu na ryzyko, ustanowione
przez kierownictwo dla réznych zadan i czedci organizacji. Co do zasady audytor wykorzystuje wiasng
ocene ryzyk, po konsultacjach z Burmistrzem.

Podstawa przygotowania rocznego i cyklicznego planowania audytu (plan strategiczny) jest
analiza ryzyka polegajaca na badaniu potencjalnych obszaréow ryzyka w celu okreslenia, ktére z nich sg
narazone na najwieksze ryzyko i wymagajg objecia audytem w pierwszej kolejnosci. Proces planowania
rocznego i cyklu audytu sktada sie z dwdch zasadniczych etapow:

. analizy potrzeb audytu, ktérej celem jest identyfikacja obszardw ryzyka dla jednostki samorzadu
terytorialnego, czyli potencjalnych zadan audytowych,
. analizy ryzyka, tj. oceny podatnosci zidentyfikowanych obszaréw ryzyka na okreslone kategorie

czynnikow ryzyka.

Analiza potrzeb dokonywana jest w oparciu o analize ryzyka kierownictwa oraz w oparciu
o profesjonalny osad audytora wewnetrznego. W celu wuzyskania wiedzy niezbedne]
do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, audytor powinien na biezgco $ledzi¢ wszelkie zmiany
w organizacji i zakresie dziatania jednostki samorzadu terytorialnego oraz zbiera¢ i analizowac
wewnetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace jej funkcjonowania.
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Dokonujac identyfikacji obszardw ryzyka i potencjalnych zadar audytowych, audytorzy wewnetrzni
powinni bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:

e strategie, cele i zadania jednostki samorzadu terytorialnego,

e istotne ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki,
istniejgce systemy kontroli i zarzadzania;
czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:
ztozonos¢ dziatalnosci,
liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
zmiany organizacyjne i prawne,
wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
uwagi kierownika jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny,
kryterium uptywu czasu od daty (roku przeprowadzenia) ostatniego audytu.
Na podstawie wynikow analizy audytor tworzy liste zidentyfikowanych obszarow ryzyka
{potencjalnych zadan audytowych) oraz komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych jednostki
samorzadu terytorialnego. Biorgc pod uwage zwigzki, relacje, podobiefdstwa zachodzace miedzy
poszczegdlnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych kategorii
okreslanych mianem ,obszaréw audytu”. Przyjmuje sie, ze obszary audytu odpowiadajg zasadniczym
systemom, jakie mozna zidentyfikowadé w jednostce samorzgdu terytorialnego.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu, audytor dokonuje analizy ,,obszardw audytu”,
czyli proceséw, zjawisk lub problemow wymagajacych przeprowadzenia audytu, natomiast przed
przystgpieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejacego
w dziatalnosci komorki audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

N wWwN e e

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.

Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku dane] jednostki lub ktore moze
przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celdw i zadan.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania sie ryzyka.

Istotnos¢ jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na
jednostke {potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktdre moze spowodowac wystapienie ryzyka.
Kategorie ryzyka {(kategorie czynnikdw ryzyka) sg to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii czynniki
ryzyka.

Waga ryzyka jest to wptyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikdw ryzyka) na badany
obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Whasciciel ryzyka jest to osoba lub komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie plandow
dziatan ograniczajgcych prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka jak rowniez dziatarh zmniejszajacych
potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

Stosowang metoda (w szczegolnosci, a nie co do zasady), w oparciu o ktérg audytor wewnetrzny
dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda
matematyczna. Podstawg tej metody jest matryca operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym
kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikow ryzyka) i innymi kryteriami oceny. Poszczegdinym kryteriom
oceny przypisywane sg wagi a w przypadku kategorii ryzyka réwniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i
punktow) okreélany jest — oddzielnie dla kazdego obszaru ryzyka — poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka
i innych kryteriéw oceny nadawane s3 kazdorazowo przed zastosowaniem metody na etapie
przygotowania planu audytu. Wagi nadaje audytor. W takim samym trybie przyznawane sg punkty.
Jednym z kryteridw oceny jest priorytet kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala kazdorazowo
Burmistrz. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszardw audytu (ryzyka) i tematow
zadan audytowych uszeregowanych wedtug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci
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dla Urzedu. Wyniki analizy matematyczne] stanowig podstawe do umieszczenia potencjalnej tematyki
zadan w planie rocznym.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza sie mozliwos¢ modyfikacji przyjetej metody
analizy ryzyka. Modyfikacje mogg polega¢ m.in. na automatycznym wtgczeniu do planu audytu obszaréw
ryzyka, ktére w ocenie audytora lub Burmistrza majg priorytetowe znaczenie, albo pominieciu w
rankingu tych obszaréw ryzyka, ktére zostaty objete audytem lub kontrolg w okresie trzech ostatnich lat
i co do ktorych wyniki biezgcej oceny ryzyka nie odbiegajg istotnie od wynikdéw poprzedniej oceny.
Decyzje w tym zakresie podejmuje audytor. Dofacza sie takze audyty zadan zleconych na podstawie
ustawy o finansach publicznych. Wprowadzone modyfikacje nie mogg wykluczaé z oceny obszarow
ryzyka kryterium priorytetu Burmistrza.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku;
2) informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego

w osobodniach, w szczegdinosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
d)kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniege (wskazane w uwagach tabel
poszczegdlnych typow zadan).

Standard 2020 — Informowanie i zatwierdzanie

Audytor wewnetrzny musi informowac kierownictwo o planach audytu wewnetrznego, zasobach niezbednych do
ich realizacji oraz o pojawiajgcych sie znaczqcych zmianach w tym zakresie. Kierownictwo przeglgda i zatwierdza
te plany, zasoby i zmiany. Audytor wewnetrzny musi takze informowac o skutkach ograniczen w zasobach

Plan roczny audytu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

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

Niecelowos¢ moze dotyczy¢ sytuacji, gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objecia
audytem wewnetrznym, realizowana jest kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny). Audytor dokonuje
analizy zakresu tej kontroli, a nastepnie podejmuje decyzje o modyfikacji zakresu audytu wewnetrznego
lub wystepuje do Burmistrza o wyrazenie zgody na odstgpienie od jego realizacji. W razie zmiany
czynnikow stanowigcych podstawe sporzadzenia rocznego planu audytu, a takie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny na wniosek Burmistrza, przeprowadza audyt
wewnetrzny poza planem audytu.

W uzgodnieniu z Burmistrzem przyjeto, ze plan audytu jest udostepniang na wniosek informacja
publiczng.

Standard 2030 — Zarzadzanie zasobami
Audytor wewnetrzny musi zapewnic zasoby odpowiednie i wystarczajqce do realizacji zatwierdzonego planu, jak
réwniez zadbac o ich efektywne wykorzystanie

W tym celu spetnienia standardu przed sporzadzeniem planu rocznego audytor sporzadza
analize zasobow osobowych komorki uwzgledniajaca, w szczegdlnosci (liczonych w osobodniach) czas
przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy, €zas przeznaczony na czynnosci organizacyjne, urlopy i
inne nieobecnosci oraz rezerwe czasowa.
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Standard 2040 — Zasady i procedury
Audytor wewnetrzny musi ustali¢ zasady i procedury stuzqce kierowaniu audytem wewnetrznym

Dokumenty regulujgce zasady i procedury organizujgce prace audytu zostaly ujete w
Regulaminie organizacyjnym, Karcie audytu wewnetrznego i w niniejszej Ksiedze procedur audytu
wewnetrznego.

Standard 2050 — Koordynowanie i zaufanie
W celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania wysitkéw, Audytor wewnetrzny
powinien wymieniac informacje, koordynowac dziatania i bra¢ pod uwage mozliwos¢ polegania na pracy innych
zaréwno z wewnetrznymi, jak i zewnetrznymi wykonawcami ustug zapewniajqcych i doradczych

Bezposrednig pracg audytora wewnetrznego kieruje i nadzoruje Burmistrz.
Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywac rezultaty pracy audytu/kontroli zewnetrznej i kontroli
wewnetrznej w analizie ryzyka. Za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami
(kontrolerami) zewnetrznymi oraz kontrolerami wewnetrznymi odpowiada audytor.

Standard 2060 — Sktadanie sprawozdan kierownictwu wyzszego szczebla
Audytor wewnetrzny musi skfadac kierownictwu okresowe sprawozdania na temat celu dziatania audytu
wewnetrznego, uprawnieri, odpowiedzialnosci oraz stopnia wykonania planu oraz zgodnosci z Kodeksem etyki i
Standardami. Sprawozdania muszq rowniez obejmowad zagadnienia dotyczgce systemu  kontroli, fadu
organizacyjnego, znaczgcego ryzyka, na jakie narazona jest organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne

Do konca stycznia kazdego roku audytor sporzadza i przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni. Sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego zawiera informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecert oraz
czynnosciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu, inne istotne informacje zwigzane z
funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace
przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.
Standard 2100 — Charakter pracy
Stosujgc systematyczne, uporzqdkowane i oparte na ryzyku podejscie, audytor wewnetrzny musi dokonywac oceny
i przyczyniac sie do usprawnienia procesow: fadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli w organizacji.
Wiarygodnosc i wartosc¢ audytu wewnetrznego sq wzmocnione, jesli audytor dziata proaktywnie, a oceny
dostarczajq nowego spojrzenia i uwzgledniajg konsekwencje, jakie mogq wystgpic w przysztosci

Systematyczne i konsekwentne podejscie jest wynikiem dziatalnosci oparte] na
Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, dostarczajacych
ogolnych ram i metodologii, dajacych wiarygodne rezultaty przy rygorystycznym stosowaniu. W tym celu
stosuje si¢ zasady przyjete w Karcie audytu wewnetrznego, a takze w niniejszym opracowaniu.
Elementem pozwalajagcym na dokonywanie systematycznej oceny jest umieszczenie w sprawozdaniu
rocznym oceny elementdow kontroli zarzadcze;.

Standard 2110 — tad organizacyjny
Audyt wewnetrzny musi oceniac procesy ksztaftujgce tad organizacyjny i przedstawiad stosowne zalecenia
usprawnienia tych proceséw, w zakresie:

e podejmowania decyzji strategicznych i operacyjnych,

e nadzorowania zarzqdzania ryzykiem i kontroli,

*  promowanie odpowiednich zasad etyki i wartosci w organizacyi,

e zapewnianie skutecznego zarzqdzania efektywnosciq dziatar organizacji i odpowiedzialnosci za wyniki,

e przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw organizacji,

e koordynowanie dziatar i przekazywanie informacji pomiedzy audytorami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

innymi wykonawcami ustug zapewniajgcych oraz kierownictwem

2110. A1 - Audyt wewnetrzny musi oceniac cele, a takze sposéb zaprojektowania i wdrazania oraz skutecznosé
programow i dziatari organizacji w zakresie etyki
2110.A2 — Audyt wewnetrzny musi oceniad, czy zarzqdzanie technologiq informatyczng wspiera osigganie celow i
realizacje strategii organizacji
2110.C1 — Cele zadar doradczych muszq by¢ zgodne z ogéinymi wartosciami i celami organizacji
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tad organizacyjny (ang. governance) obejmuje procesy i struktury wprowadzone przez
kierownictwo Urzedu w celu informowania, kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatan
organizacji, prowadzacych do osiggnigcia jej celow. W tym kontekscie ogdlnym celem przeprowadzania
audytu wewngtrznego jest wspieranie Burmistrza w realizacji celdw i zadan poprzez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ustalenia w zakresie oceny s3 przedstawiane
Burmistrzowi wraz z ewentualnymi zaleceniami.

