Zarzadzenie NrM:\—
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia...@!@.\.g\.‘.\.r... 2016 roku
w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego, Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
| Kodeksu etyki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j.: Dz.U.
z2016r., poz. 446), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2015r. poz. 1480) z uwzglednieniem Komunikatu Nr 2 Ministra Finansow z dnia
17 czerwca 2013r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz.15) zarzadza sig, co nastepuije:
§1
Wprowadza sie:
1) Kartg Audytu Wewnetrznego stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;
2) Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego stanowiacg zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;
3) Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowiacy zatacznik Nr 3 do ninigjszego Zarzadzenia.
§2
Uchyla sig zarzadzenie Nr 114 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 20 marca 2012 roku
W sprawie wprowadzenia ,Karty Audytu Wewnetrznego”, ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”
i ,Kodeksu Etyki” zmienione zarzadzeniem Nr 273 z 22 czerwca 2012 roku.
§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REZYDENT MIASTA
bun i
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.. M}'

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia....au (.. €41. U A

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartaq Audytu, stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu
wewnetrznego w  Miescie Piotrkow Trybunalski, w szczegblnosci okreSla cel, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego.

Podstawe funkcjonowania audytu wewnetrznego jednostek sektora finanséw publicznych stanowiag nizej

wymienione regulacje:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)
a w szczegolnosci dziat VI — Audyt wewnetrzny oraz koordynacja audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych;

2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480);

3) komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz.15).

§2

llekro¢ w Karcie Audytu jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta lub Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

2) Kierownictwu Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika;

3) Urzedzie Miasta lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

4) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan, o ktorych mowa w art. 272 ustawy
o finansach publicznych;

5) audytorze lub audytorze wewnetrznym - nalezy rozumie¢ pracownika Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontroli posiadajacego uprawnienia audytora wewnetrznego w rozumieniu art. 286 ustawy o finansach
publicznych;

6) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta Piotrkow Trybunalski dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

7) Miescie Piotrkow Trybunalski — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg samorzadu terytoriainego,
w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie tej
jednostki;

8) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ biura, referaty Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, samodzielne stanowiska, zespoly zadaniowe i podlegle jednostki organizacyjne Miasta
Piotrkow Trybunalski;

9) kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumiec osobe kierujacg komérkg audytowana;

10) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

11) zadaniu zapewniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ zespét zadan podejmowanych przez audytora
wewnetrznego w celu dostarczenia Prezydentowi Miasta niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej,
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12) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres zostat uzgodniony
z Prezydentem Miasta, ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania komorki
audytowanej;

13) czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumie¢ czynnoéci podejmowane przez audytora
wewnetrznego sluzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez kierownika komorki audytowanej;

14) fadzie organizacyjnym (governance) - nalezy przez to rozumie¢ procesy i struktury wprowadzone
przez Prezydenta Miasta w celu informowania, kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatan
organizacji, prowadzacych do osiagniecia jej celow i zadan:

15) ustawie o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.z2013 . poz. 885 z pdzn. zm.);

16) rozporzadzeniu- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480);

17) Standardach - nalezy przez to rozumie¢ ,Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego” opracowane przez The Institute of Internal Auditors wprowadzone Komunikatem Nr 2
Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013, w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz.15);

18) Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki audytora wewnetrznego.

Rozdziat 2
Organizacja audytu wewnetrznego
§3

Audyt wewnetrzny w Miescie Piotrkow Trybunalski wykonywany jest przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego - wchodzacego w strukture organizacyjng
Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu .

Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Audytor wewnetrzny odpowiada za realizacje celow i zadan audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego i jednostkach organizacyjnych Miasta. Szczegblowy zakres odpowiedzialnosci
| uprawnien audytora wewnetrznego okreéla opis stanowiska pracy oraz zakres czynnos$ci i obowiazkow.

Rozdziat 3
Ogdlne cele i zakres audytu wewnetrznego
§4

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie Prezydenta

w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadezej, w szczegolnosci adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci oraz czynnoéci doradcze.

Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci

operacyjnej. Cel ten jest realizowany przez systematyczng i dokonywana w uporzadkowany sposob ocene

procesdw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia si¢ do poprawy ich

dzialania. Audyt pomaga osiagnaé cele organizagji dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych

procesow, jak réwniez poprzez doradztwo.

Audyt wewnetrzny w swoich dziataniach ocenia w szczegdlnosci adekwatno$é, skutecznosé

i efektywnos¢ kontroli zarzadczej i przyczynia sie do usprawnienia proceséw poprzez badanie czy:

1) cele jednostki sa zgodne i wspieraja misje tej jednostki:

2) istotne ryzyka zostaly zidentyfikowane i ocenione;

3) wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko;

4) istotne informacje o ryzyku sa identyfikowane i we wiasciwym czasie komunikowane, umoZliwiajac
pracownikom, kierownictwu i Prezydentowi Miasta wykonywanie ich obowigzkow.
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§5

Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

Zadania audytu wewnetrznego realizowane sa poprzez:

1) przeprowadzanie oceny skutecznosci procesu zarzadzania Miastem Piotrkow Trybunalski, w tym
zarzadzania ryzykiem;

2)  przeprowadzanie zadan zapewniajacych, obejmujacych istotne obszary ryzyka;

3)  wykonywanie czynnosci doradczych, ktérych charakter i zakres uzgodniony jest Prezydentem Miasta,

4) monitorowanie realizacji zalecen i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego jest wykonywanie zadan zapewniajacych.

