ZARZADZENIE nr 9012004
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 28.12.2004 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Gminie Miejskiej Chojnice

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.), art. 35 d ust. 2, art. 35e ust. 3
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z2003r. Nr 15 poz. 148z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje :

§1

Zatwierdzi¢ Ksiege Procedur w sprawie zasad i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Gminie Miejskiej Chojnice.

§2

Ksiega Procedur stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Audytorowi Wewnetrznemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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1. WSTEP:

Uslawa z dnia 26 listopada [998 roku o finansach publicznych w ant. 35 d ust 2 zobowigzala jednostki samorzadu
terytorialnego — gming mic. kq Chojnice do ustawowego obowigzku. powolania w siruklurze organizacyjnej Urzedu
Miasta Chajnice, samodziclucgo, niezaleznego stanowiska. ktoremu przypisano funkgje realizacji zadan wynikajacych
z obowigzku prowadzenia avdylu wewnglrznego.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego 10 :

QO  Ustawy = 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych. (D=. U. Nr 133, poz. 1014  pozn. zm.);

Q  Rocporzqdzenia Ministra Finansow 1 dnia 3 lipea 2002 v, w sprawie szezegdlowepo sposobu i trybu
q ]
prieprowadzania audytu wewngtrznego;

L Rozporzqdzenie Ministra Finansow = dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie okreslenia kwot przychodéw ora
wydatkow Srodkew publicznych dokonywanyeh w ciqgu roku kalendarzowego, ktdryeh prrekroczenie
pawoduje obowiqzek przeprowadzenia audyty wewngirznego w jednostkach seltora finanséw publicznych.

oraz :

- Komunikat Ministra Finansow nr 1/KF/2003 2z dnia 30 stycznia 2003r, w sprawie ogloszenia standardow
kentroli {inansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF nr3 poz. 13),

- Komunikat Ministra Finanséw nr 2/KF/2003 z dnia 30 stvcznia 2003r. w sprawic ogloszenia standarddow
audytu wewnelrznego w jednostkach sekioma finanséw publicznych { Dz. Urz. MF nr 3 poz. 14 ),

- Komunikat Ministra Finanséw nr 7/KF/2003 z dnia 2 kwietnia 2003r. w sprawie ogloszenia , Kodeksu etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych™ i Karty audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych™,

Burmistrz Miasta Chojnice na podstawie w/w akiow prawnych utworzyl w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta
Chojnice:

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

dzialajacego na podstawie wyzej wymicnionych aktéw prawnych jak i akidw wewnetrznych wydanych przez
Burmistrza Miasta Chojnice, . :

- Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Chajnice ~ wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 42 z 20 maja
2004 .

. "‘?.‘ﬁ
Niniejsze opracowanie ,, Procedury Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Chojnice ™ stanowi zbidr niezbednych i
konkretnych procedur andytu wewngtrznego.

Za wdrozenie i stosowanie procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Chojnice odpowiedzialna jest osoba
zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego.

1.1  Definicja audytu wewnetrznego:

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych:

Audyt wewngtrzay -to 0g6l dzialad, przez kiére Burmistrz Miasta Chojnice uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene
funkgjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosel, a takze przejrzystosci

i jawmosci.

Aundyt wewnetrzny stanowi niezaleine, obiektywne dzialania o charaklerze zapewniajacym i doradczym,
zaprojektowane w celu przysporzenia dodatkowej warlosci i usprawnienia dzialalnosci Urzedu Miasta Chojnice i
podleglych mu jednosiek organizacyjnych. Jego zadaniem jest udzielenie pomocy w osiggnieciu celow stawianych
przed Urzgdem Miasta Chojnice poprzez wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny i
poprawy skutecznoéci w zakresie procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania Urzedem.
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Audyl wewngtrzny stanowic wige bedzic narzedzie stuzace Burmisirzowi Miasta Chojnice do uzyskania racjonalnego
zapewnicnia czy:

= ccle postawione przed jednostks sg wykonywane,

= zasady i procedury wynikajace z przepisow prown powszechnie obowigzujacego sq wdrazane |
przestrzegane,

= mechaniziny i procedury slanowigce system kontroli wewnetrznej sa adekwatne i skuteczne dla

prawidiowego funkcjonowania i dzialania Urzedu Miasta Chojnice i podleplych mu samodzielnvch
jednostek organizacyjnych.

Audytor Wewngtrzny prowadzi dzialania w taki sposob. aby zapewnié. iz jego prace sa zgodne z:

przepisami prawnymi dotyczacymi andylu wewngtrznego
standardami audyts wewnetrznego

ul

1.2 Zakres audytu wewnetrznego:

Audyt wewngtrzny w Urzgdzie Miasta Chojnice obgjmuje wszelkie dzialania prowadzone przez strukturg
organizacyjng Urzedu Miasta Chojnice i podlegle mu samodzicine jednostki organizacyjne.
T Obowigzkiem Kicrownika Referatn Audytu Wewngirznego jest badanie i identylikowanie zakresu obszaru
i podlegajacego audytowi wewnegtrznemu oraz pedejmowanic dzialari zmierzajacych do poszerzenia tego obszaru,

Audyvt moze by¢ przeprowadzony w postaci ;
= AUDYT FINANSOWY ;

badania wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu poprzez
sprawdzenie :

- zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowvmi,
- zpodnosci sprawozdania finansowego z zapisami ksigg rachunkowych,
- zgodnodci sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami ksigg rachunkowych.

= AUDYT SYSTEMU :

Ocena adekwatnosci, efeliywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania
na poszczegdlnych szczeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta, w Urzedzie Miasta i w

podleglych mu samodzielnych jednostkach organizacyjnych, .

AUDPYT GOSPODARNOSCI ;

I

Ocena przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkaw, uzyskania najlepszych
efekiow w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowiazan.

1.3 Cele audytu wewnetrznego :
Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Chojnice jest :

= analiza 1yzyk, przed jakimi stoi Urzad Miasta Chojnice oraz $rodowiska kontroli wewngtrznej, dla
ustalenia programu audytu wewnelrznego opartego na ocenia ryzyka oraz w szczegdlnosei ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem,

= skladanie sprawozdan z poczynionych ustaleri, oraz 1am pdzie to wlasciwe i konieczne przedstawianie

uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu istniejacego ( wydawanie zaleceri ),

wiTazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie.

dostarczenie, w oparciu o oceng systemu kontroli wewnelrznej, racjonalnego zapewnienia, ze komoérka

organizacyjna, Urzad Miasta, lnb podlegla samodzielna jednostka organizacyjna dziala prawidlowo.
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1.4 Odpowiedzialnos¢ za audyt wewnetrzny:

Burmistrz Miasta Chojnice jest odpowicdzialny za powolanie i zorganizowanic w strukiurze organizicyjngj
Urzedu Miasta stanowiska ds. audylu wewnglrznego.

Burmistrz Miasta Chojnice zapewnia pelniacemu ww. posade:

= Tunkcjonalng niezaleznosé,
= bezposrednia podleglosé Burmistrzowi Miasta Chojnice.

2 STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO:

1.1 Pozycja wewnatrz organizacji i niezaleznosc:
Audytor wewngtrzny podlega wylacznie i bezposrednio Bunmistrzowi Miasta Chojnice.
= Burmistrz Miasta nie ze%walé na uczesinictwo audyvtora w dzialaniach zwiazanvch z zarzadzaniem
Urzedem Miasta Chojnice.
Audylor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania swojcj pracy, przeprowadzania audyitu i skladania
sprawozdan z jego ustalen.
2.2 Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego:
2.2,1 Zadania Audytora Wewnetrznego:

Dzialalnos¢ Audytora Wewngtrznego obejmuje przede wszystkim :

= przeglad,

= oceng,

= werytikacje

stopnia przestrzegania efektywnosci oraz adekwatnoéei mechanizimdw kontroli,

Jak wigc z powyzszego wynika jest to funkcja o charakierze doradezym.

s
Audytor Wewngtrzny nie dvsponuje wiec :
= uprawnieniami o charakterze doradczym wobec innych oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta Chojnice,
a takze:
= nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur.

Audytor Wewnetrzny dokonuje jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
wewnetrznej w zakresie kampelencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedn Miasta i podlegtych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych, oraz sklada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych
ulepszen,

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chojnice - w zaden sposéb nie zwalnia pracownikéw zatrudnionych w
strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice i samodzielnych jednostek organizacyjnych z obowiazkdw im

przypisanych.

2.2.2. Relacje z Dyrektorami komérek organizacyjnych i pracownikami
zatrudnionymi w tych komérkach:

Podstawows zasada obowiazujaca w andycie wewngtrznym jest :



~ przeprow:idzanie zadan mudytowyeh w sposdb kenstruktywny.

Audytor Wewneglrzny realizujscy zadania audytowe zawsze. kiedy jest to tylko mozliwe wystgpuje o pomoc
ze strony pracownikéw zatudnionsch w Wydziale, na samedzielnym stanowisku 1 satnodzielnej jednosice
organizacyinej Urzedu Miasla przy planowaniu i wykonaniu danego zadania.

