e

ZARZADZENIE nr 1 12011
Burmistrza Miasta Chojnice
zdnia ...04.0%......... 2011 r.

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¢ Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Chajnicach,
okresiajgcg m.in. zasady i metodyke przeprowadzania audytu wewnetrznego.

§2

Ksiega Procedur stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnice nr 22 z dnia 5 marca 2010 roku

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Miejskie]
Chaojnice

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Fseniusz Finster



Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice
Nr 11 z dnia 4 lutego 2011 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Miejskim w Chojnicach



1. PODSTAWY PRAWNE

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewngetrznego to :
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240),

- Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego (Dz. U. Nr 21 poz. 108),

- Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia 2008 r. w sprawie trybu sporzqdzania oraz wzoru sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni (Dz. U. Nr poz. ),

- Komunikat Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.UrzMF.2010.5.24).

1.1 Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnos$ci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie Migjskiej
w Chojnicach.

1.2 Zakres audytu wewngetrznego

Audyt wewngetrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone przez Urzad Miejski w Chojnicach oraz podlegte jednostki
organizacyjne.

Obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym (podstawowe znaczenie) oraz czynnosci o charakterze doradczym,
ktore moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora.

ZADANIA ZAPEWNIAJACE - to zesp6t dziatan podejmowanych przez audytora wewngtrznego w celu dostarczenia
Burmistrzowi Miasta niezaleznej i obiektywnej oceny.

CZYNNOSCI DORADCZE - dziatania podejmowane przez audytora na wniosek Burmistrza Miasta lub osoby przez
niego upowaznionej badz z wlasnej inicjatywy w postaci opinii lub wnioskéw. Celem jest usprawnienie funkcjonowania
jednostki, z zastrzezeniem, ze audytor nie przejmuje na siebie zadan i uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

1.3 Cele audytu wewngtrznego
— przysparzanie wartosci i usprawnianie funkcjonowania jednostki audytowanej,

— dostarczenie, w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej racjonalnego zapewnienia, ze audytowane jednostki
organizacyjne oraz komorki Urzedu Miejskiego funkcjonuja w sposéb prawidlowy i zgodny z prawem,

— skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie to wiasciwe i konieczne przedstawianie uwag
i wnioskow dotyczacych poprawy stanu istniejacego (wydawanie zalecen),

— wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmow kontrolnych w badanym systemie.

2. AUDYTOR WEWNETRZNY

2.1 Pozycja wewnatrz organizacji i niezalezno$¢

— Audytor wewnetrzny podlega wyltacznie i bezposrednio Burmistrzowi Miasta Chojnice.
— Burmistrz Miasta nie zezwala na uczestnictwo audytora w dziataniach zwiazanych 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

Dziatalno$¢ Audytora wewngtrznego obejmuje przede wszystkim:
— obiektywna i niezalezna oceng kontroli zarzadczej,
— przeglad,
— oceng,
— weryfikacje stopnia przestrzegania efektywnoS$ci oraz adekwatnos$ci mechanizmoéow kontroli,

Audytor wewngtrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur w Urzedzie Miejskim ani w innych jednostkach
podlegtych. Dokonuje jedynie przegladu zasad, plandw, procedur oraz innych mechanizmoéw kontroli zarzadczej oraz
sktada wnioski dotyczace mozliwych ulepszen.

Podstawowa zasada obowiazujaca w audycie wewngtrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych w sposob
konstruktywny.

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

Audytor wewngtrzny zachowuje prawo do nieograniczonego dostepu do:

— wszelkich informacji, danych, dokument6éw i innych materiatdéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki,
— obiektéw i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego.

Pracownicy jednostek audytowanych sa zobowiazani na zadanie audytora udziela¢c mu informacji i wyjasnien, a takze
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.

Audytor wewngetrzny przed rozpoczgciem kazdego zadania audytowego ma obowiazek odpowiednio poinformowac
osoby kierujace komodrkami czy jednostkami o planowanych dzialaniach audytu wewngtrznego (wzor pisma
zawiadamiajqcego znajduje sie w zalqczniku ,, Wzory dokumentow”).

2.3 Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci audytora wewngtrznego

Audytor wewngtrzny odpowiada za:

— realizacj¢ celow i obowiazkéw wynikajacych z warunkéw umowy,

— zgodnos$¢ wykonywanej pracy z prawem i obowiazujacymi standardami,

— ustalania zasad i procedur audytu wewngtrznego,

— dokonywanie analizy i oceny obszaréw ryzyka,

— uzgodnienie planu audytu wewngtrznego z Burmistrzem Miasta,

— przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem, na wniosek Burmistrza Miasta,

— sporzadzanie programéw zadan audytowych oraz sprawozdan z audytow,

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

— prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewngtrznego,

Audytor wewngtrzny powinien:

— przyczyniac si¢ do poprawy dziatalnosci audytowanych komorek,

— nie wykorzystywac¢ blgdow wykrytych do oceny 0sob za nie odpowiedzialnych,

— skorygowac problemy niz poszczegodlne ujawnione btedy,

— wykonywa¢ swoje obowiazki nie kierujac si¢ wlasnym interesem ani nie ulegajac wptywom innych oséb,

— obiektywnie zbieraé, oceniac i przekazywac informacje na temat badanej dziatalnosci lub procesu,

— ustala¢ zalecenia oparte na stwierdzonych faktach, nie na wrazeniach audytora, jakim ulegt lub mogt ulec
w trakcie wykonywanych czynnosci audytowych,



— mie¢ przekonanie, iz konczac prace audytowe dostarczy kierujacemu komodrka audytowang produkt o wysokiej
jakosci, niezawierajacy w sobie zadnych ustgpstw 1 kompromisow,

— mie¢ pewno$¢ wydawania obiektywnych opinii zgodnych z jego umiejgtnosciami i wiedza zawodowa,

— unika¢ potencjalnych i rzeczywistych konfliktow intereséw, uprzedzen, stronniczosci.

Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Chojnicach:

— nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze wtadczym,

— nie odpowiada za jakikolwiek rodzaj dziatalno$ci Urzedu Miejskiego w Chojnicach, ktory moze byé poddawany
audytowi,

— ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania obiektywizmu i bezstronnosci nie moze przyjmowaé na siebie
odpowiedzialnos$ci za dziatania operacyjne Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych,

— ma obowiazek sprawdzenia wynikéw pracy przed ztozeniem sprawozdania koncowego w celu ustalenia czy w
trakcie prac zachowana zostala wymagana bezstronno$¢.

Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim ponosi Burmistrz, za§ w jednostkach

organizacyjnych — dyrektorzy tych jednostek.

3. METODYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegotowe procedury audytu wewngtrznego obejmuja pelny proces audytu wewnetrznego tj. nastepujace zagadnienia:
— analiza obszarow ryzyka i planowanie audytu,

— prowadzenie postgpowania audytowego, w formie zadan zapewniajacych lub doradczych,

— komunikowanie wynikoéw - sprawozdawczosc,

— czynnosci sprawdzajace.

3.1 Analiza obszarow ryzyka i planowanie audytu

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany analizg ryzyka,
obejmujaca identyfikacje obszaréw dziatalnosci Gminy Miejskiej Chojnice oraz oceng ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych jej obszarach, zwanych obszarami ryzyka.

Przy ustalaniu planu audytu, audytor analizuje urzedowy rejestr ryzyka oraz dokumentacje dotyczaca zarzadzania
ryzykiem oraz zgodnie z ustaleniami Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice Nr 14/2010 z dnia 29 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach”.

3.1.1 Ocena ryzyka

Ryzyko - to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania, ktorego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy lub przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celow
i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci Gminy jest podstawowym celem stawianym przed audytorem
wewnetrznym.

W procesie ryzyka wyodrebnia si¢ dwa podstawowe etapy:

— identyfikacja obszaroéw ryzyka,
— analiza ryzyka - wykonywana w celu uszeregowania obszarow ryzyka pod wzglgdem ich waznosci dla dziatania
jednostki, co z kolei prowadzi do ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan audytowych.

Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewngetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedlug wilasnej zawodowej oceny obszaréw ryzyka, (czyli
procesow, zjawisk lub problemow wymagajacych przeprowadzenia audytu).

Proces ten zalezy od wiedzy, znajomos$ci celdw, dziatan, struktury organizacyjnej Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych, zakresow odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow, a takze od intuicji audytora wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny identyfikujac bazg informacji niezbg¢dna do identyfikacji obszarow ryzyka uwzglednia:

— cele i zadania Urzgdu Miejskiego i podlegtych jednostek organizacyjnych,



przepisy prawne,

wyniki wczeséniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

wyniki wezesniej dokonanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci procedur i mechanizméw
funkcjonujacych w Urzgdzie i podleglych jednostkach organizacyjnych (systeméw kontroli wewngtrznej).
sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

wyniki rozméw, jakie prowadzono z Burmistrzem Miasta, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz kierujacymi komdrkami
i jednostkami organizacyjnymi,

pytania i wnioski kierowane przez pracownikow do audytora wewngtrznego,

ankiety i kwestionariusze sporzadzane przez audytora wewngtrznego,

wszelkie inne informacje naplywajace z zewnatrz tj.: publikacje prasowe, radiowo—telewizyjne, ze stron
internetowych itp.

Analiza ryzyka

Audytor wewngetrzny przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Burmistrza oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w odpowiednio zarzadzanych przez nich jednostkach.
Ponadto, uwzglednia:

ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki (identyfikacja ryzyka na poziomie operacyjnym
i strategicznym zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza nr 14/2010 z 29 grudnia 2010 r.)

system kontroli zarzadczej w jednostce,

wyniki innych audytéw lub kontroli,

uwagi kierownika jednostki,

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

Pomiar ryzyka na etapie planowania przeprowadzany metoda matematyczng oparty jest na wykorzystaniu matrycy
oceny ryzyka, zgodnie z ponizszym wzorem:

Kryteria oceny ryzyka Poprzedni audyt /| Priorytet Ocena ryzyka
(kategorie czynnikéw ryzyka) kontrola kierownictwa po uwzglednieniu
material- | wrazli- | kontrola | stabil- Zlozo- | (W ktorym roku) )
Obszar | Obszar | o wos¢ | wewne- nosé nosé nigdy wysoki d R
. . . aty . azem
audytu | ryzyka trzna n-3 sredni kryteriow | @ iego  PriOTYtetU
n-2 niski ryzyka 8% | Burmistrza
waga waga waga waga waga n-1 audytu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
obszar | obszar
nrl nrl
obszar
nr2
obszar | obszar
nr 2 nr3
obszar
nr 4
obszar
nr 5
obszar | obszar
nr 3 nr 6

Kryteria oceny obszaréw ryzyka

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka), tj. materialnos¢, wrazliwos¢, kontrola wewngtrzna, stabilnosc
(podatnos$¢ na zmiany) i ztozono$¢, ktorym przyznawane sa wagi oraz punkty.

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Burmistrza, ktorym przyznawane sa wagi.

Punkty przyznawane sa wedlug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteridéw oceny ryzyka.

Arkusz kryteriow oceny ryzyka

. Kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka)
Liczba
punktéw materialnosé wrazliwosé kontrola stabilnosé/ zlozono$é
wewngetrzna podatnos¢ na zmiany
T mata . bardzo stabilny, brak propozycji .
1 brak implikacji finansowych wrazliwodé silna rozwoju/ modyfikacii niska




system z implikacjami umiarkowanie . stabilny, .
2 . o racjonalna . . umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
system z duzymi implikacjami L. . znaczace zmian
3 Y Y pikac) wrazliwy umiarkowana A Y, . wysoka
finansowymi planowane nowe modyfikacje
roz ny / znacz rdz . rdz
4 ozbudowany / znaczacy ba ,d. © staba nowo wdrazany system bardzo
system finansowy wrazliwy wysoka

Wytyczne kryteriéw oceny ryzyka

Materialno$¢é - jest miara mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dziatan naprawczych, kary) konsekwencji
finansowych zwiazanych z procesami wystgpujacymi w danym obszarze ryzyka. Ocena materialno$ci wymaga rozwazenia
jaki wptyw na Urzad jako calo$¢ moga wywrze¢ bledy, zaniedbania, nieprawidlowosci czy oszustwa, ktore dotycza
ocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie materialnosci nalezy uwzgledni¢ zaro6wno rozmiar potencjalnej szkody jak
i warto$¢ aktywow czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwos¢ - jest miara wlasciwego ryzyka zwiazanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co moze si¢ nie uda¢ i jakie to
spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwiazane zutrata lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym biedem,
nieznanym lub blednie skalkulowanym zobowiazaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci
prawnej lub politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzglednia¢ takze potencjalne zagrozenie i jego
prawdopodobienstwo oraz mozliwo$¢ wptywu bledu na inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewngtrznej, to jest srodowisko systemu
kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie.
Podczas oceny nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich audytéw i kontroli zewngtrznych, istnienie i jakos$¢ regulacji
(procedur), jako$¢ kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejace mechanizmy kontroli takie jak np. rozdzial obowiazkéw czy
zabezpieczenie fizyczne.

