ZARZADZENIE nr 3/ 12008
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia /3.05.00%.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Gminie Miejskiej Chojnice

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.), art. 50 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pdzn. zm.)
zarzagdzam:

. 1
Zatwierdzi¢ Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miejskiego w Chojnicach.

§2

Ksigga Procedur stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Chojnice nr 90 z 28.12.2004 r. w sprawie zasad
f trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Miejskiej Chojnice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Choinice
nr¥] z dnia 8052008 r,
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1. WSTEP

Wymog opracowania i stosowania procedur na samodzielnym stanowisku ds. audytu wewngtrznego
w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach wynika z Migdzynarodowych Standarddéw Profesjonalnej Prakiyki Audytu
Wewnetrznego tj. standardu 2040 ~ Zasady i procedury: Zarzqdzajqcy audytem wewngtr=nym powinien ustalié zasady
oraz procedury shiiqce kierowaniu dziafaniami audytu wewngtrznego,

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego to :
Q  Ustawy z 30 czerwea 2003 r. o finansach publicgnych. (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 = pézn. zm.);

Q  Rozporzqdzenia Ministra Finansow = dnia 10 lovietnia 2008 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybn
przeprowadzania audytu wewnetrinego;

Q  Rozporzqdzenie Ministra Finanséw = dnia 24 czerwea 2006 r. 1w sprawie kwot, kidrych prrekroczenie powoduje
ebowiqzek prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach sekiora finansdw publicznych;

QO Rozporzqdzenia Ministra Finanséw = dnia 4 bwietnia 2008 r. w sprawie trybu sporzqdzania oraz wzorn
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedui,

oraz :

- Komunikat Ministra Finanséw nr 11 z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia Standardéw audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.UrzMF.2006.7.56)

- Komunikat Ministra Finanséw nr 16/2006 z dnial8 lipca 2006 r. w sprawie oploszenia ,,Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” i ,,Karty audytu wewnetrznege w jednostkach
sektora finansow publicznych” (Dz. UrzMF.2006.9.70 )

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Chaojnicach wyodrebniona stanowisko ds. andytn wewnetrznego,
osoba zatrudniona na stanowisku andytora wewngtrznege odpowiedzialna jest za wdrozenie i stosowanie procedur audytu
wewngtrznego,

1.1  Definicja audytn wewnetrznego.

Zgodnie z za}aisami ustawy o.finansach publicznych:

Audytem wewnetrznym jest ogol dzialan obejmujacych;

=> niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku
ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene adekwatnogci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow; '

T = czynnoici doradcze, w tym skiadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Ocena dotyczy w szczegdlnosci:

=> zgodnojici prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce proceduratni
wewneirznymi;

=» efektywnosei i gospodarnosei podejmowanych dzialan w zakresie systeméw zarzadzania i kontroli;

= wiarygodnodci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Audyt wewngtrzny stanowi narzedzie sluzace Burmistrzowi Miasta Chojnice do uzyskania racjonalnego zapewnienia czy:
= cele postawione przed jednostka sa wykonywane,
= zasady i procedury wynikajace z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego sg wdrazane i przestrzegane,
= mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i skuteczne dla prawidlowego
funkcjonowania i dziatania Urzedu Miasta Chojnice i podleglych mu jednostek organizacyjnych.

1.2 Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Chojnice obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez strukture
organizacyjna Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz podlegle jednostki organizacyjne | instytucje kultury.

Audytor moze przeprowadzaé zadania audytowe za zgoda Burmistrza Miasta, na kiére skladaja sie:
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» ZADANIA ZAPEWNIAJACE — zespdl dzialan podejmowanych przez audytora wewnetrznego w celu
dostarczenia Burmistrzowi Miasta niezaleznej i obiektywnej oceny,

¢ CZYNNOSCI DORADCZE — dzialania podejmowane przez audytora, ktérych zakres i charakter jest uzgadniany
z Burmistrzem Miasta , ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki,
z zastrzezeniem, ze audytor nie przejmuje na siebie zadan i uprawnieil wchodzacyeh
w zakres zarzadzania jednostka.

Wymienia sig nastgpujace rodzaje zadari audytowych:

= AUDYT FINANSOWY: badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu poprzez sprawdzenie :

- zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
- zgodnosci sprawozdania finansowego z zapisami ksiag rachunkowych,
- zgodnosci sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami ksiag rachunkowych,

= AUDYT SYSTEMU: ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoscei systemdw kontroli, zarzadzania ryzykiem
i kierowania na poszczegdlnych szezeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego i w podleghych mu
samodzielnych jednostkach organizacyjnych,

= AUDYT GOSPODARNOSCI: ocena przestrzegania zasad celowosci | oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskania najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania termingw realizacii zadan
i zaciggnigtych zobowigzan.

Audvtor moze przeprowadzaé bez zgodv Burmistrza Miasta:

= AUDYT WEWNLTRZNY ZLECONY - na podstawie wniosku Prezesa Rady Ministréw (art. 63 ust. 1a).
Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewngtrzny zlecony zgodnie z zalozeniami lub programem przekazanymi
przez Ministra Finanséw albo, w przypadku $rodkdw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;j.

Kierownik jednostki, w kt6rej jest przeprowadzany audyt wewnetrziy zlecony przekazuje Ministrowi Finanséw albo —
w przypadku $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy ~ Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej
sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewngtrznego zleconego lub inne informacje, istotne ze wzgledu na
realizacjg celu audytu wewnetrznego zleconego, w terminie okreslonym w zalozeniach lub programie, o ktérych mowa
w§3l.

W celu przeprowadzenia audytu wewngtrznego zleconego kierownik jednostki, w_ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny zlecony, oraz Audytor wewngtrzny wspdlpracuje z pracownikami urzedu obstugujacego Ministra
Finanséw albo — w przypadku $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy — Generalnego Inspektora Kontroli
Skarbowej. Wspdlpraca polega w szczegolnosci na:

1) przekazywaniu dokumentéw, w tym dokumentéw w wersji elektronicznej, z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy ustawowe chronionej;

2) udzielaniu informacji i wyjasnien;

3) przekazywaniu niezbgdnych odpisdw i kserokopii dokumentow.,

1.3

Cele audytu wewnetrznego

Celami audytn wewnetrznego w Urzedzie Miasta Chojnice jest :

= analiza ryzyk, przed jakimi stojg: Urzad Miejski w Chojnicach, jednostki budZetowe oraz instytucje kultury, dla
ustalenia programu audytu wewngtrznego opartego na ocenia ryzyka oraz w szczegdlnosci ocena efektywnosci
procesu zarzadzania ryzykiem,

= skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie to wiaiciwe i konieczne przedstawianie uwag
i wnioskdw dotyczacych poprawy stanu istniejacego (wydawanie zalecen),

=> wyrazanie opinii pa temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,




— dostarczenie, W oparciu o oceng systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego zapewnienia, ze jednostka
budzetowa, instytucja kultury czy poszezegblne Wydzialy Urzgdu Miejskiege w Chojnicach funkcjonuja
w sposGb prawidtowy i zgodny z prawem.

2. STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1 Pozycja wewnatrz organizacji i niezaleznos¢

Audytor wewnetrzny podlega wylacznie i bezposrednio Burmistrzowi Miasta Chojnice.

Burmistrz Miasta nie zezwala na uczestnictwo audytora w dzialaniach zwiazanych z zarzadzaniem Urzedem

Miasta Chojnice.

= Audytor jest niezalezny w zakresie planowania swojej pracy, przeprowadzania audytu i skiadania sprawozdan
z jego ustalen.

= Rozwigzanie stosunku pracy z audytorem wewngtrznym zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Chajnicach nie
moze nastapi¢ bez zgody Ministra Finansdw.

= Zmiana warunkéw pracy audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach moze by¢

dokonana po zasiegnieciu opinii Ministra Finansdw.

Iy

2.2  Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1 Zadania Audytora wewnetrznego

Dzialalno$é Audytora Wewngtrznego obejmuje przede wszystkim :

= przeglad,

= o0ceng,

= weryfikacjg stopnia przestrzegania efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw kontroli.

Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach ani w innych
jednostkach podlegtych. Dokonuje jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
wewnetrzne] w zakresie kompetencji poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i podleglych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych, oraz skiada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych ulepsze.

Audytor wewnetrzny w Zaden sposob nie zwalnia pracownikéw zatrudnionych w strukturze organizacyjnej Urzgdu
i samodzielnych jednostek organizacyjnych z obowigzkéw im przypisanych.

2.2.2. Relacje z dyrektorami i pracownikami wydzialéw UM Ch-ce, jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury

Podstawowa zasady obowigzujgca w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych w sposéb
konstruktywny. '

Audytor wewngtrzny realizujac zadania audytowe zawsze, kiedy jest to tylko mozliwe wystepije o pomoc ze strony
pracownikéw zatrudnionych w audytowanych komérkach przy planowaniu i wykonaniu danego zadania.

Audytor wewnetrzny zachowuje jednak prawo do nieograniczonego dostgpu do:

= wszelkich informacji, danych, dokumentdw i innych materiatéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostli,

= obiektéw i pomieszczeri jednostki, w zakresie niezbgdnym do prowadzenia audytu wewngtrznego,

Pracownicy jednostki budzetowej, instytucji kultury § Urzedu Miejskiego sa zobowiazani na zadanie audytora udzielaé
mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.

Audytor wewngtrzny przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego ma obowiazek odpowiednio poinformowad

Dyrektora Wydziatu, Dyrektora samodzielnej jednostki organizacyjnej o planowanych dzialaniach audytu
wewnetrznego (wzor pisma zawiadamiajgcego znajduje sig w Zalaczniku ,, Wzory dokumentéw ™).

2.2.3 Stosunki z audytorami i kontrolerami wewngtrznymi

Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za koordynacje stosunkéw Urzgdu z audytorami zewngtrznymi czy
kontrolerami zewnetrznymi. W celu zapewnienia koordynacji prac wspdlpracuje i wspdldziala z ww. psobami,
utrzymujac bezposrednie oraz w miarg mozliwosci stale kontakty.
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Koordynacja dziatain powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wspdlpracy celem zapewnienia:
= uzyskania maksymalnego pokrycia zakresu spraw dzialania audytu,

= wzajemne] informacji,

= unikania dublowania wysitkéw i kosztéw ponoszonych na rutynowe etapu pracy w zakresie audytu.

Wspotpraca moze przyjmowaé forme okresowych spotkan Audytora wewngtrznego z audytorami i kontrolerami
zewnetrznymi i wewnetrznymi.

2.2.4 Przeglad sprawdzajacy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Generalng zasada prowadzenia audytu wewngtrznego jest osiagnigeie porozumienia z pracownikami audytowanej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice lub samodzielnej jednostki organizacyjnej, co do prawdziwosci
stwierdzonych faktow zwiazanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu
wewnetrznego.