Audytor Wewngtrzny zachowuje jednak prawo do nieograniczonego dostgpu do :

= wszelkich dokumentdsy,
= wszystkich pracownikdw,
= wszelkich innych zrddel informagji

potrzebnych do przeprowadzeniy audyvtu wewngtrznego.

Aundytor Wewngtrzny zobowigzany jest do podejmowania odpowiednich krokow umeozliwiajacych zbadanie
informacji poufnych i tajnych.

Aundytor wewngtrzny przed rozpoczeciem kaidego zadania audytowego ma obowiazek odpowiednio
poinformowac Dyrektora Wydziatu, Dyrektors samodziclnej jednostki organizacyjnej o planowanych dzialaniach
audytu wewnetrznego. { wzor pisma zawiadamiajacego znajduje sie w Zalacmiku ,. Wzory dokumentow ™ ).

P 2.2.3 Stosunki z audytorami i kontrolerami wewnetrznymi :
Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chojnice jest odpowiedzialny za koordynacie stosunkéw Urzedu Miasia

z audytorami zewngtrznymi czy kontrolerami zewnetrznymi. W celu zapewnienia koordvnacji prac wspdlpracuije i
wspoldziala z ww. osobami, utrzymujgc bezposrednie oraz w miare mozliwosci stale kontakty,

Koordynacja dzialann powinna polegaé na wzajemnym sprawdzanio i wzajemnej wspolpracy celem
Zapewnienia:
= uzyskania maksymainego pokrycia zakresu spraw dzialania audytu,
= wzajernnej informacii,
= unikania dublowania wysilkow i kosztow ponoszonych na rutynowe etapu pracy w zakresie audytu.

Wspolpraca moze przyjmowac¢ formg okresowych spotkani Audytora Wewngtrznego z andytorami i kontrolerami
zewnetrznymi i wewnetrznymi,

2.2.4 Przeglad sprawdzajacy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego:

Generalng zasadg prowadzenia audytu wewnelrznego jesi osiqgﬁ?ébie porozumienia z pracownikami
audytowanej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice lub samodzielnej jednostki organizacyinej, co do
prawdziwosci stwierdzonych fakiow zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z
audytu wewngtrznego.

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

W przypadkach, gdy ostagnigcie w/w porozumienia staje sie niemozliwe, ustalenia zadania audytowego, ktore
majg byé zamieszczone w sprawozdaniu poddawane s przegladowi sprawdzajacemu z udzialem Burmistrza
Miasta Chojnice lub osobe przez niego wyznaczona, Projekt sprawozdania z audytu wewnelrznego zostaje
przekazany do sprawdzenia przez w/w osoby i dopiero po dokonmaniu tych czynnosci moze podlegaé
rozprowadzeniy,

W przypadku, pdy reakcje audytowanych tj. podejmowane lub planowane dialania zawierajace szacowany termin
ich realizacji, dotyczace zalecen andytu wewngtrznego nie zostaly zamieszczone w koricowym sprawozdaniu
Audytor Wewnetrzny podejmuje wspélng pracg z dyrektorem komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub
pracownikiem samodzielnej jednostki organizacyjnej w celu usialenia wzajemnie zadowalajacych dzialaf w
odpowiedzi na wskazania audytu. Sporzadzone w toku tych prac plany nalezy przekazac adresatom sprawozdania
z audytu,

Audytor Wewngtrzny odpowiada za oceng reakeji zainteresowanej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Chojnice tub samodzielnej jednostki organizacyjnej
7 : 0 ;ﬁ



Audyior Wewngtrzny winien wspdlpracowaé 7 dyrektorem komdrki organizacyjnej zgodnie z zakresem
Kompetencii i w taki sposcb, aby doprowadzic do rozwiazania ewentualnego problemu,

Ustala si¢ nastepujoce zasady dystrybucji sprawozdati z przeprowadzenia audy ' wewngtrznego obowiazujace w
Urzedzie Miasta Chaojuice:

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngirzaego sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére

otrzymuji:

1. Kierownik komérki organizacyjnej tj.: Dyrektor Wydziatu, pracownik samodzielnej jednostki
organizacyjnej, w ktorcj przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,

2, Burmistrz Miasta Chojrice

3. Audytor Wewngtrzny - przechowywane w aktach biezacych

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze dokonat powiclenia calosci lub czesc
sprawozdania z przeprowadzeniz audytu w celu udostepnienia tych egzemplarzy innym osobom {adresaiom).
Powyzsze zdarzenie winno by¢ uzgodnione z Burmistrzem Miasta Chojnice i odnotowane w aktach audytu.

1.3, Zakres dzialania audytu wewnetrznego
R Zasady dzialania audytu wewngtrznego

zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

profesjonalizm audylora wewnetrznego,

odpowiedzialnosé dyrektorow za svstem kontroli wewnegirznej,
ukieminkowane podejscie na poprawe dzialania jednostki.
wyzZnaczenie poziomu istotnosci,

obicktywizm, .
swobodny obieg informacji ~ swoboda porozumiewania sie,
ustawiczne doskonalenie zawodowe

L U (O U TR 1

2.3.1 Wysoka jakos¢ audytu wewnetrznego :

Wysoka jakos¢ andytu wewngtrznego polega na dgzeniu do dostarczenia uslug $wiadczonych przez Andytora
Wewnetrznego Burmistrzowi  Miasta  Chojnice, Dyrektorom komdrek organizacyjnych i Dyrektorom
samodzielnych jednostek organizacyjnych, przynoszacych warlosé dodana.
Sprawozdania z przeprowadzonego audytn musza zawieral przejrzyste oceny i wskazywad, w jakim zakresie
nalezy wprowadzi¢ usprawnienia. .
\“2} Zadania audytowe prowadzone w Urzedzie Miasta w Chojnicach winnj";”byé zawsze realizowane w sposdb
rzetelny z zachowaniem zasad etyki.

Realizacja zadan audytowych odbywaé sig bedzie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, w kidrym
na kazdy audyt nalezy:

przewidzie¢ okreslona odpowiednig ilod¢ dni ( osobodni ) pracy,

obowigzkowe i niezbedne jest wyznaczenie lerminu sporzadzenia sprawozdania z audytu wewnetrznego.
obowigzkowe i niezbgdne jest rowniez wyznaczenie érodkdw miezbednych do pomiaru efektywnosci
audytoréw wewngtrznych w osigganiu uzgodnionych celéw.

U

2.3.2  Przeloienie zasobow Audytu Wewnetrznego na obszar ryzyka:

Standardy Audytu Wewngtrznego opracowane przez Ministra Finansow RP, stanowia:

~ audytor wewngtrzny powinicn oceniaé gospodarnosé i efelktywnodéé wykarzystania zasobow (ma
obowigzek i ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodame i efektywne wykorzyslanie zasobow prowadzonej przez
niego dzialalnodei).

Z uwagi na ograniczenia czasu pracy Audylora Wewngtrznego, wazne jest takie przeznaczenie i wykorzystanie
iego czasu pracy, aby osiggnac najwigksze korzysci danej organizacji.
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W tym celu Audytor Wewngtrzny dokonuje oceny ryzyka. ustalajac priorytety obszardw ryzyka, a tym samym
LkolejnosE, w jakicj zostana poddane audyiowi,

2.3.3  Frofesjonalizm audytora:

Audylor wewngtrzay powinien posiadaé wysokic wymagania dotyczace:

= umigjetnoéci zawodowych.

= umiejetnosci postepowania z ludZmi na wszelkich szczeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
Chojnice,

= zdolnosci do tworczego myslenia,

= umiejgtnoéé przysiosowania si¢ do ciggle zmiceniajacyeh sig warunkow srodowiska. z jakim sig spotvka w

ramach wykonywania roznorodnych zadaf audvtowych.

= szybko zdobywa¢ wiedzg dotvczaca nowych technik i nowvch uslug. jakie $wiadczy Urzad Miasta
Chojnice i podlegle mu samodzielne jednosiki organizacyjne.

= umiejetnosci posiugiwania si¢ przy sporzgdzaniu dokumentow i sprawozdadt z prowadzonego audytu
WeWRGIrZNego prostym. przejrzystym jezykient w pelni zrozumiatym dla edbiorcy,

= taktownego zachowania jak i odnoszenia si¢ z szacunkiem wobec andytowanych,

= tdeterminacja w radzeniv sobie i'lrudn-\-‘mi problemami i nowymi obszarami peddawanymi andviowi.

= odpornosei na naciski zewnetrzne,

= sklonnosci do wytezonej i dlugotrwalej pracy.

= zdolnoéci dokumentowania swojej pracy w sposob jasny przejrzysty i czytelny dla kierownictwa,

= zdolnosci do obiektywnego przedstawienia i formulowania zalecern w trakeic wykonywania audytu,

oparcia wnioskow na faktach, uwzgledniania i analizowania wszystkich fakiow, oceny istoinosci ustaler.

2.3.4 Odpowiedzialnesé Kierownictwa za Lkontrole:

Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Chojnice ;
~ nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze wiadczym

~ nie odpowiada za jakikolwick rodzaj dzialalnosci Urzedu Miasta Chojnice, ktory moze by¢
poddawany audytowi.