Stabilno$¢ (podatno$¢ na zmiany) - doswiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw na system zarzadzania
i kontroli wewngtrznej. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki dtugoterminowe, ale czgsto miewaja krotkoterminowe
skutki uboczne, ktore wymagaja nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle
i czgste wahania obciazenia praca, przejecia, pozbywanie si¢ obowiazkdéw oraz rotacja personelu. Systemy niepodlegajace
zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ztozono$¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow lub nieprawidtowosci z powodu
ztozonosci obszaru ryzyka. Ocena ztozonosci zalezy od wielu czynnikow takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane
obliczenia, wzajemnie powiazane i wspodtzalezne dzialania, uzaleznienie od o0sob trzecich, oczekiwania opinii publicznej,
skomplikowane przepisy, liczba podsystemow.

Procedura dzialania:

1. Whpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu obszaréw audytu (kolumna 1)
i zawierajacych si¢ w nich obszaréw ryzyka (kolumna 2).

1. Przyznanie wag poszczegélnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikow ryzyka) oraz ich wpisanie
w nagtéwkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala audytor kazdorazowo przed zastosowaniem
metody w drodze uzgodnienia stanowisk.

2. Przyznanie punktow poszczegdlnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sa w skali od 1 do 4 oddzielnie wg kazdego
z kryteriow oceny ryzyka, a nast¢gpnie mnozone przez wagi tych kryteriow. Tryb przyznawania punktow jest taki sam
jak wag. Iloczyny przyznanych wag i punktéw wpisywane sa w kolumnach 3-7.

3. Przyznanie wag poszczegdlnym wariantom kryterium uptywu czasu od ostatniego audytu (punktem odniesienia jest rok
na ktory opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest oznaczony symbolem ,n”). Przyjmuje si¢ nastgpujace
warianty:

- nigdy (obszar nie byl audytowany przez okres dtuzszy niz trzy lata),

- n— 3 (ostatni audyt trzy lata temu),

- n—2 (ostatni audyt dwa lata temu),

-n— 1 (ostatni audyt rok temu)

Wagi przyznawane sa osobno dla kazdego z powyzszych wariantow, w takim samym trybie jak wagi kryteriow oceny
ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20%), n-2 0,1 (10%) i n-1 0,0 (0%). Wagi dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka
wpisywane sa w kolumnie 8.



5. Przyznanie wag poszczegdlnym priorytetom kierownictwa. Priorytet ten moze by¢: wysoki, $redni lub niski. Wagi
przyznaje Burmistrz, Sekretarz oraz Skarbnik, np. dla priorytetu wysokiego - 0,2 (20%), sredniego - 0,1 (10%), niskiego
- 0,0 (0%). Podczas analizy ryzyka osoba wpisujaca okresla swoj priorytet dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka. Wagi
odpowiadajace tym priorytetom wpisuje si¢ w kolumnie 9.

6. Whpisanie w kolumnie 10 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriow ryzyka”) sumy iloczynéw z kolumn 3-7 danego
wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktow ktéra mozna przyznaé obszarom ryzyka ocenianym wg
poszczegodlnych kryteriow oceny ryzyka) oraz pomnozonej przez 100%.

7. Wpisanie w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu) sumy wyniku z kolumny 10 oraz
wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 8.

8.  Wopisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) sumy wyniku z kolumny 11 oraz
wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9.

9. Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspolnego mianownika poprzez podzielenie ich przez
maksymalng warto$¢ jaka moze uzyskac¢ obszar ryzyka. Wynik zapisywany jest w kolumnie 13 (,,Razem”) i stanowi
koncowa oceng danego obszaru ryzyka.

3.1.2 Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, opartego na bazie oceny
ryzyka.
Plan opracowany przez audytora ustugodawcy zawiera w szczegolnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) listg obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,

3) informacj¢ nt. cyklu audytu — iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia
zadan zapewniajacych w roku nastgpnym.

Sposdb opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego:

—_—

. Ocena obszarow ryzyka przez Burmistrza Miasta, Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Identyfikacja obszarow ryzyka przez kierownikow jednostek organizacyjnych 1 kierownikow komorek

organizacyjnych Urzedu.

Przygotowanie projektu rocznego planu audytu wewngtrznego.

Konsultacje z Burmistrzem Miasta w zakresie opracowanego projektu planu audytu wewngtrznego.

5. Sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego na rok nastgpny np. z wykorzystaniem metody matematycznej
(podpis audytora).

6. Zatwierdzenie planu rocznego przez Burmistrza Miasta w formie zarzadzenia.

B

Termin sporzadzenia rocznego planu audytu wewngtrznego na rok nastgpny uptywa z dniem 31 grudnia.
(wzor planu rocznego znajduje sie w zalqczniku ,, Wzory dokumentow ™).

Po zatwierdzeniu planu rocznego audytor niezwtocznie przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.

Plan roczny audytu stanowi udostgpniang na wniosek informacje publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

Audytor wewngtrzny ma prawo do zatrudnienia przy realizacji poszczegoélnych audytow wewngtrznych wynikajacych
z rocznego planu audytu ekspertow tj. :

- innych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub jednostek organizacyjnych,
- ekspertdw 1 rzeczoznawcoOw z zewnatrz.

