ZARZADZENIE nr .7,0,/2010
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia .. S/mQc8......2010 .

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
oraz art. 276 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240)
zarzadzam: _

§1

Zatwierdzi¢ Ksiege Procedur Audytu WeWnetmnego w Urzedzie Miejskim w Chojnicach,
okreslajgcg m.in. zasady i metodyke przeprowadzania audytu wewngtrznego.

§2

Ksiega Procedur stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§4 -

Traci moc Zarzqdzénie Burmistrza Miasta Chojnice nr 31 z 13 maja 2008 r. w sprawie
zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Migjskiej Chojnice
oraz Zarzadzenie Burmistrza Nr 3/2010 z dnia 18 stycznia 2010 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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1.  PODSTAWY PRAWNE

Opracowanie i stosowanie procedur na samodzielnym stanowisku ds, audytu wewnetrznego w Urzedzie Migfskim
w Chojnicach wynika z Miedzynarodowych Standardow Profesjonalne] Praktyki Audytu Wewnetrenego . siondordu
2040~ Zasady i procedury: Zarzqdzajqey andvtem wewnelrzimvin powinien ustalic zasady oraz procedury sluzqee
kieroveaniu dziglaniami audvti wewnetrznego.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewngtrznego to :
Q  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczniyel (D=, U/ Nr 157 poz. 1240)

O Rozporzqdzenie Ministra Finansow = dnia I futego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dofumentowania
audyin wewngtrznego,

U Rozporzqd=enia Ministra Finanséw = dnia 4 hwieinia 2008 r. w sprawie trybu sporggdzania oruz waorm
sprawogdunia 3 wykonania planu andytu zi rok poprzedni,

oraz :

- Komunikat Nr | Ministra Finansow z 19 lutego 2009 w sprawie standardow audytu wewngtrznego w jednasikach
sektora finansow publicznych opublikowany w Dziennilcu Urzgdowym Ministra Finansow z dnia 2 marca 2009 r.
Nr 2 poz 12,

- Komunikat Ministra Finanséw nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia ., Kodeksu etyki audytora
wewngirznego w jednostkach sektora finansow publicznych™ i | Karty audytu wewnetrznego w jednostlach
sektora finansow publicznych” (Dz.UrzMF.2006.9.70 )

1.1 Definicja audytu wewnetrznego | J

Zgodnie z ustawq o finansach publicznych;

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktére] celem jest wspieranie kierownika Jednostki
w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze.,

Ocena dotyczy w szezegolnosci adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosei kontroli zarzidezej w Gminie Migjskiej
Chaojnice,

[ 1.2 Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Chojnicach obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez Urzad,
podlegle jednostki organizacyjne oraz instytucje kultury, zgodnie ze schematem organizacyjnym. Obejmuje czynnosei
o charakterze zapewniajacym (podstawowe znaczenie) oraz czynnosci o charakterze doradczym, ktore moga by¢
wylkonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

* ZADANIA ZAPEWNIAJACE — zespot dzialan podejmowanych przez audytora wewnetrznego w celu
dostarczenia Burmistrzowi Miasta niezaleznej i obiektywnej oceny.

» CZYNNOSC! DORADCZE — dzialania podejmowane przez audytora na wniosek Burmistrza Miasta lub osoby
przez niego upowaznionej badz z wlasnej inicjatywy w postaci opinii lub wnioskdw,
Celem jest usprawnienie funkcjonowania Jednostki, z zastrzezeniem, ze audytor nie
przejmuje na siebie zadan i uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania jednosika,

Wymienia sig nastepujace rodzaje zadan zapewniajgcych:

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

- zgodnogei zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,
- zgodnosci sprawozdania finansowego z zapisami ksiag rachunkowych,
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- zgodnosci sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami ksigg rachunkowych.

= AUDYTSYSTEMU: ocena adekwatnosci, efektywnosei i skutecznoici systemow kontroli, zarzadzania ryzykiem
i kierowania na poszczegdlnych szczeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego i w podleglych mu
samodzielnych jednostkach organizacyjnych.

= AUDYT GOSPODARNOSCI: ocena przestrzegania zasad celowosci i oszezednosei w dokonywaniu wydatkow.,
uzyskania naflepszych efektow w ramach postadanych srodkdw oraz przesirzegania termindw realizacji zadan
i zaciagnietych zobowigzan.

1.3 Cele audytu wewnetrznego

= przysparzanie wartosci i usprawnianie funkcjonowania jednostki,

= dostarczenie, w aparciu o oceng systemu kontroli zarzadcze] racjonalnego zapewnienia. ze Jednostki budzetowe,
instytucje kultury czy poszczegGlne Wydzialy Urzedu Migjskiego w Chojnicach funkcjonujq w sposob
prawidiowy i zgodny z prawem analiza ryzyk, przed jakimi stoja: Urzad Miejski w Chojnicach, jednostki
budzetowe oraz instytucje kultury, dla ustalenia planu audyty wewneirznego opartego na ocenia ryzyka oraz
w szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem,

=> skladanie sprawozdan z poczynionych ustaleri, oraz tam gdzie to wlaiciwe | konieczne przedstawianie nwag

i wnioskow dotyczgeych poprawy stanu istniejacego (wydawanie zalecen),

= wyrazanie opinii na temat skutecznogci mechanizmaw kontrolnych w badanym systemie,

2.  STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO ' I

2.1 Pozycja wewnatrz organizacji i niezaleznosé J
= Audytor wewnetrzny podlega wylgeznie i bezposrednio Burmistrzowi Miasta Chojnice.
= Burmistiz Miasta nie zezwala na uczestnictwo audytora w dzialaniach zwigzanych z zarzadzaniem Urzedem

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

2.2 Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1 Zadania audytora wewnetrznego

Dzialalnos¢ Audytora Wewnetrznego obejmuje przede wszystkim:

obiektywna i niezalezng ocene kontroli zarzadczej,

przeglad,

ocene,

weryfikacje stopnia przestrzegania efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw kontroli,
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Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur w Urzedzie Miejskim ani w innych jednostkach
podleglych. Dokonuje jedynie przegladu zasad, plandw, procedur oraz innych mechanizmoéw kontroli zarzadezej ornz
skfada wnioski dotyczace mozl iwych ulepszen.

Audytor wewnetrzny w zaden sposdb nie zwalnia pracownikow zatrudnionyeh w strukturze organizacyjnej Urzedu
i samodzielnych jednostek organizacyjnych z obowiazkow im przypisanych.

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

Podstawowa zasadg obowiazujacq w audycie wewngtrznym jest przeprowadzanie zadai audytowych w sposoh
konstruktywny.



Audytor wewnetrzny realizujac zadania audylowe zawsze, Kiedy jest to tylko mozliwe wystepuje o pommoc Ze strony
pracownikdw zatrudnionych w audytowanych komérkach przy planowaniu i wykonaniv danego zadania.