Tam gdzie jest to wlasciwe i mozliwe nalezy ustali¢ dzialania korygujace, jakie nalezaloby podja¢ i uwzglednic ten
fakt w sprawozdaniu.

W przypadkach, gdy osiagnigcie w/w porozumienia staje si¢ niemozliwe, ustalenia zadania audytowego, ktére maja
byé zamieszczone w sprawozdaniu poddawane sq przegladowi sprawdzajacemu z udzialem Burmistrza Miasta
Chojnice lub osobg przez niego wyznaczona. Projekt sprawozdania z audytu wewngtrznego zostaje przekazany do
sprawdzenia przez w/w osoby i dopiero po dokonaniu tych czynnosci moze podlegac rozprowadzeniu.

W przypadku, gdy reakcje audytowanych tj. podejmowane Iub planowane dzialania zawierajace szacowany termin ich
realizacji, dotyczace zalecen audytu wewnetrznego nie zostaty zamieszezone w koficowym sprawozdaniu Audytor
wewnetrzny podejmuje wspélng prace z dyrektorem komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub pracownikiem
samodzielnej jednostki organizacyjnej w celu ustalenia wzajemnie zadowalajacych dzialan w odpowiedzi na
wskazania audytu, Sporzadzone w toku tych prac plany nalezy przekaza¢ adresatom sprawozdania z audytu.

Audytor wewnetrzny odpowiada za oceng reakcii zainteresowanej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Chojnice
lub samodzielnej jednostki organizacyjnej

Audytor wewngtrzny winien wspélpracowaé z dyrektorem komorki organizacyjnej zgodnie z zakresem kompetencji
i w taki sposéb, aby doprowadzié¢ do rozwigzania ewentualnego problemu.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego sporzadza sig w czterech egzemplarzach, kiGre moga

otrzymad:

Burmistrz Miasta Chojnice

Dyrektor Generalny UM Ch-ce

Dyrektor Wydziatu, komérki organizacyjnej, pracownik samodzielnej jednostki organizacyjnej
Skarbnik Miasta Chojnice — sprawozdanie z audytu finansowegp. o

Audytor wewngtrzny

N

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Audytor wewnetrzny moze dokonaé powielenia calofei lub czgsci
sprawozdania z przeprowadzenia audytu w celu udostgpnienia tych egzemplarzy innym osobom (adresatom},
Powyzsze zdarzenie winno byé uzgodnione z Burmistrzem Miasta Chojnice i odnotowane w aktach audytu.

2.3. Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Zasady dzialania andytu wewnetrznepo :

zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

profesjonalizm audytora wewnetrznego,

odpowiedzialnos¢ dyrektoréw za system kontroli wewnetrznej,
ukierunkowane podejicie na poprawe dziatania jednostld,
wyznaczenie poziomu istotnosci,

obiektywizm,

swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sie,
ustawiczne doskonalenie zawodowe

bug e i




2.3.1 Wysoka jako$é andytu wewngtrznego

Wysoka jakos¢ audytu wewngtrznego polega na dazeniu do dostarczenia usfug Swiadczonych przez Audytora
Wewngtrznego Burmistrzowi Miasta Chojnice, Dyrektorom komérek organizacyjnych i Dyrektorom samedzielnych
Jjednostek organizacyjnych, przynoszacych wartosé dodana.

Sprawozdania z przeprowadzonego audytu musza zawieraé przejrzyste oceny i wskazywaé, w jakim zakresie nalezy
wprowadzié usprawnienia.

Zadania audytowe prowadzone w Urzedzie Miasta w Chojnicach winny by¢ zawsze realizowane w sposcb rzetelny
z zachowaniem zasad etyki.

Realizacja zadan audytowych odbywa sig bedzie na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, w ktdrym na
kazdy audyt nalezy:

przewidzie¢ okreslong odpowiednig iloé dni (osobodni) pracy,

obowiazkowe i niezbgdne jest wyznaczenie terminu sporzadzenia sprawozdania z audytu wewnetrznego.
obowigzkowe i niezbgdne jest réwniez wyznaczenie $rodkéw niezbednych do pomiaru efektywnosci audytora
wewnetrznego w osiaganiu uzgodnionych celdw.

Uiy

Audytor wewngtrzny powinien ocenia¢ gospodamosé i efektywnosé wykorzystania zasobéw.
Z uwagi na ograniczenia czasu pracy Audytora waime jest takie przeznaczenie i wykorzystanie tego czasu pracy, aby

osiagnaé najwicksze korzyici. W tym celu dokonuje oceny ryzyka, ustalajac priorytety obszaréw ryzyka, a tym
samym kolejnosé, w jakiej zostang poddane audytowi.

23.2 Profesjonalizm audytora

Audytor wewnetrzny powinien posiadac wysokie wymagania dotyczace:

= umigjgtnodei zawodowych,

= umiejemosci postgpowania z ludZmi na wszelkich szczeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Chojnicach,

= zdolnosci do twdrczego myslenia,

= umiejgmos¢ przystosowania si¢ do ciggle zmieniajacych sie warunkow srodowiska, z jakim sie spotyka w ramach
wykonywania roznorodnych zadan audytowych.

= szybko zdobywaé wiedzg dotyczacs nowych technik i nowych ustug, Jekie $wiadczy UM Chojnice i podlegle mu
samodzielne jednostki organizacyine, \

= umiejgtnosci postugiwania sie przy sporzadzaniu dokumentéw i sprawozdaii z prowadzonego audytu
wewngtrznego prostym, przejrzystym jezykiem, w pelni zrozumialym dla odbiorcy,

= taktownego zachowania jak i odnoszenia sig z szacunkiem wobec audytowanych,

= determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami i nowymi obszarami poddawanymi audytowi,

= odpornosci na naciski zewnetrzne, e

= sklonnosci do wytezone] i diugotrwalej pracy,

= zdolnosci dokumentowania swojej pracy w spoeséb jasny przejrzysty i czytelny dla kierownictwa,

= zdolnosci do obiektywnego przedstawienia i formulowania zaleced w trakcie wykonywania audytu, oparcia

wnioskéw na faktach, uwzgledniania i analizowania wszystkich faktow, oceny istotnosci ustalen.

2.3.3 Odpowiedzialno$¢ Kierownictwa za kontrolg

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Migjskim w Chojnicach:

= nie posiada uprawniefl do podejmowania decyzji o charakterze wladezym,

= nie odpowiada za jakikolwiek rodzaj dzialalnodci Urzgdu Miejskiego w Chajnicach, ktéry moze by¢ poddawany
audytowi,

= nie wolno mu poza wilasng jednostka peié zadnych obowigzkow zwigzanych z dysponowaniem Srodkéw
publicznych, kidre to obowiazki moglyby wymagaé wykonania audytu,

Audytor wewngtrzny ze wzgledu na koniecznoéé zachowania obiektywizmu i bezstronnosci:

= nie mozZe przyjmowaé na siebie odpowiedzialnosci za dziatania operacyjne Urzgdu Miasta Chojnice i podleglych
mu samodzielnych jednostek organizacyjnych,
=> powinien unika¢ przeprowadzania audytu wlasnych wynikéw pracy.
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Odpowiedzialnos¢ za ustanowienie elementéw systemu kontroli wewnetrznej (mechanizmdw kontroli oraz $rodowiska
kontroli) oraz zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci stosowanych mechanizmow kontroli spoczywa
na Kierownictwie poszczegdlnych wydziatéw i podleghych samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Audytorowi wewnetrznemu nie wolno dostarczac gotowych rozwigzan w tym zakresie. Dyrektor komorki
organizacyjnej na podstawie informacji otrzymanych od audytora winien zaprojektowaé odpowiednie procedury
i mechanizmy kontroli. '

2.3.4 Ukierunkowanie na poprawe dzialalnosci Urzgdu Miejskiego w Chojnicach

Audytor wewngtrzny zajmuje sig testowaniem i ocena elementow systemu kontroli. Powinien ponadto;
= przyczyniac sig do poprawy dziatalnosci audytowanych komérek,

= nie wykorzystywac bledéw wykrytych do oceny 0sdb za nie odpowiedzialnych,
= skorygowa¢ problemy niz poszczegdlne ujawnione bledy.

2.3.5 Poziom istotnosci

Dzialalnos¢ realizowana przez Urzad Miejski w Chojnicach i jednostek podieglych nie jest wolna od blgdéw. Audytor
wewnetrzny winien ustali¢, jaki margines bledéw nie stwarza zagrozenia dla ich dziatalnosci, tym samym moze byé
zaakceptowany dla przetrzeb realizowanego audytu wewnetrznego.

Audytor realizujac swoje zadania audytowe, winien skloni¢ kierownictwo poszczegblnych komdrek do wypracowania
i wdroZenia stosownych mechanizméw i procedur majacych zapobiegaé oraz wykrywaé bledy w sytuacjach, gdy:

=> poziom nasilenia blgdéw zaczyna stawag sig w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
= liczba blgddw istomie si¢ powieksza, stajg sig one coraz powazniejsze,
= blgdy pociagaja za soba skutki finansowe istolnych rozmiaréw.

2.3.6 Obicktywizm

Audytor wewngtrzny ma obowiazek wykonywaé swoje obowigzki i czynié swoje ustalenia obiektywnie,

Realizacja zadan audytowych, plynace z niej ustalenia i zalecenia winny by¢c oparte na stwierdzonych faktach, nie na
wrazeniach audytora, jakim uleg} Jub mégt ulec w trakcie wykonywanych czynnosci andytowych,

Audytorowi wewnetrznemu nie wolno réwniez dopasowywaé swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
wewnetrznego do oczekiwan innych oséb.

Audytor wewngtrzny winien mie¢ przekonanie, iz kofczac prace audytowe dostarczy dyrekiorowi komérki
audytowanej produkt o wysokiej jakosci, niezawierajacy w sobie zadnych ustepstw i kompromiséw.

Audytor wewngtrzny realizujac swoje zadania audytowe winien mie¢ pewnosé wydawanie obiektywnych opinii
zgodnych z jego umiejgtnosciami i wiedza zawodowa. Nie wolno wiec stawiaé do wykonania zadan audytowych,
podczas realizacji ktérych Audytor znalaziby sig w sytuacji niezadowolenia z wydawanych wlasnych opinii,

Audytor wewngtrzny powinien:

= unika¢ potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw,
= uprzedzen,
= stronniczeosci,

Andytor wewnetrzny ma obowigzek:

= sprawdzenia wynikéw pracy przed zlozeniem sprawozdania koricowego w celu ustalenia czy w trakecie prac
zachowana zostala wymagana bezstronnosé,

2.3.7 Swobodny obieg informacji. Swoboda porozumiewania sie

Burmistrz Miasta Chojnice ma obowiazek dbaé o swdj rozwdj zawodowy Audytora wewnetrznego poprzez:

= zachecanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach roznych dziedzin dzialalnogci Urzedu Miejskiego
oraz podleglych jednostek organizacyjnych - w szkoleniach, konferencjach, studiach, stazach i innych formach
ksztalcenia,

= egzekwowanie zawodowego poziomu podejécia do wykonywania obowiazkéw shizbowych,
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nagradzanie i propagowanie postawy o wysokim standardzie uprawnien zawodowych audytora.