Standard 2120 - Zarzadzanie ryzykiem
Audyt wewnetrzny musi oceniac skutecznosc i przyczyniad sie do usprawnienia proceséw zarzqdzania ryzykiem
Ocena, czy procesy zarzadzania ryzykiem w Urzedzie sg skuteczne wynika z oceny audytora
wewnetrznego, czy:
e cele organizacji sg okreslone i wspierajg misje organizacji,
e cele s3 monitorowane i przeprowadzana jest ocena ich realizacji,
e zidentyfikowane ryzyka zostaty poddane analizie,
* wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko, czyli okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,
e nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan.
2120.A1 - Audyt wewnetrzny musi oceniac, w jakim stopniu fad organizacyjny, dziatalnos¢ operacyjna i systemy
informatyczne organizacji sq narazone na ryzyko zwigzane z:

. osiggnieciem celdw strategicznych organizacji,

. wiarygodnosciq i rzetelnosciq informacji finansowych i operacyjnych,

. skutecznosciq i wydajnosciq dziatalnosci operacyjnej i programow,

. ochrong aktywow

. zgodnosciq z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami

2120.A2 - Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ mozliwos¢ wystqpienia oszustwa i sposéb zarzqdzania ryzykiem
oszustwa w organizacji

Elementem rocznego sprawozdania jest ocena poziomu ryzyka zwigzana z realizacjg celdw
kontroli zarzadczej. Ocena wyraza opinig audytu wewnetrznego na temat ilosci potencjalnych
i rzeczywistych ryzyk oraz stabosci kontroli zarzadczej. Nie okreéla jednak stopnia osiggniecia celu
kontroli zarzadcze].
2120.C1 — W trakcie wykonywania zadar doradczych audytor wewnetrzny musi odnies¢ sie do ryzyk powigzanych
z celami zadani. Musi byc takze wyczulony na mozliwosc istnienia innych znaczqcych ryzyk

Audytor moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z wiasne]
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym, przy czym ich zadaniem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji celow i zadan. ldentyfikacja ryzyk mogacych wystepowaé w obszarze podlegajgcych badaniu
musi by¢ zgodna z celem. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie
lub wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Niezaleznie od czynnosci wykonywanych
na wniosek Burmistrza audytor moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi jednostki, wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki.
2120.C2 - Audytor wewnetrzny musi wykorzystywac wiedze o ryzykach uzyskang w trakcie wykonywania zadar
doradczych do oceny procesow zarzgdzania ryzykiem w organizacji

W trakcie dokonywania rocznej oceny poziomu ryzyka w sprawozdaniu rocznym z audytu
wewnegtrznego zwigzanej z realizacjg celow kontroli zarzadczej uwzglednia sie wiedze o ryzykach
uzyskana podczas wykonywania zadan doradczych.
2120.C3 — Pomagajgc kierownictwu w tworzeniu lub usprawnianiu proceséw zarzqdzania ryzykiem, audytor
wewnetrzny musi powstrzymac sie od przejmowania jakichkolwiek obowigzkow kierownictwa i faktycznego
zarzqgdzania ryzykami
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Standard 2130 — Kontrola
Audyt wewnetrzny musi wspierac organizacje w utrzymaniu skutecznych mechanizmow kontrolnych poprzez oceng
ich skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie ciggtego usprawniania

Mechanizmy kontrolne dziatajg skutecznie, gdy wybrane reakcje na ryzyko wiagzg ryzyka
z apetytem Urzedu na ryzyko, oraz gdy wdrazane zasady i procedury pomagajg zapewnic, ze reakcje na
ryzyko s wdrazane w sposob zamierzony. Mechanizmy kontrolne sg efektywne, gdy wiasciwie
uwzgledniajg relatywne koszty i korzysci.
2130.A1 — Audyt wewnetrzny musi oceniac, czy mechanizmy kontrolne odpowiednio i skutecznie reagujg na ryzyka
dotyczgce tadu organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systemdw informatycznych w zakresie:

e osiggniecia celow strategicznych organizacji,

e wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

e skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej i programow,

e ochrony aktywdw,

e zgodnosci z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami

Audytor wewnetrzny przedstawiajac wyniki audytu wewnetrznego wskazuje, o ile wyniki
przeprowadzonych czynnosci tego wymagaja, stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
a takze zalecenia w sprawie ich wyeliminowania. W mysl ogdlnie przyjetej zasady audytor wewngtrzny
w trakcie przeprowadzania zadan audytowych potrzebuje kryteridw niezbednych do dokonania pomiaru
lub oceny badanego obszaru/procesu. Kryteria oceny s3 zatem punktami odniesienia, wedtug ktorych
audytor wewnetrzny moze oceni¢ w badanym obszarze/procesie m.in.: zgodno$¢ podjetych dziatan,
adekwatnoé¢ systemow kontroli zarzadczej, a takze gospodarno$¢, wydajnosc lub efektywnosc
konkretnych dziatan jednostki/komorki organizacyjnej.

Ustalenie kryteriéw oceny jest szczegolnie istotne dla whasciwego zdefiniowania celu zadania,
zakresu przedmiotowego | podmiotowego oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania, a takze
rodzaju dowoddw, ktore powinny zosta¢ zgromadzone w trakcie przeprowadzania przez audytora
czynnosci. Dlatego tez, juz w trakcie programowania zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny
powinien okresli¢ kryteria niezbedne do dokonania oceny obszaru/procesu bedacego przedmiotem
konkretnego zadania audytowego.
2130.C1 — W trakcie wykonywania zadar doradczych audytor wewngtrzny musi odnies¢ sie do mechanizmow
kontrolnych wchodzgcych w zakres danego zadania (powigzanych z jego celami). Musi tez zwracac uwage na
istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej

Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez niezalezng i obiektywna ocene, ktorej celem jest
przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej Urzedu. Ocena ta zarowno na poziomie
zadan zapewniajacych i doradczych dotyczy w szczegolnodci  adekwatnosci,  skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce samorzadowej. Kontrola zarzadcza obejmuje pigc
ramowych elementéw COSO:

e <rodowisko kontroli (wewnetrzne)

e ocena ryzyka (zarzadzanie ryzykiem),

e kontrola dziatan (mechanizmy kontroli),
e informacja i komunikacja,

e monitoring (monitorowanie i ocena).

Standard 2200 — Planowanie zadania
Audytor wewnetrzny musi opracowac i udokumentowac plan (program) kazdego zadania, obejmujgcy cele i zakres
zadania, czas potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne zasoby. Program musi brac pod uwage strategie, cele i
ryzyka organizacji, odnoszqce sie do danego zadania

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka audytor, biorgc pod uwage zasoby osobowe, szacowany
czas niezbedny na przeprowadzenie poszczegolnych audytow, a takze czas niezbedny na realizacje
innych zadah oraz szkolenia, okresla liczbe i tematy zadan audytowych {odpowiadajacych
poszczegolnym obszarom  ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzacym roku.
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegdinosci na:
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1) zapoznaniu sie ze strategiami, celami | obszarem dziafalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

Standard 2201 —Aspekty planowania
Planujgc zadanie audytor wewngtrzny musi rozwazyc:
e strategie i cele badanej dziatalnoscii ¢rodki, za pomocq ktorych kontroluje sie wyniki tej dziatalnosci,
e istotne ryzyka dotyczqce celéw, zasobow i operacji badanej dziatalnosci, jak rowniez srodki, za pomocq
ktérych potencjalny wplyw ryzyka jest utrzymywany na akceptowalnym poziomie,
o adekwatnosc i skutecznos¢ procesow fadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli danej
dziatalnogci w poréwnaniu z odpowiednimi koncepcjami ramowymi lub modelami,
e mozliwosci wprowadzenia istotnych usprawnieri procesow fadu organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem i
kontroli danej dziatalnosci

Procesy zarzadzania ryzykiem i kontroli s3 odpowiednie i skuteczne, gdy identyfikujg istotne
potencjalne wydarzenia, mogace mie¢ wptyw na dane dziatanie i zarzadzaja ryzykiem ich wystgpienia
zgodnie z apetytem organizacji na ryzyko. Ponadto stopien ogdlnosci na etapie planu rocznego wymaga
doprecyzowania celu dziafalnosci, ktory bedzie podlegata badaniu, a takze komorki/jednostki
organizacyjnej samorzadu, w ktorej przeprowadzony zostanie audyt. Dlatego przed przystapieniem do
zadania audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka wykorzystujac powszechnie stosowane metody:
matematyczna opisang w Standardzie 2010, szacunkowa — ekspercka lub w oparciu o profesjonalny osad
audytora wewngtrznego.

W metodzie szacunkowe]j analizy ryzyka dokonuje grupa ekspercka, zfozona w szczegolnosci
7z Burmistrza, audytora wewnetrznego oraz innych oséb z kierownictwa Urzedu wskazanych przez
Burmistrza. Skfad ww. grupy uzalezniony jest od tematu zadania. Przedmiotem analizy s obiekty audytu
dla tematu zadania zapewniajacego zidentyfikowanego na etapie analizy rocznej, a takze ewentualne
dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor cztonkow grupy eksperckiej oraz
wskazanie komorki/jednostki organizacyjnej samorzadu, w ktérej przeprowadzony zostanie audyt.
Kazdy z cztonkdw grupy przyznaje punkty poszczegolnym tematom/obiektom audytu dla odpowiednio
obszaréw/tematéw audytu. Punkty s3 sumowane i na podstawie uzyskanych wynikow tworzony jest
ranking tematéw/obiektow uszeregowanych wedtug ryzyka malejgcego. Na tej podstawie dokonuje sie
doprecyzowania i uszczegotfowienia tematyki zadania audytowego.

Analiza ryzyka jest podstawg do zidentyfikowania kluczowych i stabych stron systemow
(procesdw) a przez to okreslenia problemdw na ktore nalezy zwrdcic szczegdlng uwage w badaniach.