Zakres zadan zapewniajacych obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznoci i efektywnosci

systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzegdem i jednostkami

organizacyjnymi Miasta, a w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatan:

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informaci;

7) zarzadzania ryzykiem;

8) dostosowania dziatan Urzedu Miasta do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

Czynnosci doradcze powinny by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu

i niezaleznoéci audytora wewnetrznego oraz nie prowadzi do przyjecia przez audytora, odpowiedzialnosci

kierownictwa Urzedu.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Prezydenta lub z wiasnej

inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

W ramach czynnoéci doradczych moga byé realizowane nastepujace dziatania:

1) ujgte w planie audytu, opracowanym na podstawie analizy ryzyka,

2) pozostate czynnosci doradcze — np. konsultacje, szkolenia, uczestnictwo z glosem doradczym
w zespotach zadaniowych, opiniowanie procedur zarzadzania ryzykiem.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Prezydent Miasta powinien byé niezwiocznie

powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Rozdziat 4
Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

§6

1. Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

2)

8)

przeprowadzania audytu wewnetrznego w komoérkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Miasta, we wszystkich obszarach dziafalnosci:

bezposrednich kontaktéw z Prezydentem Miasta i Kierownictwem Urzgdu oraz z pracownikami Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta;

nieograniczonego dostepu do wszelkich informacji i danych, dokumentow i materiatow, zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta, w tym zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji,

wykonywania kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisow o ochronie
informacii niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

dostgpu do obiektow i pomieszczen w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego;
zadania od kierownikow i pracownikow komorek audytowanych udzielania informacii i wyjasnien w celu
zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu;

zadania sporzadzania przez pracownikow komorki audytowanej - niezbednych do przeprowadzenia
audytu — odpisow, kopii lub wyciagow z dokumentéw (potwierdzonych za zgodnosc z oryginatem), jak
rowniez zestawien i obliczen, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, w celu
wiaczenia ich do dokumentacii dotyczacej zadania audytowego;

w razie potrzeby ~ otrzymywanie pomocy innych uslug specjalistycznych, zaréwno wewnatrz jak i na
zewnatrz Urzedu.
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Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami zarzadezymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza
zasad, procedur i mechanizméw kontroli.

§7

. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami

ustawy o finansach publicznych, rozporzadzeniem, Standardami oraz wymogami Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego, w szczegélnosci poprzez:

1) opracowanie planu audytu wewnetrznego;

2)  przeprowadzanie zapewniajacych zadan audytowych oraz czynnosci doradczych, wynikajacych
Z planu audytu oraz w uzasadnionych przypadkach - poza planem:

3) sporzadzanie dokumentacji z wykonania zadar zapewniajgcych oraz z czynnosci doradczych
zgodnie z wymogami Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego;

4)  monitorowanie wdrozenia zalecen i przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych;

9) przygotowywanie dla Prezydenta Miasta opinii  oraz propozycji dotyczacych rozwiazan
organizacyjnych, w odpowiedzi na wniosek Prezydenta Miasta lub z wiasnej inicjatywy;

6) opracowywanie sprawozdar z wykonania planu audytu;

7)  opracowanie Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego oraz programu zapewnienia i poprawy jakosci;

8) ciagte podnoszenie kwalifikacji, uczestnictwo w konferencjach audytorow wewnetrznych:;

9) prowadzenie i ochrone dokumentacii audytowej;

10) informowanie Prezydenta Miasta o zmianach legislacyjnych i dobrych praktykach w zakresie audytu
wewnetrznego;

11) aktualizacje Karty Audytu i Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego;

12) przestrzeganie Kodeksu Etyki;

13) w sytuacjach, w ktorych dostrzeze znamiona czynow kwalifikujacych sie do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, karnego lub skarbowego, przygotowanie
odpowiedniej dokumentacii.

Audytor wewnetrzny nie odpowiada za dziatalnosé operacyjng Urzedu Miasta i jednostek
organizacyjnych Miasta oraz nie przyjmuje na siebie zadan lub uprawnien z zakresu zarzadzania.

Rozdziat 5
Prawa i obowiazki i komérek audytowanych

§8

1. Kierownicy komorek audytowanych majg prawo do uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego,
a w szczegolnosci do:

1)

2)
3)

4)

uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnoci komérki audytowanej
objetej zadaniem zapewniajacym z audytorem wewnetrznym,

zapoznania si¢ z ustaleniami audytu wewnetrznego,

skladania  wyjasnien dotyczacych przeprowadzanego zadania audytowego lub czynnosci
sprawdzajacych,

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, zglaszania pisemnych
zastrzezen do ustalef audytu wewnetrznego.