Audytor wewngtrzny zachowuje prawo do nieograniczonego dostepu do:

= wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materiataw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,
= obiektow i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbgdnym do prowadzenia audytu WEWNELrzinego.

Pracownicy jednostek audytowanych s zobowigzani na zgdanie audytora udzielaé¢ mu in formacji i wyjasnien, a takze
potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.

Audytor wewngtrzny przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego ma obowigzek odpowiednio painformowac
dyrektora wydzialu, dyrelktora samadzielnej jednostki organizacyjnej o planowanych dzialaniach audytu
wewngtrznego (wzor pisma zanwviadamiajqeego tnajduje sig w Zalgezniku ,, Wzory dokumentéin ).

2.2.3 Stosunki z kontrolerami zewngtrznymi

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za koordynacje stosunkéw Urzedu z kontrolerami zewnetrznymi,
W celu zapewnienia koordynacji prac wspolpracuje i wspdldziala z ww. osobami, utrzymujac bezposrednie oraz
w miarg mozliwosci stale kontakty.

KKoordynacja dzialan powinna polegac na wzajemnym sprawdzaniu | wzajemnej wspolpracy celem zapewnienia:
= uzyskania maksymalnego pokrycia zakresu spraw dzialania audyiu,

=  wzajemnej informacji,

=» unikania dublowania wysilkow i kosztow ponoszonych na rutynowe etapu pracy w zakresie audytu.

2.2.4 Przeglad sprawdzajacy, reakeja na sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

(ieneralng zasada prowadzenia audytu wewngtrznego jest osiagnigcie porozumienia z pracownikami audytowane]
komorki, co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem
sprawozdania z audytu wewnetrznego.

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

W przypadkach, gdy osiagnigcie w/w porozumienia staje si¢ niemozliwe, ustalenia zadania audytowego. ktore majg
by¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawane sq przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem Burmistrza Miasta lub
Dyrektora Generalnego.

W przypadku, gdy reakcje audytowanych tj. podejmowane lub planowane dzialania zawierajace szacowany termin ich
realizacji, dotyczace zalecen audytu wewngtrznego nie zostaly zamieszczone w koficowym sprawozdaniu audytor
wewnglrzny podejmuje wspolng prace z dyrektorem lub pracownikiem komérki audytowanej w celu ustalenia
wzajemnie zadowalajacych dziatan w odpowiedzi na wskazania andytu.

Audytor wewnetrzny winien wspdlpracowaé z dyrektorem komorki audytowarej zgodnie z zakresem kompetencji
i wtaki sposob, aby doprowadzi¢ do rozwiazania ewentualnego problemu.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewneltrznego otrzymuja:

Burmistrz Miasta Chojnice

Dyrektor Generalny

Dyrektor wydzialu / jednostki organizacyinej / kierownik referatu / pracownik na samodzielnym stanowisku
Skarbnik Miasta Chojnice (dot. sprawozdanie z audytu finansowegp)

Audytor wewngtrzny — a/a

Ul:ll.l.o-ll\.)-—-

Na wniosek Burmistrza w szczegolnie uzasadnionyeh przypadkach audytor wewngtrzny moze dokonad powielenia
calosci lub czesci sprawozdania z przeprowadzenia danego zadania audytowego w celu przedlozenia radnym Rady
Miejskiej,

Powyzsze zdarzenie jest odnotowane w aktach audytu {pisemna zgoda Burmistrza).



2.3, Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Zasady dzialania audytu wewnetrznepo:

zapewnienie wysokiej jalosci audyty,

profesjonalizm audylora wewnetrznego,

odpowiedzialnosé Burmistrza i dyrektordw jednostek organizacyjnych za system kontroli zarzadczej,
ukierunkowane podejscie na poprawe dzialania jednostki,

poziom istotnosci,

obiektywizm,

swabodny obieg informacji - swoboda porozumiewania sie,

nieustanne doskonalenie zawodowe
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2.3.1 Wysoka jakos¢ audytu wewnetrznego

Wysoka jakos¢ audytu wewnetrznego polega na dqzeniu do dostarczenia Burmistrzowi Miasta i kierownikom
komdrek audytowanych uslug przynoszacych wartosé dodana.

Sprawozdania z przeprowadzonego audytu muszq zawieraé przejrzyste oceny i wskazywac, w jakim zakresie nalezy
wprowadzi¢ usprawnienia.

Prowadzone zadania audytowe winny by¢ zawsze realizowane w sposab rzetelny z zachowaniem zasad etyki,

Audytor wewnefrzny powinien oceniaé gospodarnose i efekiywnosé wykorzystania zasobéw.

Z uwagi na ograniczenia czasu pracy audyior dokonuje oceny ryzyka, ustalajac priorytety obszarow ryzyka, a tym
samym kolejnodé w jakiej zostang poddane audytowi.

2 Profesjonalizm audytora

Audytor wewnegtrzny powinien posiadaé wymagania dotyczace:

= umigjgtnosci zawodowych,

= umiejgtnoéci postgpowania z ludzmi na wszelkich szezeblach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Chajnicach,

zdolnesei do tworczego myslenia, ,

umiejetnos¢ przystosowania sig do ciagle zmieniajacych sie warunkow srodowiska, z jakim sie spotyka w ramach
wykonywania réznorodnych zadai audytowych,

szybko zdobywac wiedze dotyczaeq nowych technik i nowych uslug, jakie §wiadezy UM Chajnice i podlegle mu
samodzielne jednostki organizacyjne,

umiejetnosci poslugiwania sig przy sporzadzaniv dokumentéw | sprawozdan z prowadzonego audvin
wewnetrznego prostym, przejrzystym jezykiem, w pelni zrozumialym dla odbiorey.,

taktownego zachowania jak i odnoszenia si¢ z szacunkiem wobec audytowanych,

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

zdolnosei dokumentowania swojej pracy w sposcb jasny przejrzysty i czytelny dla kierownictwa,

zdolnosci do obiektywnego przedstawienia | formulowania zalecen w (rakcie wykonywania audytu, oparcia
wnioskow na faktach, uwzgledniania i analizowania wszystkich fakidw, oceny istotnosci ustalen.

U Uy

U
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2.3.3 Odpowiedzialnos¢ Kierownictwa za system kontroli zarzadcezej

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Migjskim w Chojnicach:

=> nie posiada uprawniei do podejmowania decyzji o charakterze wladczym,
=> nie odpowiada za jakikolwiek rodzaj dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Chaojnicach, kidry moze by¢ poddawany
audytowi, '

Audytor wewnetrzny ze wzgledu na koniecznosé zachowania obiektywizmu i bezstronnosci:
= nie moze przyjmowac na siebie odpowiedzialnosci za dzialania operacyjne Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych.