Zatrudnienie rzeczoznawcow i ekspertow dokonywane jest po akceptacji Burmistrza Miasta.
(Wniosek o powolanie rzeczoznawcy znajduje sie w zalqczniku ,, Wzory dokumentow ).

Proces analizy obszaréw ryzyka oraz roczny plan audytu stanowia akta stale, zarejestrowane pod symbolem
klasyfikacyjnym 1721, kat. archiw. A.



3.2 Zadanie audytowe

3.2.1 Planowanie zadania zapewniajacego

Identyfikacja zakresu celow i biezacego ryzyka zadania audytowego

Przed rozpoczgciem zadania audytor wewnetrzny sporzadza liste weryfikacyjna celow i planowania zadania audytowego.

Cel sporzadzania listy weryfikacyjnej:

przeglad weczesniejszych dokumentdow roboczych audytu, zakresu dotychczas przeprowadzonych audytow
i sprawozdan z ich realizacji, a takze ustalen w zakresie wymaganych dziatan nastgpczych,

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

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

znajomos¢ dziatalno$ci operacyjnej poddawanej audytowi,

ustalenie konkretnych celow zadania audytowego,

okreslenie i oszacowanie czasu oraz zasobow niezbe¢dnych do osiagnigcia celéw zadania audytowego; ustalenie
koniecznosci udziatu eksperta w zadaniu audytowym,

opracowanie i zatwierdzenie szczegotowego programu zadania audytowego,

komunikacja z osobami, ktore majg interes w zaznajomieniu si¢ z procesem audytu wewnetrznego,

komunikowanie si¢ z dyrektorem wydziatu, dyrektorem samodzielnej jednostki organizacyjnej w zakresie celow
zadania audytowego; pozyskanie jego uwag i sugestii ulatwiajacych osiagnigcie pozytywnych wynikow zadania
audytowego,

jesli zachodzi taka konieczno$¢ - wprowadzenie szczegdétowych zmian w programie zadania audytowego, dla
odzwierciedlenia wynikow komunikowania si¢ z kierownictwem, badz odzwierciedlenia wynikow przegladu
w komorce audytowanej,

Wstepny przeglad

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dziatania Urzedu Miejskiego w Chojnicach lub
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, audytor wewngtrzny stosuje wstepny przeglad, polegajacy na zbieraniu
informacji o prowadzonej dziatalnosci.

Cele przegladu to:

zrozumienie badanej dziatalnosci,

wyodrgbnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
identyfikacja istniejacych mechanizméw kontroli wewngtrznej,

pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w danym obszarze.

Przeglad stanowi¢ bedzie narzedzie do efektywnego wykorzystania zasobéw audytora wewngtrznego.

Techniki stosowane w trakcie przegladu wstepnego:

rozmowy z pracownikami komoérki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki organizacyjnej,
rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalno§¢ wywiera wpltyw,

obserwacja miejsc - ogledziny,

analiza sprawozdan i innych dokumentow,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

testy kroczace,

kwestionariusze kontroli wewngtrznej.

Techniki badania

Stosowane techniki badania to :



1. Rozmowa/wywiad.

2. Analiza poréwnawcza - stanowi pordwnanie danych wychodzacych z roéznych zrédel, celem identyfikacji
nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;j.

3. Graficzna analiza proceséw - stanowi poshugiwanie si¢ siatka graficzna do sporzadzania wykresu lub schematu
czynnosci, ktére musza by¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$¢ mozna byto zrealizowaé do konca.

4. Procedury analityczne - stanowia narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polega na
analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub niefinansowymi z réznych okresow lub roéznych jednostek,
dokonywana w celu stwierdzenia zgodnosci 1 przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen
i niespodziewanych zwiazkow.

5. Testy kroczace - powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwia sprawdzenie procesu od jego
poczatku do konica. Testy potwierdzaja prawidtowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuj¢ petne
zrozumienie systemu przed rozpoczgciem zadania audytowego. Wykonywane sa dla zbadania niewielkiej ilo$ci
operacji.

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

Metody doboru probek:

— losowanie statystyczne,
— losowanie z interwalem,
— losowanie ,,na chybit trafil”

7. Obserwacja/ogledziny:

Wizytacja pomieszczen komorki audytowanej moze przynies¢ ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu.
Technika ta moze polega¢ rowniez na obserwowaniu wykonania zadan przez poszczeg6élnych pracownikow.

Program zadania audytowego

W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny opracowuje program zadania, w ktorym okresla
w szczeg6lnosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka,

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

4) mozliwo$¢é wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania audytowego zostaje zatwierdzony podpisem audytora wewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego
dokonywac¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

(Wzor programu zadania audytowego znajduje sie w zatqczniku ,, Wzory dokumentow”).

Narada otwierajaca

W celu przedstawienia informacji o temacie audytu, celach, zakresie zadania, kryteriach oceny oraz narzgdziach
i technikach przeprowadzania zadania dyrektorowi komorki audytowanej audytor wewngtrzny moze przeprowadzic¢
naradg otwierajaca. (Wzor protokotu z narady otwierajqcej znajduje sie zalqczniku ,, Wzory dokumentow ™)



3.2.2 Czynnosci audytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewngtrznego, audytor przedstawia kierownikowi komorki
audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz dowodd tozsamos$ci (Wzor
upowaznienia znajduje sie w zalqczniku ,, Wzory dokumentow”)

Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu zawiera w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznoS$ci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Wstepna ocena systemu kontroli zarzadczej

Ocena sytemu kontroli winna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace
do osiagnigcia celow.

Badania i oceny winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i badan.

Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena systemow kontroli zarzadcze;.

Narzedzia sluzace do badania systemu kontroli:

= kwestionariusze kontroli,
= listy kontrolne,

narzgdzia wspomagajace to :
= notatki opisowe,
= graficzna analiza procesow,
= rozmowy z pracownikami,

Oceniajac system kontroli nalezy wzia¢ pod uwage nastepujace czynniki:

— typy bledow i nieprawidlowosci, ktore moga wystgpowac,

— procedury mechanizmow kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bleddéw i nieprawidtowosci,

— czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane,

— stabe strony, ktore moglyby umozliwi¢ wymykanie si¢ bledéw i nieprawidlowosci istniejacych mechanizmow
kontroli,

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

Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badana populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sa
techniki statystyczne i losowe oparte na teorii prawdopodobienstwa pozwalajace audytorowi na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem pewnos$ci, na podstawie badanej pewnej czg$ci procentowej
wszystkich elementow.