2. Kierownicy komérek audytowanych obowiazani sa do:

1)

2)
3)

przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego dokumentow, materiatéw oraz
informacii i wyjasnien z zakresu dziatania komérki audytowanej, ktore audytor uzna za konieczne do
realizacji audytu wewnetrznego;

zapewnienia wgladu do dokumentow, danych i materialow oraz dostepu do pomieszczen i innych
sktadnikow majatkowych majacych zwigzek z przeprowadzanym zadaniem audytowym;

wspolpracy z audytorem wewnetrznym w zakresie analizy ryzyka, identyfikaciji i monitoringu procesow
zachodzacych w komérce audytowanej, w zakresie niezbednym dla realizacji zadania audytowego;
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4) przedkladania audytorowi wewnetrznemu, w zakresie swoich kompetencji, informacji dotyczacych
realizacji zalecen, w tym osob odpowiedzialnych za realizacjg oraz termindw ich realizacji.

Rozdziat 6
Zasady dziafania audytu wewnetrznego

§9

1. Niezaleznos¢ organizacyjna audytu - Standard 1110.

1) Dziatanie audytu wewnetrznego nie moze by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu
audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej rezultatach (Standard 1110.A1.).

2) Audytor wewnetrzny zobowiazany jest by¢ bezstronnym i wolnym od uprzedzen oraz zobowiazany jest
unikac¢ konfliktow interesow,

3) Konflikt interesow to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny ma sprzeczny interes zawodowy lub osobisty,
ktory mozZe utrudnia audytorowi wewnetrznemu bezstronne wykonywanie obowiazkow.

4) Konflikt interesow istnieje nawet wtedy, gdy nie dochodzi do zadnych nigetycznych lub niewlasciwych
dziatan.

5) W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, audytor
wewnetrzny zobowigzany jest ujawni¢ szczegély tego naruszenia Prezydentowi Miasta. Sposob
ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia (Standard 1130).

6) Naruszenie niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moze wystapi¢ w postaci
konfliktu intereséw, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostepie do danych, majatku,
zasobow.

7)  Audytor wewnetrzny zobowigzany jest powstrzymac sig od oceny dziatalnosci operacyjnej, za ktorg byt
uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu nastepuje, jezeli audytor wewnetrzny bada
obszar dziatan, za ktory byt odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego (Standard 1130.A.1).

8) Zapewniajace zadania audytowe i czynnosci doradcze, za ktore odpowiada zarzadzajacy audytem,
nadzorowane sg przez Prezydenta Miasta (Standard 1130.A2).

9) Audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dzialar operacyjnych, za ktore
byt uprzednio odpowiedzialny (Standard 1130.C1).

10) W przypadku zlecenia audytorowi wewnetrznemu wykonania czynnosci doradczej, ktéra ogranicza
niezalezno$¢ lub obiektywizm audytora, informacja o powyzszym ograniczeniu musi zosta¢ zgloszona
pisemnie Prezydentowi Miasta przed podjeciem wykonywania czynnosci doradczej (Standard 1130.C2).

2. Biegtosc¢ - Standard 1200.

1) Audytor wewnetrzny zobowiazany jest posiadac wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne
do wykonywania obowigzkéw (Standard 1210).
2)  Jezeli audytorowi brakuje wiedzy specialistycznej, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych
do wykonania:
a) calosci lub czeéci zadania zapewniajacego, to musi pozyska¢ odpowiednig pomoc oraz
wsparcie merytoryczne (Standard 1210.A1),
b) calosci lub czeéci zadania doradczego, musi odméwié realizacji takiego zadania lub
pozyskat odpowiednia pomoc oraz wsparcie merytoryczne (Standard 1210.C1 J
3) Decyzjg w sprawie wsparcia merytorycznego podejmuje Prezydent Miasta na wniosek audytora
wewngtrznego.
4) Audytor wewnetrzny zobowiazany jest posiadaé odpowiednig wiedze, pozwalajacg oszacowaé
ryzyko oszustwa oraz sposob zarzadzania tym ryzykiem (Standard 1210.A2).
5) Nie oczekuje si¢ od audytora wewnetrznego posiadania wiedzy specjalistycznej, wymaganej od
0s0b wiasciwych do wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.
6) Audyt technologii informatycznych wykonywany jest przez auditoréw I1SO lub audyt zewnetrzny
(Standard 1210.A3.).