Odpowiedzialnosé za funkcjonowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim ponosi Burmisirz, zas w jednostkach
organizacyjnych — dyrektorzy tych jednostek.



2.3.4 Ukierunkowanie na poprawe dzialalnosci

Audytor wewnetrzny zajmuje sig testowaniem i ocenq elementow systemu kontroli. Powinien ponadto:
przyczyniac si¢ do poprawy dzialalnosci audytowanych komorel,

nie wykorzystywac bledow wykrytych do aceny 0s0b za nie odpowiedzialnych,

skorygowaé problemy niz poszezegdine ujawnione bledy.

buuy

2.3.5 Poziom istotnoéci

Dzialalnosé realizowana przez Urzad Miejski w Chojnicach i jednostek podleglych nie jest wolna od bleddw. Audytor
wewnetrzny winien ustalic. jaki margines bledéw nie stwarza zagrozenia dla ich dziatalnosci, tym samym moze by
zaakeeptowany dla przetrzeb realizowanego audytu wewnetrznego.

Audytor realizujac swoje zadania audytowe, winien skloni¢ kierownictwo poszczeg6lnych komérek do wypracowania
i wdrozenia stosownych mechanizméw i procedur majacych zapobiegac oraz wykrywac bledy w sytuacjach, gdy:

= poziom nasilenia blgddw zaczyna stawaé sie w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
= liczba bledow istotnie si¢ powigksza, staja sie one coraz powazniejsze,
= Dbledy pociagaja za sobq skutki finansowe istotnych rozmiardw.

2.3.6 Obiektywizm

Audytor wewngtrzny wykonuje swoje obowiazki nie kierujac sie wlasnym interesemn ani nie ulezajac wphywom
innych osab,

Audytorowi nie wolno dopasowywaé swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu do oczekiwan innych oséb.
Obiektywnie zbiera, ocenia i przekazuje informacje na temat badanej dzialalnosci [ub procesu.

Realizacju zadai audytowyeh, w szezegOlnosei plynace z nich ustalenia i zalecenia, winny by¢ oparle na
stwierdzonych faktach, nie na wrazeniach audylora, jakim ulegl lub maégl ulec w trakcie wykonywanych czynnosci.
audytowych.

Audytor winien mie¢ przekonanie, iz konczae prace audytowe dostarczy dyrektorowi komérki audytowane] prochikt
0 wysokiej jakosci, niezawierajacy w sobie zadnych ustepstw i Kompromisdw.

Audytor realizujac swoje zadania winien mieé pewnos¢ wydawania obiektywnych opinii zgodnych z fego
umiejetnosciami | wiedzg zawodows.

Audytor wewnetrzny powinien unikaé:

= potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw interesow,
=> uprzedzen,

= stromniczodci.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek:

= sprawdzenia wynikow pracy przed zlozeniem sprawozdania koficowego w celu ustalenia czy w trakeie prac
zachowana zostala wymagana bezstronnosc.

2.3.7 Swobodny obieg informacji - swoboda porozumiewania sig

Burmistrz Miasta ma obowiqzek dbac o swéj rozwoj zawodowy audytora wewngtrznego poprzez:

= zachg¢eanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach roznych dziedzin dzialalnoiei Urzedu oraz podlegiych
Jjednostek organizacyjnych - w szkoleniach, konferencjach, studiach, stazach i innych formach ksztalcenia,

= egzekwowanie zawodowego poziomu podejscia do wykonywania obowiazkow sluzbowych,

= nagradzanie i propagowanie postawy o wysokim standardzie uprawnien zawodowych audytora.

2.3.8 Nieustanne doskonalenie zawodowe audytora

Audytora wewnetrzny odbywa regularne szkolenia w celu nabycia umiefetnodci, wiedzy niezbednej w jego pracy lub
jej aktualizacji.



2.4  Nalezyta starannos§¢

Audytor wewngtrzny ma obowiazek dochowania naleiytej starannosci zawodowej podczas realizacji zadan
audytowyclh, poprzez:

= staranne i sprawne poslugiwanie sig umiejetnosciami audytorskimi,
= racjonalnie uzasadniona dbalos¢ i kompelencije,

Starannosc zawodowa audytora winna byé odpowiednia do stopnia zlozonosci zadania audytowego.
Dzialanie z nalezyty starannoscig wymaga wiec:

= planowania zadania audytowego z okresleniem zakresu niezbgdnych prac, tak aby mozliwe bylo jego wykaonanie,

= zapewnienia. aby korzysci zwiazane z realizacjg zadania byly réwne ponoszonym nakladom,

= dochowania, aby czynnoéci zawodowe audytora byly odpowiednie do prawdopodobiensiwa wystapienia bledow
i nieprawidlowosci a takze efektywnosci stosowanego systemu kontroli wewnetrznej,

= stalego podnoszenia wiedzy, umiejetnosei i kwalifikacji audytora.

Wyrazem nalezyie]j starannosci jest postgpowanie zgodne z przyjetymi wskazéwkami metodycznymi oraz stosowariu
si¢ do obowigzujacych standardow.

2.5  Zasadnicze obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny odpowiada za;

realizacje celow i obowinzkow zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta,

zgodnosé wykonywanej pracy z prawem i obowigzujacymi Standardami,

ustalania zasad i procedur audyte wewnetrznego,

dokonywanie analizy i oceny obszarow ryzyka,

uzgodnienie planu audytu wewnetrznego z Burmistrzem Miasta,

przeprowadzanie audytu wewnetrznega poza planem, na wniosek Burmistrza Miasta,

sporzadzanie programow zadan audylowych oraz sprawozdan z audylow,

dbanie o to, aby dokonana w sprawozdaniu ocena audytowane] dzialalnosci byla rzetelna, a udokumentowanie
wynikow bylo prawidlowe,

prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych,
powszechnie uznanymi standardami, oraz przyjeta metodyka w ksiedze procedur audytu wewngtrznego.

= sporzadzanie wszelkich dokumentéw w trakeie realizacji audytu wewnetrznego.

bouoyguuguy
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Audytor wewnetrzny winien :

wykazywaé wlasng inicjatywe,

poslugiwac sie wlasng oceng wobec metod i procedur,

poslugiwaé sig wlasng oceng i wykazywac inicjatywe w ukierunkowaniu dziatan audytoréw wewnetrznych.
posiadac fachowq wiedzg w zakresie audytu wewnetrznego.
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3. METODYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szezegolowe procedury audytu wewngtrznego obejmujg pelny proces audytu wewngtrznego t. nastepujace
zagadnienia:

planowanie audytu i analiza obszarow ryzyka,

prowadzenie postepowania audytowego

komunikowanie wynikow /sprawozdawczosd/,

audyt sprawdzajacy.

buuy

3.1  Planowanie audytu i analiza obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany analize ryzyka.
obejmujaca identyfikacje obszaréw dzialalnosci Gminy Miejskie] Chojnice oceng ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych jej obszarach, zwanych obszarami ryzyka.
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Przy ustalaniu plane audytu, Burmistrz, Dyrektor Generalny oraz Skarbnik w formie pisemnej okreslaja potrzeby
audytu, wskazujqc poziom ryzyka przy wyszczegdlnionych przez audytora abszarach dzialalnosci Gminy.