W celu uzgodnienia kryteridw oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ naradg otwierajgca.
2201.A1 — Jeseli planowane jest zadanie dla jednostek spoza organizacji, audytor wewnetrzny musi pisemne
uzgodnic¢ z nimi cele, zakres, podziat obowigzkdw oraz inne oczekiwania, 1gcznie z ograniczeniami dotyczqcymi
rozpowszechniania wynikdw i dostepu do dokumentacji zadania
Audyt jednostki samorzadu terytorialnego przeprowadza sig:

a) w Urzedzie Miejskim w Sokotce,
b) w jednostkach organizacyjnych gminy Sokotka,
c) w samorzadowych osobach prawnych, gdy jest to konieczne do przeprowadzenia audytu

w jednostce nadrzednej lub nadzorujacej i pozostaje w Scistym zwigzku z przeprowadzanymi w

niej czynnosciami audytowymi.
2201.C1 — Audytor wewnetrzny musi uzgodnic ze sleceniodawcami zadar doradczych cele, zakres, podziat
obowigzkéw oraz inne oczekiwania. W przypadku  znaczgcych  zadar, takie uzgodnienia muszq byc
udokumentowane
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Standard 2210 — Cele zadania Cele muszq zostac ustalone dla kazdego zadania

2210.A1 — Audytor wewnetrzny musi przeprowadzi¢ wstepnq oceng ryzyk zwigzanych z badang dziatalnosciq.
Wyniki tej oceny muszq byc odzwierciedlone w celach zadania.”

2210.A2 — Ustalajgc cele zadania audytor wewngtrzny musi rozwazy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych
bledow, oszustw, niezgodnoscii innych zagrozen

2210.A3 — Do oceny fadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i mechanizméw kontrolnych niezbedne sq
odpowiednie kryteria. Audytor wewngtrzny musi ustalic w jakim stopniu przyjete przez kierownictwo kryteria oceny
realizacji celow i zadari sq wiasciwe (odpowiednie). Jezeli kryteria sq wlasciwe, audytor wewnetrzny musi
wykorzystywac je w swoich ocenach. Jezeli kryteria sq nieodpowiednie, audytor wewnetrzny musi ustalic
odpowiednie kryteria oceny w drodze dyskusji z kierownictwem

Kryteria mozna podzieli¢ na:

e wewnetrzne (np. zasady i procedury organizacji),

e zewnetrzne (np. prawo i przepisy natozone przez organy statutowe),

e wiodace praktyki (np. wytyczne branzowe i zawodowe).

2210.C1 — Cele zadar doradczych muszq odnosic si¢ do proceséw: fadu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i

kontroli w zakresie uzgodnionym ze zleceniodawcq

2910.C2 - Cele zadari doradczych muszq byc zgodne z wartosciami, strategiami i celami organizacji
Wyznaczenie celu zadania poprzedzone jest szczegotowa analizg obszaru, ktory zostanie

zdiagnozowany zaréwno na poziomie planowania rocznego jak i dla pojedyriczego wytypowanego do

realizacji zadania. Ocena obszaru/procesu wedtug okreélonych kryteriéw oceny powinna by¢ podstawa

do sformutowania przez audytora wewnetrznego wnioskow z realizacji zadania zapewniajgcego oraz

wynikow audytu.

Okreslajac kryteria oceny audytor wewnetrzny powinien pamietac, ze kryteria oceny muszg by¢:

e odpowiednie (tj. powinny odnosic sig do zakresu objetego zadaniem),

e wiarygodne (tj. powinny odnosic sig do wiarygodnych wyznacznikow/danych),

e istotne (tj. powinny odnosi¢ sie do kwestii istotnych z punktu widzenia danej jednostki,
obszaru/procesu),

e neutralne (tj. powinny pozwoli¢ na obiektywng i niezalezng ocene badanego obszaru/procesu),

e zrozumiate (tj. powinny by¢ zrozumiate dla samego audytora wewnetrznego, kierownika
jednostki, jak i audytowanego),

e kompletne (tj. powinny obejmowac cate spektrum badanego procesu/obszaru).

Zrédtami kryteriéw oceny moga by¢ m.in.:

e przepisy prawa | regulacje wewngtrzne (np. kryteria okreslone przez ustawg O finansach
publicznych i rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie w zakresie szczegolnych
zasad rachunkowoéci jednostek sektora finansow publicznych oraz opracowane i przyjete dla
danej jednostki zasady rachunkowosci),

e standardy, normy oraz inne wskazowki o charakterze standardow opracowane przez uznane
profesjonalne organizacje, organy, instytucje (np. standardy kontroli zarzadczej jednostkach
sektora finanséw publicznych, normy jakosciowe, budowlane, techniczne, bezpieczenstwa, IT),

e plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalnosci dziatu (np. wskazniki wynikajace
7 rocznego planu dziatalnoci i sprawozdania z jego realizacji dla dziatu finanse publiczne),

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

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

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

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

Standard 2220 — Zakres zadania

Ustalony zakres zadania musi by¢ wystarczajqcy dla realizacji celdw zadania

2220.A1 — Zakres zadania musi uwzgledniac zwiqzane z celami zadania systemy, dokumentacje, personel i majqtek
rzeczowy, fgcznie z tymi, ktére znajdujq sig pod kontrolg 0séb trzecich

2220.A2- Jezeli w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego pojawiq sig istotne mozliwosci $wiadczenia ustug
doradczych, nalezy zawrze¢ odrgbne pisemne porozumienie ustalajqce cele, zakres, podziat obowiqzkdw oraz inne
oczekiwania, @ wyniki zadania doradczego nalezy przedstawic zgodnie ze standardami dla zadar doradczych
2220.C1 —Wykonujqc zadania doradcze, audytor wewnetrzy musi zapewnic, ze zakres zadania jest wystarczajqcy,
by objg¢ nim uzgodnione wezesniej cele. Jesli w trakcie wykonywania zadania audytor wewngtrzny miatby jakies
sastrzesenia do zakresu, to musi omowic je ze zleceniodawcq, ktory zadecyduje czy zadanie bedzie kontynuowane
2220.C2 — W trakcie wykonywania zadari doradczych audytor wewnetrzny musi odnies¢ sie do mechanizmow
kontrolnych wchodzqcych w zakres danego zadania (powigzanych z jego celami). Musi tez zwracac uwage no
istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej

Zakres zadania obejmuje podmiot, a wigc komarke w ktorej przeprowadza sig zadanie, jak
i przedmiot badania. Zakres przedmiotowy uwzglednia cel badania. Dlatego zadanie audytowe moze by¢
przeprowadzane w wigcej niz jednej komorce organizacyjnej Urzedu lub jednostce organizacyjnej
samorzadu.

W przypadku, gdy w trakcie zadania zapewniajacego zauwazy sig problem, ktérego natura
merytoryczna wychodzi poza zakres wskazany w programie zadania zapewniajacego mozna dokonac
jego zmiany. Zmiany takie mozliwe sa tylko wtedy gdy ich charakter wynika ze zmian zewnetrznych np.
przepisow prawa, wytycznych i na etapie planowania zadania nie mozna byio ich uwzglednic. W
pozostatych przypadkach nalezy rozwazy¢ przeprowadzenie dodatkowe czynnosci doradczej. W
przypadku, gdy w trakcie wykonywania zadan zapewniajacych pojawig sig istotne mozliwosci

swiadczenia ustug doradczych spisywane sg notatki dokumentujace wyniki ustalen z kierownictwem.

Standard 2230 — Przydziat zasobow
Audytor wewnetrzny musi okreslic zasoby, ktore bedq odpowiednie i wystarczajqce do osiqgniecia celow zadania.
Okreélenie to opiera sie na ocenie charakteru i ztozonosci kazdego zadanig, ograniczeniach czasowych oraz
dostepnych zasobach. ,Odpowiednie” odnosi sig do wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji niezbednych do
wykonania zadania. ,Wystarczajace” odnosi sig do ilogci zasobow niezbednych do realizacji zadania z nalezyta
starannoscig zawodowa.

Zasoby audytu sg ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposob racjonalny i efektywny.
Aby zaplanowa¢ odpowiednie wykorzystanie tych zasobow, w szczegdlnoéci zasobdw czasowych,
audytor przeprowadza wstepny przeglad na poziomie zadania zapewniajgcego. W wyniku przegladu

audytor identyfikuje obszary ryzyka, ktére powinny by¢ poddane audytowi wewngtrznemu w pierwszej
kolejnoéci oraz problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegolng uwage w trakcie realizacji zadan. Na tej
podstawie ocenia, czy wskazana w planie rocznym ilos¢ zasobow jest adekwatna dla zadania.
Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzania
audytu wydane przez Burmistrza. W przypadku, gdy termin wskazany w upowaznieniu wymaga
przedtuzenia w aktach biezacych zadania zostawia sig pisemng notatke, o przyczynach przedtuzenia
terminu wykonania (np. nieplanowane urlopy audytora, zwolnienia lekarskie, przyczyny lezace po

stronie komorki audytowanej).

Standard 2240 — Program zadania

Audytor wewnetrzny musi opracowac i udokumentowac program zadania pozwalajgcy na osiggniecie celow
zadania

2240.A1 — Programy zadari muszq zawierac procedury identyfikacji, analizy, oceny i dokumentowania informacji
w toku realizacji zadania. Program musi zostac zatwierdzony przed jego zastosowaniem (rozpoczeciem prac), a
wszelkie zmiany muszq by¢ niezwfocznie akceptowane

2240.C1 — Programy zadan doradczych mogq miec réznq forme i tres¢, zaleznie od charakteru zadania
Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy do wykonania w toku danego audytu.
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W programie zadania audytowego audytor zamieszcza w szczegdlnosci: temat zadania, cele
zadania, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania, istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru préby do badania oraz technik badania,
uzgodnione kryteria oceny, date rozpoczecia i zakoriczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig dokonywania udokumentowanych zmian w
programie.

W przypadku zadan doradczych w zaleznosci od ich rodzaju programy mogg mie¢ rozng forme
wynikajacg ze sposobu udokumentowania, przy czym istotne jest aby zawieraty wskazane, minimalne
wymagane elementy programu: cel, zakres, zasoby osobowe i termin realizacji tych czynnosci.

Standard 2300 — Wykonywanie zadania
Audytor wewnetrzny musi zbierac, analizowac, oceniac i dokumentowad informacje wystarczajgce do osiggniecia
celéw zadania

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajacego audytor wykonujgcy zadanie, informuje
audytowanych objetych badaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego. W celu
przedstawienia programu audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udziatem audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym.