3. Nalezyta staranno$¢ zawodowa- Standard 1220.
1) Audytor wewnetrzny musi wykazywaé nalezyta starannoscé.
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2) Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnosci.
3) Audytor wewnetrzny musi dziata¢ z nalezyta starannoscig zawodowa, z uwzglednieniem:
a) zakresu prac niezbednych do osiagniecia celow wyznaczonych dla danego dziatania;
b) zlozonosci oraz znaczenia spraw, do ktorych stosowane sq procedury audytowe;
¢) skuteczno$ci proceséw zarzadzania ryzykiem i kontroli:
d) prawdopodobienstwa wystapienia istotnych bledow.
4) Dzialajac z nalezyta starannoscig zawodowa audytor wewnetrzny musi rozwazy¢ mozliwosé uzycia
informatycznych narzedzi audytorskich oraz innych technik analizy danych.
5) Audytor wewnetrzny musi byé wyczulony na znaczace ryzyka, ktre moga negatywnie wplyna¢ na
realizacjg celow, operacje oraz zasoby Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
6) Przeprowadzona z nalezytq starannoécia zawodowa analiza ryzyka, nie gwarantuje, ze wszystkie
znaczace ryzyka zostana rozpoznane.
7) Realizujgc czynnosci doradcze audytor wewnetrzny musi postgpowa¢ z nalezyty starannoécig
zawodowa, uwzgledniajac:
a) potrzeby i oczekiwania Prezydenta Miasta, co do rodzaju zadania i terminu wykonania;
b) wzgledna zlozonos¢ oraz zakres prac niezbednych do osiagniecia celéw zadania;
c) potrzebe udzielenia wsparcia merytorycznego;
d) sposdb dokumentowania i prezentacji czynnosci doradczych.

4. Ciagty rozwoj zawodowy - Standard 1230.

1) Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacie w celu
wykonywania audytu wewnetrznego.

2) W budzecie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego powinny zosta¢ zabezpieczone $rodki na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych audytora wewnetrznego.

5. Program zapewnienia i poprawy jakosci- Standard 1300.

1) Audytor wewnetrzny, jako zarzadzajacy audytem wewnetrznym w Miescie Piotrkow Trybunalski
zobowigzany jest opracowa¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujacy wszystkie
aspekty audytu wewnetrznego.

2) Program zapewnienia i poprawy jakosci musi zawieraé oceny wewnetrzne i oceny zewnetrzne
audytu wewnetrznego.

3) Szczegolowa forma i zakres dokonywania ocen wewngtrznych i zewnetrznych okreslone zostang
w Ksigdze Procedur Audytu Wewnetrznego.

4)  Wyniki zewnetrznej audytu wewnetrznego winny byé przekazywane Prezydentowi Miasta.

6. Audytor wewnetrzny moze, uzy¢ formuty, ,Sprawozdanie sporzadzono zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtiznego,” w przypadku uzyskania pozytywnej oceny
zewnetrznej (Standard 1321).

7. W przypadku wystapienia niezgodnosci z definicja audytu wewnetrznego, Kodeksem Etyki lub
Standardami, ktéra ma wplyw na ogélny zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego, zarzadzajacy
audytem wewnetrznym ma obowigzek ujawni¢ te niezgodnost i jej skutki Prezyedntowi Miasta
(Standard 1322 ujawnienie braku zgodnosci).

Rozdziat 7
Metodyka audytu wewnetrznego
§10

1. Sposob przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego oraz informowania o pracy
i wynikach audytu okresla rozporzadzenie.

2. Przy prowadzeniu audytu wewnetrznego audytor zobowigzany jest kierowaé sie wskazowkami
zawartymi w Standardach.
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Przyjeta do stosowania metodyke audytu wewngtrznego (Standardy dziatania) okresla Ksiega Procedur
Audytu Wewnetrznego.

Rozdziat 8
Planowanie i sprawozdawczo$¢ audytu wewnetrznego

§ 11

Audyt wewnetrzny w Miescie Piotrkow Trybunalski prowadzony jest na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w oparciu o wynik analizy ryzyka, uwzgledniajacy
cele i zadania jednostki, ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan jednostki, wyniki audytow
i kontroli, a takze priorytety nadane przez Prezydenta Miasta oraz dostepne zasoby osobowe audytu
wewnetrznego.

Roczny plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i Prezydent Miasta.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majq istotne znaczenie dla
wynikow audytu wewngtrznego, prowadzac dokumentacje dotyczacq zadania audytowego oraz
pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego zadania zapewniajacego
oraz wyniki z formalnej czynnosci doradczej w sposob i formie odpowiedniej do rodzaju i charakteru
podjetych dziatan.

Audytor wewngtrzny na biezaco informuje Prezydenta Miasta o wynikach przeprowadzanych zadan
audytowych oraz stopniu wykonania planu.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor dostrzeze znamiona czynow, ktore
wediug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karmego lub postepowania w sprawach o wykroczenia albo postepowania
wsprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek
0 powyzszym fakcie zawiadomi¢ Prezydenta Miasta.

Audytor wewnetrzny sporzadza ponadto sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostepniang na wniosek,
informacje publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Rozdziat 9
Wspétpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi oraz innymi stuzbami kontrolnymi
§12

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z zewnetrznymi instytucjami
kontrolnymi w trakcie realizacji czynnosci kontrolnych i audytowych.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage,
0 ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych przez Najwyzsza
zbg Kontroli, inne instytucje kontrolne oraz stuzby kontrolne Urzedu tak, by zapewni¢ odpowiedni
zakres audytu oraz niepotrzebne nakfadanie sie kontroli i audytow.

Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania, notatki
z przeprowadzonych czynnoéci doradczych i notatki informacyjne z czynnosci sprawdzajacych, powinny
by¢ udostepniane zewnetrznym instytucjom kontrolnym w porozumieniu z Prezydentem Miasta.
Wspbipraca nie moze ograniczat obiektywizmu i niezaleznosci audytu wewnetrznego.

leEZYDENT MIASTA
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Br@ ﬁ}’

/
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia .. 2040 2010

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Ksiega Procedur, zostala opracowana w celu
okreslenia szczeg6lowych zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego, a takze zapewnienia
wysokiej jakosci prac audytorskich w Miescie Piotrkow Trybunalski.

Tresc Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego uwzglednia powszechnie obowiazujace przepisy ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych, regulujace instytucje audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych, a takze wykorzystuje dobre praktyki zawarte
w Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego i Kodeksie etyki,
opracowanych przez The Institute of Internal Auditors.

Ksiega Procedur ma zastosowanie do planowania audytu wewnetrznego, prowadzenia zadan
audytowych, czynnosci sprawdzajacych oraz monitorowania realizacji zalecen, realizowanych przez
audytora wewnetrznego, z wylaczeniem zadan zleconych na mocy ustawy o finansach publicznych.
Ksigga Procedur obowiazuje w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny tj. w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz jednostkach organizacyjnych Miasta (nie obejmuje spotek prawa
handlowego, w ktorych Miasto Piotrkow Trybunalski posiada udzialy).

§2
llekro¢ w Ksiedze Procedur jest mowa o:

obszarze audytu - nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i jednostek organizacyjnych, w obrebie ktorego audytor wyodrebnit czynniki ryzyka:
analizie ryzyka -nalezy przez to rozumie¢ metode oceny podatnosci obszaru dziatalnosci (systemu,
procesu) na czynniki ryzyka;

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktore
moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celow i zadan:

istotnosci — nalezy przez to rozumiec iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na jednostke (potencjalnej straty):

czynnikach ryzyka nalezy przez to rozumie¢ jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze
spowodowa¢ wystapienie ryzyka;

kategoriach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii - czynniki
ryzyka;

wadze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikow
ryzyka) na badany obszar (system, proces), wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej
wagi;

wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub komérke organizacyjng odpowiedzialng za
przygotowanie planow dzialan ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, jak rowniez
dziatan zmniejszajacych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka;
nieprawidtowo$ci — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa, wynikajace
z dziafania lub zaniechania jednostki, ktore powoduje lub mogloby powodowaé nastepstwa dla
audytowanej dzialalno$ci zarowno w aspekcie finansowym jak i wykonania zadan.
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10) uchybieniu - nalezy przez to rozumie¢ odstepstwo od stanu wymaganego, o charakterze formalnym nie
powodujace nastepstw dla audytowanej dzialalnoéci, zaréwno w aspekcie finansowym jak i wykonania
zadan.

11) adekwatnosci systemu kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ system zaprojektowany
w sposéb racjonalny, zgodny z przepisami prawa i zapewniajacy odpowiednie zasoby - finansowe,
ludzkie, rzeczowe, informacyjne — w celu realizacji wyznaczonych celow i zadan; mechanizmy kontrolne
odpowiadaja na istotne ryzyka zwigzane z dziatalnoscia jednostki, celem ograniczenia mozliwosci ich
wystgpienia do akceptowalnego poziomu.

12) skutecznosci systemu kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ system funkcjonujacy
w zamierzony sposéb, umozliwiajacy realizacje wyznaczonych celow i zadan oraz pomiar stopnia
Zaawansowania ich realizacji; mechanizmy kontrolne zostaly zaprojektowane i sq stosowane w sposob
pozwalajacy na zminimalizowanie potencjalnego ryzyka niezrealizowania zakladanego rezultatu — ww.
celow i zadan,

13) efektywnosci systemu kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system wspierajacy realizacje
celow i zadan, przy zalozeniu osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatow przy wykorzystaniu jak
najmniejszych mozliwych naktadow. Koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizméw kontrolnych sg
odpowiednie w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

2. Pojgcia niedefiniowane w Ksiedze Procedur nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjami zawartymi w Karcie
Audytu, ustawie o finansach publicznych, rozporzadzeniu w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacii o pracy i wynikach tego audytu oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

Rozdziat 2
Planowanie audytu wewnetrznego i sprawozdawczo$é roczna

§3

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zwanego
dalej planem audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach, zgodnie z art. 283 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, audyt
wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu.
3. Podstawa rocznego planowania audytu jest analiza ryzyka, uwzgledniajaca zarzadzanie ryzykiem
w jednostce.
4. W celu przygotowania planu audytu audytor wewngtrzny przeprowadza w sposob udokumentowany
analize ryzyka uwzgledniajaca;
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan:
3)  wyniki audytow i kontroli.
Analizy ryzyka dokonuije si¢ stosujac metode matematyczng, wykonywana przy pomocy matrycy ryzyka.
Analiza ryzyka obejmuje, w szczegdlnoci identyfikacje obszardw dzialalnosci jednostki oraz ocene
ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki.
7. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich dzialalnosci,
uwzgledniajacq kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.
8. Szczegolowe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodg matematyczna, w tym opis kryteriow
oceny ryzyka, zostaty okreslone w zataczniku nr 1 do Ksiegi Procedur.
9. Audytor wewnetrzny, wyznaczajac obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajace w roku nastepnym, bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) wyniki analizy ryzyka;
2) priorytet Prezydenta Miasta;
3) dostepne zasoby osobowe;
4) date przeprowadzenia ostatniego zadania audytowego.