2.4

Nalezyta staranno§é

Audytor wewnetrzny ma obowiazek dochowania nalezytej starannosci zawodowej podczas realizacji zadarn
audytowych, poprzez:

o J
=

staranne i sprawne postugiwanie si¢ umiejetnoseiami audytorskimi,
racjonalnie uzasadnionq dbalosc i kompetencie,

Starannos¢ zawodowa Audytora winna by¢ odpowiednia do stopnia zlozonogci zadania audytowego.
Dzialanie z nalezyts starannoscia wymaga wiec:

=
=
=

Y

planowania zadania audytowego, zakresu prac niezbgdnych do wykonania, tak aby moziiwe bylo jego wykonanie,
zapewnienia, aby korzysci zwigzane z realizacja zadania audytowego byly réwne ponoszonym nakiadom,
dochowania, aby czynnoéci zawodowe audytora, byly odpowiednie do prawdopodobieristwa wystapienia bledow
i nieprawidiowosci a takze efektywnogci stosowanego systemu kontroli wewnetrznej,

stalego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji audytora.

Wyrazem nalezytej starannosci jest postgpowanie zgodne z przyjetymi wskazowkami metodycznymi, oraz stesowaniu
sig do obowigzujgcych Standardéw.

2.5

Zasadnicze obowigzki i zakres odpowiedzialnosei Audytora wewnetrznego

Audytor wewngtrzny Urzgdu Miejskiego w Chojnicach odpowiada za:

| L | R A I

Uy

Y

realizacjg celéw i obowiazkdw zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta,

zgodnosé wykonywanej pracy z prawem | cbowiazujacymi Standardami,

ustalania zasad i procedur audytu wewngtrznego,

dokonywanie analizy i oceny obszaréw ryzyka,

uzgodnienie planu audytu wewngtrznego z Burmistrzem Miasta,

przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem, na wniosek Burmistrza Miasta,

sporzadzanie programéw zadar audytowych oraz sprawozdar z audytu,

dbanie o to, aby dokonana w sprawozdaniu ocena audytowanej dzialalnosci byla rzetelna, a udokumentowanie
wynikdw bylo prawidlowe, :

prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego.

przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych,
powszechnie uznanymi standardami, oraz przyjeta metodyks w ksigdze procedur audytu wewngtrznego,
sporzadzanie wszelkich dokumentow w trakcie realizacji audytu wewngtrznego,

Audytor wewngtrzny winien :

LRV LR

wykazywaé wiasng inicjatywe, i

poslugiwac sig wiasna ocena wobec metod i procedur, ’

postugiwac sig wiasng oceng i wykazywac inicjatywg w ukierunkowaniu dziatan audytoréw wewngtrznych,
posiada¢ fachowa wiedz¢ w zakresie audytu wewnglrznego.

PROCEDURY I TECHNIKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegélowe procedury audytu wewngtrznego obejmuja peiny proces audytu wewnetrznego tj. nastgpujace
zagadnienia:

ULy

planowanie audytu i oceng ryzyka,

audytowanie - badanie - ocene,

komunikowanie wynikéw - sprawozdawczosc,

czynnosci sprawdzajace - ocena wykonania zaleceri audytu.

3.1

Planowanie audytu

Audytor wewngtrzny swojg pracg opiera na ocenie ryzyka istotnych bledéw w obszarach dzialalnosci Urzedu
Miejskiego w Chojnicach i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych, ktére maja by¢ poddane
audytowi wewnetrznemu,

Audytor przeprowadza ocene ryzyka dotyczacego Srodowiska audytu, oparta na kryteriach istotnosci i ryzyka.
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3.1.1 Ocena ryzyka

Kazdy etap pracy Audytora wewnetrznego jest obarczony ocena ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna sig w momencie
sporzadzania rocznego planu audytu wewnetrznego i koficzy sig w momencie opracowania sprawozdania
z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Ryzyko - to prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku UM Ch-ce i podleglych mu jednostek organizacyjnych, lub
przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnofci UM Ch-ce i podleglych mu jednostek organizacyjnych jest
podstawowym celem stawianym przed Audytorem wewngirznym.

W procesie ryzyka wyodrebnia sie dwa podstawowe etapy:

= identyfikacja obszarow ryzyka,
=> analiza ryzyka - wykonywana w celu uszeregowania obszardw ryzyka pod wzgledem ich waznosci dia dzialania
jednostki, co z kolei prowadzi do ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan audytowych,

3.1.1.1 Identyfikacja obszaréow ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji wzyﬁa wedlug wlasnej zawodowej oceny obszardéw ryzyka, (czyli
procesow, zjawisk lub problemdéw wymagajacych przeprowadzenia audytu).

Proces ten zalezy od wiedzy, znajomosci celow, dzialaf, struktury organizacyjnej UM Ch-ce i podlegtych mu
jednostek organizacyjnych, zakresoéw odpowiedzialnoscei poszczegdinych pracownikdw, a takze od intuicji audytora
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny identyfikujac baze informacji niezbedna do identyfikacji ohszarow ryzyka nwzglednia;

cele i zadania UM Ch-ce i podlegtych mu jednostek organizacyjnych,
przepisy prawne dotyczace dziatania UM Ch-ce i podleglych mu jednostek organizacyinych,
wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
wyniki wezesniej dokonanych innych ocen adekwatnodei, efektywnosci i skutecznosei procedur i mechanizméw
funkcjonujaeych w UM Ch-ce i podleglych mu jednostek organizacyjnych (systemow kontroli wewnetrznej),
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
wyniki’ rozmdw, jakie prowadzono z Burmistrzem Miasta Chojnice, Dyrektorem Generalnym, Skarbnikiem,
Dyrektorami Wydziatow, pracownikami na samodzielnych stanowiskach, Dyrektorami jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury,

pytania i wnioski kierowane przez pracownikéw do Audytora wewngtrznego,
anklety i kwestionariusze sporzadzane przez Audytora wewngtrznego kierowane do pracownikéw UM Ch-ce
i pudleg}ych mu jednostek organizacyjnych, S
= wszelkie inne informacje naplywajace z zewnatrz tj.: publikacje prasowe, radlowo—telewazy_]ne plynace ze stron
internetowych itp.

yuo su4d

UU

Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do sledzenia wszelkich zmian struktury organizacyjnej UM w Chojnicach.
3.1.1.2 Analiza Ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje w tralkeie swojej pracy oceny i analizy ryzyka zwigzanego z dzialalnojcia Urzedu
Miasta i podleglych mu jednostek organizacyjnych.

Obowigzkiem jest zwrdcenie nwagi na:

dzjalania jednostki, ktére moga wplywac na opinig publiczna,

cele | zadania UM Chojnice i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych ,

przepisy prawne dotyczace dzialania danej komérki organizacyjnej UM Chojnice lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,

liczbe, rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych,

wielkos¢ majatkn, ktorym dysponuje dana komdrka organizacyjne UM Chojnice lub samodzielna jednostka,
sytuacja finansowa jednostki,

mozliwosé dysponowania przez komdrke organizacyjng UM Chojnice lub samodzielng jednostke organizacyjna
srodkami finansowymi pochodzacymi ze Zrodef zagranicznych,
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liczby i kwallﬁkac_ll pracownikéw komdrki organizacyjnej UM Chojnice lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,

warunkow pracy komorki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

postaw etycznych pracownikéw, ich nastawienia i motywacji do realizacji zadan stawianych przed komorka
organizacyjna lub samodzielna jednostka organizacyjna,

przewidywanych lub zaistniatych zmian przepiséw prawnych,

zmian zakresu rzeczowego lub obszaru dzialania,

zmian sposobu dzialalnosci, zmian personelu struktury organizacyjnej systemu informatycznego,

specyfiki ryzyka zwiazanej ze sprawami i zadaniami, ktére prowadzi dana komérka organizacyjna lub
samodzielna jednostka organizacyjna,

Jjakosci i bezpieczenstwa uzywanych systeméw informatycznych,

Jakos¢ kierowania dana komérka organizacyjng lub samodzielng jednostkq organizacyjna (z uwzglednieniem
doswiadczenia, kwalifikacji kierownik6w, jak i zakresu delegowania kompetencii),

wynikow wezesniejszych audytow i kontroli,

uplywu czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

akceptacji ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komérce organizacyjnej lub samodzielnej jednostce
organizacyjnej, a takze podjgte dzialania naprawcze,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

Uy

byl

Ly UU

U

Audytor wewnetrzny ma obowiazek ustalié UJednollcone wytyczne dla oceny ryzyka i nadawania znaczenia
poszczegdlnym obszarom ryzyka.

Dokonanie oceny ryzyka odbywa sig na zasadzie ustalonych kryteriow (wag).

Metody oceny ryzylka:

metoda opisowa,
mairyce oceny operujace wieloma kryteriami,

mapa ryzyka,
kwestionariusz oceny ryzyka,

vtuuuy

3.1.2 Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na bazie oceny
ryzyka. Proces analizy obszaréw ryzyka jest udokumentowany w aktach biezacych audytu pod symbolem 0942,
Roczny plan audytu wewngtrznego przygotowuje Audytor wewnetrzny biorac pod uwage w szczegélnosci:

1} cele i zadania UM w Chojnicach oraz jednostek budzetowych i instytucji kultury,

2) istotme ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan ww. podmiotéw,

3) istniejace systemy kontroli i zarzadzania,

4) czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci: o
a) zlozonosé dzialalnosci o
b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
c} liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikdw,
d) zmiany organizacyjne i prawne,

5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytdw lub kontroli,

6) uwagi kadry zarzadzajacej podmiotow o ktérych mowa w pkt. 1

Audytor wewngtrzny, przygotowujac plan audytu, ustala kolejno$¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi
wewngtrznemu, biorac pod uwage wyniki analizy tych obszaréw oraz czynniki organizacyine, w tym w szczegdlnosci:
1} czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych;
2} czas przeznaczony na szkolenie;
3) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe;
4) rezerwg czasowg na nieprzewidziane dzialania.