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

Techniki badania (przyktadowe)
Zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi — jest to jedna z podstawowych technik badania. Badajac
dokumenty stuzbowe audytor powinien zwracac uwage na ich treé¢ merytoryczng, elementy formaline,
terminowos¢ wystawienia oraz zgodno$¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.
Uzyskiwanie wyjasniert i informacji (oswiadczen) — audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze rowniez
uzyskiwa¢ informacje uzupetniajgce od innych pracownikéw jednostki, a w razie potrzeby takze od
innych jednostek.
Rozmowa — jest jednym ze sposobdw uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda rozmowa powinna
mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.
Graficzna analiza procesow — oznacza postugiwanie sie siatka graficzng (diagramem) w celu zrozumienia
i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu.
Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow komaorki, w
ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Jest szczegolnie przydatna gdy przedmiotem testu sg
czynnosci, ktére nie podlegaja dokumentowaniu.
Ogledziny — przeprowadza sig je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowac stan lub istnienie zasobdw
komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny.
Rekonstrukcja wydarzeri lub obliczen — pozwala oceni¢ doktadno$¢ i prawidtowos¢ zastosowanych
dziatar oraz wiarygodnos$¢ wynikow.
Sprawdzenie rzetelnosci informacji — polega na poréwnaniu danej informacji z informacjg pochodzaca z
innego zrodia.
Analiza poréwnawcza — polega na porownaniu okreélonych informacji (zbioréw danych) w celu wykrycia
operacji nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia.
szacunkowa metoda doboru proby — pozwala na wybor proby na podstawie profesjonalnej oceny,
wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.
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Pobieranie probek losowych (prébkowanie) — technika wykorzystywana przy badaniu danej populacji
metoda wyrywkowa. Probkowanie polega na okresleniu i doborze probki, a nastepnie je] zbadaniu,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacii wynikéw na badang populacje.
Istotne jest wiec ustalenie wielkosci préby i jej dobor w taki sposob, by byta reprezentatywna dia cafej
populacji.
Testy

Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac sie okreslonymi
technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujgac przygotowane przez siebie dokumenty
robocze. Biorac pod uwage funkcje i cele poszczegdlnych testéw wyrdznia sig: testy kroczace, testy
zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy kroczqce — polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego procesu
(systemu) od jego poczatku do korica. Testy kroczace umozliwiajg audytorowi zrozumienie procesu,
ktéry bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje sig je poprzez zbadanie niewielkie]
iloéci operaciji, zwykle przed przystapieniem do zasadniczych czynnosci audytowych w szczegdlnosci na
etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci — przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany proces (system)
dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy te przeprowadza
sie dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanowit polega¢. Jezeli audytor oceni, ze na
pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich
testéw zgodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow zgodnosci. Polegaja
one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy
odzwierciedlaja stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci przeprowadza sig na poszczegodlnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testéw zgodnosci stwierdzi
stosowanie mechanizmow kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na matych probach
(ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie s3 stosowane
testy wiarygodnoéci prowadzi sie na odpowiednio zwigkszonych probach (rozszerzone testy
wiarygodnosci).
Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegolny przypadek testow rzeczywistych. Podstawg stosowania metod
analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwac
wystapienia i dalszego trwania zwigzkdw pomiedzy zmiennymi.
Procedury analityczne sa wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji. Ocena
wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody
analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych roznic,

e braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,

o bteddw i nieprawidtowosci,

e innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.
Procedury analityczne moga obejmowac np. :

e poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

e pordwnywanie biezacej informaciji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami (np.

badajac ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem budzetu a pPrognoza),
e poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,
e badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow, ktére moze doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla okresu biezacego,
e badanie zwiazkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,
e prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,
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e badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktdre moze zwrdcié uwage na
nietypowe wyniki (np. porownanie ilosci wydanych érodkdw na zakup z iloscia zakupionego
towaru).

Standard 2310 —Zbieranie informacji
Audytor wewnetrzny musi zbiera¢ informacje, ktére dotyczqg zadania, sq wystarczajgce, wiarygodne
i przydatne do osiggniecia celdw zadania

Informacja wystarczajgca jest rzeczowa, odpowiednia i przekonywujaca tak, ze rozwazng,
dobrze poinformowana osoba dosztaby na jej podstawie do tych samych wnioskéw co audytor.
Informacja wiarygodna to najlepsza informacja mozliwa do uzyskania przy pomocy wiasciwych technik
zadania. Informacja istotna wspiera obserwacje i rekomendacje i jest zgodna z celami zadania.
Informacja przydatna pomaga organizacji osiggnac cele. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i
zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia audytu wewngtrznego w jednostce, w tym celu prowadzi
dokumentacje dotyczaca zadania audytowego:

1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwiagzane z przygotowaniem i realizacjy zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

W celu zbierania niezbednych informacji audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do
dokumentow i innych materiatéw (w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji)
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, a takze moze sporzadzac z tych dokumentow
niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia
dokonywane na podstawie dokumentow, przez pracownikow audytowanej komérki, o ile to mozliwe
powinien zatwierdzi¢ kierownik tej komaorki. Odpisy | kopie powinny by¢ potwierdzane przez
pracownikdw komorki audytowane;j.

Jezeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia oryginatu dokumentu w przypadku podejrzenia
popefnienia przestepstwa lub wykroczenia, audytor wewnetrzny pobiera ten dokument od kierownika
komorki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika za pokwitowaniem. Po wykorzystaniu
dokumentu audytor zwraca dokument kierownikowi komorki audytowanej lub wyznaczonemu przez
niego pracownikowi. Kierownik komorki audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik
potwierdza zwrot dokumentu przez audytora.

Pracownicy komorki audytowanej s zobowigzani na zadanie audytora wewnetrznego, udzielac
informacji i wyjasnien. Audytor powinien dazy¢ do tego, by zadane informacje i wyjasnienia byty
przedstawione na pismie. Informacje i wyjaénienia przedstawione w formie ustnej powinny by¢
utrwalone na piémie oraz podpisane przez 0sobg, ktora je ztozyta oraz/lub przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora.

Pracownicy komorki audytowanej maja prawo z wtasnej inicjatywy sktada¢ os$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Oswiadczenia powinny mie¢ forme pisemng. Audytor nie moze odmowic
wiaczenia tych o$wiadczen do biezacych akt audytu.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego stanowi wiasnoéé Urzedu Miejskiego w Sokotce.

Standard 2320 — Analiza i ocena
Audytor wewnetrzny musi opierac wnioski i wyniki zadania na odpowiednich analizach i ocenach

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonac jego oceny. Jezeli
ocena wskazuje na konieczno$¢ podjgcia okreélonych dziatah naprawczych, usprawniajacych fub
korygujacych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowia ,ustalenia audytu” i wymagaja
odpowiedniego opracowania. Wiasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierac:
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Stwierdzenie stanu faktycznego (Jak jest ?)
Kryteria (Jak powinno byc ?)

Skutki (Co z tego wynika ?)

Przyczyny (Dlaczego tak sie stato?)
Zalecenia (Co nalezy zrobic?)

Standard 2330 — Dokumentowanie informacji
Audytor wewnetrzny musi dokumentowac wystarczajqgce, wiarygodne, przydatne dotyczqce zadania informacje,
stanowigce podstawe wynikow i wnioskow

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

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

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

e jako érodek dowodowy, tj. wiadomosc o faktach uzyskana w wyniku czynnosci dowodowej {np.
tre<¢ dokumentu, wynik ogledzin, opinia rzeczoznawcy, wyjasnienie pracownika komorki
audytowanej),

e jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie nieistnieniu
pewnych faktéw na podstawie srodkow dowodowych,

e jako wynik dowodzenia, a wigc stwierdzenie prawdziwosci faktu (stwierdzenie istnienia lub
nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym {w znaczeniu $rodka dowodowego) moze byé wszystko, co przyczyni sig do
ustalenia stanu faktycznego, a takze okredlenia przyczyn i skutkdw stwierdzonych uchybieni, a nie jest
sprzeczne z prawem i miesci sie w granicach uprawnien audytora wewnegtrznego, w szczegdlnosci:

o tresé dokumentow,

e treit zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow,

e wyjaénienia lub o$wiadczenia pracownikow komarki audytowanej,

e informacje udzielone przez pracownikow komorki audytowanej lub innych pracownikow
jednostki,

e opinie rzeczoznawcow,

e wyniki obserwacji lub ogledzin,

e wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen,

e wyniki poréwnan okreslonych informacji lub zbioréw danych.

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

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

e kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwe] techniki
badania,

e istotne — wspierajagce ustalenia audytu i powigzane 2z obiektami audytu (badanymi
zagadnieniami),

e uiyteczne — pozwalajace zrealizowac cele audytu.

Jezeli audytor ma watpliwosci odnoénie do wiarygodnosci okreslonych dowoddw powinien dokonacich
weryfikacji uzyskujgc potwierdzenie z innego zrodfa.
Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

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

e dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokoty z narad i rozmdw, notatki
stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone
na podstawie dokumentow itd.).
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Audytor przeprowadza ogledziny w obecnosci osoby odpowiedzialnej za zasoby bedace przedmiotem
ogledzin, a jezeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecnosci kierownika
komarki audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej. Protokét ogledzin powinien by¢ sporzadzony
niezwiocznie  po  przeprowadzeniu ogledzin i podpisany przez audytora oraz osobe
w obecnosci ktore] audytor przeprowadzit ogledziny.

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

Audytor wewnetrzny powinien sporzadzi¢ notatke z wszelkich czynnosci podjgtych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, ktdre majg istotne znaczenie dla ustaleri audytu, dla ktérych nie
jest przewidziana inna forma dokumentowania. Dokumentacja czynnosci audytowych majgca znaczenie
dla przebiegu i wynikéw audytu, w tym sformutowania uwag i wnioskow, podlega wigczeniu do
biezgcych akt audytu.
2330.A1 — Audytor wewnetrzny musi kontrolowac dostep do dokumentacji zadania. Przed udostepnieniem takiej
dokumentacji osobom z zewngtrz audytor, w zaleznosci od sytuacji, musi uzyskac zgode kierownictwa
2330.A2 — Audytor wewnetrzny musi opracowa¢ wymagania dotyczqce archiwizacji dokumentacji zadan,
niezaleznie od nosnika, na ktérym jest ona zapisana. Wymagania te muszq by¢ zgodne z wytycznymi organizacji
oraz innymi obowigzujgcymi przepisami i wymogami
2330.C1 — Audytor wewnetrzny musi opracowa¢ zasady archiwizacji i sprawowania pieczy nad dokumentacjq
zadari doradczych oraz zasady jej udostepnienia, w tym takze osobom spoza organizacji. Zasady te muszq byc
zgodne z wytycznymi organizacji oraz innymi obowigzujgcymi przepisami i wymogami

Akta audytu
Akta audytu sktadaja sie z dwoch zasadniczych grup :
e statych akt audytu, prowadzonych w celu grupowania informacji dotyczacych obszarow, ktore
mogg by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego,
e biezacych akt audytu, prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych.
State akta audytu sktadajg sie z nastepujacych czgsci:
e plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego,
o zakres realizacji zmienionego planu audytu,
e wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewngtrznego,
e inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.
e dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu.
Dokumenty gromadzone przez wiasciwe merytorycznie komérki organizacyjne Urzedu, ktére s3
wykorzystywane przez audyt w ramach akt statych, podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego
przez komorki, ktére wytwarzaja te akta. Do statych akt audytu do znaku akt dodaje sie symbol Wydziatu
Audytu Wewnetrznego, symbol z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), kolejny numer
sprawy oraz dwie ostatnie cyfry roku. Zgodnie z rzeczowym wykazem, do rejestracji statych akt audytu,
stuzy hasto klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1721.
Akta biezace audytu sg rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach ogélnych,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie z rzeczowym wykazem, do
rejestracji i przechowywania akt biezgcych stuzy hasto klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1720. Znak
akt (sygnatura) dokumentéw zgromadzonych w biezacych aktach audytu sktada sig z nastepujacych
elementdw: symbolu komdrki audytu wewnetrznego, symbolu z rzeczowego wykazu akt {symbolu teczki
macierzystej), numeru pod ktérym zadanie audytowe zostato zarejestrowane w spisie spraw oraz cztery
cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sig rozpoczeta.
Biezgce akta obejmujg w szczegdlnosci:
e imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,
e program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
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e dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zdania
zapewniajacego zfozone przez pracownikow komorki audytowanej,

s sprawozdanie z zadania,

e dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,

e dokumentacje dotyczaca monitorowania realizacji zalecen oraz notatke informacyjng z
czynnosci sprawdzajgcych.