§4

Audytor wewnetrzny przeprowadza analize dostepnych zasobow osobowych komorki audytu na rok
nastepny, z uwzglednieniem w szczegélnosci, liczonego w osobodniach, czasu przeznaczonego na:

o o
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1) przeprowadzenie zadan audytowych (zapewniajacych, doradczych), kontynuowanie zadan
audytowych z roku poprzedniego, monitorowanie realizacji zalecen, przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych);

2) szkolenie i rozwoj zawodowy;

3) czynnosci organizacyjne zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego;

4)  czynnoéci organizacyjne zwigzane z kierowaniem i nadzorowaniem komorki:

5) urlopy i inne nieobecnosci.

§5

Planu audytu zawiera w szczegoInosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w danym
roku;

2)  obszary dziatalnosci, w ktorych zostana przeprowadzone czynnosci doradcze;

3)  wykaz planowanych czynnosci sprawdzajacych;

4)  informacje na temat budzetu czasu audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazong
w osobodniach, z wyszczegolnieniem budzetu czasu na poszczegdlne rodzaje czynnosci
audytowych.

Audytor wewnetrzny przedstawia Prezydentowi Miasta do konca kazdego roku plan audytu na rok
nastepny. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz zatwierdza Prezydent Miasta.

Plan audytu powinien by¢ udostepniony w jednostce w sposob i formie uzgodnionych z Prezydentem.
Zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy Prezydentem i audytorem
wewnetrznym.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegoinosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany
oceny ryzyka audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem Miasta przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza plan audytu
na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Prezydentem Miasta zadania
audytowe do przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego.

§6

Audytor wewnetrzny sklada Prezydentowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim.
Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego powinno zawieraé w szczegolnosci:
1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadah zapewniajacych, czynnosci doradczych,
czynnosci sprawdzajgcych, monitorowaniu wykonania zalecen z odniesieniem do planu audytu;
2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Planowanie i realizacja zadania zapewniajacego oraz informowanie o jego wynikach

§7

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych, audytora
upowaznia Prezydent. Upowaznienie stanowi podstawe do rozpoczecia zadania audytowego.
Upowaznienie zawiera w szczegdInosci:

1) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,

3) termin waznosci/przediuzenia zadania audytowego,

4) podpis Prezydenta.

Wzor upowaznienia do przeprowadzania audytu stanowi zatacznik nr 2 do Ksiegi Procedur.

Audytor wewngtrzny zawiadamia kierownika komérki audytowanej o planowanej realizacji zadania
audytowego (wskazujgc w razie potrzeby na przystugujace audytorowi uprawnienia okreslone
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W przepisach powszechnie obowiazujacych oraz w Karcie Audytu), a takze informuje o przystapieniu do
wstepnego przegladu uzgadniajac z kierownikiem komorki audytowanej zasady i tryb wspolpracy na tym
etapie zadania audytowego.
Po zawiadomieniu kierownika komorki audytowanej o rozpoczeciu zadania audytowego, audytor
przystepuje do wstepnego przegladu, polegajacego w szczegdlnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnoci komérki audytowanej, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie,
2)  dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istnigjgcych mechanizméw kontrolnych,
3) uzgodnieniu z kierownikiem komorki audytowanej kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziafalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z kierownikiem komérki audytowanej, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Prezydentem.
Kryteria oceny mechanizmow kontrolnych stanowig punkty odniesienia, wedfug ktorych audytor
wewngtrzny dokonuje oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci ustanowionych mechanizméow
kontrolnych zabezpieczajacych jednostke przed nieprawidiowosciami w realizacji zadan i/ lub
nieosiagnieciem celow (a takze oceny systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacego w badanym
obszarze).
Ustalenie odpowiednich kryteriow oceny jest szczegéinie istotne dla wiasciwego zdefiniowania celu
zadania, zakresu przedmiotowego oraz zastosowanych narzedzi i technik przeprowadzenia zadania
zapewniajacego, a takze rodzaju dowodow, ktore powinny zostaé zgromadzone i poddane weryfikacji
w trakcie przeprowadzania przez audytora wewnetrznego czynnosci audytowych.
Okreslajac kryteria oceny, audytor wewnetrzny powinien pamietag, iz kryteria oceny muszg byc:
1) adekwatne (tj. powinny odnosic sie do zakresu objetego zadaniem audytowym),
2)  wiarygodne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do wiarygodnych wyznacznikow/danych),
3) istotne (. powinny odnosi¢ sig do kwestii istotnych z punktu widzenia danej jednostki),
4) neutralne (tj. powinny pozwoli¢ na obiektywna i niezalezna oceng badanego obszaru),
5) zrozumiale (fj. powinny byé¢ zrozumiale dla samego audytora wewnetrznego, Prezydenta oraz
audytowanych),
6) kompletne (tj. powinny obejmowat cafe spektrum badanego obszaru).
Na etapie przegladu wstepnego, na zadanie audytora wewnetrznego, kierownicy komaorek
audytowanych przekazuja dokumenty i udzielajg informacji w zakresie zwiazanym z zadaniem
zapewniajacym.
W celu uzgodnienia z kierownikiem komorki audytowanej, kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, audytor moze przeprowadzié narade otwierajacq
z udziatem kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych
przez nich pracownikow.
Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor sporzadza notatke zawierajgcq informacje o celu,
przebiegu i wyniku narady wraz z informacijg o uzgodnionych kryteriach oceny. Wzér notatki z narady
otwierajacej stanowi zatacznik nr 3 do ninigjszej Ksiegi.