~ nic wolno mu poza wlasng jednostky pelnié Zadnych obowigzkéw zwiazanych z
dysponowaniem §rodkow publicznych, ktére to ohowinzki moglyby wymagaé wykonania audytu,

Audytor Wewngirzny ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania obicktywizmu i beﬁyomoéci

~ nic moZe przyjmowaé na sicbic odpowicdzialno$ci za dzialania operacyjne Urzedu Miasta
Chojnice i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyinych.

~ powinien unikaé przeprowadzania audytu wlasnych wynikéw pracy.

dpowicdzialnosé za ustanowienie elementdw systemu kontroli wewnetrznej ( mechanizmow kontroli oraz
srodowiska kontroli), oraz zapewnienie adekwatnoéci, efektywnosci i skutecznosci stosowanych mechanizmow
koniroli spoczywa na Kierownictwie poszczegélnych komérek organizacyjnych struktury Urzedu Miasta Chojnice
i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Andytorowi Wewnetrznemu nie wolno dostarczaé gotowych rozwigzan w tym zakresic, Dyrektor komorki
organizacyjnej na podstawie informagji otrzymanych od audytora winien zaprojektowaé odpowiednic procedury i
mechanfzmy kontroli.

2.3.5 Ukierunkowanie na poprawe dzialalno$ci Urzedu Miasta Chojnice:

Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta Chojnice zajmuje si¢ testowaniem i oceng elementéw systemn kontroli,
powinien:

Dao



~ przyczyniaé sig do poprawy dzialilnosci komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Chojnice i
samodzivlnych stanowisk w przyszioéci,

~ nie wykorzystywaé bledéw wykrytych do oceny osib za nic odpowiedzialnych,

~ skorygowac problemy niZ poszezecdine ujawniene blgdy.

.6 Poziom istotnosci:

IJ
G

Dzialalnos¢ wszystkich dziedzin realizowana przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Chojnice jak jej
dziedzin nic jest wolna od bledow.

Audytor wewnetrzny winien usialié, jaki margines bledéw nie stwarza zagrozenia dla dzialalnosci komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta lub samodziclnej jednostki 0rganizacyjnej. a tym samym moze by¢ zaakceplowany
dla przetrzeb realizowanego audytu wewnctrznego.

Audytor Wewnetrzny realizujgac swoje zadania audytowe. winien skloni¢ kierownictwo poszczegolnych komorek
organizacyjnych do wypracowanie i wdroZenia stosownych mechanizméw i procedur majacych zapobiegaé i
wykrywac bigdy w sytuacjach, gdy :

poziom nasilenia bledéw zaczyna stawad sie w nienzasadrionym stopniu wysoki,
= liczba bledow istotnie sie powicksza. staja sic one coraz powaznicjsze,
= bledy pociagaja za soba skutki finansowe istotnych rozmiaréw.

1.3.7 Obiektywizm:
Audytor Wewnetrzny ma obowiazek wykonywac swoje obowigzki i czyni¢ swojc ustalenia obiektywnie.

Realizacja zadan audylowych, plynace z niej ustalenia i zalecenia winny by¢é oparte na stwierdzonych faktach. nie
na wrazentiach, jakim vleg! lub még! ulec w trakcie wykonywanych czynnosci audytowych.

Audytorowi Wewnetrznemu nie wolno réwniez dopasowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
wewnetrznego do oczekiwan innych osob.

Audytor <vewngtrzny winien mie¢ przekonanie, iz koficzac prace audytowe dostarczy dyreklorowi komorki
organizacyjngj Urzedu Miasta Choinice Iub samodzielnej jednostce organizacyjnej produkt o wysokiej jakosei,
niczawierajacy w sobie zadnych ustepstw i kompromisdw.

Audytor wewnetrzny realizujac swoje zadania audytowe winien mie¢ pewno$é wydawanie obiektywnych opinii
zgodnych z jego umicjetnoiciami i wiedza zawodowa. mie wolno, wiec stawiaé do wykonania audviorowi
wewnetrznemu zadait audytowych, podezas realizacji ktorych znalazlby si¢ w syluacji niczadowolenia z
wydawanych wlasnych opinii. a

Audytor Wewneltrzny powinien:

= unikac potencjalnych i rzeczywistych konflikiow interesow,
= uprzedzern,

= stronniczosci,

Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta ma obowiazek:

~ sprawdzenia wynikéw pracy przed zlozeniem sprawozdania koficowego w celu ustalenia czy w
trakcie prac zachowana zostala wymagana hezstronnodé.

2.3.8.  Swobodny obieg informacji. Swoboda porozumiewanisa sie:

Burmistrz Miasta Chojnice jak i Audytor Wewngtrzny ma obowiazek dbac o swéj rozwdj zawodowy poprZez:

= zachecanie do zdobywania wiedzy i umiejetnoéei w ramach roznych dziedzin dzialalnosci Urzedu Miasta
Chojnice i podleglych mu samodziclnych jednostek organizacyjnych jak i na zewnatrz w szkolemiach,
wizytach studyjnych, studiach, stazach i innych formach ksztaleenia,
egzekwowanie zawodowego poziomu podejscia do wykonywania obowiazkdw sluzbowycl,

==
= nagradzanie i propagowanie postawy o wysokim standardzie uprawnien zawodowych audylora.
RIS
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2.4 Nalezyta starannos¢:

Audytor wewngtrzny ma obowiyzck dochowania nalezyte} starannodci zawodowej poderas realizacji zadar
audytowych tj. :

= staranne i sprawne postugiwanie si¢ umiejetnosciami audyvtorskimi,
= racjonalnic uzasadniona dbalosc i kompetengja.

Starannos¢ zawodowa Audviora Wewngtrznego winna bvé odpowiednia do stopnia zlozoneici zadania
audviowego.

Dzialanic z nalezyia starannoscia wymaga wige

o takiego planowania zadania sudytowego. zakresu prac niczbednych do wykonania, aby mozliwe bylo jego
wykonanie,

o zapewnienia. aby korzysci zwigzane z realizacja zadania audytowego byly réwne ponoszonym nakladom,

o dochowania, aby czynnoici zawodowe audytora, byly odpowiednie do prawdopodobieristwa wystapienia
bledow i nieprawidlowosci a takze efektywnodei stosowanego systemu kontroli wewnetrzne;j,

o stalego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji audvtora.

A

Wyrazem nalezytej starannosci jest postgpowanie zgodne z przyjelymi wskazowkami meiodycznymi, oraz

stosowaniu si¢ do obowigzujacych standardow.

2.5 Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chojnice:
Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta Chojnice odpowiada za:

realizacje celow i obowiazkdw zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta Chojnice,

zgodnos¢ wykonywanej pracy z prawem i obowigzujacymi standardami audytu wewnetrznego.

ustalania zasad i procedur andytu wewnetrznego,

dokonywanie analizy i oceny obszardw ryzyka,

uzgodnienie planu audytu wewngtrznego z Burmistrzem Miasta Chojnice,

przeprowadzanie audyt: wewngtrznego poza planem, na wniosek Burmistrza Miasta Chojnice,
sporzadzanie programéw zadan audytowych oraz sprawozdan z andytu,

dbanie o to, aby dokonmana w sprawozdaniu ocena audytowanej dzialalmoici byla rzetelna, a
udokumentowanie wynikéw bylo prawidlowe,

prowadzenie statych akt audytu wewnelrznego,

Jyououyuuuu
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2.6 Zakres obowigzkéw Audytora Wewnetrznego:

= przeprowadzenie czynnosci audylowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w
przepisach prawnych, powszechnic uznanymi standardami, oraz przyjeta metodyks w ksiedze
procedur andyiu wewnelrznego,

= dokonywanie w sposob obiektywny nstalen oraz rzetelne ich dokumentowanie,

= sporzadzanie wszelkich dokumentdw w trakcie }calizacj i audytu wewnetrznego,

3. PROCEDURY I TECHNIKI AUDYTU WEWNETRZNEGO:

Szczegblowe procedury audytu wewnetrznsgo obejmujg pelny proces audytu wewngtrznego .. nastepujace
zagadnienia:

planowanie audytu i oceng ryzyka,

audyiowanie - badanie - ocene,

komunikowanie wynikow - sprawozdawczosc,

czynnosci sprawdzajace - ocena wykonania zalecen audytu.

Loy

3.1 Planowanie audytu:
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Audylor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Chojnice swojq prace opiera na ocenie ryzyka istotnych bledéw w obszarach
dzialalnosci Urzgdu Miasta Chojnice i podleglych mw samodzicinych jednosich organizacyjnych. ktdre majy byé
poddanc audylowi wewinelrznerm.

Audytor Wewnetrzny przeprowadza oceng rvzyka dotyczacego érodowiska audytu, oparta na kryteriach istotnosci i
nzyvka. '
3.1.1 Ocena ryzyvka:

Kazdy etap pracy Audytora Wewngtrznego jest obarczony oceng ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna sic w momencie
sporzadzania rocznego planu audytu wewngtrznego i Koficzy si¢ w momencie opracowania sprawozdania z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

Ryzyko-lo prawdopodobienstwo wystapienia dowalnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania, ktérege
skutkiem moze by szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu Miasta Chojnice i podleglveh mu samodzielnych
Jjednostek organizacyjnych, lub przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych celdw i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresic dzialalnoéci Urzgdu Miasta Chojnice lub samodzielnych jednostek
organizacyjnych jest podstawowym cclem stawianym przed Audytorem Wewnetrznym.