3.1.1 Ocena ryzyka

Kazdy etap pracy audytora wewngtrznepo jest obarczony oceng ryzyka, ktéra rozpoczyna sie¢ w momencie
sporzadzania planu rocznego i koriczy sie w momencie opracowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu,

Ryzyko - to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania fub zaniechania dzialani. kidrego.
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy Miejskiej Chojnice lub przeszkodzi w osiggnigciu
wyznaczonych celow i zadan,

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosci Gminy jest podstawowym celem stawlanym przed audytorem
wewnetrznym.

W procesie ryzyka wyodrebnia sie dwa podstawowe etapy:

= identyfikacja obszardw ryzyka,
=» analiza ryzyka - wykonywana w celu uszeregowania obszaréw 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 identyFfikacji ryzyka wedlug wlasnej zawodowej oceny obszardw ryzyka, (czyli
procesdw, zjawisk tub probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu).

Proces ten zalezy od wiedzy, znajomosci celow, dzialan, struktury organizacyjnej UM Ch-ce i podleglych jednosiek
organizacyjnych, zakresow odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikow, a takze od intuicji  audytora

wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny identyfikujac baze informacji niezbedna do identyfikacji obszardw ryzyka uwzglednia:

=> cele i zadania UM Ch-ce i podleglych jednostek organizacyjnych,

= przepisy prawne,

= wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu Jub kontroli,

=> wyniki wezedniej dokonanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci procedur i mechanizmow
funkejonujacych w UM Ch-ce i podleglych jednostkach organizacyjnych (systemow kontroli wewnetrznej).

=» sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

= wyniki rozmow, jakie prowadzono z Burmistrzem Miasta Chajnice, Dyrektorem Generalnym, Skarbnikiem,
Dyrektorami Wydzialow, pracownikami na samodzielnych stanowiskach, dyrektorami jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury,

= pytania i wnioski kierowane przez pracownikow do audytora wewnetrznego,

= ankiety i kwestionariusze sporzadzane przez audytora wewngtrznego kierowane do pracownikow,

= wszelkie inne informacje naplywajace z zewnatrz ti.. publikacje prasowe, radiowo-telewizyjne. ze stron

internetowych itp.

3.1.1.2 Analiza ryzyka

Audytor wewngtrzny przeprowadzajic analize ryzyka uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Burmistrza oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych za funkcjonowanie kontroli zarzadezej w odpowiednio zarzadzanych przez
nich jednostkach.

Ponadto, uwzglednia:

cele i zadania jednostki

system kontroli zarzadczej w jednostce,

ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadari jednostki,
wyniki innych audytow lub kantroli,

uwagi kierownika jednostki,

buyuoyguy

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

Metody oceny ryzyka:

= metoda opisowa,



= matryce oceny operujgce wieloma kryteriami,
= mapa ryzyka,
= kwestionariusz oceny ryzyka.

3.1.2  Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, opartege na bazie oceny
ryzyka.

Proces analizy obszarow ryzyka jest udokumentowany w aktach biezacych audytu pod symbolem 0940,

Plan zawiera w szczegélnosci: ‘

) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasobdw osobowych,

3) liste obszarow ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje nt. czasu planowanego w osobodniach na realizacjg poszczegdinych zadan zapewniajacych
i doradczych oraz na realizacje czynnosci sprawdzajgeych,

3) informacjg nt. cykly audytu — iloraz liczby wszystkich obszardw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia
zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

Sposob opracowania rocznego planu audytu wewnelrznegao:

1. przeprowadzenie konsultacji z Burmistrzem Miasta w zakresie opracowartego projekiu planu audytu wewnegtrznego,

- przeprowadzenie konsultacji z Dyrektorem Generalnym, Skarbnikiem. Dyrektorami wydzialdw oraz dyrektorami
Jjednostek organizacyjnych, :

3. przygotowanie projekiu rocznego planu audytu wewngirznego,

4. sporzadzenie rocznego planu audytu wewnglrznega na rok nastgpny z wykorzystaniem metody matematycznej,

5. zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta rocznego planu na rok nastepny w formie zarzadzenia,

tJ

Termin sporzqdzenia rocznego planu audytu wewngtrznego na rok nastepny uplywa z dniem 31 grudnia.
(wzdr planu rocznego znajduje sie w zalgezniky |, Wzory dokumentow ™).

Audytor wewnetrzny ma prawo do zatrudnienia przy realizacji poszczegoinych audytdw wewnglrznych wynikajacych
Z rocznego planu audytu ekspertow z zewngirz tj. :

- innych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub jednostel organizacyjnych,
- elespertdw i rzeczoznawedw z zewnatrz.

Zatrudnienie rzeczoznawcdw i ekspertow dokonywane jest po akceptacji Burmistrza Miasta,
{Wrivsek o powolanie reeczoznawey shajduje sig w zalycznikn ,, Weory dokumentdw "),

Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzow] sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnglrznego
za rok poprzedni w terminie do konca stycznia.
Roczny plan audytu planu audytu wewngtrznego przechowywany jest w aktach stakych pod symbolem 0941,

3.2 Zadanie audytowe

3.2.1 Planowanie zadania zapewniajacego

3.2.1.1  Identyfikacja zakresu celdw i biezacego ryzyka zadania audytowego

Przed rozpoczeciem zadania audytor wewnegtrzny sporzadza lisle weryfikacyjng celow i planowania zadania
audytowego.