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodnosci - prowadzone sa dla uzyskania dowodéw, ze dany system dziata zgodnie z rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli wewnegtrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sa stosowane.
Przeprowadzane sa dla tych procesdow mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanawia polegac.
W przypadku, gdy audytor ustala, iz na pewnych mechanizmach systemu kontroli nie mozna polega¢, nie
przeprowadza si¢ w stosunku do nich testow. Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania
mialy t¢ sama cechg dotyczaca mechanizmu kontroli.

Audytor wewngtrzny realizujacy testy zgodnosci winien bra¢ pod uwagg :

— rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testow zgodnosci,
— dostgpnos¢ materiatdw dowodowych,
— wklad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.



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

2. Testy wiarygodnoS$ci (rzeczowe) - przeprowadzane po wykonaniu testdw zgodnosci. Polegaja one na

sprawdzeniu, czy informacje zwarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajq stan faktyczny.
Przeprowadzane sa na poszczegoélnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

Cechy ustalen audytu

Cechy wilasciwie opracowanych ustalen z audytu:

— stwierdzenie stanu istniejacego,  ( jak jest!)

— kryteria ( jak by¢ powinno!)
— skutek ( co z tego wynika!)
— przyczyna ( dlaczego tak si¢ stalo!)
— zalecenia ( co nalezy zrobi¢!)

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

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

W audycie finansowym i zgodno$ci stosuje si¢ nastepujace kryteria:

— dokfadnos$¢

— istotno$¢

— ciaglos¢

— stalo$¢ metod

— zgodnos¢ z zasadami rachunkowosci i wymogami aktow prawnych.

W audycie efektywnosci i gospodarno$ci stosuje sie nastepujace kryteria:

— okreslenie misji,

— standardy i normy wynikéw oraz kosztow,

— wymagania okreslone w zobowiazaniach prawnych, celach programu,
— przyjetych zasadach, procedurach i innych poleceniach stuzbowych.

Skutek - cecha okres$lajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan i odpowiada na pytanie ,, Jaki to miato
skutek? ”

Przyczyna - cecha okresla powody lezace u podloza niezadowalajacego stanu rzeczy lub ustalenia i odpowiada na
pytanie: ,,Dlaczego tak si¢ stato?”. Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat si¢ przez dtuzszy czas albo nasilat sig, nalezy
opisa¢ przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek do okreslenia i
sformutowania znaczacych zalecen dotyczacych dziatan naprawczych.

Zalecenia - sugerowanie dziatan zaradczych, daja odpowiedz na pytanie ,,Co nalezy zrobi¢?”. Relacja pomigdzy
zaleceniami audytu a lezaca u jego podtoza przyczyna danego stanu rzeczy winna by¢ jasna i logiczna.

W takim przypadku zalecenia beda wykonalne i wlasciwie ukierunkowane. Zalecenia winny precyzyjnie okresla¢, co
trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub naprawi¢. Zmiany naleza do obowiazkéw odbiorcy audytu.

Nalezy wyszczegolni¢ korzy$ci ptynace z zalecanych dziatan. Koszty wdrozenia nalezy porownac¢ z odpowiednim
ryzykiem.

Zalecenia kierowane sg zawsze do osoby posiadajacej kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich kopii,
odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;



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

Pracownicy jednostki audytowanej sa obowiazani na zadanie audytora udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pi$mie, podpisane przez osobg, ktora ich udzielita lub je ztozyla, albo przez samego audytora.

Audytor wewngetrzny prowadzac audyt kieruje si¢ wskazowkami zawartymi w standardach uwzgledniajac specyfike
jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewngtrzny.

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

3.2.3 Sprawozdawczos¢

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, ktoérego celem jest dostarczenie
obiektywnych informacji i zalecen umozliwiajacych podjecie wlasciwych decyzji przez Burmistrza Miasta Chojnic.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera:

— temat i cel zadania zapewniajacego,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— datg rozpoczgcia zadania,

— ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow,

— wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,

— skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

— zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

— zwane dalej ,,zaleceniami”,

— opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznos$cei i efektywnosci kontroli zarzadczej
W obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

— datg sporzadzenia sprawozdania;

— 1imig i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis

(Wzor sprawozdania z audytu znajduje sie w zlqczniku ,, Wzory dokumentow”).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze przekazaé dyrektorowi komorki audytowanej tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierujacy komorka audytowana moze zglosi¢ na pisSmie w terminie okreslonym przez audytora, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
tre$ci sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgéci albo calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednia czg$¢ albo catos¢ sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czgsci albo w catosci, audytor przekazuje na pismie
dyrektorowi komorki audytowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Zastrzezenia wnoszone przez dyrektora komorki poddanej audytowi musza byé wnoszone na pi§mie i sa zalaczane do akt
audytu.

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje Burmistrzowi Miasta oraz kierujacemu
podmiotem audytowanym po jednym egzemplarzu ostatecznego sprawozdania.

Jeden egzemplarz audytor rejestruje w aktach biezacych audytu pod symbolem klasyfikacyjnym 1720, kat. archiw. A.

Dyrektor komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora
wewngtrznego oraz Burmistrza 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.

Narada zamykajaca

Audytor wewngtrzny gdy stwierdzi taka konieczno$¢ moze zwota¢ narade zamykajaca z udzialem Burmistrza,
Sekretarza, kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonych pracownikéw w celu przedstawienia wstgpnych
wynikéw audytu wewngtrznego.

Z narady zamykajacej audyt sporzadzany jest wowczas protokdt (wzor znajduje sie w zatqczniku ,, Wzory Dokumentow”).



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.

Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji planu rocznego, audytor wewngtrzny
zawiadamia o tym Burmistrza w formie pisemne;j.