§8

Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego,

2) uwagi Prezydenta i kierownika komorki audytowanej,

3) zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania pomocy
eksperta,

4) przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla, w szczegolnosci:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dziafalnosci jednostki objetym zadaniem,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegoInosci opis doboru proby do badania oraz technik badania,
6) uzgodnione kryteria oceny,
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7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania zapewniajacego
dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Wz6r programu zadania zamieszczono w zataczniku nr 4 do Ksiegi Procedur.

§9

Po sporzadzeniu programu zadania audytowego, audytor wewnetrzny przystepuje do przeprowadzenia
czynnosci audytowych.

Celem czynnosci audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajacych
wyniki przeprowadzonego audytu.

Czynnosci audytowe winny by¢ adekwatne do zapisow programu zadania audytowego.

Profesjonalny osad i doswiadczenie zawodowe audytora wewnetrznego oraz specyfika badanego
obszaru beda decydowac o tym, jakie czynnosci audytowe i w jakiej kolejnoSci zostang przeprowadzone
w ramach danego zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny okresla zasady wyboru elementéw do szczegotowego badania, moze objaé
badaniem calg zbiorowos$¢ badz zastosowaé probkowanie.

Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru metody doboru proby do badania, biorac pod uwage specyfike
danej metody, cel audytu, zasoby oraz indywidualne predyspozycje do stosowania okreslonej metody.
Dokonujgc doboru proby audytor wewnetrzny korzysta ze statystycznych, szacunkowych i mieszanych
metod doboru proby.

W trakcie prowadzenia audytu, audytor wewnetrzny wykorzystuje testy i techniki dostosowane do
konkretnych sytuacji, ktore moga obejmowac w szczegolnosci:

1) zapoznawanie sie z dokumentami;

2)  uzyskiwanie wyjasnien i informacii

3) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;

4) przeprowadzanie ogledzin;

5) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen:;

6) sprawdzanie rzetelnosci informacii przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacq z innego zrodta;

7)  poréwnanie okreslonych zbioréw danych:

8) graficzng analize procesow:

9) rozpoznawcze badanie probek, polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow:
10) procedury analityczne.

Rodzaje testow i technik badania wykorzystywanych w audycie zawiera zatacznik nr 5 do Ksiegi
Procedur.

W trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny moze odbywa¢ narady z kierownikiem
lub pracownikami komérki audytowanej. Udokumentowaniem tych czynnosci sq notatki stuzbowe.
Ustalenia audytu, ktore wskazujg na koniecznoét podjecia pilnych dziatan naprawczych powinny by¢
niezwlocznie zgtaszane kierownikowi komorki audytowanej, a w razie potrzeby takze Prezydentowi.
Zgloszenie takich ustalen powinno byé udokumentowane przez audytora.

§10

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z kierownikiem
komorki audytowanej wstepne wyniki audytu, w tym w szczegblnosci ustalenia i propozycje zalecen.

W tym celu audytor sporzadza dokument informujacy o wstepnych wynikach zadania audytowego,
wktorym przedstawia, wsposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania badania audytowego (np. arkusz ustalen lub
sprawozdanie wstgpne). Audytor wewnetrzny przesyta kierownikowi komérki audytowanej dokument
informujacy o wstepnych wynikach zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny moze zwotaé narade zamykajacg z udzialem kierownikéw komérek objetych
zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych
wynikow audytu wewnetrznego i proponowanych zaleceh. Celem narady zamykajacej jest:
zaprezentowanie audytowanemu wynikow audytu, osiagniecie porozumienia w kwestii ustalen audytu,
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zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu
wdrozenia zalecen z audytu.

4. W naradzie zamykajacej moze wziaé udzial Prezydent lub osoba przez niego upowazniona, a takze
osoby sprawujgce nadzor nad dziatalnoscia komorki audytowanej lub inne osoby zaproszone przez
audytora wewnetrznego.