W procesie ryzyka wyodrebnia si¢ dwa podstawowe etapy:

e identyfikacja obszardw ryzvka,

= analiza ryzyka-wykonywana w celu uszercgowania obszardw ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania jednostki, co z kolei prowadzi do ustalenia kolejnosci przeprowadzania
zadan audytowych.

3.1.1.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka:

Audytor Wewngtrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wediug wilasnej zawodowej oceny obszardw rfzyka, (czvli
procesow, zjawisk lub probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu).

Proces ten wymaga i zalezy od wiedzy, znajomosci celéw, dzialar, struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta Chojnice
jak i podlegtych mu samodzelnych jednostek organizacyjnych, zakresow odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow, a takze od intuicji audytora wewngtrznego.

Kompletujge bazg informacji niezbedna do identyfikacii obszardw ryzyka Audytor Wewnetrzny uwzglednia:

> cele i zadania Urzedu Miasta Chojnice jak i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych,

» przepisy prawne dotyczace drzialania komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Chojnice i podleplych
samodzielnych jednostek organizacyjnych,

> wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

> wyniki wczesniej dokonanych inmych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci procedur i
mechanizméw funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Chojnice jak i podleglych mu jednostkach
organizacyjoych (systemdw Kontroli wewnetrznej).

»> sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

> wyniki rozmow, jakie prowadzono z Burmistrzem Miasta Chojnice, Dyrektorami Wydzialow,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach funkcjorujacych w strukiurze organizacyjnej Urzedu
Miasta, Dyrektorami samodzielnych jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi Miasta,

> pytania i wnioski kierowane przez pracownikéw Urzedu Miasta Chojnice do Audytora Wewnetrznego,

> ankiety i kwestionarinsze sporzadzane przez Audytora Wewngirznego i kierowane do pracownikow Urzedu

_ Miasta i podleglych mu samodzielnych jednostek organizacyjnych,

> wszelkie inne informacie dotyczace Urzedu Miasta i samodzielnych jednostek organizacyjnych
naplywajace z zewngtrz (j. : publikacje prasowe, radiowo — telewizyjne, informacje piynace ze stron
internetowych itp.

Audytor Wewnetrzny zobowiazany jest do $ledzenia wszelkich zmian struktury organizacyjnej Urzedu Miasta w

Chojnicach.
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3.1.1.2 Analiza Ryzyka:

VAN lqzanego z dz:alalnosqu Urz.@du Miasia pod[t.g,!g, ch i} Jednos[ck organizacy, _]Il_\'Ch

Obowigzkiem jest zwrdcenie uwagi na:

> dzialania jednostki, ktére mogq wplywac na opinig publiczng.

- cele i zadania Urzedu Miasta Chojnice i podieglych mu samodzielnych jednostek organizacyinvch .

e przcpisy prawne dotyczace dzialania danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice lub
samodzielnej jednostki organizacyjnej,

> liczbe, rodzaj i wielkosé dokonywanych operagji finansowycly

> wielko$é majatiku, kidrym dysponuje dana komérka crgamzacqne Urzedu Miasta Chojnice tub
samodziclna jednostka,

> sytuacja finansowa jednostli,

> mozliwesé dysponowania przez komdrke organizacyjng Urzedu Miasta Chojnice lub samodzielng
jednostke organizacyjng $rodkami finansowymi pochodzacymi ze Zrodel zagranicznych (w tym Srodkami
niepediegajacymi zwrotowi z uwzglednieniem wymogow dawcy), .

ey > liczby i kwalifikacji pracownikéw komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice lub samodzielngj
i jednostki organizacyjnej,

> wanunkow pracy komoérki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej.

e postaw etycznveh pracownikow, ich nastawienia { motywacji do realizacji zadarn stawianych przed komérka
organizacyjng lnb samodzielny jednostky organizacyina.

e przewidywanych lub zaistniatych zmian przepisow prawnych,

- zmian zakresu rzeczowego lub obszam dzialania,

> zmtian sposobu dziatalnodcei, zmian personelu, stnktury organizacyjnej systemu informatycznego,

»  specyfiki ryzyka zwigzanej z¢ sprawami i zadaniami, ktoére prowadzi dana komorka organizacyjna lub
samodzielna jednostka organizacyjna,

> Jakodci i bezpieczenstwa uzywanych systemow informatycznych,

# jakos¢ kierowaniz dana komodrka organizacyjnq lub samodzielnag jednostka  organizacyjna (z
uwzglednieniemn doswiadczenia, kovalifikacji kierownikdw, jak i zakresu delegowania kompetencji).

> wynikow wezesniejszych audytow i kontroli,

> uplywn czasu od poprzedniego audytu Jub kontroli.

¥ akceptacji ustalet poprzedniego audytn fub kontrali w danej komodrce organizacyjnej lub samodzielnej

Jednostce organizacyjnej, a takze podjete dzialania naprawcze,
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

o
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Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chojnice ma obowiazek ustali¢ ujednolicone wytyczne dla oceny ryzyka i
nadawania znaczenia poszczegolnym obszarom rvzyka, R

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

Metody oceny ryzyka:

S metoda opisowa,
S matryce oceny operujace wieloma kryteriami,
= mapa ryzyka,
= kweslionariusz oceny ryzyka.
3.1.2 Roczny plan audytu wewnetrznego:

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewngirznego, opartego na bazie oceny
rvzyka.

Roczny plan audytn wewngtrznego przygotowuje Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta Chojnice,

Sposob opracowania roczneso planu audviv wewnetrznego:

1. przeprowadzenie konsultacji z Dyrektorami komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Chojnice,
2. przygotowanie projektu rocznego planu andytu wewnetrznego,
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przeprowadzenic konsultacji z Burmistrzem Miasia w zakresie opracowsnego projektu planu audytu
wewnetrznego,

4. sporzadzenie rocznego planu audyie wewngtrznego dla Urzedu Miasta Chojnice na rok nasigpny,

3. zalwierdzenic rocznego planu audyiu wewnetrznege na rok naslepiy przcz Burmistrza Miasta Chojnice,
Termin sporzadzenin roczncgo plany audytu wewngtrznego: nie poznicj niz do 31 puidziernika kazdego roku,
Wzér rocznego planu audytu wewnglrznego znajduje si¢ w zalaczniku ,, Wzary dokumcnlou

(5]

Roczny plan audyty wewnelrznego zawiera ogdlny opis zakresu prac Audyiora Wewngtrznego na dany rok w
oparciu o analizg ryzyka z uwzgigdnieniem:

oczekiwan Burmistrza Miasta Chajnice.
dostepnveh funduszy,
zasobow ludzkich.

A U O

Plan winien obejmowac w szczegélnosci:

1. rvzyko dotyczace pozyskania i wydatkowania srodkéw z funduszy publicznych.
2. tematy (obszary) audytn wewngirznego,
3. proponowany harmonogram audytu wewnetrznego,
4 tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewngtrznego w kelgjnych lataclh.
) ‘-"J Audvior Wewngtrzny w szczegolnie uzasadnionych przypadkach ma prawo realizowaé audyt wewnetrzny w

okresie wykraczajacym poza zasieg rocznego planu audytu wewnglrznego.

Aundstor Wewnetrzny ma prawo do zatrudnienia przy realizacji poszczegdinych audyiéw wewnetrznyeh
wynikajacych z rocznego planu audytu ekspertow z zewngtrz tj.

- innych pracownikéw Urzedu Miasta Chejnice lub samodzielnych jednostek,
- ekspertéw i rzeczoznawedw z zewnatrz Urzedu Miasta Chejnice.

Zatrudnienie rzeczoznawcow i eksperidéw dokonywane jest po akeeptacji Burmistrza Miasta Chojnice.
Whriosck o powolanie rzeczozmawcy znajduje sie w zalaczniku ,, Wzory dokumentéw ™

Roczny plan audytu wewnetrznego moze ulec zmianie wylgcznie w szezegdlnie uzasadnionych okolicznosciach
po uzyskaniu akceptacji Burmistrza.

Audvtor Wewngtrzny przedsiawia Burmistrzowi sprawezdanie z wykonania rocznego plana audytu
wewngirznego za rok poprzedni w terminie do :

~ konca marca kazdego roku .
s . =
{__‘_;_'_:23 3.2 Zadanie audytowe: '

Zadanie audytowe realizowane winno by¢ w nastepujacych etapach :

1. Planowanie zadania audytowego :

Zadanie audytowe: okreslenie cely, kryteriow, harmonogramu.

Przeprowadzenie narady otwierajacej.

Wstepny przeglad i dokumentacja sysiemow,

Metodyka audytu, techniki badaweze,

Program zadania audytowego.
2 Czynnosci andytowe ;

‘Wsigpna ocena systemu kontroli wewngtrznej.