Burmistrz, kierownik audytowanej komorki, a takze inne upowaznione osoby majg prawo wgladu do
biezacych akt audytu. Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny by¢
opatrzone nagtéwkiem zawierajgcym w szczegoInosci znak akt biezacych (sygnature akt), oznaczenie
zadania audytowego (numer i temat zadania), nazwe komorki audytowanej, tytut/opis zawartosci lub
cel sporzadzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i zawiera¢ date. Uzyte skroty
i symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione. Na pozostatych dokumentach roboczych, gdy podlegajg
one wiaczeniu do biezacych akt audytu, audytor umieszcza znak akt biezacych (sygnature akt).
Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢ dowodem audytowym. W przypadku, gdy stanowi zatgcznik
do sprawozdania powinien oprocz sygnatury zawierac opis "Zatgcznik Nr...”.

Po zakonczeniu zadania, w szczegdlnoéci po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych audytor
realizujacy zadanie ma obowigzek dokonal przegladu dokumentacji. W szczegdlnosci dokonuje
uzupetnienia pieczatek zgodnosci z oryginatem i opisu sygnatur na tych dokumentach, ktore zgodnie z
jego wiedzg stanowig podstawe do wyciggnigcia wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

Przyktadowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrzne] (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania
dotyczace systemu kontroli wewngtrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli
wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia z innych Zrodet. Audytor
wykorzystuje KKW zadajgc kierownictwu i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte |
zamkniete. Pytania zamkniete sg tak sformutowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie.
Przygotowanie tego typu pytan wymaga wigcej pracy, ale odpowiedzi sg tatwe w analizie
i dostarczaja audytorowi szczegdtowych informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte
pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli. tatwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg
jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢ stosowane w fazie
wstepnej audytu przy testach zgodnoéci, aby audytor miat mozliwo$¢ potwierdzenia odpowiedzi na
zadane pytania.

Lista kontroina

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

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace ryzyka jakie
wiaze sie z dziatalnoscig komdrki audytowanej. Kwestionariusz samooceny wypetniany jest samodzielnie
przez kierownictwo komorki audytowane;j. Dokument ten moze mie¢ podobny ukfad jak KKW.
Kwestionariusze samooceny maja zastosowanie w szczegolnosci w fazie wstepnej audytu. Wynikajgce z
nich informacje pomagaja audytorowi w zrozumieniu badane] dziatalnosci, wymagaja jednak
potwierdzenia z innych zrédet.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomaocy odpowiednich symboli oraz taczacych je linii danego procesu
oraz poszczegdlnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w celu dokonania graficznej analizy

24



procesu. Wyrdznia sie dwa rodzaje diagramow: poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuja
przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi.

Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegdlne etapy procesu i
wykonywane czynnosci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/ czynno$é, dokumenty wynikajgce z danego
etapu /czynnosci itp. opisuje sie w poszczegdlnych kolumnach tabeli.

Protokot

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

Standard 2340 — Nadzorowanie zadania
Zadania muszq by¢ odpowiednio nadzorowane, by zapewnic¢ osiggniecie celdw, odpowiedniq jakos¢ prac
i rozwdj

Standard 2400 — Informowanie o wynikach
Audytor wewnetrzny musi informowac o wynikach realizowanych zadar

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do osiggnigcia porozumienia z kierownikiem
i pracownikami komorki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu faktycznego, dokonanej
analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw {zalecen) audytu. Jezelijest to
uzasadnione celami audytu, audytor moze wspotpracowaé z audytowanymi przy poszukiwaniu
najlepszych rozwigzan dotyczacych sposobu  realizacji zalecen. Audytor wewnetrzny powinien
wspotpracowac z kierownikiem komorki audytowanej nad rozwigzaniem ewentualnego sporu. Jezeli
porozumienie nie zostanie osiagnigte, a spor dotyczy istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢
poddane przegladowi z udziatem audytora, kierownika komérki audytowanej i Burmistrza, badz
wyznaczonego przez niego pracownika. Przeglad przeprowadza sie przed narada zamykajaca.

Standard 2410 — Kryteria informowania
Informacja musi obejmowac cele, zakres i wyniki zadania
2410.A1 — Ostateczna informacja o wynikach zadania musi zawierac odpowiednie wnioski a takze zalecenia /lub
plany dziatari. Tam gdzie to uzasadnione, audytor wewngtrzny powinni przedstawic opinie. Opinia lub  wnioski
muszq uwzgledniac oczekiwania i musi byc poparta wystarczajgcymi, rzetelnymi, przydatnymi i dotyczqcymi
zadania informacjami
2410.A2 — Zacheca sie audytora wewnetrznego do przekazywania informacji o dobrej pracy audytowanego
2410.A3 — Kiedy wyniki zadania sq udostepnione osobom spoza organizacji, osoby te muszq by¢ poinformowane
o0 ograniczeniu rozpowszechniania i wykorzystania wynikow
Sprawozdanie zawiera w szczegoInosci:

1. tematicel zadania zapewniajgcego,
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,
date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,
ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie,
zalecenia,
odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,
ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8. date sporzgdzenia sprawozdania,

9. imie i nazwisko audytora wewnegtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Prezentacja ustaler audytu (zaleced) w sprawozdaniu z przeprowadzania audytu moze by¢

dokonana w formie mapy ryzyka, wskazujacej z jakim ryzykiem wiazg sig stwierdzone uchybienia lub
inne ustalenia wymagajace przedstawienia zalecen. Poziom ryzyka okres$lany jest przy kazdym zaleceniu.

Ny e W
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W celu powigzania opisu ustaler stanu faktycznego z zebranymi dowodami audytowymi
i dokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawiera¢ stosowane odesfania do akt biezacych
audytu ze wskazaniem znaku akt (sygnatury), pod ktérym te dokumenty zostaty zarejestrowane.
2410.C1 — Informacja o postepach i wynikach zadar doradczych bedzie miata réznq forme i tresc, zaleznie od
charakteru zadania i potrzeb zleceniodawcy
Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatar podjetych przez audytora wewngtrznego.

Standard 2420 — Jakos¢ informacji
Przekazywane informacje muszq by¢ dokfadne, obiektywne, jasne, zwiezfe, konstruktywne, kompletne oraz
dostarczone na czas

Jezeli sprawozdanie spetnia ww. cechy wzrasta jego wartos¢ jako wiarygodnego 7Zrédfa
informacji.

Doktadne sprawozdania s3 pozbawione btedow i znieksztatcen, sa wierne faktom. Obiektywne
sprawozdania sg uczciwe, neutralne i bezstronne oraz wynikaja z wywazonej i dokonanej bez uprzedzen
oceny wszystkich istotnych faktow i okolicznosci. Jasne sprawozdania sg fatwo zrozumiate i logiczne, nie
zawierajg zbednego jezyka technicznego (zargonu zawodowego) i zawierajg wszystkie istotne i wazne
informacje. Zwiezte sprawozdania sg krétkie i na temat, bez niepotrzebnych wywoddw, nadmiernych
szczegdtow, powtdrzen i rozwlektosci. Konstruktywne sprawozdanie pomaga audytowanemu w dojsciu
do usprawnien jezeli sg potrzebne. Kompletne sprawozdanie zawiera wszystko co jest niezbedne
czytelnikom oraz zawiera wszelkie istotne informacje i obserwacje, bedgce podstawg wnioskow i
zalecenn. Sprawozdanie na czas jest przygotowywane | przekazane w odpowiednim terminie, w
salesnodei od istotnosci tematu tak, aby umozliwi¢ kierownictwu podjecie odpowiednich dziatan
korygujacych.

Standard 2421 — Btedy i pominigcia
Jesli ostateczna informacja o wynikach zawiera znaczqce bfedy lub pominigcia, qudytor wewnetrzny musi przekazac
poprawiongq informacje wszystkim, ktdrzy otrzymali pierwotnq wersje

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

Standard 2430 — Uzycie formuty ,przeprowadzono zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”

Stwierdzenie, ze zadania zostaly przeprowadzone zgodnie z Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego jest uzasadnione  tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci
potwierdzajq ten stan

Standard 2431 — Ujawnienie nieprzestrzegania
Jesli nieprzestrzeganie Kodeksu etyki lub ze Standardow wplywa na dane zadanie, to informacja o wynikach musi
ujawniac :
e ktdre zasady ogdine lub postepowania w Kodeksie Etyki lub Standard(y), nie byly w peini przestrzegane,
e przyczyne(y)ich nieprzestrzegania,
e wplyw nieprzestrzegania na zadanie i na przekazane wyniki

Standard 2440 — Przekazywanie wynikow
Audytor wewnetrzny musi przekazac wyniki wlasciwym osobom

Zaréwno po zakoriczeniu czynnosci u audytowanego oraz w trakcie zadania audytor wewngtrzny
przedstawia audytowanemu ustalenia stanu faktycznego. W przypadku objecia zakresem zadania
zapewniajacego kilku komorek audytowanych audytor wewnegtrzny moze przekaza¢ audytowanemu
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tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komoérki. Audytor
wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne
wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen, przy czym
dopuszcza sie forme mailowa. W celu przedstawienia wstepnych wynikdéw audytor wewnetrzny moze
zwofa¢ narade zamykajaca z udziatem audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym. Wstepne
ustalenia moga przybrac forme sprawozdania. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego. Warunkiem koniecznym jest wskazanie przy przekazywaniu wstepnych wynikow
terminu okreélonego przez audytora wewnetrznego na zgtoszenie wyjasniert bgdz umotywowanych
zastrzezen nie krotszego niz 7 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.