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

3.3 Akta audytu

Audytor wewngtrzny oznacza swoje dokumenty symbolem ,,AW?”.
Na dokumentacje audytora sktadaja sig:

1) Biezace akta audytu — (symbol klasyfikacyjny 1720, kat. archiw. A) obejmuja w szczegdlnosci:

— imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngetrznego,

— program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

— dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego, w tym o§wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow
komorki audytowanej,

— sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

— dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwiazku z wykonywaniem czynnosci doradczych,
czynnos$ci sprawdzajacych,

Kazde zadanie zapewniajace, doradcze czy czynnosci sprawdzajace stanowi osobna sprawe wpisang do spisu spraw.
Kazda sprawa zawiera wykaz dokumentdéw, spisanych na formularzu rejestracyjnym (wzor znajduje sie w zalqczniku

,» Wzory dokumentow”).

2) Stale akta audytu — (symbol klasyfikacyjny 1721, kat. archiw. A) obejmuja w szczegbdlnosci:

— plany audytu;

— sprawozdania z wykonania planow audytu;

— zakres realizacji planu audytu — w przypadku stwierdzenia przez audytora, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan jest niemozliwe lub niecelowe (uzgodnienie z Burmistrzem w formie pisemnej),

— wykaz zadan audytowych — w uzasadnionych przypadkach w sytuacji braku planu rocznego,

— informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.

Akta state sa wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przysztosci.
Akta state winny by¢ aktualizowane w systemie ciagtym, stanowia wlasno$¢ Urzedu Miejskiego w Chojnicach.
Audytor udostgpnia do wgladu akta biezace i akta stale kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione;.

3.4 Czynnosci doradcze

Doradztwo moze przybiera¢ posta¢ nieformalnych porad, analiz lub ocen.

Audyt wewngtrzny zajmuje szczeg6lnie korzystne miejsce do wykonywania tego rodzaju ushug doradczych opierajac
swe dziatania na:

a) przestrzeganiu najwyzszych standardow obiektywizmu,

b) szerokim zasobie wiedzy o procesach, ryzyku i strategii w organizacji.

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci
nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.



W szczegdlnoscei audytor nie powinien podejmowac czynnosci doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby do
przyjgcia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, w ktorej prowadzony jest
audyt wewngtrzny.

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

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

Sposob wykonania i dokumentowania czynno$ci doradczych oraz forma i zawarto$¢ sprawozdania z ich wykonania
powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewngtrznego.

Czynnosci doradcze rejestrowane sa w aktach biezacych pod symbolem klasyfikacyjnym 1720, kat. archiwalna A.

Dokumentacj¢ zwiazana z prowadzonymi czynnosciami doradczymi z zakresu nadzoru wilascicielskiego, na podstawie
Zarzqdzenia Burmistrza Nr 28 z dnia 30 marca 2010 r. oraz dokumentacj¢ zwiazana ze spotkami prawa handlowego,
w ktorych Gmina Miejska Chojnice posiada udziaty, audytor rejestruje pod symbolem klasyfikacyjnym 0232, kat.
archiw. A.

3.5 Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnos$ci sprawdzajace w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta, dokonujac
oceny dziatan jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadanie zapewniajace.

Dokonujac oceny, uwzglednia w szczegdlnosci oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze dziatalnosci jednostki.
Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dziatania o réznej skali:

— krétka rozmowa z kierownikiem jednostki audytowanej (moze by¢ telefoniczna) potwierdzajaca wykonanie
zalecen,

— zbadanie okreslonej procedury,

— realizacja od poczatku procesu zadania audytowego.
Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie mozna rozpoczaé, kiedy dzialania naprawcze zostana
potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub, kiedy kierownictwo audytowanej komoérki organizacyjnej
wybierze podjgcie ryzyka nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia.
Czynnosci audytu sprawdzajacego nalezy tak planowaé, aby monitorowaé sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w
zycie danego zalecenia) lub potwierdzi¢ wprowadzenie zmian.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora zostaje
przekazana Burmistrzowi Miasta oraz kierownikowi komorki, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.
Czynnosci sprawdzajace rejestrowane sa w aktach biezacych pod symbolem klasyfikacyjnym 1720, kat. archiwalna A.

3.6 Samoocena

Samooceng audytu wewngtrznego przeprowadza audytor przynajmniej raz w roku, zgodnie z wymogiem okreslonym
w Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego oraz wytycznymi udostgpnionymi przez
Ministerstwo Finansow.

Proces samooceny dotyczy realizacji audytu wewngtrznego.

3.7 Przeglad jakoSci akt audytu

Przeglad akt audytu jest czegScia oceny jakosci pracy audytora wewngtrznego, ktdra reguluje Program Zapewnienia
i Poprawy Jako$ci (zalqcznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego) zgodnie ze Standardami audytu
wewngetrznego.

Oceng jakosci akt audytu przeprowadza sam audytor, po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu, ktora
powinna mie¢ formg udzielenia odpowiedzi na nastgpujace pytania:

— czy zadanie audytowi przeprowadzono zgodnie z zatozonym planem?

— co audytor wykonat dobrze?

— co audytor wykona¢ mogt lepiej?

— czy jako$¢ relacji z komorka audytowana byta dobra / umiarkowana / staba?




— czy osiagnigto dobry poziom porozumienia?

Celem przegladu akt jest ocena adekwatnosci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie czy ustalone z gory cele
audytu zostaly osiagnigte.

Na podstawie dokumentéw roboczych audytu mozna zidentyfikowaé dziatania prowadzone dla spelienia celéw
programu zadania audytowego i przygotowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

3.8 Sprawozdanie z planu rocznego

Audytor wewngtrzny sklada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace w szczegdlnosci
o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej w terminie do konca stycznia roku
nastgpujacego po roku objetym sprawozdaniem.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacjg na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynno$ci doradczych i czynnosci
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

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

3) omdwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim, ktore kierownik
komorki audytu wewnetrznego albo audytor uslugodawcy ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
(Wzor sprawozdania z planu audytu znajduje sie w ztqczniku ,, Wzory dokumentow”).

Sprawozdanie roczne z planu audytu rejestrowane jest w aktach statych pod symbolem klasyfikacyjnym 1721, kat.
archiwalna A.

Sprawozdanie z planu rocznego stanowi udostgpniang na wniosek informacje¢ publiczng w rozumieniu ustawy
o dostgpie do informacji publiczne;j.

Opracowanie:
Audytor wewngtrzny - mgr Anna Wrycz-Rekowska



Zalacznik Nr 1

do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach

WZORY DOKUMENTOW:

i A S

9.