Testowanie.
3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego :

Opracowanie projektu sprawozdania z audvtu.

Narada zamykajaca.

Ostateczne sprawozdanic z przeprowadzenia audytu.
4, Wewnetrzoa ocena jakosci :

Wykonuje Audytor Wewngtrzny sporzadzajac notatke stanowigceg zatacnik do akt audytu.
3. Czynnosci sprawdzajace, (jesli Audytor Wewnetrzny je wyznaczy lub zleci przeprowadzenie),
6. Zamknigcie akt zadania andytowego.
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3.2.1 Planowanie zadania audytowego:

3200 Hicustyfikacia zakresu celow i biezacego ryzyks ~adania audytowego:

Przed rozpoczgeiem zadania audytowego audytor wewnetrzny sporzadza liste weryfikacyjng celdw i planowania
zadania audytowego (wzor zmajduje si¢ w zalgezniku .. Wzorv dokumentow ™ do przyjetej w Urzedzie Miasla
Chaojnice Ksiegi Procedur).

Cel sporzadzania listy weryfikacyjnej:

F przeglad weczesniejszych dokumenidw roboczych audvtu. zakresn dotychezas przeprowadzonych andvidw i
sprawozdarn z ich realizacji, a takze ustaled w zakresic wymaganych dzialan nastgpezych,

> Przeglad okresu trwania poprzednich audytow w zestawieniu z ustaleniami i zaleceniami wynikajacymi z
poprzednich sprawozdan z przeprowadzenia audytu, oraz ustalenie ich wphywu na biezace zadanie,

> ocena ryzyka biezacego zadania audylowego, oraz identyfikacja spraw wzbudzajacych szczegoline obawy z
punkin widzenia biczacego zadania audytowego,
» zngjomes¢ dziatalnosci operacyjne] komorki organizacyjnej lub samodzicingj jednostki organizacyinej

Urzedu Miasta poddawanej audytowi, N
> koordynacja audyte z audytorami zewnetrznymi, oraz wplvwu ich pracy na zakres biezacego zadania
audytowego, '
ustalenie konkretnych celéw zadania andyviowego,
okreslenie i oszacowanie czasu i zasobdw niezbednych do osiagnigcia celéw zadania audytowego.
Ustalenie koniecznosci udzialu eksperta w zadaniu audytowym,

"
!
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> opracowanie i zatwierdzenie szczegdlowego programu zadania audytowego,

> komunikacja z osobami, ktére majq interes w zaznajomieniu si¢ z procesem audytu wewnetrznego,

> komunikowanie si¢ z Dyrektorem Wydzialu, Dyrekiorem samodzielnej jednostki organizacyjnej Urzedu
Miasta Chojnice w zakresie celéw zadania audytowego. Pozyskanie jego uwag i sugestii ulatwiajacych
osiagnigcie pozytywnych wynikow zadania audytowego,

> jeSli zachodzi taka konieczno$¢, wprowadzenie szczegétowych zmian w programie zadania audytowego,

dla odzwierciedlenia wynikdw komunikowania si¢ z kierownictwem komorek organizacyjnych, badz
odzwierciedlenia wynikow przegladu w komorce organizacyjnej lub samodzielnej jednostce
organizacyjnej,

> zatwierdzenie docelowej daty zakoriczenia audytn,

3.2.1.2  Wstepny przeglad:

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dzialania poszczegdInych komarek organizacyjnyvch
i samodzielnych jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Chojnice audylor wewnglrzny stosuje wstepny
przeglad. polegajacy na zbieraniu informacji o dziatalnosci. Nie jest W tym momencie jednak dokonywana ich
weryfikacja.

Celc przegiadu to:

zrozummienie badanegj dzialalnosci,

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trkcie zadania audytowego,
identyfikacja istniejacych mechanizmoéw kontroli wewnetrznej,

pozyskanie informacji wlatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w danym obszarze.

YVYVYVYY

Przeglad stanowic bedzie narzedzie do efektywnego wykorzystania zasobow Audytora Wewngtrznego.
Technild stosowane w trakeie przegigdu wstepnego:

Iozmowy z pracownikami komdrki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,
rozmowy z osobami, na kiore audytowana dzialalnos¢ wywiera wplyw, np.: z nzytkownikami
wynikow generowanych przez dzialalnos¢ komorki lub jednostki podlegajacej audytowi,
obserwacja migjsc - ogledziny,

analiza sprawozdarn i innych dokumentéw

procedury analityczne,

338 0O
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g,

o schematy, wykresy.
] Lesiy kroczace,
= projekty kwestionariuszy kontroli wewnetrznej

Ostateczna dokumentacja procesu zostaje zalqczona du akt statveh jak i biezacych andvtu wewngtrznego.

Obowiyzkiem Audytora Wewngtrznego jest stala aktualizacja dokumentacji procesiow (zawartych
w aktach statych audytu),

3.2.1.3 Techniki badanix :

Audytor weswnetrzny Urzedu Miasta Chojnice ma w trakcie swojej pracy mozliwosé i obowiazek stosowania
odpowiednich technik dobranych odpowiednio do realizowanego zadnia andytowego. Techniki te audylorzy maja
obowigzek stale doskonali¢ jak i wprowadzac nowe dotychczas nie stosowane a bardzicj efektywne. Stosowane
lechniki winny doprowadza¢ do pozadanego wyniku awdvtu wewngirznego przy zachowaniu ekonomicznego
rachunku koszidw.,

Stosowane technild badania to

1 Rozmowa / wywiad: |,

W trakcie stosowania nalezy pamiglac o
Ustalenin celow rozmowy.
Zaplanowania organizacyjnego rozmowy.
Udokumentowaniu jej istotnych wynikosw.

334

2, Analiza poréwnawcza:
Stanowi porownanie danych wychodzacych z réznych Zrodel, celem identyfikacji nietypowvch
sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej.

3 Graficzna analiza procesow:
Stanowi posiugiwanie sig siatkq graficzng do sporzadzania wykresu lub schematu czynnosci, ktore
musza by¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynnos¢ mozna bylo zrealizowac do korica.

4. Procedury analityczoe:
Stanowig narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polega na analizie
relacji pomigdzy danymi finansowymi lub nic finansowymi z roimych okreséw lub roznych
Jednostek, dokonywana w celu stwierdzenia zgodnosci 1 przewidywanych tendencji lub znaczacvch
odchyleri i niespodziewanych zwiazkdw.

5. Testy kroczace:
Powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwia sprawdzenie procesn od jego
poczatku do korica. Testy potwierdzaja prawidlowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i
gwaraniuje pelne zrozumienie systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonywane sa
dla zbadanin niewielkiej ilosci operagji.

&

Rozpoznawcze badanie probek:
Polega na pobieranin do badania losowych probek. Jest narzedziem mozitwym do wykorzystania w
polaczeni z wieloma innymi testami, Kryteria stosowania:
wykaz elementdw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
do przeprowadzenia wyboru obiekiow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da sie
zastosowac system liczb losowych,
mozna ustali¢ dopuszczalny poziom bledu,

Y ¥

v

Metody doboru probek :

losowanie statystyczne,
lospwanie intuicyjne,
losowanie systematyczne,
losowanie ,, na chybil trafil »

34433

7. Obserwacja / ogledziny:
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Wizvtagja pomicszezenn komérki organizacyjngj. samodzielngj jednostki organizacyjngj Urzedu
Miasta moze przynicé¢ ujawnienic istotnych slabosci w jej dziataniu. Technika ta moze polegaé
réwniez na obscrwowanin wykomania zadah przez pracownikéw komérki organizacyjne;.
samodziclncj jednostki organizacyjngj.

3.2.1.4 Program zadania audytowego :

Audylor Wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego i zatwierdza swoim podpisen.
Stanowi on szczegdlowy plan jego pracy.

‘Winien zawierac :

&  oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematyki.

e cel zadania andytowego,

= analizg ryzyka,

=  podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego, wskazdwki metodyczne:
~  technild przeprowadzania zadania adytowegn,
~  sposdb przeprowadzania zadania audytowego,
~  problemy, na ktére zalezy zwrdci¢ szczegolng uwage w badaniach,

o ~  dowody niezbgdne do dokonania ustaler: i sposob ich badania.
{ = ~  wskazéwki technicznd — organizacyjne, N

~  wzory wykazdw i zestawien,
= zaloZenia organizacyjne,
=  hgrmonegram przeprowadzenia zadania audytowego.

Program umozliwia:
1. systematyczne pianowanie kazdego etapu pracy,

2. istmienie narzedzi samooceny dzialat wlasnych audytora,
3. podstawe do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykonanych prac.

*”

Wzdr programu zadania audytowego znajduje sie w zalaczniku ,, Wzory dokumentow ™.

3.2.1.5 Narada ofwierajjca:

Narade otwierajacq organizuje si¢ po ukoiiczeniu etapu planowania zadania audylowego przed rozpoczeciem
czynnosci audytorskich.

W naradzie otwierajace] biora udzial:

1. audyior wewnetrzny, .