2440.A1 — Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przekazanie ostatecznych wynikéw osobom, ktére mogq
zapewnic poswiecenie im odpowiedniej uwagi

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnier lub umotywowanych zastrzezen do tresci
wstepnych ustaler audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosdci wyjaéniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo catosci ich zasadnosci
zmienia lub uzupetnia wstepne ustalenia i odnosi sie do nich w tresci sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien fub umotywowanych zastrzezen do
wstepnych ustalen, w czesci albo cafosci, audytor wewnetrzny réwniez odnosi sie do nich w tresci
sprawozdania. )

Dodatkowe wyjaénienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopie
stanowiska audytor wtgcza do akt biezgcych.
2440.A2 -0 ile wymogi prawne, statutowe lub requlaminowe nie stanowiq inaczej, przed udostepnieniem wynikow
osobom spoza organizacji, audytor wewnetrzny musi:

e oceni¢ potencjalne ryzyko dla organizacji,
e skonsultowac sie odpowiednio z kierownictwem,
e kontrolowac rozpowszechnianie wynikow, ograniczajgc mozliwosciich wykorzystania

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen,
audytor sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktorym w sposoéb jasny, zwigzty,
przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia wyniki audytu wewnetrznego , przy czym dopuszcza
sie forme mailowa. Audytowany, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie
audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki.

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

W przypadku gdy audytowany odmowi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje
kierownik jednostki, ktory wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.
2440.C1 — Audytor  wewnetrzny  jest  odpowiedzialny  za przekazanie  zleceniodawcom
ostatecznych wynikow zadania
2440.C2 — W trakcie wykonywania zadari doradczych mogq pojawic si¢ kwestie zwiqzane z tadem organizacyjnym,
zarzqdzaniem ryzykiem i kontrolq. Zawsze, gdy kwestie te sq istotne dla organizacji, muszq byc przekazane
kierownictwu

W przypadku czynnosci doradczych pisemna informacja z ich wykonania zostaje przekazana
Burmistrzowi pisemnie, przy czym tryb przewidziany dla przekazania sprawozdan z zadan
zapewniajgcych nie obowigzuje. W tym zakresie obowigzuje procedura wymagana z instrukcji
kancelaryjnej. Przedstawienie ustalen dla czynnosci doradczych co do zasady nastepuje w formie notatki
7 czynnoéci doradczych, przy czym ze wzglgdu na dopuszczalng rozna forme dokumentowania przebiegu
i wynikéw tych czynnosci forma ww. notatki nie jest obligatoryjna.
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Standard 2450 - Ogélne opinie
Jesli wydawana jest ogdina opinia, musi uwzgledniac strategie, cele i ryzyka organizacji oraz oczekiwanio
kierownictwa. Ogoina opinia musi by¢ poparta wystarczajgcymi, rzetelnymi, przydatnymi i dotyczqcymi zadania
informacjami

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

Standard 2500 — Monitorowanie postepow
Audytor wewnetrzny musi stworzy¢ i zapewnic dziatanie systemu monitorowania wynikow audytu przekazanych
kierownictwu
2500.A1 — Audytor wewnetrzny musi ustanowic¢ proces monitorowania realizacji zaleceri i upewnic sie, ze decyzje
kierownictwa zostaly skutecznie wdrozone lub teiz kierownictwo wyZszego szczeblo zaakceptowato ryzyko
niepodejmowania dziatar
2500.C1 — Audyt wewnetrzny musi monitorowac wyniki zadari doradczych w zakresie uzgodnionym ze
zleceniodawcq

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor przedstawia w notatce informacyjnej. Notatke informacyjna
audytor przekazuje audytowanemu i Burmistrzowi.

Standard 2600 — Informowanie o akceptacji ryzyka
Jezeli zdaniem audytora wewnetrznego kierownictwo przyjeto poziom ryzyka rezydualnego, ktdry moze by¢ nie do
zaokceptowania dla organizacji, musi omowic te kwestie z kierownictwem

Poziom ryzyka rezydualnego w organizacji jest nieakceptowany, gdy ryzyko rezydualne jest
wyzsze niz apetyt na ryzyko. W przypadku gdy Audytor uzna, ze w trakcie przeprowadzania audytu
ujawniono ryzyka, o ktorych powinien zostac powiadomiony Burmistrz niezwiocznie przekazuje teg
informacje. W tym przypadku wskazane jest, aby zainicjowat, o ile to motzliwe, przeprowadzenie
czynnosci audytowych.

s3U ISTRZ

E ulikowska
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Sokotki nr 4DA LA

z dmagx‘%’m f \“,

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
|. Cel dokumentu

Celem Kodeksu etyki jest promowanie zasad etycznych wykonywania zawodu audytora wewngtrznego.
Kodeks etyki jest konieczny i wrecz nieodzowny dla audytu wewngtrznego, poniewaz sprawag
podstawowg jest zaufanie pokiadane w udzielanym przez audyt obiektywnym zapewnieniu dla tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli.

iI. Elementy kodeksu etyki

1. Zasady ogdlne, ktére odnoszg sie do zawodu audytora i praktyki audytu wewnegtrznego.

2. Zasady postepowania, ktére opisujg normy zachowar, jakich oczekuje sig od audytora wewnetrznego.
Zasady te stanowig pomoc przy stosowaniu zasad ogdlnych w praktyce i majg by¢ wytycznymi dia
audytora wewnetrznego, jak postgpowac etycznie.

li. Zasady ogdlne

1. Prawod¢ — prawos¢ audytora wewnetrznego jest zrodtem zaufania, a zatem stanowi podstawe
polegania na jego osadzie.

2. Obiektywizm — zbierajac, oceniajac i przekazujac informacje na temat badane] dziatalnosci  lub
badanego procesu audytor wewnetrzny demonstruje najwyzszy poziom obiektywizmu zawodowego.
Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie zwigzane ze sprawa okolicznosci. Przy
formutowaniu osadu nie kieruje sie wiasnym interesem ani nie ulega wptywom innych.

3. Poufnodé — Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wtasnos¢ otrzymywanych informacji i nie ujawnia
ich bez stosownych upowaznien, o ile nie jest do tego prawnie lub zawodowo zobligowany.

4. Kompetencje — $wiadczac ustugi audytu wewnetrznego, audytor wykorzystuje niezbedng wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie.

IV. Zasady postepowania

1. Prawos¢

1.1 Wykonuje swoja prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie,

1.2 Przestrzega prawa i ujawnia¢ informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe,

1.3 Nie bedzie $wiadomie angazowac sie w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktdre dyskredytujg zawod
audytora wewnetrznego lub organizacje,

1.4 Uznaje i wspiera cele organizacji, ktore sg zgodne z prawem i zasadami etyki.

2. Obiektywizm

2.1 Nie bedzie uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach lub wchodzi¢ w relacje, ktére mogtyby naruszy¢
lub podda¢ w watpliwos¢ bezstronng oceng. Takie uczestnictwo obejmuje dziatania lub relacje, ktére
moga sta¢ w sprzecznosci z interesami organizacji,

2.2 Nie bedzie akceptowac niczego, co mogtoby naruszyc lub poddaé w watpliwosc jego profesjonalny
0sad,

2.3 Bedzie ujawnia¢ wszystkie znane mu istotne fakty, ktére — nie ujawnione — moglyby znieksztatcic
sprawozdanie z badanej dziatalnosci .



3. Poufnosc

3.1 Rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania obowigzkow,

3.2 Nie bedzie wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny sposob,
ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode zgodnym z prawem i zasadami etyki celom

organizacji.

4. Kompetencje

4.1 Podejmuje $wiadczenia tylko takich ustug, do wykonywania ktorych posiada niezbedng wiedzeg,
umiejetnosci i doswiadczenie,

4.2 Swiadczy ustugi audytu wewngtrznego zgodnie z Migdzynarodowymi standardami praktyki

zawodowe] audytu wewnetrznego,
4.3 Doskonali biegtoé¢ zawodowg oraz skutecznosé i jakosc swoich ustug.

BURMISTRZ

Ewa Kulikowska



Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Sokotki Nr.ﬂb?), QOA}

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE ORAZ

W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SOKOtKA



Na podstawie standardu 1300 ,Miedzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego”, ogtoszonych w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r., w
sprawie standarddw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych w prowadza sie
Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sokétce oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatari audytowych realizowanych przez audyt
wewnetrzny funkcjonujacy w Urzedzie Miejskim w Sokétce oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami praktyki zawodowe] audytu wewnetrznego (Standard 1300)
zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien opracowac i realizowac program zapewnienia poprawy
jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposob
ciagly jego efektywnosc.

Celem programu jest zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:

- dziata zgodnie z procedurami audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sokotce oraz jednostkach
organizacyjnych gminy Sokdtka, ktore z kolei sa zgodne z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnegtrznego,

- funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny,

- jest postrzegany praz zainteresowane osoby jako przysparzajgcy wartos¢ dodang i usprawniajgcy
funkcjonowanie dziatania komorki / jednostki audytowane;

Program obejmuje okresowe wewngtrzne i zewngtrze oceny jakosci oraz biezacy wewnetrzny
monitoring prac. Monitorowanie obejmuje biezace pomiary i analizy efektywnosci dziatania.

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje:

- nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie,

- utrzymanie i aktualizacje informacji o ryzykach audytu,

- monitorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci i usprawnieniem funkcjonowania audytu
wewnetrznego

Ocena wewnetrzna
Zgodnie ze standardem 1311 ocena wewnetrzna obejmuje:
- biezaca oceng dziatalnosci audytu wewnegtrznego,
- okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobe w ramach organizacji —
posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego i Standardow.

Biezace przeglady dziatalnosci audytu obejmuja:

- przeglad akt biezacych prowadzony we wiasnym zakresie pod wzgledem adekwatnosci i kompletnosct
dokumentdw,

- ankiety poaudytowe skierowane do klientow audytu,

- coroczne samooceny przeprowadzane za pomocg kwestionariusza samooceny

W ramach biezacej dziatalnosci audytu po przeprowadzeniu kazdego zadania audytowego, audytor
wewnetrzny wypetnia kwestionariusz samooceny jakosci wykonania zadania audytowego, ktory to
stanowi tabela nr 1



Kwestionariusz samooceny jakosci wykonania zadania audytowego

Nazwa z2dania UAYEOWEEO .cveerereeereerer oot sss s siaes s sssssess s bbb sas s st esscas st

Lp. Pytania Odpowied? audytora Uwagi
tak nie nie
dotyczy
Zadanie audytowe

1 Czy wszystkie czynnosci programu zadania zostaly wykonane?

2 Czy dla zadania zostata przeprowadzona analiza ryzyka?

3 Czy zostaty ustalone cele dla zadania?

4 Czy zakres zadania uwzgledniat istnigjgce systemy,
dokumentacje, personel, majatek?

5 Czy ustalony zakres zadania byt wystarczajacy dia realizacji
celéw zadania?

6 Czy podczas realizacji zadania wystgpita mozliwoé¢ swiadczenia
ustug doradczych?

7 Czy ustuga doradcza nie wptyneta na zakres zadania?

8 Czy podczas realizacji zadania audytor identyfikowat wszystkie
niezbedne informacje?

S Czy wnioski i wyniki audytu poparte byty wtasciwymi analizami i
ocenami?