Plan roczny audytu wewngtrznego

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

Informacja o przedsiewzigciu przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Whniosek o powotanie rzeczoznawcy

Program zadania audytowego

Protokot z narady otwierajacej

Informacja o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
Protokét z ogledzin

Sprawozdanie z audytu

10. Protokot z narady zamykajace;j
11. Spis dokumentéw zadania audytowego
12. Sprawozdanie z planu audytu



PLAN AUDYTU NA ROK........

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym:

Lp. |Nazwa jednostki
1. | Urzad Miejski
2. | Jednostki organizacyjne:
3. | Samorzadowe instytucje kultury:

2. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Typ obszaru Obszar dzialalnosci zwiazany Opis ob Poziom ryzyka
L Nazwa obszaru ryzyka dziatalnosci z dysponowaniem srodkami, o ktérych plS 0 SZE’II'}J w obszarze
p- ’ dziatalno$ci i/redni/
Podstawowa (P) / mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o fin. publ. o~ .| (wysoki/Sredni
; . wspomagajacej niski)
Wspomagajqca (PW) tak / nie
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
. Planowana liczba audytoréw | Planowany czas Ewentualna
Temat zadania Nazwa obszaru ? . potrzeba .
Lp. Zapewniaiacego wewn. przeprowadzajacych | przeprowadzenia owolania Uwagi
P Jaceg zadanie (w etatach) zadania (w dniach) P
IZeCZ0Znawcy
3.2 Planowane czynnos$ci doradcze
Planowana liczba audytoréw wewngtrznych Planowany czas - .
Lp. rzeprowadzajacych czynnosci doradcze (w etatach) przeprowadzenia czynnosei Uwagi
przep Jacy Y doradczych (w dniach)
4. Planowane czynnoSci sprawdzajace
Temat zadania zapewniajacego, Planowana liczba audytorow Planowany czas
Lp. ktorego dotycza czynnosci Nazwa obszaru | wewngtrznych przeprowadzajacych przeprowadzenia czynnosci Uwagi
sprawdzajace czynnosci sprawdzajace sprawdzajacych (w dniach)

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
audytu wewngtrznego

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego:

liczba wszystkich obszaréw ryzyka
cykl audytu = =
liczba obszarow ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia
zadan zapewniajacych w roku nastgpnym

(data) (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)

(data) (pieczatka i podpis Burmistrza Miasta)




(pieczg¢ nagtdéwkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240)

upowaznia si¢ Audytora wewnetrznego —Panig ...
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza

planem audytu wewngtrznego

W

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego Hegitymaei-shazbowet
11 (R oraz po$wiadczenia bezpieczenstwa nr....... , upowazniajacego do dostgpu

do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula poufne.

Termin wazno$ci upowaznienia UPtywa Z dNICM w.ccueccveeesserssancssensssecsssssssnesssnssssssssssssssssssssssssans

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...eeeeeeesceecsneeserccneesnnnns

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)



Sygnatura ..............coeeenn.

Informacja o przedsiewzieciu

przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Uprzejmie informuje¢ Pana /Pania .............ocoiiiiiiiiiiiii e,
petniacego /petniaca funkcj .. ..o

w wydziale / jednostce budZetoOWe] ........ooviiiiiiii i

o zamiarze przeprowadzenia audytu wewngtrznego na temat:

Przeprowadzenie zadania audytowego w ww. komorce organizacyjnej wynika z planu rocznego

audytu wewnetrznego na rok ...... zatwierdzonego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Chojnic

nrzdnia...............o...l

Data i podpis audytora



(nazwa i adres jednostki
sektora finansOw publicznych)

(miejscowosc)

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie planu audytu na rok...... powoluje sig¢ rzeczoznawcg w osobie

do udziatu w dniu/dniach ~

w

( miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktorych ma wziaé¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnos$ci audytowych samodzielnie/we wspolpracy z audytorem
wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym

( podpis audytora wewngtrznego)



SYGNATURA: .......coveeeerennenens

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO

CELE ZADANIA

PODMIOTOWY
ZAKRES ZADANIA

PRZEDMIOTOWY
ZAKRES ZADANIA

ISTOTNE RYZYKA
W OBSZARZE
OBJETYM
ZADANIEM

NARZEDZIA 1
TECHNIKI
PRZEPROWADZANIA
ZADANIA

KRYTERIA OCENY
USTALEN STANU
FAKTYCZNEGO

SPOSOB
KLASYFIKOWANIA
WYNIKOW DLA
POSZCZEGOLNYCH
KRYTERIOW




PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego:



Informacja o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestegpstwa

WPISANO DO REJESTRU NR: ...

O D

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

DO

(dyrektor komorki powotanej do wyjasnienia uzasadnionych podejrzen)

1. Zakres przedmiotowy

2. Podmiot

3. Krotki opis nieprawidlowosci z podaniem najistotniejszych faktow uzasadniajacych podejrzenie:

(dyspozycja o postepowaniu w sprawie, data, podpis)



PROTOKOL Z OGLEDZIN

Audytor wewngtrzny:

(podpis audytora wewnetrznego)



Sygnatura.......ooeeveinnn.

SPRAWOZDANIE
Z. PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Temat zadania audytowego:

I. Cel zadania zapewniajacego
II. Zakres podmiotowy zadania
III. Zakres przedmiotowy zadania
IV. Data rozpoczgcia zadania
V. Ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny
VI. Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn
VII. Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze;

VIII. Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabos$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien

[X. Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem
zapewniajacym

X. Data sporzadzenia sprawozdania

XI. Imig i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis

XII. Wykaz osob otrzymujacych sprawozdanie z audytu



PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytowego:

Data: ...
Osoby uczestniczace: Podpisy:



Rok......... Sygnatura sprawy: ............... Kat. archiw. A

Spis dokumentacji zadania audytowego

NAZWA ZAAANIA: oottt e

dokumentu Wyszczegolnienie




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

SPRAWOZDANIE
Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ..........