2, Dyrektor Wydzialu (samodziclni pracownicy Urzgdu Miasta Chajnice, Dyreklorzy samodzielnych
jednostek organizacyjnych, komérek podlegajacych andytowi).

oraz

3. ewentvalnie osoby wyznaczone przez kierownictwo komorek organizacyjnych. lub samodzielnych

jednostek organizacyjnych podlegajacych audytowi.
Podezas narady otwierajacej omowic nalezy nasigpujace sprawy:

tematyke i cele,

zaloZenia organizacyjne,

postepy audytu - sposéb i czgstotliwosé biezacego informowania personelu i kierownictwa
komérek organizacyjnych podlegajacych audytowi,

wklad wnoszony przez klienta audytu (pracownikéw i kierownictwo komorii organizacyjnej,
samodzielnej jednostki organizacyjne;),

wspolpraca administracyjna,

przedstawienie si¢ audytora i wizylacja komorki organizacyjnej, samodzielnej jednostld
organizacyjnej — zapoznanie si¢ audytora z personelem komorki organizacyjnej.

44 & 3448

ey
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/ Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy komorki organizacyjnej Urzedu Minst;
lub samodzielngj jednostki organizacyjngj. oraz uzyskania ogolnych informacji o audylowanej komoree,

Wszelkie wynikajace zastrzezenia i sprzeciwy winny byé bezwzglednie odnatowane w aktach audytu w czgse
dotvczacej dokumentéw na temat programu zadania andytowego. Sporzadzenic pisemnych informacji
powyzszych faktach niinzy do obowigzkéw audytora wewngtrznego,

N 3.2.2 Czynnosci audytowe:

Czynnosci audytowe wykonywane s przez audytora wewngtrznego podczas realizacji zadania audvtowego w
komarce organizacyjnej. samodzielnej jednostee arganizacyinej Urzedu Miasta Chojnice.

3.2.2.1 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej:

Ocena sytemu kontroli wewngtrzngj winna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia. Ze podstawowe elementy
systernu g wystarczajace do osiagniecia celow.

Badania i oceny winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwaci i badax.
Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena systemow kontroli wewnetrznej.

Narzedzia stuzace do badania svsiemu kontroli wewnetrznej :
g . LY

ey 5 i i i
A > kwestionariusze koniroli,
> listy kontrolne,
narzgdzia wspomagajace 1o

= notatki opisowe,

= graficzna analiza procesow

= rozmowy z pracownikami komérek organizacyjnych,

Oceniajac system kontroli wewnetrznej nalezy wziaé pod uwage nastepujace czynniki:

I typy bledow i nieprawidlowosci, ktére moga wystepowacd,
procedury mechanizméw kontroli sluzace zapobieganin i wykrywaniu takich bledow i
nieprawidlowosci,

3 - czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy s zadowalajaco przestrzegane?

4. siabe strony, ktére moglyby umozliwic wymykanie sig blgdow i nieprawidlowosci istnigjacych
mechanizmdw kontroli,

3. wplyw tych slabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopiert technik audytu, ktére trzeba
zastosowac.

€7 3.2.2.2  Testowanie: e

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacii, zbadaniu ich, pordwnaniu wynikéw z
oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sg
techniki statystyczne i losowe oparle na teorii prawdopodobienistwa porwalajgce audylorowi na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw z okrestonym stopniem pewnosci, na podstawie badanej pewnej czgsci procentowey
wszystldch elementow. '

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodnoéci -prowadzone sq dla uzyskania dowoddw, 7e dany system dziala zgodnie z rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez oceng systermu kontroli wewnelrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sg
stosowane. Przeprowadzane sq dla tych proceséw mechanizméw kontroli, na Korych audytor wewnetrzny
postanawia polegaé. W przypadku, gdy audylor wewngtrzny ustala, iz na pewnych mechanizmach systemu
kontroli wewngtrznej nie moina polegaé, nie przeprowadza sie w stosunku do nich testow kontroli
wewngtrznej, Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania mialy te samg cechg.

dotyczaca mechanizmu kentroli,
Audytor wewnetrzny realizujacy testy zgodnoéci winien braé pod uwage :
= rodzaj, rozklad czasowy i nasilenie testow zgodnosci,
= dostepnosé materialéw dowadowych,
= wklad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.
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Testy i procedury audytu winny byé adekwatnie opatrzone odniesieniami do wstepnego przeglado i
wsigpnej oceny inechanizmow kuniroli wewnglrznej.

I~

Testy wiarvgodnosci -(rzeczowe) przeprowadzane po wylkonaniu lestow zpodnosci. Polegajg one na

spniwdzeniu, ¢zy informacje zwarte w dokumenlacji 54 kompletne, dokladre i czy odzwierciedlajg stan
laktvezny.
Przeprowadzane sa na poszczegdlnych operacjach celem stwicrdzenia ich poprawnosci.

Czynnosci audytorskie obcjmuja:

=
=
=

wstepny przeglad
wstepng oceng mechanizmow kontroli
tesiowanie 1 ponowna oceng

Ujecie chronologiczne czynnosci audytorskich moze sig jednak rémic od powyzszego modelu.

3.2.2.4 Cechy ustalei audytu: ~

Cechv wiasciwie opracowanvch ustalen z andviu:

33800

stwierdzenie stanu istniejgcega.  { co jest!)

kryteria ( co powinno byc !)

skutek (co z tego wynika !)
przyczyna { diaczego tak si¢ stalo !)
zalecenia ( co nalezy zrobié !).

Stwierdzenie stanu istniejacego -okresla rodzaj i zakres ustalenia badZ niezadowalajacego stanu.

Kryteria

Skutek-

Przyczyna-

Zalecenia-

-cechy polegajaca na ugrunlowaniu prawomocnosci danego ustalenia, poprzez identviikacie
kryteriéw oceny, oraz odpowiada na pytanic ,, Na podstawie, jakich norm zostalo 10 osadzone? "
W audycie finansowym i zgodnoéei:

dokladnosc

istotnose

ciaglosc |

stalos¢ metod

zgodnosE z zasadami rachunkowosci 1 wymogami akidw prawnych.

YVYVYVY

audycie efektywnosci i gospodarnosci:
okreslenie nuisji,
standardy i normy wynikdw oraz kosziow,
wymagania okreslone w zobowiazaniach prawnych,
celach programu,
przyjetyvch zasadach, procedurach i innych poleceniach sluzbowych,
cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istnigjacy stan i odpowiada na pytanie: ,,
Jaki to mialo skutek 7 '
cecha okre$la powody lezace u podloza niezadowalajacego stanu rzeczy lub ustalenia i odpowiada
na pytanie : ,, Dlaczego {ak si¢ stalo 77
Jezeli dany stan rzeczy utrzymywal sie przez dluiszy czas albo nasilal sig, nalezy opisac
przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek do
okreslenia i sformulowania mnaczacych zalecen dotyczacych dzialan naprawczych.
sugerowanie dzialan zaradczych, daja odpowiedz na pytanie, Co nalezy zrobic 7
Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezaca v jego podloza przyczyna danego stanu rzeczy
winna by¢ jasna i logiczna,
W takim przypadku zalecenia bedg wykonalne i wlasciwie ukierunkowane.
Zalecenia winny precyzyjnie okreslac, co trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub napmawi¢. Zmiany naleza do
obowiazkow klienta audvtu, a wigc komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Chojnice.
Nalezy wyszczegdlnic korzysci plynace z zalecanych driatan. Kaszty wdrozenia nalezy poréwnac
z odpowiednim ryzykiem.
Zalecenia kierowane sa zawsze do osoby posiadajacej kompetencie do podjecia odpowiednich
dzialar, a wiec do Dyrekiora Wydzialu, Dyrcktora samodzielngj jednostki organizacyjnei.
ey
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YVVYVYg



3.2.2.5 Dokumentowanie czynno$ci audytowych:

Audytor Wewnetrzny Urzeda Miasta Chojnice ma prawo do:

=

=

=
=

wglgdu do wszelkich dokumentdw i innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydsziaty, samodzielnego stanowiska, samodziclnej jednostki organizacvinej Urzedu Miasta
Chojnice,

moze sporzadzaé niezbedne odpisy i kopie lub wyciggi (powinmy by¢ potwierdzone przez
pracownikow komorki organizacyjnej lub przez kierownika komorki organizacyijnej).

moze sporzadzac zestawienia fub obliczenia,

domagaé si¢ sporzadzenia zestawien lub obliczen (musza one jednak by¢ zatwierdzone przez
kierownika komaérki organizacyjnej),

Uzyskane materialy winny by¢ umieszczone w odpowiednim rozdziale akt z audytu wewnetrznego,
Dokumentowaniu podlegaja wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania, rozmowy
{(wlacznie 7 rozmowami telefonicznymi), narady, wywiady.

Przcbieg narady

otwierajacej, zamykajacej oraz innych narad w trakcie zadaniza audytowego dokumentowane

winny byé protokolem.

T Protokdl winien zawicrad:

Lid b

informacjc o celu,
informacje o przebiegu,
informacje o wyniku narady.

Stosowane wzory dokumentow znajduja sie w zalaczniku ,, Wzory dokumentow ™.
Dokumenty winny by¢ podpisane przez audyiora wewnetrznego i dang osobe z komérki organizacyjne;j.