10 Czy osoby nieupowaznione maja dostep do dokumentaciji
zadania?

11 Czy upowaznionym osobom z zewnatrz zostata udzielona zgoda
Burmistrza na dostep do dokumentacji?

12 Czy przeprowadzono narady otwierajgcg i zamykajgcg?

13 Czy umozliwiono pracownikom komorki/ jednostki
audytowanej udzielania wyjasnief?

14 Czy dziatanie audytu byto niezalezne i obiektywne?

15 Czy podczas realizacji zadania nie wystapit konflikt interesow?

16 Czy zadanie zostato przeprowadzone z nalezyta starannoscig
zawodowg?

17 Czy zadanie osiggneto cele ustalone w ramach procesu
planowania zadania/ programu?

18 Czy co$ nalezy zmieni¢ w programie zadania przed ponownym
wykonaniem podobnego zadania?

19 Czy s3 jakies obszary warte zbadania, ktore nie byty
przedmiotem audyty, a sg istotne dla organizacji?

20 Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu oddaje whasciwy
ton, stuzy poprawie, a nie krytyce?

21 Czy sprawozdanie z audytu zawiera wszystkie niezbedne
elementy wskazane w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015r., w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.2015.1480) ?

22 Czy zadanie przeprowadzono zgodnie z procedurami audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sokotce oraz
jednostkach organizacyjnych gminy ?

23 Czy do zadania mozna zastosowac Standard 2430
przeprowadzono zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego?

Dokumentacja audytu
Pytania tak nie nie Uwagi
dotyczy

24 Czy zadanie byto realizowane na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza?

25 Czy upowaznienie zostato dotgczone do biezacych akt audytu?

26 Czy audytor przedstawit kierownikowi komérki / jednostki
audytowanej cel, tematyke i zakres audytu?

27 Czy audytor powiadomit kierownika komarki / jednostki
audytowanej o przedmiocie, czasie trwania zadania?




28 Czy audytor przeprowadzit narade otwierajgcg, a informacja o
tym fakcie jest dotgczona do akt biezacych zadania?

29 Czy opracowano program zadania audytowego?

30 Czy opracowany program zadania zawiera wymagane
przepisami prawa elementy?

31 Czy ustalono w programie cele, zakres zadania, kryteria oceny,
narzedzia techniki przeprowadzania zadania?

32 Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym
zadaniem?

33 Czy program zadania audytowego zostat wiaczony do akt
biezgcych?

34 Czy dokumentacja akt biezacych dla zadania odzwierciedla
wnioski zawarte w sprawozdaniu?

35 Czy na dokumentacji z audytu jest:

36 a/ sygnatura akt

37 b/ na poczatku dokumentacji znajduje sie spis dokumentow

38 Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg czynnosciom
programu zadania?

39 Czy dokumentacja robocza nie zawiera jakiejs nieistotnych lub
niepotrzebnych stron?

40 Czy dokumenty robocze s3 czytelne?

41 Czy akta biezgce sg kompletne ?

Czynnodci po zakoAczeniu zadania / monitoring zalecen i czynnosci sprawdzajace
Pytania tak nie nie Uwagi
dotyczy

42 Czy audytor koriczac realizacje zadania przedstawit
kierownikowi komarki / jednostki audytowanej sprawozdanie
wstepne?

43 Czy audytor poinformowat kierownika komaorki / jednostki
audytowanej o mozliwosci zgtoszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co do tresci
sprawozdania wstepnego?

44 Czy zgtoszone przez kierownika komorki / jednostki
audytowanej wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia co do
tresci sprawozdania wstepnego dotaczono do akt biezgcych
zadania?

45 Czy sprawozdanie koricowe z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego zostato przekazane Burmistrzowi?

46 Czy sprawozdanie koncowe z przeprowadzonego zadania
zostato przekazane kierownikowi komorki/ jednostki
audytowanej?

47 Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera elementy
wymagane m.in. Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4
wrzesnia 2015r., w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (dz. U. 2015.1480)?

48 Czy sprawozdanie koricowe z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego zostato dotgczone do akt biezacych zadania?

49 Czy wszystkie dokumenty stanowigce akta biezace zadania
zawierajg znak sprawy, date sporzadzenia?

50 Czy dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego s
przez niego podpisane?

51 Czy audytor przewiduje przeprowadzenie czynnosci

sprawdzajgcych?




Kierownik komorki / jednostki audytowe] badz osoba przez niego wyznaczona, ktora brata udziat w
zadaniu audytowym wypetnia ankiete poaudytowa. Przedmiotowa ankieta jest anonimowa, ktorg to
przedstawia tabela nr 2

ANKKIETA POAUDYTOWA

Temat zadania zapewniajgcego

Numer zadania

Termin przeprowadzania zadania

Audytor przeprowadzajgcy zadanie

Odpowiedzi

tak/ nie/nie wiem/ nie dotyczy

Lp.

Pytania

tak

nie

nie wiem

nie dotyczy

]
]

1

Czy powiadomiono Panig/ Pana o planowanym zadaniu
audytowy odpowiednio weczesnie, aby personel mogt
sie odpowiednio przygotowac?

Czy zakres i cel zadania audytowego jasno zostat
podany na pismie i znany byt czas trwania audytu w
Pani/ Pana komorce / jednostce?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor
znat ogolne funkcjonowanie Pani/ Pana komorki/
jednostki?

Czy miata Pani/ Pan mozliwos¢ zapoznania sig z
Procedurami audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Sokdice oraz jednostkach organizacyjnych
gminy Sokotka?

Czy na naradzie otwierajacej omowiono szczegotowy
zakres i cel zadania, podano harmonogram prac
audytowych?

Czy audytor zadawat pytania dotyczace poszczegolnych
obszarow funkcjonowania komorki organizacyjnej?

Czy audytor zaktocit biezace funkcjonowanie badane;
komarki/ jednestki organizacyjnej? Czy spowodowato
to jakie$ konsekwencje?

Czy w miare postepdw audytu, audytor informowat
audytowanych o przebiegu prac i 0 wstepnych
wynikach? Czy mniej wazne ustalenia / zalecenia mozna
byto wprowadzac na biezgco?

Czy ustalono termin narady zamykajgcej? Czy w trakcie
narady zamykajgcej udziat braty osoby odpowiedzialne
za audytowang komorke / jednostke organizacyjng?

10

Czy sprawozdanie wstepne z zadania audytowego byto
sformufowane w sposob jasny i precyzyjny?

11

Czy sprawozdanie koricowe z przeprowadzonego
zadania audytowego witasciwie odzwierciedla wyniki
audytu?

12

Czy ustalenia i zalecenia z przeprowadzonego zadania
audytowego byly rozwigzaniami najlepszymi z
mozliwych?

13

Czy sprawozdanie koricowe z przeprowadzonego
zadania audytowego napisano rzetelnie i uwzgledniono
wszystkie istotne fakty?

14

Czy audyt byt przydatng ustugg?

15

Czy audytor zachowat obiektywizm, uprzejmosc i
profesjonalnos¢ przy przeprowadzaniu zadania
audytowego?

16

Czy audytor brat pod uwage spostrzeienia, uwagi i
sugestie kierownika komorki/ jednostki audytowanej
poddawanej audytowi?




Pytania otwarte
Czy co$, co dotyczyto audytu, szczegdlnie Pani/ Panu sie podobato?

Jedli audyt wprowadzit zaktocenia w biezacej dziatalnosci audytowanej komorki/ jednostki organizacyjnej, jak mozna by Pani/
Pana zdaniem ograniczy¢ je w przysztosci?

Bardzo dziekuje za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze doskonalenie jego pracy.

Przeglady okresowe dokonywane s3 w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatania audytu
wewnetrznego ze Standardami audytu wewngtrznego, procedurami audytu, karta audytu oraz
kodeksem etyki. Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego stanowi tabela nr 3.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Utworzenie stanowiska do spraw audytu wewnetrznego, niezaleznos$¢ i obiektywizm
(Standard 1000, 1100}

Pytania
tak nie
1. Czy regulamin organizacyjny Urzedu okresla miejsce audytowa wewngtrznego w
strukturze jednostki?
2. Czy w Urzedzie istnieje aktualne karta audytu (dokument okredlajacy cele, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego)?
3 Czy karta audytu okresla:

- cel/ misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

- uprawnienia audytora,

- zakres odpowiedzialnoéci audytu wewngtrznego w zakresie zadan zapewniajacych,
- zakres dziatalnodci audytu wewnetrznego w zakresie dziatan doradczych?

- odbiorcow wynikéw prac audytora,

- informacje przekazywane Kierownikowi Jednostki

~kwestie zaangazowania audytora wewnetrznego w dziatalnos¢ operacyjna jednostki,
- role audytora wewnetrznego w proces zarzadzania ryzykiem w jednostce?

4. Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Burmistrza?

5. Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy pracownik jednostki miat
mozliwo$¢ zapoznania sig z nig?

6. Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku) oceniany przez

audytora pod katem z obowigzujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz
celami i planami/ programem gminy?

7. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednia podiegtosc audytora
wewnetrznego Burmistrzowi?

8. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezalezno$¢ organizacyjng audytora?

9. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja mozliwos¢ badania wszystkich obszarow

dziatalnosci jednostki?