Plan winien obejmowaé w szczegdinosci:

1) ryzyko dotyczace pozyskania i wydatkowania §rodlcéw z funduszy publicznych,

2} tematy (obszary) audytr wewnetrznego,

3) proponowany harmonogram audytu wewngtrznege,

4) tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewngtrznego w kolejnych latach.
Audytor wewnetrzny przygotowujac plan audytu okresla rowniez obszary ryzyka, kt6re powinny zostaé objete audytem
w latach nastgpnych,
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Sposcb opracowania rocznegoe planu audytu wewnetrznego:

1. przeprowadzenie konsultacji z Burmistrzem Miasta w zakresie opracowanego projektu planu audytu wewngirznego,
2. przeprowadzenie konsultacji z Dyrektorem Generalnym, Skarbnikiem oraz dyrektorami komdérek organizacyjnych,
3. przygotowanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego,

4. sporzadzenie rocznegoe planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

5. zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta rocznege planu audytu wewngtrznego na rok nastepny w formie zarzadzenia,

Termin sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego: nie poZniej niz do 31 paZdziernika kazdego roku.
Wzor rocznego planu audytu wewngtrznego znajduje sie w zalaczniku ,,Wzory dokumentow”.

Roczny plan audytu wewnetrznego zawiera ogdlny opis zakresu prac Audytora wewnetrznego na dany rok
z uwzglednieniem:

= oczekiwan Burmisirza Miasta,

= dostepnych funduszy,

= zasobdw ludzkich,

Kopie planu audytu Audytor wewnetrzny przekazuje wszystkim dyrektorom jednostek, w kiérych prowadzi audyt
wewnetrzny.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadkn wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny
ryzyka, Audytor wewngitrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny poza planem audytu, w uzgodnieniu
z Burmistrzem Miasta Chojnice. Audyt poza planem zostaje zatwierdzony zarzadzeniem Burmistrza.

Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji planu rocznego, Audytor wewnetrzny
zawiadamia o tym Burmistrza Miasta w formie pisemnej.

Jezeli w trakcie realizacji planu rocznego Audytor wewnegtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, nzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem Miasta
zakres realizacji planu andytu,

Audytor wewnetrzny ma prawo do zatrudnienia przy realizacji poszezegélnych audytéw wewnetrznych wynikajacych
z rocznego planu audytu ekspertow z zewngtrz tj. :

- innych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub samedzielnych jednostek,
- gkspertdw i rzeczoznawcedw z zewngirz.

Zatrudnienie rzeczoznawcow i ekspertdw dokonywane:jest po akceptacji Burmistrza Miasta Chojnice.
Whiosek o powolanie rzeczoznawey znajduje sie w zataczniku ,, Wzory dokumentow

Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni w terminie do konca marea kaidege roku (pieczatka i podpls Burrmstrza na egzemplarzn
zalgczonym do akt statych).

Zaréwno roczny plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego przechowywane
sq w aktach statych andytu pod symbolem 0941,

3.2 Zadanie audytowe

Zadanie audytowe powinno by¢ realizowane w nastepujacych etapach:

1. Planowanie zadania audytowego:
Zadanie audytowe: okreslenie celu, kryteriow, harmonogramu.
Informacja o planowanym przedsigwzigcin przeprowadzenia audytu (zalgeznik do ,,Wzordw dokumentow™)
Przeprowadzenie narady otwierajgcej (protokdt - zalacznik do ,, Wzordw dokumentow™).
Wstepny przeglad i dokumentacja systemow.
Metodyka audytu, techniki badawcze.
Program zadania audytowego (zalacznik do ,,Wzoréw dokumentow™).
2. CzynnoSci andytowe:
Wstepna ocena systemu kontroli wewnegtrznej.
Testowanie.
3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego:
Opracowanie projektu sprawozdania z audytu.
Narada zamykajgea (protoko! - zalacznik do ,,Wzordw dokumentow),
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,
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4. Wewnetrzna ocena jakoSei:

Notatka stuzbowa.

5, Czynno$ci sprawdzajgce.
6. Zamknigcie akt zadania audytowego.

3.2.1 Planowanie zadania audytowego

3.2.1.1

Identyfikacja zakresu celéw i biezacego ryzyka zadania audytowego

Przed rozpoczeciem zadania audytowego Audytor wewngtrzny sporzadza listg weryfikacyjng celow i planowania
zadania audytowego.

Cel sporzqdzania listy weryfikacyjnej:

=

=

U

Juyy e vy

U

=

przeglad wezeéniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu dotychczas przeprowadzonych audytéw
i sprawozdan z ich realizacji, a takze ustalen w zakresie wymaganych dzialan nastgpczych,

przeglad okresu trwania poprzednich audytow w zestawieniu z ustaleniami i zaleceniami wynikajacymi
z poprzednich sprawozdari z przeprowadzenia audytu, oraz ustalenie ich wplywu na biezgce zadanie,

ocena ryzyka biezacego zadania audytowego, oraz identyfikacja spraw wzbudzajacych szczegolne obawy
z punktu widzenia biezacego zadania audytowego,

znajomosé dziatalnosci operacyjnej poddawane] audytowi,

koordynacja audytn z audytorami zewnetrznymi, oraz wplywu ich pracy na zakres biezacego zadania
audytowego,

ustalenie konkretnych celow zadania audytowego,

okreslenie i 0szacowanie czasu oraz zasobow niezbednych do osiggnigcia celow zadania audytowego; ustalenie
koniecznosci udziatu eksperta w zadaniu andytowym,

opracowanie i zatwierdzenie szczegblowego programu zadania audytowego,

komunikacja z osobami, ktére maja interes w zaznaj omieniu sie z procesem audytu wewngtrznego,
komunikowanie sie z dyrektorem wydzialu, dyrektorem samodzielnej jednostki organizacyjnej w zakresie
celow zadania audytowego; pozyskanie jego uwag i sugestii ulatwiajacych osiagnigcie pozytywnych wynikow
zadania andytowego,

jesli zachodzi taka koniecznos¢ - wprowadzenie szczegétowych zmian w programie zadania audytowego, dla
odzwierciedlenia wynikéw komunikowania si¢ z kierownictwem, badz odzwierciedlenia wynikdéw przegladu
w komérce audytowanej,

zatwierdzenie docelowej daty zakoticzenia audytu.

o

3.2.1.2 Wstepny przeglad

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sig z zakresem dziatania Urzedu Miasta Chojnice lub poszezegélnych

.

jednostek organizacyjnych, Audytor wewngtrzny stosuje wstgpny przeglad, polegajacy na zbieraniu informacji
o dzialalnodci. Nie jest w tym momencie jednak dokonywana ich weryfikacja. |+

Cele przegladu to:

Lo dd

zrozumienie badanej dzialalnosci,

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegblnej uwagi w trakeie zadania audytowego,
identyfikacja istniejacych mechanizméw kontroli wewnetrznej,

pozyskanie informacji ulatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w danym obszarze.

Przeglad stanowi¢ bedzie narzedzie do efektywnego wykorzystania zasobow Audytora wewnetrznego.

Techniki stosowane w trakcie przegladu wstgpnego:

o dddid

rozmowy z pracownikami komorki organizacyjnej lub samodzieinej jednostki organizacyjnej,
rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnosé wywiera wplyw,

obserwacja miejsc - ogledziny,

analiza sprawozdan i innych dekumentow,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

testy kroczace,

kwestionariusze kontroli wewngtrznej.
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Ostateczna dokumentacja procesu zostaje zalaczona do akt biezacych audytu wewnetrznego pod symbolem 0942 oraz
akt sialych 0940,

Obowiazkiem Audytora Wewngtrznego jest stala aktualizacja dokumentacji proceséw (zawartych w aktach statych
audytu}.

3.2.1.3 Techniki badania

Audytor wewnetrzny w trakcie swojej pracy ma mozliwos¢ i obowiazek stosowania odpowiednich technik debranych
odpowiednio do realizowanego zadnia audytowego. Techniki te audytorzy maja obowiazek stale doskonalic jak
i wprowadzaé¢ nowe dotychczas nie stosowane, a bardziej efektywne. Stosowane techniki winny doprowadza¢ da
pozqdanego wyniku audytu wewnetrznego przy zachowaniu ekonomicznego rachunku kosztow.

Stosowane techniki badania to :

1. Rozmowa/wywiad:
W trakcie stosowania nalezy pamigtac o:
o ustaleniu celow rozmowy,
= zaplanowania organizacyjnego rozmowy,
=  udokumentowaniu jej istotnych wynikéw.

2. Analiza poréwnawcza - stanowi pordwnanie danych wychodzacych z roznych Zrodet, celem identyfikacji
nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej.

3. Graficzna analiza procesow - stanowi postugiwanie sig siatka graficzna do sporzadzania wykresu lub schematu
czynnosci, ktdre muszg by¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$é mozna byto zrealizowaé do koiica.

4. Procedury analityezne - stanowig narzgdzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polega
na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z réznych okresdw lub roznych jednostek,
dokonywana w celu stwierdzenia zgodnosei i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen
i niespodziewanych zwigzldw.

5. Testy kroczgce - powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwia sprawdzenie procesu od jego
poczqtku do konca. Testy ponvlerdza_]a_ prawidtowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuj¢ peine
zrozumienie systemu przed rozpoczgciem zadania audytowego. Wykonywane sa dla zbadania niewielkiej ilosci
operacji.

6. Rozpoznawcze badanie probek - polega na pobieraniu do badania losowych probek. Jest narzedziem mozliwym
do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami. Kryteria stosowania:
- wykaz elementdw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da sig zastosowac
system liczb losowych,
- mozna ustali¢ dopuszczalny poziom bledu.

Metody doboru probek:
> losowanie statystyczne,
= losowanie z interwalem,
o losowanie ,,na chybif trafit”

7. Obserwacjaluglgdzmy
Wizytacja pomieszczeri komérki audytowanej moze przyniesé ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu.
Technika ta moze polegaé réwniez na obserwowaniu wykonania zadan przez poszezegolnych pracownikéw.

3.2.1.4 Program zadania audytowego

W celu realizacji zadania zapewniajacego Audytor wewngtrzny opracowuje program zadania, uwzgledniajac
w obszarze objgtym zadaniem, w szczegdlnosci:
1) cele i zadania jednostki;
2) istotne ryzyka;
3) systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli;
4) mozliwo$é wprowadzenia usprawnien systemaw zarzadzania i kontroli;
5) date rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania.
Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego oraz zatwierdza swoim podpisem.
Stanowi on szczegolowy plan jego pracy i zawiera:
W programie zadania zapewniajacego okresla sig¢ w szczegdlnosci:
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1} temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze objgtym zadaniem;
5) sposdb przeprowadzenia zadania.

Program umozliwia:

1. systematyczne planowanie kazdego etapu pracy,
2. istnienie narzedzi samooceny dziatan wlasnych audytora,
3. podstawe do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykananych prac,

Wzor programu zadania audytowego znajduje sig¢ w zalaczniku ,,Wzory dokumentow™.
W uzasadnionych przypadkach Audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego
dokonywa¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byc udokumentowane.