3.2.3 Sprawozdawczo§é:

Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, ktorego celem jest dostarczenie
obiektywnych informacji i zalecen umozliwiajacych podjecie wiasciwych decyzji przez Burmistrza Miasta

Chojnice.

Audytor Wewnglrzny przygotowuje ostateczne sprawozdanie z zadania audytowego przedstawia Burmistrzowi

Miasta Chojnice.

3.2.3.1 Projekit sprawozdania z audytu wewngtrznego:

Zadanie audytowe koriczy si¢ opracowaniem projektu sprawozdania zawierajacego :

=
P
=

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

Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta Chojnice ma za zadanie dopilnowaé, aby sprawozdanie bylo :

YV VVYYYY

dokladne,
obiektywne,
przejrzysie,
zwigzle,
konstruktywne,
kompletne,
terminowe.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest

upcwnicnie sig, ze audytor prawidlowo zrozumial czesci skiadowe systemu

zapewnienie Dyrektorom audytowanych komorek organizacyjnych mozliwosci ustosunkowania
si¢ i oceny tego sprawozdania

wyrazenie przez Dyrektoréw komérek organizacyjnych wlasnych ocen i opinii,

r J?f,.,—h"



Projekt sprawozdamia z audylu audytor wewngtrzny przedsiawia Dyrektorowi  audytowanej komérki
organizacyjnej, a wyniki audytu poddawanc sq dyskusji w trakeie narady zamykajaccj.

Projekt sprawozdania zawiera 1 20572 Jementy, co sprawozdanie oslaleczne,
(wzor sprawozdania z audytu znajduje sic w zalaczniku ,, Wzory dokumentéw ™).

LN

3.2.3.2 Narada zamykajgca:

Elementem koficzacym zadanic audytowe jest narada zamykajaea, kiorej termin ustala Audytor Wewvnetrzny.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych ustalen i wnioskow zwartyeh w projekcie sprawozdania
z audytu wewnetrznego. Projekt sprawozdania nalezy dostarczyé Kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Chojnice w terminie 3 dni przed wyznaczonym terminem narady zamykajacej, w celu umozliwienia
zapoznania sig i ustosunkowania do jego tresci.

W naradzie zamykajacej biorg udzial:

= Audytor Wewngtrzny ijmepfo\\'adzajacy zadanie andylowe,
> kierownik audytowanej komarki
= wskazani pracownicy,

Audytor Wewngtrzny przygotowuje strategic prezentaciji na naradzie zamykajacej.
Ustalenia audytu nalezy pogrupowac w dwic kategoric :

1. istotne ustalenia do kerownictwa najwyzszego szczebla,
2. uwagi - sprawy mmnigj wazne, kidre zostana przedsiawione ustnie lub w formie nieformalnych notatek
osobom edpowiedzialnym za nadzor wobzc audylowanej komorki organizacyjne).

Narada zamykajaca ma na celu:

=  poinformowanic andytowanej kamdrki organizacyjnej lub samodziclnej jednostki organizacyjnej Urzedn
Miasta ¢ wynikach audyiu i o procesie sprawozdawczym,

=  osiggniecie porozumienia na temat ustalen,

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

=  przedsiawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych podezas zadania
audylowepo,

P

Audytor Wewngtrzny sporzadza protoké! z narady zamykajacej dla kazdego ustalenia omawianego na naradzie

zamykajace).

(wzor protokohu znajduje sie w zalaczniku ,, Wzory Dokumentow ™).

3.2.3.3 Sprawozdanie z audytu wewnetrznego:

Audytor Wewngtrzny po naradzie zamykajacej sporzidza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrzniego.

Sprawozdanie podpisujg :

1. Audylor Wewngtrzny przeprowadzajacy audyl,

2, Dyrektor Wydzialu, samodzielny pracownik, Dyrektor samodzielngj jednostki organizacyjnej Urzedu
Miasta Chojnice.

Elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

1. oznaczenie zadania audytowego,
2, data sporzadzenia,
3. nazwa i adres komorki, w kidrej jest przeprowadzany audy! wewnetrzuy,
4, imig i nazwisko Andytora Wewngtrmego oraz numer imiennego npowaznienia do przeprowadzenia audytu,
5. krotkie streszczenie,
6. cel przeprowadzenia zadania audytowego, e
5

21 -



7. zakres przedmiotowy zadania audyiowego,

8. podjete dzialania i zastosowane techniki przcprowadzenia zadania audviowege.

9. termin realizacji audytu wewnetrznego.

10. zwigzly opis komorki, jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddawanyvim audytowi,
1T ustalenia stanu fikiycznego,

12, okreslenic oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,

13. uwagi i wnioski w sprawic usunigcia stwierdzonych uchybien,

14.  podpisy audytoréw wewnetrznych uczestniczgcych w zadaniu andytowym,

15, wykaz oséb otrzymujacych sprawozdanie przeprowadzenia audyvitu wewnglrznego.
Wzér konicowepo sprawozdania znajduje si¢ w zlaczniku ,, Wzory dokumentow ™,

Zastrzezenia wnoszone przez Kierownikéw komérek organizacyjnvel lub  samodzielnych  jednostek
organizacyjnych poddawanych audytowi muszg byé wnoszone na pi$émie i winny by¢ zalaczane do akt audytu.

Audytor Wewnetrmy podpisuje sprawozdanie koficowe z przeprowadzenia audytu oraz zatwierdzone
sprawozdanie kofcowe, a takze harmonogram wdrozenia jego zalecen. kidre zostang przediozone nastgpnic
Burmistrzowi Miasta Chojnice.
Zatwierdzone sprawozdanie koficowe zostaje zalaczone do akt.
Akta audytu wewnetrznego mogg zosta¢ zamknigte po zatwierdzeniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnglrznego przez Burmistrza Miasta Chojnice.

R Dokument zamknigcia akt audytu wewngtrznego sporzadza Audytor Wewnetrzny,

e (wzor dokumentu znajduije si¢ w Zalaczniku ,, Wzory dokumentéw " ).

3.3 Akta Audytu:
Alda audytu Urzedu Miasta Chojnice winny by¢ ukladane wedlug jednolitych wymogéw.

Kazda teczka akt audytu powinna byé oznakowana nastepujaco :

= numerem akt AW /symbol klasyf./nr ‘dokum./mk
= nazwa akt ( akta stale, akta bieigce),
= nazwa Audytor Wewnetrzny

) Urzedu Miasta Chojnice,

Dokumenty wlaczane do teczki winny by¢ ponumerowane (numerami kolejnymi) oraz zarcjestrowane w
formularzu rejestracyjnym (wzor znajduje sic w Zalaczniku ,, Wzory dokumentow™).

Akta Audytu przekazywane sy do archiwum Urzedu Miasla zgodnic z obowigzujacymi przepisami prawa w
Rzeczpospolitej Polskiej i aktami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Chajnice,

“ 3.3.1 Stale akta audytu wewnetrznego: b
Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chojnice prowadzi :
~ stale akta andytu.
Stale akta audytu wewnetrznego obejmuja w szczegdlnosci :
» akia normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresemn dzialania jednostki oraz regulujace
jei funkcjonowanie, ' ‘
¥ dokumenty zawierajace opisy procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majace wplyw na
system kontroli finansowej,
> plany andyin wewngtrznego,
> inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytn wewnelrznego i analize
ryzyka.

Akta siale sg wykorzystywane do relizacji zadan audytowych w przyszlosci, oraz stuza jake cenne informacje dla
nowych audytordw wewngtrznych, ‘
Akta stale winny by¢ aktualizowane w systemie cigglym.

3.3.2 Biezace akta audytu wewnetrznego:

Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta Chojnice prowadzi: ,b.,» -
Py
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~ biczace akia audytn.

Biezqce tkin audytu wewnetrznego zawicrajg niezbedne informacic do sformulowania uwag i wnioskow zawartych
w sprawerdaniu z przeprowadzenia avdytz wewnglrznego. Dokunicitujg one przebieg audytu wewngtrznego jak i
wyniki konkretnego zadania audytowego.

Skladaja sie z pieciu czesei:

1. Dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audylowegoe oraz matcrialy stanowiace podstawsg
rozpoczgcia zadanin audylowego ( np. analiza ryzyka ) oraz imiennce upowaznicnic do przeprowadzenia
andytu wewngtrznego.

Dokumenty worzone podczas czynroéei plancwania i projektowania zadania audytowego ( program audytu,

korekty programu audvtu, protokél z narady otwierajacej. wybrana metodyka audytu).

3. Dokumenty i materialy do oceny dowodéw. sporzadzone przez audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz
o$wiadczenia pracownikéw badancj — audytowanej komérki organizacyjnej, ktdre wywieraja wplyw na ocene
systemow zarzadzania i kontroli finansowej ( protokoly narad. fotokopie dokumentow, wyniki testow itp. ).

4. Sprawozdana, w tym projekt sprawozdania. podnoszone zastrzezenia i zatwierdzone korncowe sprawozdanie z
andyiu wewngtrznego.

5. Czynnosci sprawdzajace, w tym notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych.

(2=

W momencie zatwierdzenia sprawozdania wszelkie nic istotne dokumenty zawarte w aktach audytu wewngtrznego
nalezy z akt usunac.