Cel sporzgdzania listy wery{ikacyjnej:

= mzeglad wezesniejszych dokumentdw roboczych audytu, zakresu dotychczas przeprowadzonych audytdw
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 sprawozdan z przeprowadzenia audytu, oraz ustalenie ich wplywu na biezjce zadanie,

= ocena ryzyka biezacego zadania audytowego, oraz identyfikacja spraw wzbudzajacych siczegéll1e obawy
z punktu widzenia biezgcego zadania audytowegao,

= znajomost dzialalnosci operacyjnej paddawane] audytowi,
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koordynacja audytu z audytorami zewngtrznymi, oraz wplywu ich pracy na zakres biezacego zadania
audytowego,

ustalenie konkretnych celdw zadania audytowego,

okreslenie i oszacowanie czasu oraz zasobéw niezbednych do osiqgniecia celow zadania audytowego; ustalenie
koniecznosci udzialu eksperta w zadaniu audytowym,

opracowanie | zatwierdzenie szczegblowego programu zadania audytowepo, .

komunikacja z osobami, kidre maja interes w zaznajomieniu sie z procesem audytu wewneirznego,
komunikowanie si¢ z dyrektorem wydzialy, dyrektorem samodzielnej jednostki orzanizacyjnej w zakresie
celow zadania audytowego; pozyskanie jego uwag i sugestii ulatwiajacych osiagniecie pozyviywnych wynikow
zadania audytowegpo,

jesli zachodzi taka koniecznosc - wprowadzenie szczegdlowych zmian w programie zadania audytowego. dia
odzwierciedlenia wynikow komunikowania sig z kierownictwem. badz odzwierciedlenin wynikow przegladu
w koméree audytowanej,

zatwierdzenie docelowej daty zakonczenia audytu,

3.2.1.2 Wstepny przeglad

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sie z zakresem dzialania Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, audytor wewnetrzny stosuje wstepny przeglad. polegajacy na zbieraniu
informacji o prowadzonej dzialalnosci. Nie jest w tym momencie jednak dokonywana ich weryfikacja.

Cele przegladu to:

zrozumienie badanej dzialalnosci,

wyodrgbnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlne; uwagi w trakeie zadania audytowego,
identyfikacja istniejacych mechanizmow kontroli wewnetrzne,

pozyskanie informacji watwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

ustalenie czy konieczne fest przeprowadzenia zadania audytowego w danym obszarze.

buuuy

Przeglad stanowic bedzie narzedzie do efektywnezo wykorzystania zasobow audytora wewnetrznego,

Techniki stosowane w trakcie przegladu wstepnego:

yuodguouuy

rozmowy z pracownikami komorki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjne;,
rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnosé wywiera wplyw,

obserwacja miejsc - ogledziny,

analiza sprawozdan i innych dokumentdw,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

{esty kroczace,

kwestionariusze kontroli wewnegtrznej.

3.2.1.3 Techniki badania

Audytor wewngtrzny w trakcie swojej pracy ma mozliwosé i obowiazek stosowania odpowiednich technik dobranych
odpowiednio do realizowanego zadnia audytowego.

Stosowane techniki badania to ;

1,

Rozmowa/wywiad:
W trakcie stosowania nalezy pamietaé o:

= ustaleniu celow rozmowy,
= zaplanowania organizacyjnego rozmowy,
=  udokumentowaniu jej istotnych wynikdw.

Analiza pordwnawcza - stanowi pordwnanie danych wychodzacych z roznych Zrddel, celem identylikacji
nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;.

Graficzna analiza proceséw - stanowi poslugiwanie sig statka graficzng do sporzadzania wykresu [ub schematu
czynnosci, ktdre musza byé wykonane, aby dane zadanie lub czynnos¢ mozna bylo zrealizowa¢ do konea.

Procedury analityczne - stanowig narzgdzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polega
na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z roznych okresow lub rdznych jednostek,

11



dokonywana w celu stwierdzenia zgodnoici i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen
i niespodziewanych zwiazkdw.

3. Testy kroczqee - powtarzanie konkretnych mechanizmaw kontroli, ktére umozliwig sprawdzenie procesu od jego
poczatku do korca. Testy potwierdzajg prawidlowosé opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuje pelne
zrozumienie systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego, Wykonywane sg dla zbadania niewielkiej ilosci
operacji.

6. Rozpoznaweze badanie prébek - polega na pobieraniu do badania losowych probelk. lest narzedziem mozliwym
do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami. Kryteria stosowania:
- wykaz elementéw populacii jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da sie zastosowac
system liczb losowych,
- mozna vstali¢ dopuszezalny poziom bledu.

Metody doboru probelk:

= losowanie statystyczne,
= losowanie z interwalem,
(= losowanie ,.na chyb# trafif”

7. Obserwacja/ogledziny:
Wizylacja pomieszezeri komorki audytowanej moze przyniesé ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu.
Technika ta moze polegac rowniez na obserwowaniu wykonania zadan przez poszczegdinych pracownikow,

3.2.1.4 Program zadania audytowego

W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, w ktorym okresla
w szczegdlnosei:

1} cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewiliajgcym,

2} wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka abjetym zadaniem,

4) mozliwoi¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadezej w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
3) datg rozpoczgeia i przewidywany czas irwania zadania.

Audytor wewnetrzny program zadania audytowego zalwierdza swoim podpisem.

W uzasadnionych przypadkach audylor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego
dokanywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé udokumentowane.

(Wzdr programu zadania audytowego znajduje sig w zalqezniku ,, Weory dokumentdw "),
3.2.1.5 Narada otwierajgca
W celu przedstawienia informacji o temacie audytu, celach, zakresie zadania, krvteriach oceny oraz narzedziach

i technikach przeprowadzania zadania dyrekiorowi komérki audytowanej audytor wewnetrzny maze przeprowadzié
narade otwierajaca. (Wzdr protokoiu = narady onvierajqeej znafdufe sie zalqezniku ,, Weory dokumentow ")

3.2.2 CzynnoSci audytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
komorki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnglrznego oraz legitymacje siuzbowg
lub dowdd tozsamosci. (Wzdr upowaznienia znajduje sig w zatqeznita ,, Weory dokumentow ™}

Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu zawiera w szczegdlnosci:

1} imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2} nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznosci upowaznienia,

4)  podpis kierownika jednostki ze wskazaniem imienia i nazwiska,

3.2.2.1 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej
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Ocena sytemu kontroli wewnetrznej winna dostarczyé rozsadnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa
wystarczajace do osiggnigeia celow.

Badania i oceny winny by¢ wystarczajgco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i badar.
Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena syslemdw kontroli wewnetrznej,

Narzedzia sluzace do badania svstemu kontroli wewnetrznej :

= |westiopariusze kontroli,
= listy kontrolne,

narzedzia wspomagajace to :

= notatki opisowe,
= graficzna analiza procesow,
=> rozmowy z pracownikami,

Oceniajac system kontroli wewnetrznej nalezy wzigé pod uwage nastepuijace czvnaiki:

typy bleddw i nieprawidlowosci, ktdre moga wystepowac,

procedury mechanizméw kontroli sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledow i nieprawidlowosci.

czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy 53 zadowalajaco przestrzegane,

slabe strony, kidre moglyby umozliwi¢c wymykanie si¢ blgdéw i nieprawidlowosci istniejacych
mechanizmow kaontroli,

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

f L D —

3.2.2.2 Testowanic

Testowanie polega na okredleniu i doborze reprezentatywnej prabki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikdw na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sq
techniki statystyczne i losowe oparte na teorii prawdopodobiefistwa pozwalajace audytorowi na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badanej pewnej czgsci procentowe]
wszystkich elementow.