3.2.1.5 Narada otwierajaca

Narade otwierajaca organizuje sig po ukoficzeniu etapu planowania zadania audytowego przed rozpoczeciem
czynnoici audytorskich.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy komeérki audytowanej oraz uzyskania
ogdlnych o niej informacji. '

W naradzie otwierajacej biora udzial:

1. audytor wewnetrziny,

2. dyrektor wydzialu (samodzielni pracownicy Urzgdy, dyrektor jednostki organizacyjnej, komorki podlegajacej
audytowi).

3. ewentualnie osoby wyznaczone przez kierownictwo jednostki podlegajacej audytowi.

Podczas narady otwierajacej oméwic nalezy nastepujace sprawy:

= tematyke i cele,

= zalozenia organizacyjne,

= postepy audytu - sposob i czgstotliwosc biezacego informowania personelu i kierownictwa komdrek
organizacyjnych podlegajacych audytowi,

o wkiad wnoszony przez klienta audytu (pracownikéw i kierownictwo komérki organizacyjnej, samodzielnej
jednostki organizacyjnej),

= wspdlpraca administracyjna,

o przedstawienie sig audytora i wizylacja komoérki organizacyjnej, samodzielnej jednostki organizacyjnej —
zapoznanie si¢ audytora z personelem komérki organizacyjnej.

Protoko! z narady winien zawierac: o

1. informacje o celu,
2. informacje o przebiegu,
3. informacje o wyniku narady,

Protokd} podpisuja osoby biorace udziat w naradzie.
Wzor protokotu z narady otwierajace]j znajduje si¢ w zalaczniku ,,Wzory dokumentdw™.

3.2.2 Czynnosci audytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewngtrznego, Audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
komérki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz legitymacj¢ shuzbowa
lub dowod tozsamosci.
Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu zawiera w szczegolnosel:

1) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwy komérek audytowanych lub nazwg jednostki, w ktérej bedzie przeprowadzany audyt wewnetrzny,

3) informacje, czy preeprowadzenie audytu wewngtrznego wynika z planu audytu,

4) termin waznosci upowaznienia,

5) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony Audytor

wewrnetrzny.

3.2.2.1 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej
15
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liczby i kwalifikacji pracownikéw komorki organizacyjnej UM Chojnice lub samadzielne] jednostki
organizacyjnej,

warunkéw pracy kemoérki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,

postaw etycznych pracownikéw, ich nastawienia i motywacji do realizacji zadan stawianych przed komérka
organizacyjng lub samodzielna jednostka organizacyjna,

przewidywanych [ub zaistniatych zmian przepiséw prawnych,

zmian zakresu rzeczowego lub obszaru dzialania,

zmian sposobu dzialalnosci, zmian personelu, struktury organizacyjnej systemu informatycznego,

specyfiki ryzyka zwiazanej ze sprawami i zadaniami, ktdre prowadzi dana komérka organizacyjna lub
samodzielna jednostka organizacyjna,

Jjakosci i bezpieczenstwa uzywanych systeméw informatycznych,

jako$¢ kierowania dang komérka organizacyjng lub samodzielng jednostka organizacyjna (z uwzglednieniem
doswiadczenia, kwalifikacji kierownikéw, jak i zakresu delegowania kompetencii),

wynikdw wezesniejszych audytéw i kontroli,

uplywu czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

akeeptacji ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komérce organizacyjnej Iub samodzielnej jednostce
organizacyjnej, a take podjete dzialania naprawcze,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

Livy Ju

Ly 4l

U

Audytor wewnetrzny ma obowiazek ustalié ujednolicone wytyczne dia oceny ryzyka i nadawania znaczenia
poszczegdlnym obszarom ryzyka.

Dokonanie oceny ryzyka odbywa si¢ na zasadzie ustalonych kryteriéw (wag).

Metody oceny ryzyka:

metoda opisowa,

matryce oceny operujace wieloma kryteriami,
mapa ryzyka,

kwestionariusz oceny ryzyka.

ey

3.1.2 Roczny plan audytu wewngtrznego

Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartegoe na bazie oceny
ryzyka, Proces analizy obszaréw ryzyka jest udokumentowany w aktach biezacych audytu pod symbolem (942,
Roczny plan audytu wewngtrznego przygotowuje Audytor wewnetrzny biorac pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania UM w Chojnicach oraz jednostek budzetowych i instytucji kualtury,
2) istotne ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan ww. podmiotéw,
3) istniejace systemy kontroli i zarzqdzania, .
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci: oo
a) zlozonos¢ dzialalnosci
b) liczbg, rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych,
¢) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne,
5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
6) uwagi kadry zarzadzajacej podmiotéw o ktérych mowa w pkt. 1

Audytor wewngirzny, przygotowujac plan audytu, ustala kolejno$¢é poddania obszarow ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorac pod uwagg wyniki analizy tych obszardw oraz czynniki organizacyjne, w tym w szczegolnosci:
1) czas niezbgdny do przeprowadzenia zadar audytowych;
2) czas przeznaczony na szkolenie;
3) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe:
4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dzialania.

Plan winien obejmowaé w szczegblnosei:

1) ryzyko dotyczace pozyskania i wydatkowania $rodkéw z funduszy publicznych,

2} tematy (obszary} audytu wewnetrznego,

3) proponowany harmonogram audytu wewngtrznego,

4) tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w kolejnych latach.
Audytor wewngtrzny przygotowujgc plan audytu okresla rowniez obszary ryzyka, ktore powinny zostaé objete audytem
w latach nastepnych,
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SQDSO'b opracowania roczZneso glanu audy;g wewnetrznego:

przeprowadzenie konsultacji z Burmistrzem Miasta w zakresie opracowanego projektu planu audytu wewngtrznego,
przeprowadzenie konsultacji z Dyrektorem Generalnym, Skarbnikiem oraz dyrektorami komérek organizacyjnych,
przygotowanie projektu rocznego planu audytu wewngtrznego,

sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta rocznego planu audytu wewnetrznego na rok nastgpny w formie zarzadzenia,

U‘-Pml\l:—o

Termin sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego: nie péiniej niz do 31 paidziernika kazdego roku.
Wzér rocznego planu audytu wewngtrznego znajduje si¢ w zataczniku ,,Wzory dokumentow”.

Roczny plan audytu wewngtrznego zawiera ogdlny opis zakresu prac Audytora wewnetrznego na dany rok
z uwzglednienjem:

= oczekiwan Burmistrza Miasta,

= dostgpnych funduszy,

= zasobow ludzkich,

Kopie planu audytu Audytor wewnetrzny przekazuje wszystkim dyrektorom jednostek, w kidrych prowadzi audyt
wewnetrzny.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny
ryzyka, Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu, w uzgodnieniu
z Burmistrzem Miasta Chojnice. Audyt poza planem zostaje zatwierdzony zarzadzeniem Burmistrza.

Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji planu rocznego, Audytor wewnetrzny
zawiadamia o tym Burmistrza Miasta w formie pisemnej.

Jezeli w trakcie realizacji planu rocznego Audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem Miasta
zakres realizacji planu audytu.

Audytor wewngtrzny ma prawo do zatrudnienia przy realizacji poszczegolnych audytéw wewngtrznych wynikajacych
z rocznego planu audytu ekspertiw z zewnatrz tj. :

- innych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub samodzielnych jednostels,
- ekspertéw i rzeczoznawcéw z zewnatrz.

Zatrudnienie rzeczoznawcow i ekspertdw dokonywane jest po akceptacji Burmistrza Miasta Chojnice.
Whniosek o powolanie rzeczoznawcy znajduje si¢ w zalgezniku ,, Wzory dokumentdw

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni w terminie do kofica marca kaidego roku (pieczatks i pUdplS Burmistrza na egzemplarzu
zalaczonym do akt statych),

Zardwno roczny plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego przechowywane
sa w aktach stalych audytu pod symbolem 0941,

3.2 Zadanie audytowe

Zadanie audytowe powinno by¢ realizowane w nastepujacych etapach:

1. Planowanie zadania audytowego:
Zadanie audytowe: okreslenie cely, kryteriow, harmonogramu,
Informacja o planowanym przedsigwzigciu przeprowadzenia audytu (zalgcznik do ,,Wzoréw dokumentow™)
Przeprowadzenie narady otwierajacej (protokot - zalgcznik do ,,Wzoréw dokumentéw™).
Wstepny przeglad i dokumentacja systemdw,
Metodyka audytu, techniki badawcze.
Program zadania audytowego {zatacznik do ,, Wzordw dokumentow™).
2. Czynnosci andytowe:
Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej,
Testowanie,
3. Sprawozdanie z przeprowadzenia andytu wewnetrznego:
Opracowanie projektu sprawozdaniz z audytu.
Narada zamykajgca {protokd! - zalacznik do ,,Wzordw dokumentdw).
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
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Ostateczna dokumentacja procesu zostaje zalaczona do akt biezacych audytu wewngtrznego pod symbolem 0942 oraz
akt statych 0940,
Obowiazkiem Audytora Wewngtrznego jest stala aktualizacja dokumentacji proceséw (zawartych w aktach stalych

audytu).

3.2.1.3 Technili badania

Audytor wewnetrzny w trakcie swojej pracy ma mozliwos¢ | obowigzek stosowania odpowiednich technik dobranych
odpowiednio do realizowanego zadnia audytowego. Techniki te audytorzy maja obowiazek stale doskonalic jak
i wprowadzaé nowe dotychczas nie stosowane, a bardziej efektywne. Stosowane techniki winny doprowadzaé do
pozadanego wyniku audytu wewngtrznego przy zachowaniu ekonomicznego rachunku kosztow,

Stosowane techniki badania to :

1. Rozmowa/wywiad:
W trakcie stosowaniz nalezy pamigtac o:
= ustaleniu celéw rozmowy,
=>  zaplanowania organizacyjnego rozmowy,
=  udokumentowaniu jej istotnych wynikéw.

2. Analiza poréwnaweza - stanowi poréwnanie danych wychodzacych z rdznych Zrédel, celem identyfikacji
nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej. ‘

3. Graficzna analiza procesdw - stanowi postugiwanie sig siatka graficzna do sporzgdzania wykresu lub schematu
czynnosci, ktére musza by¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$é mozna bylo zrealizowaé do korica.

4. Procedury analityczne - stanowia narzgdzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polega
na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych jednostek,
dokonywana w celu stwierdzenia zgodnosei i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen
i niespodziewanych zwiazkow.

5. Testy kroczgee - powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwig sprawdzenie procesu od jego
poczatku do konca. Testy potwierdzaja prawidlowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuje peine
zrozumienie systemu przed rozpoczgeiem zadania audytowego. Wykonywane sq dla zbadania niewielkiej ilosci
operacji.