Dokumeniy weryfikujace ustalenia audym { Sciezka Audvtu ) oraz metody audytu muszg byc zarcjestrowane w
aktach ma trwale.

3.3.3 Przeglad jakosSci akt audytu:
Przeglad jakosci akt audytu jest czescia oceny jakosci pracy Audytora Wewngtrznego Urzedu Miasta Chajnice.

Celem przegladu akt jest ocena adekwatnosci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie czy ustalone z gory
cele audytu zostaly osiggnicle.
Na podstawie dokumentdw roboczych audytu mozna zidentyfikowac dzialania prowadzone dla speinienia celow
programu zadania audylowego i przygolowania sprawozdania z przeprowadzenia audytn. Must istniec Sciezka
dokumentujaca audyt.
Celem przegladu jest zapewnienie istnienia:
> adekwatnej dokumentacji wszelkich ustalesi z odpowiednimi odniesieniami do dokumentow
roboczych. Kazde ustalenie winno znajdowac sig w Arkuszu Ustalen Audytu ( wzdr majduje si¢ w
Zalgczniku ,, Wzory dokumentow ™ ), -
» ustalenie wymopgéw opracowania kazdego zalecenia, ®iak, aby zapewni¢ dokiadnos¢ w
uwzglednianiu wszelkich elementéow danego ustalenia oraz wykazanie profesjonalizmu w
formulowaniu tych ustalen,
» odnolowanie wszelkich elementéw programu zadania audytowego, kiore w dalszym ciggu
pozostajy nienkornczone,
> odpowiednich dokumeniow, zestawien roboczych zawierajacych wskazania 7zrddel danych.
podstaw okreélenia i doboru probek, zapis wykonanych prac, oraz wnioskdw. Dokumenty te winny
zawiera¢ odniesienie do konkretnych posunigé programu zadania audytowego oraz do wlasciwego
zestawienia ustalen z Audviu.
> niezbgdnych odniesierr dla zapewnienia pelnego powiazania ze wszystkimi stronami
dokumentow roboczych dla zachowania kompleinej Sciezki audytu.

3.4 Czynnosci sprawdzajace:

Czynnoéci sprawdzajace to - zespdl czynnoici wykonmywanych przez audylora wewnetrznego w celu
sprawdzenia czy i w jakim stopnin kierownictwo komarki organizacyjnej Urzedu Miasta Chojnice podjelo kroki
zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen ( uwag i wnioskdw ) udzielonych w wyniku audytu wewnglrznego
lub czy kierownictwo ocenilo ryzyka zwiazane z nie wprowadzeniemn danego zalecenia.

O przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych decyduje Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Chajnice w
uzgodnieniu z Burnnistrzem Miasia.
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Czynnosci sprawdzajace mogg obejmowac dzialania o roznej skali:

= krotka rozmowa telefoniczna polwicrdzajaca wykonanie zalecen,
= zbadanie okreslonej procedury,
= realizacja od poczatku procesu viidinia audylowego.

Wewnetrzne procedury okresl sposdb przeprowadzania czynnosci sprawdzajacvch uwzgledniajac nastgpujace
czynniki :

Znaczenie ustalen, uwag i wnioskow ( zalecer ).

Skale wysilkow i kosztow, potrzebnyeh do wypelnienia zaleces.
Skugki zwiazane z ryzykiem niewypelnienia zaleceri,

Zlozonosc zalecen 1 czas ich wykonania.

A7 2 O O

Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie mozna rozpoczag, kiedy dzialania naprawcze zostang
potwierdzone przez akcepiacje danego zalecenia audytu lub, kedy kierownictwo audytowanej komorki
organizacyjnej wybierze podjecie ryzyka nie wprowadzenia w zycie dancgo zalecenia. Czynnosci audytu
sprawdzajacepo nalezy tak planowac, aby monitorowac sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w Zzycie danego
zalecenia), lub potwierdz¢ wprowadzenie zmian.

Wyniki czynnosci sprawdzajacych przedsiawiane sq w Urzedzie Miasta Chojnice w formie:

= notatki informacyjngj,
= sprawozdania z audytu sprawdzajacego.

Dokumenty powyzsze sporzadza andytor wewngtrzny i przekazuje je kierownikowi komorki organizacyjng
Urzgdu Miasta Iub samodzielnej jednostki organizacyjnej.

Audytor Wewngtrzny przekazuje w/w dokumenty Burmistrzowi Miasta Chaojnice.

Co roku Audytor Wewnetrzny sklada Burmistrzowi Miasta Chojnice sprawoezdanie za rok poprzedni z czynnosc
sprawdzajacych.

3.4.1 Przeglad jakosci zadania audytowego:

Audytor Wewngtrzny w przypadku realizacji szczegolnie waznych zadan audyvtowych podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu przegladu jakosci zadania audytowego.

Oceng przeprowadza sam Audytor, po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia apdytu. Winna mieé forme
udzielenia odpowiedzi na nastepujace pylania:

= czy zadanie audytowi przeprowadzone zgodnie z zalozonym planem?

= co audytor wykonal dobrze?

= co andytor wykona¢ mogl lepiej? =

= czy jakogé relagji z komorkq audytowang byla dobra / umiarkowana / staba?
= czy osiggnigto dobry poziom porozumicnia?

Wryniki oceny nalezy udokumentowaé w formie zwiezlych punktow i stanowiq one podstawe do wykorzystania w
realizacji przyszlych audytow.

Wzory :
» Listy Weryfikacyjnej Zadania Audytowego
> Formularza Przegladu - znajdujg si¢ w zataczniku ,, Wzory dokumentow ™.

Zapewnicnie jakoSci zadania audytowego wobec komoérki organizacyjnej poddawanej audytowi :

Komérka poddawana audytowi po zakoriczeniu zadania audylowego otrzymuje do wypelnicnia Kwestionariusz (
znajdujg sig w Zalaczniku | Wzory dokumentéw ™ ).

3.5 Prawo do odwolania sie de osoby trzeciej:

Audytor Wewngtrzny ma prawo do swobodnego wyrazania swoich opindii (w tym réimic zdan wobec oscb
majdujacych si¢ w zaleznosci stuzbowej). Roznice takie nalezy przedstawiac na pismie.

Niedopuszczalne jest, aby zwracanie sie do osoby trzeciej o rozstrzygniecie bylo powodem do
negatywnych konsckwencji wobec danego pracownika zwracajacego sig o rozstrzygmiccie,
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4.1

KWALIFIKACJE 1 ROZWOIJ ZAWGDOWY AUDYTORA
WEWNETRZNEGO:

Szkolenia:

Regulame szkolenie Audvtora Wewngtrznego Urzedu Miasta Chojnice zapewnia nabycie umicjetnosci i wiedzy
niezbednej w jego pracy.

Audytor Wewngtrzny winien :

=
=
=

=

wykazywac wlasng inicjatwe.

poslugiwad sig wiasng oceny wobec metod i procedur,

postupiwac sic wlasng oceny i wykazywaé inicjatyweg w ukierunkowaniu dzialan audytoréw
wewngtrzoych,

posiadac fachowy wiedze w zakresie andytu wewngtrznego,

Zasadnicze obowigzki i zakres odpowicdzialnoici Avdyiora Wewngtrznego Urzedu Miasta Chojnice:

o

=

c

konsultowanie z DBurmistzem Miasta Chojnice zasad, procedur i dzialan Audytora, -
formulowanic zalecen dotyczacych obszardw dzialainodci,

opracowanic i aktualizowanie programdw i list weryfikacyjnyvch zadad andytowych. planowanie
i monitorowanie harmonogramésw prac audyiu, oraz wypracowanie i rekomendowanie wdrozef
dotyczacych form, systeméw i procedur realizacji obowiazkéw i osiggania celow Audytu -
Wewngtrznego

dbanie o przestrzepanie przyjeivch zasad i standarddw rachunkowosci 1 andytu wewngtrznego.
oraz ocenianie adelkwatnosci i efektywnosci procedur rachunkowosci oraz  systemow
operacyjnych i mechanizméw kontroli wewngtrznej,

spotykanie sig z Burmistzem Miasta Chojnice, jego zastgpcami 1 Iderownictwem
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samedzielnych jednostek organizacyinych, zaleznie
od potrzeb, celem omawiania plandw i wynikow audytu wewnetrznego oraz przedstawiania
zalecen shuzacych roowigzywaniu spraw wyniklvch z ustalen awdytu wymagajacych deialan
naprawczych,

wykonywanie innych zleconych mu obowiazkow.

Audytor Wewnetrzny zatmudniony w Urzedzie Miasta Chojnice programuje i wykonunje prace audytn na
profesjonalnvm poziomie, pracujge indywidualnie lub jako kierujacy zadaniem audytu, polegajace na przeg]adom'm
sprawdzeniu celow, wynikiw w osiaganiu celow, oraz skutkow rozmaitych programow gospodarczych, finansowvch i
zarzadzania, w mysl przyjetych zasad i procedur.

Opracowanie:

Aundytor Wewnetrzny

mgr Anna Wrycz-Rekowska
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