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodnosci -prowadzone sa dla uzyskania dowodow. ze dany system dziala zgodnie z. rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez cceng systemu Kontroli wewnetrzne], czyli ze mechanizmy kentroli sa stosowane.
Przeprowadzane sg dla tych proceséw mechanizméw kontroli, na kidrych Audytor wewnglrzny postanawin
polegac. W przypadku, gdy audytor ustala, iz na pewnych mechanizmach systemu kontroli nie mozna polegac,
nie przeprowadza si¢ w stosunku do nich testow. Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem
testowania mialy te sama ceche dotyczaca mechanizmu kontroli.

Audytor wewnegtrzny realizujacy testy zgodnosei winien braé pod uwage :

= rodzaj, rozklad czasowy i nasilenie testow zgodnoscei,

=  dostepnos¢ materialow dowodowych,

= wkiad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.

Testy i procedury audytu winny byé adekwatnie opatrzone odniesieniami do wstepnego przegladu i wstepnej
oceny mechanizmow kontroli wewnetrznej.

Testy wiarygodnosei (rzeczowe) - przeprowadzane po wykonaniu testow zgodnosci. Polegaja one na
sprawdzeniu, czy informacje zwarte w dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan
faktyczny. Przeprowadzane sq na poszczegdlnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

£

3.2.2.3 Cechy ustalen audytu

Cechy wlasciwie opracowanych usialen z audytu:

= stwierdzenie stanu istniejacego,  ( jak jest!)

=  kryteria ( jak byé powinno!)

e skutek ( co z tego wynikal)

= przyczyna { dlaczego tak sig stalo!)
= zalecenia { co nalezy zrobié¢!)



Stwierdzenie stanu istniejicego - olresla rodzaj i zakres ustalenia badz niezadowalajgcego stanu.

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

W audvcie finansowyn i zgodnosci:

dokladnosé

istotnos¢

ciaglosc

statosé metod

zgodnose z zasadami rachunkowosci | wymogami aktéw prawnych.

bugul

W audycie efektywnosei i gospodarnosci:

okreslenie misji,

standardy [ normy wynikow oraz koszidw,

wymagania okreslone w zobowigzaniach prawnych,

celach programu,

przyjetych zasadach, procedurach i innych poleceniach sluzbowych.

bouuy

Skutek - cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istnigjacy stan i odpowiada na pytanie ., Jaki o
mialo skutek? ”

Przyczyna - cecha okresla powody lezace u podloza niezadowalajacego stanu rzeczy lub ustalenia i odpowiada na
pytanie: ,,Dlaczego tak sig stalo?”. Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat sie przez dluzszy czas albo nasilal
sig, nalezy apisaé przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek
do okreslenia i sformulowania znaczacych zalecen dotyczacych dzialan naprawczych,

Zalecenia - sugerowanie dzialah zaradczych, daja odpowiedz na pytanie ,.Co nalezy zrobi¢?”. Relacja pomigdzy
zaleceniami audytu a lezaca u jego podioza przyczyna danego stanu rzeczy winna by¢ jasna i logiczna.
W takim przypadku zalecenia bedg wylkonalne i wlasciwie ukierunkowane. Zalecenia winny precyzyjnie
okreslac, co trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub naprawi¢. Zmiany naleza do obowiazkow odbiorcy audytu.
Nalezy wyszczegdlni¢ korzysci plynace z zalecanych dzialad. Koszty wdrozenia nalezy poréwnaé
z odpowiednim ryzykien.
Zalecenia kierowane sq zawsze do osoby posiadajace; kompetencje do podjecia odpowiednich dzialan,
a wiec do Burmistrza Miasta, dyrektora wydzialu UM Ch-ce lub dyrektora samadzielnej jednostki
organizacyjnej.

3.2.2.4 Dokumentowanie czynnosci audytowyceh

Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo do:

'} welgdu do wszelkich informacji, danych, dokumentdéw i innych materialow zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réowniez do wykonywania z nich kopii,
odpisdw, wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) dostepu do obiekidw i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego.

Pracownicy jednostki audytowanej s obowigzani na zadanie audytora udzielaé mu informacji i wyjasnien, a takze
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pismie, podpisane przez osobe, kidra ich udzielita lub je zlozyla, albo przez samego audylora.

Audytor wewngtrzny prowadzac audyt kieruje sie wskazéwkami zawartymi w standardach uwzgledniajgc specyfike
Jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny.,

Dokumentowaniu podlegajq wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania, rozmowy (wlgcznie z rozmowami
{elefonicznymi), narady, wywiady.

3.2.3 Sprawozdawczosé
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, kidrego celem jest dostarczenie
obiektywnych informacji i zalecert umozliwiajacych podjecie wlasciwych decyzji przez Burmistrza Miasta Chaojnice.

Audytor wewngirzny przygotowuje ostateczne sprawozdanie z zadania audytowego i przedstawia je Burmistrzowi
Miasta Chojnice.
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3.2.3.1 Sprawozdanie z audytu wewngtrznepo

Po przedstawieniu kierownikowi komérki audytowanej ustalen stanu faktycznego np. podezas narady zamykajacej,
audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktdrym w sposoéb jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki
audytu.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audviu wewnetrznego zawiera:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania.

3) datg rezpoczecia zadania,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteridw,

5) wskazanie slabosci kontroli zarzgdezej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosei kontroli zarzadcezej,

7} zalecenia w sprawie wyeliminowania slabogci kontroli zarzadezej lub wprowadzenia usprawnien,
zwane dalej ,,zaleceniami”,

8) opinig audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania:

10} imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis

(Wzor sprawozdania = audvtu znajduje si¢ w zlqeznikn , W=ory dokumentéw ).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnelrzny moze przekazaé dyrektorowi komérki audytowanej tylko te
fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dzialalnosci Kierowanej przez niego komarki.

Dyrektor komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie w terminie okreslanym przez audytora wewnelrznego, nie
krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania,

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezei — zmienia lub uzupelnia odpowiednig czesé albo calosé sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci albo w calogci. audytor przekazuje na
pismie dyrektorowi komarki audytowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.,

Zastrzezenia wnoszone przez dyrektora komarki poddanej audylowi musza by¢ wnoszone na pismie i winny byg

zalaczane do akt audytu.

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezeri, przekazuje Burmistrzowi Miasta, Dyrektorowi
Generalnemu oraz dyrektorowi komérki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania,

Dyrektor komérki audytowanej w przypadku vznania, ze zalecenia Zawarte w sprawozdaniu sq zasadne, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala Sposdb i termin ich realizacji. powiadamiajgc o tym pisemnie
audytora wewnetrznego oraz Burmisirza Miasta, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku odmowy realizacji zalecen powiadamia réwniez na pisemnie o przyczynach odmowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,

3.2.3.2 Narada zamykajgca

Audytor wewngtrzny gdy stwierdzi takq koniecznos¢ moze zwolaé narade zamykafacq z udzialem Dyrektora
Generalnego, kierownika komorki audytowanej objgtego zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych pracownikow
w celu przedstawienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego.