6. Rozpoznawcze badanie prébek - polega na pobieraniu do badania losowych prébek. Jest narzgdziem mozliwym
do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami. Kryteria stosowania:
- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da sig zastosowaé
system liczb losowych,
- mozna ustali¢ dopuszezalny poziom blgdu.

Metody doboru prébek:
= losowanie statystyczne,
= losowanie z interwalem,
] losowanie ,,na chybit trafil”

7. Obserwacja/ogledziny:
Wizytacja pomieszczeft komorki audytowanej moze przyniesé ujawnienie istotnych stabodei w jej dziataniu.
Technika ta moze polegac¢ réwniez na obserwowaniu wykonania zadai przez poszczegéinych pracownikow.

3.2.1.4 Program zadania audytowego

W celu realizacji zadania zapewniajacego Audytor wewngtrzny opracowuje program zadania, uwzgledniajac
w obszarze objetym zadaniem, w szczegélnosei:
1) cele i zadania jednostki;
2) istotne ryzyka;
3) systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli;
4y mozliwo$é wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli;
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.
Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego oraz zatwierdza swoim podpisem.
Stanowi on szczegdlowy plan jego pracy i zawiera:
W programie zadania zapewniajacego okresla si¢ w szczegdlnosci:
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1) temat zadania;

2} cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objgtym zadaniem;
5) sposob przeprowadzenia zadania.

Program umozliwia:

1. systernatyczne planowanie kazdego etapu pracy,
2. istienie narzedzi samooceny dziafan wiasnych audytora,
3. podstawg do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykonanych prac,

Wzér programu zadania audytowego znajduje si¢ w zalaczniku ,,Wzory dokumentéw™.
W uzasadnionych przypadkach Audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego
dokonywa¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé udokumentowane.

3.2.1.5 Narada otwierajgca

Narade otwierajacq organizuje sig po ukonczeniu etapu planowania zadania audytowego przed rozpoczgciem
czynnosci audytorskich,

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy komorki audytowanej oraz uzyskania
ogdlnych o nigj informacji. '

W naradzie otwierajgeej biorg udzial:

1. audytor wewnetrzny,

2. dyrektor wydzialu (samodzielni pracownicy Urzgdu, dyrektor jednostki organizacyjnej, komorki podlegajacej
audytowi).

ewentualnie osoby wyznaczone przez kierownictwo jednostki podlegajacej audytowi.

W

Podczas narady otwierajacej omowié nalezy nastepujace sprawy:

> tematyke i cele,

= zalozenia organizacyine,

< postgpy audytu - sposdb i czestotliwosé biezacego informowania personelu i kierownictwa komorek
organizacyjnych podlegajacych audytowi,

= wkiad wnoszony przez klienta audytu (pracownikéw i kierownictwo komorki organizacyjnej, samodzielnej
jednostki organizacyjnej),

= wspélpraca administracyjna,

o przedstawienie sig audytora i wizytacja komérki organizacyjnej, samodziclnej jednostki organizacyjnej —
zapoznanie si¢ audytora z personelem komdrki organizacyjnej.

Protoké! z narady winien zawieraé: S

1. informacje o celu,
2. informacje o przebiegu,
3. informacje o wyniku narady.

Protoké! podpisuja osoby bierace udziat w naradzie.
Wazor .protokolu z narady otwierajacej znajduje sig w zalaczniku ,,Wzory dokumentow™.

3.2.2 Czynnofci andytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego, Audytor wewngtrzny przedstawia kierownikowi
komérki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngirznego oraz legitymacjg sluzbowa
lub dowod tozsamosci.
Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) imig i nazwisko audytora wewngtrznego,

2) nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednaostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt wewngtrzny,

3) informacjg, czy przeprowadzenie audytu wewngtrznego wynika z planu audytu,

4) termin waznosci upowaznienia,

5} podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony Audytor

wewnetrzny.

3.2.2.1 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej
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Ocena sytemu kentroli wewnqtrznej winna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg
wystarczaja_ce do osiagnigcia celow.

Badania i oceny winny byé wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testéw, obserwacji i badan.

Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena systemow kontroli wewnetrznej.

Narzedzia shizace do badania systemu kontroli wewnetrzne;j ;

= kwestionariusze kontroli,
— listy kontrolne,

narzgdzia wspomagajace to

= notatki opisowe,
= graficzna analiza procesow
= rozmowy z pracownikami komdérek organizacyjnych,

Oceniajac system kontroli wewnetrznej nalezy wzia¢ pod uwage nastepujace czynniki:

P

typy bledow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,

procedury mechanizméw kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich bledéw i nieprawidiowosci,

czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane?

slabe strony, ktore moglyby leOZ]IWIC wymykanie si¢ bledow 1 nieprawidlowosci istniejacych
mechanizmdéw kontroli,

wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien technik audytu, ktdre trzeba zastosowac.

3.2.2.2 Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sa
techniki statystyczne i losowe oparte na teorii prawdopodobienstwa pozwalajace audytorowi na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badanej pewnej czgsci procentowej
wszystkich elementow.

Podstawowe rodzaje testdw:

1.

Testy zgodnosei -prowadzone sg dla uzyskania dowodow, ze dany system dziala zgodnie z rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli wewngtrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sa stosowane.
Przeprowadzane sa dia tych proceséw mechanizmoéw kontroli, na ktérych Audytor wewnetrzny postanawia
polegaé W przypadku gdy Audytor ustala, iz na pewnych mechanizmach systemu kontroli nie mozna polega,
nie przeprowadza sig w stosunku do nich testéw. Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem
testowania mialy t¢ sama cechg dotyczaca mechanizmu kontroli.

Audytor wewnetrzny realizujgcy testy zgodnosci winien bra¢ pod uwagg: |+

=  rodzaj, rozklad czasowy i nasilenie testow zgodnosci,

=  dostgpnosé materialow dowodowych,

>  wklad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.

Testy i procedury audytu winny by¢ adekwatnie opatrzone odniesieniami do wstgpnego przegladu i wstgpnej
oceny mechanizméw kontroli wewnetrznej.

Testy wiarygodnosci (rzeczowe) - przeprowadzane po wykonaniu testéw zgodnosci. Polegaja one na
sprawdzeniu, czy informacje zwarte w dokumentacji s3 kompletne, dokiadne i czy odzwierciedlaja stan

faktyczny.
Przeprowadzane s na poszczeg6linych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

3.2.2.3 Cechy ustalen audytu

Cechy wlasciwie opracowanych ustalen z audytu:
stwierdzenie stanu istniejgcego, (co jest!)

3448248

kryteria { co powinno byc!)
skutek ( co z tego wynika 1)
przyczyna { dlaczego tak sig stalo ! )
zalecenia { co nalezy zrohic !)
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Stwierdzenie stanu istniejacego - okresla rodzaj i zakres ustalenia badz niezadowalajacego stanu.

Kryteria - cechy polegajaca na ugruntowaniu prawomocnosci danego ustalenia, poprzez identyfikacje kryteriow
oceny, oraz odpowiada na pytanie: ,, Na podstawie jakich norm zostalo to osadzone? ”

W audycie finansowym i zoodnosci:

dokladnosé

istotnosc

cigglosd

stato§é metod

zgodnos¢ z zasadami rachunkowosci i wymogami aktow prawnych.

suus oy

W audycie efektywnosci i gospodarnosci:
okreslenie misji,
standardy i normy wynikéw oraz kosztéw,
wymagania okreslone w zobowigzaniach prawnych,
celach programu,
przyjetych zasadach, procedurach i innych poleceniach sluzbowych.

Luouty

Skutek - cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan i odpowiada na pytanie ,, Jaki to
miato skutek? * Co

Przyezyna - cecha olresla powody lezace u podioza niezadowalajacego stanu rzeczy lub ustalenia i odpowiada na
pytanie: ,Dlaczego tak sig stalo?”. Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat sig przez dluzszy czas albo nasilal
sie, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek
do okreslenia i sformulowania znaczacych zaleceni dotyczacych dziatan naprawczych,

Zalecenia - sugerowanie dziafani zaradczych, daja odpowiedz na pytanie ,,Co nalezy zrobic¢?”. Relacja pomiedzy
zaleceniami audytu a leZaca u jego podioza przyczyna danego stanu rzeczy winna by¢ jasna i logiczna.
W takim przypadku zalecenia bgdg wykonalne i wlasciwie ukierunkowane. Zalecenia winny precyzyjnie
okreslac, co trzeba zrobié, zmienié lub naprawic. Zmiany naleza do obowiazkéw odbiorcy audytu.
Nalezy wyszczegélni¢ korzyséci plynace z zalecanych dzialan. Koszty wdrozenia nalezy poréwnaé
z odpowiednim ryzykiem.
Zalecenia kierowane sa zawsze do oseby posiadajace] kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan,
8 wiec do Burmistrza Miasta, Dyrektora Wydzialu UM Ch-ce lub Dyrektora samodzielne] jednostki
organizacyjnej.

3.2.2.4 Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem
Jjednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich kopii,
odpiséw, wyciagdw, zestawieri lub wydrukdw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

e

2) dostgpu do obiektow i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego.

Pracownicy jednostki audytowane] sg obowiazani na zadanie Audytora udzielaé mu informacji i wyjasnien, a takze
potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny byé
utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielila lub je zlozyla oraz przez Audytora wewnetrznego
albo przez samego Audytora.

Audytor wewnetrzny prowadzac audyt kieruje sig wskazéwkami zawartymi w Standardach uwzgledniajac specyfike
Jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny.

Dokumentowaniu podlegaja wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania, rozmowy (wlacznie z rozmowami
telefonicznymi), narady, wywiady.

Protokoly z narady otwierajace j i zamykajgcej audyt podpisuje prowadzqcy narade Audytor wewngtrzny oraz dyrektor
komdrki audytowanej albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokolu przez dyrektora komorki audytowanej albo osobe przez niego wskazana,
Audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole, zalaczajgc do niego uzasadnienie przyczyny odmowy
podpisania protokolu zlozone na pi$mie.
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3.2.3 Sprawozdawczo§é

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, ktorego celem jest dostarczenie
obiektywnych informacji i zaleceri umozliwiajacych podjecie wlasciwych decyzji przez Burmistrza Miasta Chajnice,

Audytor wewnetrzny przygotowuje ostateczne sprawozdanie z zadania audytowego i przedstawia je Burmistrzowi
Miasta Chojnice.

3.2.3.1 Projekt sprawozdania i sprawozdanie ostateczne z andytu wewnetrznego

Zadanie audytowe kofczy sig opracowaniem projektu sprawozdania zawierajacego:

= informacje o ustaleniach audytu wewngtrznego,
= informacje o uwagach i wnioskach (zaleceniach),
= informacje o sposobie wdrozenia uwag i zalecen.