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewngtrznym:
Lp. Nazwa jednostki
1 2
1. Urzad Miejski
2. Jednostki organizacyjne:
3. Samorzadowe instytucje kultury:
2. Podstawowe informacje o komodrce audytu wewngtrznego
Wymiar czasu Udziatw
Imig i Nazwa Adres poczty Y Kwalifikacje |szkoleniach w roku
Lp. ; . Numer telefonu . . pracy
nazwisko stanowiska elektronicznej zawodowe sprawozdawczym
(w etatach) .
(w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej samooceny audytu wewnetrznego? Tak
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
= S 2
= < < =
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. =t S =i~ CR=RZ N's 22 ~| Bz > N S N G N
Temat zadania =B = = & 238 > T &) 2o 5l z288e 2 e o & 3
Lp. €5 59 SN s £an 5 235 2| 23535 S = = 8
audytowego 3 £ =i = ; == eReg Ele8e )| 2% R 5
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych
Lp | Temat zadania zapewniajacego Zadanie Efekty Podstawowe zalecenia lub Ryzyka, do ktérych odnosza sig
lub przedmiot czynnosci zapewniajace (Z) przeprowadzenia opinie i wnioski wydane zalecenia lub opinie i

doradczej

albo czynno$é¢
doradcza (D)

zadania audytowego

wnioski

2

3

4

6




5. Przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace w roku sprawozdawczym:

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, ktorego | Czas przeprowadzenia czynnosci Liczba audytorow wewngtrznych
dotycza czynnosci sprawdzajace sprawdzajacych przeprowadzajacych czynno$ci sprawdzajace
(W dniach) (w etatach)
1 2 3 4

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp.

Temat zadania zapewniajacego lub
przedmiot czynnosci doradczej

Zadanie zapewniajace (Z) albo
czynno$¢ doradcza (D)

Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego
Iub czynnosci doradczej

1

2

3

4

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym:

(data)

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)



Zalacznik Nr 2

do Ksiegi Procedur
Audytu Wewng¢trznego
w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie 1 poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
audyt wewngtrzny funkcjonujacy w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Program obejmuje okresowe wewngtrzne 1 zewngtrzne oceny jako$ci oraz biezacy wewngtrzny
monitoring w zakresie potwierdzenia, iz audytor wewngtrzny:

= dziata zgodnie Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego, bedaca podstawa
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Chojnice,

= dziala w sposob skuteczny i1 sprawny,
= jest postrzegane przez pracownikow jako przysparzajace wartosci i usprawniajace

dziatalnos$¢ jednostki audytowane;,

Ocena jakos$ci dziatania audytu wewnetrznego przejawia si¢ w wydawanych zaleceniach
dotyczacych usprawnien 1 obejmuje:

= Zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego.

= Adekwatno$¢ Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.

— Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance 1 kontroli w jednostce
audytowane;.

= Zgodno$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi, itp.

= Skutecznos$¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

Ocena wewnetrzna moze obejmowac:

1. Biezacg oceng dzialalnosci audytu wewnetrznego dokonywang poprzez:

= Listy kontrolne, listy sprawdzajace i1 inne $rodki majace na celu dostarczenie
zapewnienia, ze procesy przyjete przez audyt sa realizowane lub zapewnienia, ze
odpowiednie usprawnienia s3 wdrazane.




= Oceng reakcji audytowanych — z wykorzystaniem Kwestionariusza ankiety
poaudytowej — Zalqcznik do programu.

= Analiz¢ miernikow efektywnosci.

= Przeglad akt biezacych pod katem sprawdzenia kompletnosci dokumentacji
dokonywany przez audytora.

= Oceng budzetow projektow, systemoOw utrzymania budzetu czasu, ukonczenia planu
audytu, odzyskiwania kosztow, itd.

2. Przeglad okresowy:

Przeglady okresowe uwzgledniaja zgodnos¢ z Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego oraz
Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

Ocena okresowa:

= jest dokonywane przez Audytora raz do roku (samoocena),

= obejmuje poréwnywanie praktyk audytu wewnetrznego i miar efektywnos$ci dziatania
z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewngtrznego (beanchmarking).

= dokonywana jest w odniesieniu do audytora przez bezposredniego przetozonego na
zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

Ocena zewnetrzna audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Chojnicach dokonywana jest
przez uprawniony podmiot zewngtrzny w razie stwierdzenia takiej konieczno$ci przez
Burmistrza Miasta.

Audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosSci pracy i1 przedstawia je Burmistrzowi Miasta.
W miarg potrzeb inicjuje odpowiednie dziatania w celu dokonania usprawnien i osiagnigcia
zgodnosci ze Standardami.



KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Nazwa zadania audytowego:

Nazwa komorki audytowanej:

Prosze o zaznaczenie odpowiedzi na kazde z ponizszych pytan wybierajac odpowiednig liczbe punktéw od 2 do 5.

Komentarz

Czy k“““”i‘ i sposdb Sposob . Oczekiwatem Nie mam Nie mam
prowadzenia audytu byt prowadzenia L . .

. o, . wigcej taktu powaznych zadnych
zdaniem pracownikoéw audytu nie byt L . c .

1 . L. i delikatnosci zastrzezen zastrzezen
komérki audytowanej wlasciwy
wiasciwy? 2 3 4 5
Czy pracownicy }(omorkl Zdecydowanie Raczej tak Raczej nie Nie
audytowanej byli tak
nadmiernie angazowani
przez audytora 2 3 4 5
realizujacego zadanie?
Czy zawarte W wigkszosci Tylko W znacznej
w sprawozdaniu nie czedciowo wigkszos$ci Tak
ustalenia odzwierciedlaja @ tak
stan faktyczny? ) 3 4 5
Czy proponowane . Nie Wld.ZQ celu . W wigkszosci | Zdecydowanie
zalecenia sg uzyteczne i dlaich Raczej nie

B . tak tak

przyczynia si¢ do wdrozenia
poprawy dziatania
komorki audytowanej,
ogranicza ryzyka 2 3 4 5
niepowodzenia w
uzyskaniu celu?
Ogolna ocena satysfakcji | Niedostateczna Dostateczna Dobra Bardzo dobra
ze wspotpracy w ramach
ocenianego zadania 2 3 4 5
audytowego.
Inne uwagi
dotyczace
przeprowadzonego
audytu
wewnetrznego.

Podpis kierownika komorki audytowane;j
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