Z narady zamykajacej audyt sporzadzany jest wowezas protokdl (wzdr mngjduje si¢ w Zalgezniku |, Wzory
Dofumentéw ™),

3.2.4. Audyt poza planem

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka,
audytor moze przeprowadzi¢ audyt poza planem, w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta. Audyt poza planem zostaje
zatwierdzony zarzadzeniem Burmistrza,

lezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji planu rocznego, audytor wewngtrzny
zawiadamia o tym Burmistrza w formie pisemnej.

lezeli w trakeie realizacji planu rocznego audytor stwierdzi, 2¢ przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji plany audytu,
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3.3  Akta audytu

Audytor wewnetrzny prowadzi:

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

- state akta audytu wewngtrznego. zwane dalej ,.aktami stalymi”, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow
ryzyka, ktdre mogy by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Kazda teczka akt audytu powinna by¢ oznakowana nastepujgco:

numerem akt AW /symbal klasyf, - nr dokum./rok
nazwg akt (akta stale, akta biczgee)
pieczatky Urzad Miejski w Chipjnicach

Audyt Wewngtrzny
nazwa zadania audylowego
numerem podleczki
wykaz numeréw dokumentow zawartych w podteczce

L4845 4498

Dokumentacje zadania audytowego (akta biezace) umieszcza sie w podteczce w segregalorze oznaczonym symbolem
klasyfikacyjnym 0942 o nazwie ,,Aud) wewnetrzny planowy | pozaplanowy”, zawierajacym formularz rejestracyjny
z lolejno ponumerowanymi dokumentami  fwzdr zngjduje si¢ w zalqezniku  Wzory dokumentéw ™). Segregator
oznaczony symbolem klasyfikacyjnym 0940 o nazwie ., Zasady i metodvka andiin wewnetrziego T zawiers m.in. zbiar
aktow normatywnych zwigzanych z realizacjg danego zadania audytowego (akta stale).

Akta audytu przekazywane sq do archiwum zgodnie z obowiqzujacymi przepisami prawa (0942 1 0940 ~ B-10).

Plan roczny oraz sprawozdanie z planu rocznego sq aktami stalymi, archiwizowanymi pod symbolem 0941 kat. A.

Audytor udostgpnia do wgladu akta biezace i akta stale kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej,
3.3.1 Stale akta audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny prowadzi stale akta audytu, ktore obejmuja w szezegdlnosei:

= plany audytu;

= sprawozdania z wykonania plandw audytu; :

= zakres realizacji planu audyte - w przypadku stwierdzenia przez audytora, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan jest niemoztiwe lub niecelowe (uzgodnienie z Burmistrzem w formie pisemnej),

= wykaz zadaf audytowych — w uzasadnionych przypadkach w sytuacji braku planu rocznego,

= informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w  tym dokumentacje

z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych,

Alkta stale sq wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przysziosci.
Alkta stale winny by¢ aktualizowane w systemie ciaglym, stanowia wlasnos¢ Urzedu Miegjskieso w Chajnicach.

3.3.2 Biezgce akta audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi biezgce akta audytu, kidre zawierajg niezbgdne informacje do sformutowania zalecen,
ktore beds zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnelrznego. Dokumentujy one przebieg audytu jak
i wyniki konkretnego zadania,

Alkta biezace obejmujg w szczegdlnosci:

[) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetiznego,

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

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow
komérki audytowanej,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwiazku z wykonywaniem czynnosci doradczych.

6) dokumentacje dotyczacy przeprowadzonych czynnosei sprawdzajacych.

Kierownik jednostki, w kiorej przeprowadzane jest zadanie audytowe lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
weladu do akt hiezacych,
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33.3 Przeglad jakosci akt audytu

Przeglad jakosci akt audytu jest czescig oceny jakosci pracy audytora wewngtrznego.

Celem przegladu akt jest ocena adekwainosci wykananych prac audytorskich oraz sprawdzenie czy uslalone z gory cele
audytu zostaly osiggniete.

Na podstawie dokumentow roboczych audytu mozna zidentyfikowaé¢ dzialania prowadzone dla spetnienia celdw
programu zadania audytowego i przygotowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

Celem przegladu jest zapewnienie istnienia:

= adekwatnej dokumentacji wszelkich ustaler z odpowiednimi odniesieniami do dokumentow roboczych,

= ustalenie wymogdw opracowania kazdego zalecenia tak, aby zapewni¢ dokladnosé w uwzglednianiu wszelkich
elementéw danego ustalenia oraz wykazanie profesjonalizmu w formulowaniu tych ustalei,

= odnotowanie wszelkich elementéw programu zadania audytowego, ktore w dalszym ciqg  pozostajy
nieukoriczone, '

= odpowiednich dokumentéw, zestawien roboczych zawierajacych wskazania zrodel danych, podstaw okrelenia
i doboru prabek, zapis wykonanych prac, oraz wnioskdw; dokumenty te winny zawiera¢ odniesienie do
konkretnych posunig¢ programu zadania audytowego oraz do wlasciwego zestawienia ustalen z audytu,

= niezbgdnych odniesien dla zapewnienia peinego powiqzania ze wszystkimi stronami dokumentdw roboczych dla
zachowania kompletnej sciezki audytu.

3.4 Czynnasei doradeze

Doradztwo jest w znacznej czgsci naturalng kontynuaciq ustug zapewniajacych i dochodzeniowych, | moze przybierat
posta¢ mieformalnych porad, analiz lub ocen. Audyt wewnetrzny zajmuje szczegdlnie korzystne miejsce do
wykonywania tego rodzaju uslug doradczych opierajac swe dzialania na:

a) przestrzeganiu najwyzszych standardow obiektywizmu,
b) szerokim zasobie wiedzy o procesach, ryzyku i strategii w organizacji.

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

Audytor wewnetrzny moze odmawié¢ wykonywania czynnosci doradczych jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

W szczegdlnosci audytor nie powinien podejmowaé czynnosei doradezych, ktérych wykonywanie prowadziloby do
przyjeeta przez niego zadan lub uprawniei wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, w ktorej prowadzony jest
audyt wewnegtrzny.

O odmowie wykonania czynnosci doradezych i jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie wnioskujacego
0 wylkonanje czynnosci doradczych oraz Burmistiza Miasta.

W przypadku odmowy wykonania czynnodci doradczych przez audytora, Burmistrz Miasta moze wydaé pisemne
polecenie ich wylkonania,

W wyniku czynnosci doradczych audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania
Jjednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy skiada¢ kierownikowi komarki audytowanej lub kierownikowi
Jjednostki, w ktdrej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki.