Sprawozdanie powinno byé:

dokiadne,
obiektywne,
przejrzyste,
zwiezle,
konstruktywne,
kompletne,
terminowe.

bUyusuuuy

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewngtrznego jest:

= upewnienie sig, ze audytor prawidlowo zrozumiat czgsci skladowe systemu,
= zapewnienie dyrektorom audytowanych komoérek mozliwosci ustosunkowania sie i oceny tego sprawozdania,
= wyrazenie przez dyrektordw komdrek audytowanych wiasnych ocen i opinii.

Projekt sprawozdania z audytu Audytor wewngtrzny przedstawia Dyrektorowi audytowanej komoérki organizacyjnej,
a wyniki audytu poddawane sa dyskusji w trakcie narady zamykajacej.

Sprawozdanie z przeprowadzenia andytu wewnetrzneeo zawiera:

1) temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4}  date jego sporzadzenia;

3) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

6) nazwe i adres komorki audytowanej;

7) imig, nazwisko audytora wewnetrznego;

8) podjgte czynnodci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

9) zwigzly opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

10) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriéw dokonania ich oceny;
11} okreslenie oraz analizg przyczyn uchybien;

12} skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien;

13} zalecenia;

14} opinig audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli
w obszarze objetym zadaniem;

15) podpis audytora wewnetrznego.

Wzdr koricowego sprawozdania znajduje sig w zlgczniku ,, Wzory dokumentéw ™.

Akta audytu wewngtrznego mogg zosta¢ zamknigte po zatwierdzeniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego przez Burmistrza Miasta Chajnice,

W uzasadnionych przypadkach Audytor wewnetrzny moze przekazaé dyrektorowi komdrki audytowane] tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dzialalno$ci kierowanej przez niego komorki.

Dyrektor komérki audytowanej moze zglosi¢ na pismie w terminie okreslonym przez audytora wewngirznego, nie
krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace tredci sprawozdania.
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W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezed, Audytor dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosei wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo
catosci dodatkowych wyjasnien b zastrzezeri — zmienia lub uzupehia odpowiednig czgs¢ albo catosé sprawozdania.
W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjadnien fub zastrzezen w czedci albo w calosci, Audytor przekazuje na
pismie dyrektorowi komoérki audytowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Zastrzezenia wnoszone przez dyrektora komérki poddanej audytowi musza byé wnoszone na pimie i winny bvé

zalaczane do akt audytu,

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnies lub zastrzezen, przekazuje Burmistrzowi Miasta, Dyrektorowi
Generalnemu oraz dyrektorowi komarki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania. W terminie 14 dni od
dnia otrzymania sprawozdania dyrektorowi komérki audytowanej moze zglosié na pismie Burmistrzowi Miasta swoje
stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

Dyrektor komérki audytowanej w przypadku uznania, e zalecenin zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora
wewngtrznego oraz Burmisirza Miasta, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania. W przypadku odmowy
realizacji zaleceri powiadamia réwniez na pisemnie o przyczynach odmowy.

3.2.3.2 Narada zamykajgca

Elementem koficzacym zadanie audytowe jest narada zamykajaca, ktorej termin ustala Audytor wewnetrzny.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych ustaled i wnioskow zwartych w projelccie sprawozdania
z audytu wewngtrznego. Projekt sprawozdania nalezy dostarczy¢ dyrektorowi komérki audytowanej w terminie 3 dni
przed wyznaczonym terminem narady zamykajacej, w celu umozliwienia zapoznania sig i ustosunkowania do jego
tresci. .
W naradzie zamykajacej biora udzial:

= Audytor wewngtrzny przeprowadzajacy zadanie audytowe,

= Dyrektor audytowanej komdérki

= wskazani pracownicy.

Ustalenia audytu nalezy pogrupowa¢ w dwie kategorie:

1. istotne ustalenia do kierownictwa najwyzszego szczebla,
2. uwagi - sprawy mniej wazne, kidre zostana przedstawione ustnie lub w formie nieformalnych notatek osohom
odpowiedzialnym za nadzér wobec audytowanej komorki organizacyjnej.

Narada zamykajgca ma na celu:

poinformowanie audytowanej komérki o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym,

osiagniecie porozumienia na temat ustalen,

zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi Iub juz podjetymi w* celu poprawy ewentualnych
niedociagnieé ujawnionych przez audyt,

przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych podczas zadania
audytowego,

4 4838

Audytor wewngtrzny sporzadza protokél z narady zamykajacej (wzor protokohu znajduje sig w zalaczniku ,,Wzory
Dokumentéw ™).

3.3 Akta audytu

Audytor wewnetrzny prowadzi:

- biezqce akta audytu wewnegtrznego, zwane dalej ,aktami biezacymi”, w celu dokumentowania przebiegu i wynikow
audytu wewnetrznego;

- stale akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami statymi”, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszardw
ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

Kazda teczka akt audytu powinna by¢ oznakowana nastgpujaco:

= numerem akt AW /symbol klasyf. - nr dokum./rok
=] nazwa akt (akta stale, akta biezyce)
= pieczatka Urzad Miejski w Chojnicach
Audyt Wewnetrzny
19

TR



=] nazwa zadania audytowego
= numerem podteczki
= wykaz numeréw dokumentéw zawartych w podteczce

Dokumentacje zadania andytowego (akta biezace) umieszcza sie w podteczce w segregatorze oznaczonym symbolem
klasyfikacyjnym 0942 o nazwie ,,dudyf wewnetrzny planowy | pozaplanowy”, zawierajgcym formularz rejestracyjny
z kolejno ponumerowanymi dokumentami (wzdr zrajduje sie w zalgezniku ,,Wzory dokumentdow®). Segregator
oznaczony symbolem klasyfikacyjnym 0940 o nazwie ,, Zasady | metodyka audytu wewnetrznego” zawiera m.in. zbidr
aktéw normatywnych zwiazanych z realizacjg danego zadania audytowego (akta stale).

Akta audytu przekazywane sq do archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa (0942 i 0941 — B-10),

3.3.1 Stale akta audytu wewnetrznego

Audytor wewnelrzny prowadzi stale akta audytu, ktdre obejmujg w szczegdlnosci:

U

wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwiazanych z zakresem dzialania
jednostki, w ktdrej prowadzony jest audyt wewnetrzany oraz regulujacych jej funkcjonowanie;

= wykaz dokumentéw zawierajacych opis systemdw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej;

= plany audytu;

= sprawozdania z wykonania plandw audytu;

= informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego w tym analize obszardw ryzyka.

Akta stale s3 wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przyszlosei.
Aktn stale winny by¢ aktualizowane w systemie ciggtym.

3.3.2 Biezgce akta audytu wewnegtrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi biezqee akta audytu, ktdre zawieraja niezbgdne informacje do sformulowania zalecen,
ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego. Dokumentujg one przebieg aundytu jak
i wyniki konkretnego zadania.

Akta biezace obejmujg w szezegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngirznego,

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

3) protokoly z narady otwierajgcej i zamykajacej audyt,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb trzecich w trakeie
przepréwadzania audytu wewngtrznego, ;

5) informacie i wyjasnienia przekazane przez pracownikéw komdrki audytowanej, informacje i dokumenty
przekazane audytorowi przez dyrektora komorki audytowane] w zakresie zwigzanym 2z zadaniem oraz
ofwiadczenia pracownikéw dotyczgee przedmiotu zadania zapewniajacego,

6) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

7) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgeych (notatka informacyjna).

W momencie zatwierdzenia sprawozdania wszelkie nieistotne dokumenty zawarte w aktach audytu wewngtrznego
nalezy usunag.

W przypadkue wykonywania czynnosci doradczych Audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych dokumenty
odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosdci.

Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
wgladu do akt biezacych.

3.3.3  Przeglad jakoSci akt audytu
Przeglad jakosci akt audytu jest czgscia oceny jakosci pracy Audytora wewnegtrznego.

Celem przepladu akt jest ocena adekwatnosei wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie czy ustalone z géry cele
audytu zostaly osiggnigte.

Na podstawie dokumentéw roboczyeh audytu moina zidentyfikowad dzialania prowadzone dla speinienia celow
programu zadania andytowego i przygotowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

Celem przegladn jest zapewnienie istnienia:

= adekwatnej dokumentacji wszelkich ustalen z odpowiednimi odniesieniami do dokumentéw roboczych; kazde
ustalenie winno znajdowac sig w Arkuszu Ustalent Audytu (wzdr znajduje sig w zalgezniku ,Wzory
dokumentéw™),
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= ustalenie wymogdw opracowania kazdego zalecenia tak, aby zapewnié¢ dokladnos$¢ w uwzglednianiu wszelkich
elementéw danego ustalenia oraz wykazanie profesjonalizmu w formutowaniu tych ustalen,

= odnotowanie wszelkich elementéw programu zadania audytowego, ktére w dalszym ciagu pozostajg
nieukonczone,

= odpowiednich dokumentdéw, zestawien roboczych zawierajacych wskazania Zrodet danych, podstaw okreslenia
i doboru probek, zapis wykonanych prac, oraz wnioskdw; dokumenty te winny zawieraé¢ odniesienie do
konkretnych posunig¢ programu zadania audytowego oraz do wlasciwego zestawienia ustalen z audytu.

= niezbednych odniesieri dla zapewnienia pelnego powiazania ze wszystkimi stronami dokumentdw roboczych dla
zachowania kompletnej $ciezki audytu.

34 Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradeze na wniosek Burmistrza Miasta lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradezych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego. W szczegélnosci Audytor nie powinien podejmowac
czynnosci doradezych, ktérych wykonywanie prowadziloby do przyjgcia przez niego zadar lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach Audytor zawiadamia pisemnie wnioskujacego
o wykonanie czynno$ci doradczych oraz Burmistrza Miasta.

W przypadku odmowy wykonania czynnodci doradezych przez Audytora, Burmistrz Miasta moze wydad pisemne
polecenie ich wykonania.

W wyniku czynnosci doradezych Audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania
Jjednostki, w ktdrej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny moze z wiasnej inicjatywy skladaé kierownikowi komérki audytowanej lub kierownikowi
Jjednostki, w kidrej przeprowadzany jest audyt wewngirzny wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komdrki lub jednostki.

Sposdb wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawarto$¢ sprawozdania z ich wykonania
powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dzialai podjgtych przez Audytora wewnetrznego.

33 Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta, dokonujac
oceny dziatan jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadnie zapewniajgce, podjetych w celu realizacji zalecen.
Dokonujac oceny uwzglednia w szezegoélnosci oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze, dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem zapewniajacym. '

Czynnodci sprawdzajace moga obejmowaé dzialania o réznej skali:

= ladtka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
= zbadanie okreslonej procedury,
= realizacja od poczatku procesu zadanja audytowego.

Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie mozna rozpoczaé, kiedy dzialania naprawcze zostana
potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub, kiedy kierownictwo audytowanej komérki organizacyjnej
wybierze podjecie ryzyka nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia. Czynnosci audytu sprawdzajacego nalezy tak
planowag, aby monitorowa¢ sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w Zzycie danego zalecenia) lub potwierdzi¢
wprowadzenie zmian.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, kidra zostaje
przekazana Burmistrzowi Miasta oraz kierownikowi komarki, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

3.5.1 Przeglad jako$ci zadania audytowego

Audytor wewngtrzny w przypadku realizacji szczegdlnie waznych zadan audytowych podejmuje decyzje
o przeprowadzeniu przegladu jakogci zadania audytowego.

Ocene przeprowadza sam Audytor, po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu, ktora powinna mie¢
forme udzielenia odpowiedzi na nastgpujace pytania;
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czy zadanie audytowi przeprowadzono zgodnie z zalozonym planem?

co audytor wykonat dobrze?

co audytor wykonac mégt lepiej?

czy jakos€ relacji z komorka, audytowana byla dobra / umiarkowana / slaba?
czy osiagnigto dobry poziom porozumienia?

38430

Wyniki oceny nalezy udokumentowaé¢ w formie zwiezlych punktow. Stanowia one podstawe do wykorzystania
w realizacji przyszlych audytéw.

3.6 Prawo do odwolania si¢ do osoby trzeciej:

Audytor wewngtrzny ma prawo do swobodnego wyrazania swoich opinii {w tym réznic zdan wobec osob znajdujacych
sie w zaleznosci shizbowej). Roznice takie nalezy przedstawia¢ na pismie.

Niedopuszczalne jest, aby zwracanie si¢ do osoby trzecig] o rozstrzygnigeie bylo powodem do negatywnych
konsekwencji wobec danego pracownika zwracajacego sie o rozsirzygniccie,

4. KWALIFIKACJE I ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTORA
WEWNETRZNEGO -

(

| 4.1 Szkolenia

Audytora wewngtrzny odbywa regularne szkolenie w celu nabycia umiejetnosci, wiedzy niezbednej w jego pracy lub
Jjej aktualizacji.

Opracowanie:

Audytor wewnetrzny
mgr Anna Wrycz-Rekowska

[}
5%}




Wvykaz wzorow dokumentow do Ksiegi Procedur Audviu Wewnetrznego

Plan roczny audytu wewnetrznego
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Informacja o przedsigwzieciu przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Program zadania audytowego
Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym
Protokét narady otwierajacej
Raport z ogledzin
Protokot narady zamykajacej
. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
10 Sprawozdanie z wykonania planu audytu
{ 11.Formularz rejestracyjny 0940
12.Formularz rejestracyjny 0941
13.Formularz rejestracyjny 0942
14.Informacja o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
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Bk

{piecze¢ nagldwkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych )

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

{numer upowaznienin}

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych
( Dz.U. Nr 249, poz. 2104)

upowazniasie Panig ...............................— audytora wewnetrznego

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

L]
audytn wewnetrznego |
Woaerserasaes EeeeeereMsiteeessaRTasaeebeS IS ReREsaat bt baninnasnesmnan FeeheeerebeRATEsASIRESsLeSatsen et e aesrnanrenaRasae b s nnanne

{nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngirzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymaciji stuzbowej-

Ceveinemraaas .... 0raz poswiadczenia bezpieczenstwa ............ » upowazniajacego do dostepu
do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg,. .. .......... .
Termin waznoéei upowaznienia uplywa z dpien w.eecicsnnens. reriseussenssaessaseasrnecnrannas

(pieczatka i podpis kicrownika jednostki
sektora finansow publicznych)

Waznosé upowaznienia przedtuza sig¢ do il veeircriresessvrrsisnisssnscenmmmessessssisessssssssssessssass

(pieczatkn i podpis kierownika jednosiki
sektora finanséw publicznych)
*'Niepotrzebne skreslic



SYEHAtUTIa ..vevi e

Informacia o przedsiewzieciu

przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Uprzejmie informujg Pana /Panig ......c.oovviiiiiii i
pelnigeego /pemigea fUNKCIE ..o.vvev v e

w wydziale / jednostce budZetowe] ..o

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................

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

Przeprowadzenie zadania andytowego w ww. komdrce organizacyjnej wynika z planu
rocznego audytu wewngtrznego na rok ........../ (audytu poza planem), zatwierdzonego

zarzadzeniem Burmistrza Miasta Chojnice.nr............ zdnia......oocviiiii,

Data i podpis audytora




SYGNATURA: .....c.coonerrmrerene

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

®

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTU

EACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(PLAN AUDYTU)

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA
AUDYTU

PLANOWANY TERMIN
SPORZADZENIA PROJEKTU
SPRAWOQZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Podpis audytora wewnetrznego

Data i miejsce podpisania

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

METODYKA AUDYTU (techniki
przeprowadzania zadania audytowego, sposob
przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktore nalezy zwrdci¢ szczegdéing
uwage w badaniach, dowody niezbedne do
dokonania ustalen | sposéb ich badania,
wskazowki ¢ charakterze techniczno —
organizacyjnym, wzory wykazow i zestawien)

ANALIZA RYZYKA | KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

AUDYTOR WYKONUJACY AUDYT

UWAGI




(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

crrevsssnssarvesanrenansesares ATA mevaessnsenannes
(miejscowosc)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
( Dz.U. Nr 249, poz.2104) powolujg rzeczoznawcg w dziedzinie

W OSODIE vneerercasererersenesssssasenrasinsessaestasssmessssssasssssssssasssssessd st annesssonassatssisesosssrrassstsbesiatmsnsssasessiass

' . . "
do udziatu w dniv/dniach L tesessestvnessresaesmesaeesEAieateRRERREE RS I ESaERR eI SRR LeRAS NSO RRTS RN SN T R n

T cenerosnarnrresmaasssussasnssersanenreddestTienastEynRannast R RasRNTIAteRRLtRIEREEPY A SaatevRAIIAS eevanaaes cuvisanane ernnsncens cusensans .

( miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktoryeh ma wziaé udzial rzeczoznawcea)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Rzeczoznawca dokonuje czynno$ei audytowych samodzielnie/we wspolpracy z audytorem

wewngtrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym )

........ L33 T T L L Lo L L T TR TR 2

( podpis audytora wewnetrznego)

srvasnnrrvan WhvBERsERYRSRaan “svsasansny tresanunn vensanmaay avsawena

( podpis kierownika jednostki
sektora finansow publcznych)

*}Niepotrzebne skreslic
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PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego

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

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

Numerzadania .......oooveiviiirer e
Termin Narady ..o

Jednostka
=10 [0} (o)L= o - PP UPSIPPPRN

Celnarady .. e,

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Zatozenia
organizacyjne

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

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

Migjsce idata: ..o

Osoby uczestniczgce:

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

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



RAPORT 7 OGLEDZIN

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt. 5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwea 2006 .
w sprawie szczegotowego sposobu i frybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr
112, poz. 763)

audytor wewnetrzny:
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(podpis audytora wewngirznega)



SYGNATURA ..............

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Omowienie ustalen i zwigzanych z nimi rekomendacji (odniesienie do dokumentu
roboczego):

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

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

Reakcja kierownictwa komorki audytowanej (w tym ewentualne proponowane
dziatania naprawcze): ‘

Ustalenie wigczyé do sprawozdania: " Tak ~ Nie (podaj powdd)

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

Miejsce idata: ......oovveviiiiii
Osoby obecne: ...

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

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

e
e
e
N
\‘\

=7
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SPRAWOZDANIE

Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Temat zadania audvtowego:

Imie i1 nazwisko audviora:

Numer imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia audytu:

Data sporzadzenia:




Nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny:

Cele przeprowadzenia zadania audytowego

Zakres przedmiotowy zadania audytowego

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego
Termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny

Zwiezly opis dziatan komorki, jej strategii 1 celow zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu

Ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny
Okreslenie oraz analiz¢ przyczyn uchybien;

Skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien

Zalecenia;

Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci systemu
zarzadzania 1 kontroli w obszarze objetym zadaniem

Podpis audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie:

X MxNEE S<ZEs.-

Uwagi:

Zgodnie z § 23 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu i frybu przeprowadzania audytn wewngtrznepo (Dz. U. z 2008 r. Nr 66, poz406): Jkierownik lomorki
audytowancj moze zglosi¢ na piémie w terminie okre§lonym przez audytora wewngtrznego, nic krétszym niz 7 dni
od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania®. '

- Audytor wskazuje okres 14 dni.

Zgodnie z art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104): yjezeli w terminie 2 miesicey od dnia otrzymania sprawoezdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego nie
zostang podjete dzialania majace na cely usuniecic uchybien, kierownik jednostki informuje o tym Ministra
Finanséw oraz audytora wewngtrznego, uzasadniajac brak podjecia dzialan (...)".
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Sygnatura: 0940 Symbol kom.org.: AW Kategoria: B10

Zasady i metodyvka audytu wewnetrzneqaQ (zbisr aktéw normmatywnych [ innych aldow
prawnych, procedury ip.)

Numer referencyjny
dokumentu

AW 0940 -

Nazwa dokumentu

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

Zataprrnilr An rarnnreasbanina Misietre Clamea.

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0240 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0840 -

AW 0940 -

AW 0940 -

AW 0840 -

AW 0940 -

AW 0840 -

AW 0940 -

AW 0940 -
AW 0940 -

AW 0940 -
AW 0940 -
AWV 0940 -
AW 0940 -

/
/
[
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
AW0940- /
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/




Sygnatura: 0941

Symbol kom.org.: AW

Kategoria: A

Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji

Lp.

Nazwa dokumentu

Numer
referencyjny
dokumentu




——

Sygnatura: 0942

®

Symbol kom.org.: AW Kategoria: B10

Audyt wewnetrzny planowy i pozaplanowy (programy, protokoly, notatki, oswiadczenia, notatki

Z czynnosci sprawdzajgeych)

Numer

referencyjny
dokumentu

Nazwa dokumentu

AW 0942-

/

AW 0942-

/

AW 0942-

/

AW 0842-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0042-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

—

AW 0942-

—

AW 0042-

AW 0042-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0842-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

AW 0942-

~— ] ] e~~~ Y~~~ -] ™~




(1)

Informacja o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa

WPISANO DO REJESTRUNR: ...

]
OD. ........................................................................................

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

1510 LT U P R AR
(dyrektor komdrki powolanej do wyjasnienia uzasadnionych podejrzeri)

1. Zakres przedmiotowy

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

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

Podmiot

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

2
3. Kuroétki opis nieprawidlowosci z podaniem najistotniejszych faktéw uzasadniajacych podejrzenie:

.............................................................................................................
.............................................................................................................
B R
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................

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

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

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

(dyspozycja o postepowaniu w sprawie, data, podpis)