10. Czy ww. regulacje zapewniaja audytorowi dostgp do akt, personelu i obiektow ]
fizycznych?
11. Czy audytor wewnetrzny bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa, na ktorych
podejmowane sa decyzje zwigzane z dziatalnoscia audytu wewnetrznego,
sprawozdawczoscig finansowa oraz zarzgdzaniem jednostka?
12. Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszg samooceng dziatalnos¢ audytora
wewnetrznego dotyczyta wytacznie zadan z zakresu audytu wewnetrznego?
13. Czy w przypadku wykonywania innych niz z zakresu audytu wewnetrznego, zadan przez
audytora wewnetrznego pozwalajg one zachowac obiektywizm i niezaleznos¢
audytorowi?
14. Czy audytor wewnetrzny ma biezacy dostgp do informacji o nowych ryzykach w
jednostce, np. w formie dostepu do narad kierownictwa lub protokotéw ww. narad,
otrzymywania podejmowanych w jednostce decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych,
zmianach kompetencji komérek organizacyjnych itp.?
l. Zarzadzanie komdrka audytu wewnetrznego
A.  Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)
Pytania
tak nie
15. Czy istnieje dokument formutujgcy zwigzty opis metodyki audytu wewnegtrznego tzn.
procedury audytu?
16. Czy ww. procedury okreslajg metodologig przeprowadzania analizy ryzyka?
17. Czy audytor dokonuje okresowej oceny aktualnoéci i adekwatnosci ww. procedur pod
katem zmieniajgcych sie potrzeb oraz srodowiska zewnetrznego?
18. Czy wprowadzone zmiany ww. procedur sg udokumentowane?
19. Czy audytor posiada aktualny zakres czynnosci?
20. Czy ww. zapisy okreslaja:
- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor wewnetrzny
21. Czy audytor wprowadzit system wewnetrznej organizacji akt biezacych i statych ?
22. Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja system monitorowania wynikdw audytu,
np. w czasie czynnosci sprawdzajgcych?
B. Zarzadzanie realizacjg zadan komérki audytu (Standard 2000, 2050, 2060)
Pytania
tak nie
23. Czy audytor okresla formalnie cele dziatalnosci w okreslonej perspektywie czasu, np. co
roku?
24. Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére mogg negatywnie wplywac
na realizacje zadan audytora?
25. Czy Burmistrz jest na biezaco informowany przez audytora o problemach/
zagrozeniach w realizacji zadan audytu?
26. Czy audytor ma wyznaczone zadania/ cele do realizacji w danym roku w zakresie:
- realizacji zadan audytowych,
- szkolen
27. Czy okreélono zasady wspdtpracy w audytorami zewnetrznymi/ wewnetrznymi z innych
jednostek?
28. Czy obecne zasoby audytu moZna uzna¢ za wystraczajace do dostarczenia
Burmistrzowi zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli i zarzadzania w
najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki w rozsgdnym czasie?
C. Bieglodéinalezyta starannos¢ (Standard 1210,12206, 1230)
Pytania
tak nie
29. Czy audytor wewnetrzny spefnia warunki okreélone w odpowiednich przepisach?
30. Czy audytor wewnetrzny posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do
realizacji zadan?
31. Czy audytor wewnetrzny korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany
doéwiadczen z innymi audytorami?
D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)
Pytania
tak ] nie
32. Czy wprowadzono system monitorowania efektdw, jakie audyt wewnetrzny przynosi

jednostce, np. w postaci ankiet oceny audytora po zakoriczeniu zadania audytowego?




33. Czy przeprowadzono dziatania majace na celu poprawe kwestii wskazanych przez
osoby wypeiniajace ww. ankiety jako wymagajgce poprawy?

34, Czy w przypadku braku ww. ankiet byty podejmowane jakikolwiek dziatania w ostatnim
roku, majace na celu usprawnienie dziatalnosci audytu?

35, Czy dziatanie te mozna uznac z wystarczajgce?

36. Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy sktadajace sig na program
zapewniania i poprawy jakosci, w tym:

- okresowq (coroczng) samoocene,
- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

37. Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywnosc?

38. Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewngtrzna, zewnetrzna)
programu zapewnienia | poprawy jakosci audytu wewngtrznego?

39. Czy ww. ocena pozwala na uzycie w sprawozdaniach formuty: Lprzeprowadzono
zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego”?

40. Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytu wewngtrznego sa przekazywane
Burmistrzowi?

41. Czy przed zakoriczenie zadania dokonywana jest ocena stopnia zrealizowania programu
zadania?

42. Czy po zakoniczeniu zadania audytowego, audytor otrzymuje informacjg nt. jakosci jego
pracy w tym zadaniu?

il. Realizacja audytu wewnetrznego
E. Planowanie {Standard 2200, 2201, 2010,2020)
Pytania
tak nie

43, Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora po przeprowadzeniu analizy ryzyka?

44, Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

45. Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi w przepisach)
nastepujgce kwestie:

- cele organizacji

- istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnyms,

- prawidtowos¢ | skutecznoé¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli,
- proces governance,

- wyniki kontroli NIK lub innych?

46. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

47. Czy Burmistrz brat udziat w analizie ryzyka przeprowadzonej na potrzeby planowania
rocznego?

48. Czy plan roczny zostat sporzadzony z obowigzujgcymi w przepisach wytycznymi?

49, Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie wskazanym w przepisach?

50. Czy w przygotowaniu planu rocznego zostat zachowany tryb okreslony w przepisach?

51. Czy planujac iloé¢ zadan audytowych audytor uwzglednit czas i pozostate aktywa na
przeprowadzenie zadan poza planem?

52. Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego planu audytu?

53. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

F.  Przeprowadzanie zadar audytowych (zadar zapewniajacych) - na podstawie wybranych zadari zapewniajgcych
(Standard 2240)
Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230)
Pytania
tak nie

54. Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonat analizy ryzyka w obszarze objetym
audytem?

55. Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat program zadania?

56. Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:

- wskazowki metodyczne, ktore okreslajg w jaki sposob zadanie zostanie
przeprowadzone,
- cele zadania,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres
- zatozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzenia zadania?
57. Czy tresc programu pozwala stwierdzi¢ w jaki sposob audytor planowat przeprowadzi¢

zadanie audytowe — tj, czy zawiera:




- opis doboru proby (jesli przeprowadzane jest probkowanie)
- testy, ktdre sa do przeprowadzenia,
- wskazanie dokumentdw, ktére beda badane?

58. Czy ewentualne zmiany programu s odpowiednio udokumentowane | zatwierdzone
przez audytora?
59 Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktore nie byly zaangazowane w oceniang
dziatalnoé¢ w ciagu roku poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnosci
doradcze w badanym obszarze?
Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)
Skutecznoéé | efektywno$¢ dziatalnosci
Pytania
tak nie
60. Czy w ramach realizacji zadania audytor sprawdzit czy kierujacy komérka/ jednostka
audytowang ustala cele operacyjne do wykonania w okreslonym czasie?
61. Czy w ramach zadania audytor oceni stopien realizacji zadan operacyjnych komorki/
jednostki audytowanej?
Zarzadzanie ryzykiem
Pytania
tak nie
62. Czy w ramach wykonywanego zadania audytor rozpoznawat i oceniat istotne
zagrozenia ryzykiem w komorce/ jednostce audytowanej/ badanym obszarze?
63. Czy w ramach zadania audytor ocenit efektywno$¢ procesu zarzadzania ryzykiem w
komoree/ jednostce audytowanej / badanym obszarze?
o4. Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzgdzania ryzykiem zwigzanego z systemami
informacyjnymi w badanym obszarze?
65. Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem audytor zwrocit
uwage na ten fakt oraz zasugerowat kierownikowi komérki / jednostki audytowanej
ustalenie takiej polityki?
Ochrona zasobow
Pytania
tak nie
66. Czy w trakcie zadania audytor sbadat istnienie plandw ciggtosci dziatania w komarce/
jednostce audytowanej / badanym obszarze (zwtaszcza, jesli zadanie dotyczyto
systemoéw informacyjnych czy bezpieczeristwa obiektow?
System kontroli wewngtrznej
Pytania
tak nie
67. Czy w ramach zadania audytor ocenit skutecznosé, efektywnosé i wydajnosc systemu
kontroli wewnetrznej w badanej komorce/ jednostce/ obszarze w zapewnieniu
osiagania uzyskanych celdéw/ zadan?
68. Czy w ramach zadania audytor oceniat dziatania podejmowane przez badang komorke/
jednostke w celu zapewnienia zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami prawa?
69. Czy w ramach zadania audytor oceniat podziat obowigzkéw w badanym procesie/
dziatalnoéci komorki/ jednostki audytowane)?
70. Czy w ramach zadania audytor oceniat rotacje zadan wrazliwych?
71. Czy komorka/ jednostka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy audytor oceniat
inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika komorki / jednostki audytowanej w tym
zakresie?
72. Czy w ramach zadania audytor oceniat nadzor sprawowany nad pracownikami w
komorce/ jednostce audytowanej?
73. Czy w trakcie zadania audytor oceniat kompletnos¢ dokumentacji?
Governance
Pytanie
tak nie
74. Czy w trakcie zadania audytor brat pod uwage mozliwos¢ usprawnien procesu
governance?
Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (Standard 2400, 2410, 2420, 2440, 2340)
Pytania
tak nie
75. Czy po zakonczeniu zadania audytor przekazat kierownikowi komarki/ jednostki
L audytowanej sprawozdanie?




76. Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawita min.:
- cele zadania
- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
- ustalenia stanu faktycznego
- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien,
- opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej zadaniem?

77. Czy sprawozdanie mozna uznac za:

- jasne

- zwiezte

- konstruktywne

- kompletne

- dostarczone na czas

78. Czy w razie otrzymania od komaorki/ jednostki audytowanej dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor przeprowadzit ich
analize?

79. Czy w zwigzku z powyZszym audytor podjat dodatkowe czynnosci wyjasniajace?

80. Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci dodatkowych wyijasnien lub
zastrzezen audytor zmienit lub uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?

81. Czy w przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
przekazat swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki/ jednostki
audytowanej?

82. Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska zostaly
wiaczane do akt biezgcych?

83. Czy po rozpatrzeniu wyjasnied lub zastrzezen jub w przypadku ich braku po uptywie
terminu wskazanego przez audytora na zgtoszenie dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie odpowiednim stronom?

84. Czy zalecenia | wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg odzwierciedlenie w
dokumentacji zebranej w toku zadania?

85. Czy mozna ocenig, ze audytor zachowal obiektywizm przy realizacji danego zadania
audytowego?

Czynnosci sprawdzajgce
Pytania
tak nie

86. Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce?

87. Czy wszystkie zalecenia audytora zostaty wdrozone przez komorke/ jednostke
audytowang?

88. Czy audytor dokonat oceny systemu kontroli wewnetrznej po wdrozeniu zalecen
audytora?

89. Czy wyniki przeprowadzonych czynnoséci sprawdzajacych zostaly udokumentowane w
formie notatki informacyjnej?

90. Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane Burmistrzowi oraz
kierownikowi komarki/ jednostki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)
Pytania
tak nie
91. Czy dla zadania zostaty zatoZone akta biezgce?
92. Czy akta biezgce zawieraja:

- program zadania

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu

- opis badanych procesow

- protokoty z narady otwierajacej / zamykajacej

- upowaznienie do przeprowadzenia audytu

- notatki z rozmow,

- wyniki testow, kwestionariusze

- kopie istotnych dla zadania dokumentow

- sprawozdanie wstepne, koricowe

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji sprawozdania
- informacje nt. czynnosci monitorujacych/ sprawdzajacych




93. Czy dokumenty opracowane przez audytora zostaty przygotowane zgodnie ze wzorami
zawartymi w procedurach audytu?
94. Czy dokumenty w aktach biezgcych sa ponumerowane?
95. Czy w trakcie zadania audytor dokonywat przegladu akt biezgcych?
96. Czy przeglad ten zostat udokumentowany?
Czynnosci doradcze
Pytania
tak nie
97. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadar doradczych?
98. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwosc¢
przeprowadzania zadan doradczych?
99. Czy wykonywanie czynnosci doradczych zostaty udokumentowane w niezbednym
zakresie?
100. | Czy wiedza uzyskana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest
wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
101. | Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptywaja na niezaleznosc i obiektywizm

audytora?
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