Sposob wykonania i dokumentowania czynnosci doradezych oraz forma i zawartosé sprawozdania z ich wykonania
powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dzialai podjetych przez audytora wewngtrznego.

3.3 Czynnosci sprawdzajgce

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta, dokonujac
oceny dzialail jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadnie zapewniajace. podjetych w celu realizacji zalecen,
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3.5.

Dokonujac oceny uwzglednia w szczegdlnosci ocene ryzyka wystgpujacego w obszarze dzialalnodci jednostki.
Czynnosci sprawdzajace mogg obejmowac dzialania o roznej skali: :

= krotka rozmowa z kierownikiem jednostki audytowanej (moze by¢ telefoniczna) potwierdzajgca wykonanie
zalecen,

= zbadanie okreslonej procedury,

= realizacja od poczatku procesu zadania audytowego.

Harmonogram audytu sprawdzajacego. jego planowanie mozna rozpoczac, kiedy dzialania naprawcze zostang
potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub, kiedy kierownictwa audytowanej komarki organizacyjnej
wybierze podjgcie ryzyka nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia. Czynnosci audytu sprawdzajacego nalezy tak
planowac, aby monitorowaé sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia) lub potwierdzic
wprowadzenie zmian.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora zoslaje
przekazana Burmistrzowi Miasta oraz kierownikowi komaorki, w ktorej byly przeprowadzane czynnodci sprawdzajace.

1 Przeglad jakosci zadania audytowego

Program Zapewnieniu i Poprawy Jukosci stanowi zalacznik Nr 2 do Ksiesi Procedur Audytu Wewngtrznego.

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor przeprowadza ocene, udzielajac odpowiedzi na
nastgpujace pytania:

czy zadanie audytowi przeprowadzono zgodnie z zalozonym planem?

co audytor wykonal dobrze?

co audytor wykonaé mog! lepiej?

czy jakosé relacji z komarky audytowang byla dobra / umiarkowana / slaba?
czy osiganieto dobry poziom porozumienia?

342454048

Wynili stanowig podstawg do wykorzystania w realizacji przysziych audytow.

3.6

Samoocena

Samooceng audytu wewnegtrznego przeprowadza audytor przynajmniej raz w roku, zgodnie z wymogiem okreslonym
w Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Prakiyki Audytu Wewnetrznego oraz wytycznymi udostgpnionymi
przez Ministerstwo Finansow.

Proces samooceny dotyczy zagadnien okrestonych w trzech grupach;

1) utworzenie komérki audytu wewngtrznego lub stanowiska ds. audytu wewngtrznego,
2) zarzadzanie komorka audytu,
3) realizacja audytu wewnelrznego.

3.7

Sprawozdanie z planu rocznego

Audytor wewnegtrzny sklada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace w szczepdinosci
o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzgdczej.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacjg na temat wszystkich zrealizowanyeh zadan zapewniajacych, czynnosgei doradezych i czynnosci
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu,

3) oméwienie zidentylikowanych istotnych ryzyk i slabosei kontroli zarzadcze;, :

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktdre kierownik
komorki audytu wewngtrznego albo audytor ustugodawcy ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

(Wzdr spravozdania = planu audyti znajduje sie w zlqeznikn ,, Weory dokumentéw”).

Opracowsnie: .
Audytor wewngtrany - mer Annin Wryez-Rekowska
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Zalacznik Nr i

do Ksiggi Procedur
Audytu Wewnglrznego
w Urzedzic Miejskim w
Chojnicach

WZORY DOKUMENTOW:

Informacja o przedsigwzigciu przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Plan roczny audytu wewnetrznego

Whniosek o powolanie rzeczoznawcy

Program zadania audytowego

5. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

6. Protoko! z narady otwierajacej

7. Sprawozdanie z audytu

8. Protokol z narady zamykajacej

9. Formularze rejestrujgce akta audytu 0940, 0941, 0942

10. Sprawozdanie z planu audytu

Pozostale wzory dokumentow audytu:

- Informacja o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
- Protokol z ogledzin

........
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Zalacznik Nr 2

do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim
w Chojnicachy

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa Jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
audyt wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Chojnicach.
Program obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezacy wewnetrzny
monitoring.

Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktorych celem Jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego:

= dziala zgodnie z Ksiggg Procedur, bedacy instrukcja  przeprowadzania audytu
wewngtrznego w Urzedzie Migjskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Chojnice,

= dziala w sposob skuteczny i sprawny,
= jest postrzegane przez pracownikow jako przysparzajace wartodci i usprawnigajgce

dziatalno$¢ jednostki audytowanej,

Procesy te obejmuja wlasciwy nadzor, okresowe oceny wewngtrzne i biezacy monitoring
zapewnienia jakoseci.

o

Ocena jakosci dzialania audytu wewnetrznego przejawia si¢ w wydawanych zaleceniach

dotyczacych usprawnien i obejmuje:

= Zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki.

= Adekwatno$¢ Ksiggi Procedur Audytu.

= Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce
audytowane;j.

= Zgodnos¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi, itp.

= Skutecznos¢ ciagtych dzialan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.



Ocena wewnetrzna obejmuje:

1. Biezgcq ocene dzialalnosei audytu wewngtrznego dokonywang poprzez:

= Listy kontrolne, listy sprawdzajace i inne s$rodki majgce na celu dostarczenie
zapewniemia, ze procesy przyjete przez audyt sa realizowane lub zapewnienia, ze
odpowiednie usprawnienia s wdrazane.

= Oceng reakeji audytowanych - =z wykorzystaniem Kwestionariusza ankien
poaudytowej — Zataeznik do programu.

= Analize¢ miernikéw efektywnosci.

= Przeglad akt biezacych pod katem sprawdzenia kompletnosei  dokumentacii
dokonywany przez audytora.

= Oceng budzetow projektdw, systemdow utrzymania budzetu czasu, ukofczenia planu
audytu, odzyskiwania kosztow. itd.

2. Przeglad okresowy:

Przeglady okresowe uwzgledniajg zgodnosé z Ksigga Procedur Audytu, Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki.

Oceny okresowe:
= Sg dokonywane przez Audytora raz do roku (samoocena).

= Mogg obejmowac¢ poréwnywanie praktyk audytu wewnetrznego 1 miar efektywnosci
dzialania z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewngtrznego (beanchmarking).

= Dokonywana w odniesieniu do audytora przez bezpodredniego przelozonego na
zasadach okreslonych w ustawie z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy)

Nastepnie opracowuje si¢ wnioski dotyczace jakosci pracy orazsw miarg potrzeb; inicjuje
odpowiednie dzialania w celu dokonania usprawnief oraz osiagnigeia zgodnosci ze
Standardami.

Audytor przekazuje wyniki oceny Burmistrzowi Miasta Chojnice.
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