5. Z narady zamykajacej audytor sporzadza notatke zawierajaca informacie o jej przebiegu. Wzér notatki
z narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur.

6. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego kierownik komarki audytowanej
moze zglosic pisemne zastrzezenia w terminie okreslonym przez audytora, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia przekazania wstepnych wynikéw audytu.

§11

1. Audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu lub po wniesieniu zastrzezen,
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, ktore w sposéb jasny, zwiezly, przejrzysty,
kompletny i obiektywny prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

2. Sprawozdanie zawiera w szczeg6Inosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajacego;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen:

7) ogdlng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem:

8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur.

3. Przy wydawaniu ogdinej oceny o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej
audytor wewnetrzny stosuje nastepujacq skalg ocen:

1) ocena pozytywna - oznacza funkcjonowanie kontroli zarzadczej w stopniu wystarczajacym, czyli
potwierdza adekwatno$¢, skutecznos¢ i efektywnosé systemu kontroli - system kontroli dziata
skutecznie i odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami. Ocena taka wydawana jest gdy
w wyniku czynnosci audytowych audytor nie stwierdzi jakichkolwiek nieprawidiowosci, a jedynie
uchybienia o charakterze formalnym, niepowodujgce negatywnych nastepstw dla audytowane;
dziatalno&ci.

2) ocena pozytywna z zastrzezeniami — oznacza funkcjonowanie kontroli zarzadczej w stopniu
ograniczonym, czyli wskazuje na $redni poziom adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli - system kontroli moze, co jaki$ czas zawodzi¢, zabezpiecza w pewnym zakresie
przed wszystkimi ryzykami. Ocena taka wydawana jest, gdy stwierdzone nieprawidlowosci nie
przekraczajgq pewnego progu istotnosci (ze wzgledu na charakter, warto$¢ lub kontekst), albo progu
istotnosci ustalonego na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych i nie powodujg znacznych
negatywnych skutkow dla audytowanej dziatalnosci.

3) ocena negatywna - oznacza, ze system kontroli zarzadczej jest nieadekwatny, nieskuteczny
i nieefektywny. Ocena taka wydawana jest, gdy stwierdzone nieprawidlowosci przekraczajg pewien
prog istotnosci (ze wzgledu na charakter, warto$¢ lub kontekst), albo prog istotnosci ustalony na
podstawie cech iloSciowych i jakosciowych i powodujg znacznych negatywnych skutkow dla
audytowanej dziafalnosci. System kontroli, ktory nie zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami,
zachodzi prawdopodobieristwo wystepowania czestych nieprawidiowosci, nieprawidlowosci maja
charakter systematyczny, dotycza istotnych celow i zadan jednostki, nie wprowadzono $rodkow
korygujacych.

4. W przypadku braku mozliwosci sformutowania jednoznacznej oceny systemu kontroli zarzadczej
z zastosowaniem zdefiniowanej skali ocen mozliwe jest dokonanie oceny opisowe;.
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§12

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej i Prezydentowi.

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, kierownik komorki audytowanej
ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewnetrznego oraz Prezydenta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komarki audytowanej przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi i Prezydentowi.
Prezydent podejmuje ostateczng decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym kierownika
komorki audytowanej i audytora wewnetrznego.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceri zobowiazane sq do poinformowania audytora
wewngtrznego oraz Prezydenta o sposobie i terminie ich zrealizowania.

§13

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen, czyli podejmuje dziatania majace na celu ustalenie
stanu realizacji zalecen.

W tym celu audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownika komérki audytowanej o informacje na temat
dziatan podjetych w celu realizacii zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny moze monitorowa¢ etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na
realizacje. Rozpoczecie monitorowania zalezy od profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego,
a takze od charakteru ustalen i rodzaju zalecen.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
ktorych celem jest ocena sposobu wdrozenia zalecen oraz ocena skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez kierownika komorki audytowane;.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych przez audytora wewnetrznego nie wymaga wystawienia
odrebnego upowaznienia.

Wynik czynnosci  sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
Prezydentowi i kierownikowi komorki audytowanej (zatacznik nr 8 do Ksiegi Procedur). Jeden
egzemplarz notatki wilacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego, ktorego dotyczyly
przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace.

Rozdziat 4
Czynnosci doradcze
§14

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Prezydenta lub z wiasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Zadania doradcze powinny by¢é w miare mozliwosci
zaplanowane w planie audytu.
Rodzaje czynnosci doradczych:
1) ujete w planie audytu, opracowanym na podstawie analizy ryzyka,
2) pozostale czynnoéci doradcze - np. konsultacje, szkolenie, praca w zespolach.
Jezeli zadania doradcze nie byly ujete w planie audytu, a audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie
czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu - informuje o tym Prezydenta.
Zadania doradcze polegajace na udziale w spotkaniach, konferencjach - nie wymagaja upowaznienia.
Sposob powierzenia takiego zadania kazdorazowo okresla Prezydent.
Do zadan doradczych mogq mie¢ zastosowanie wszystkie techniki badania okreslone dla zadan
zapewniajacych.
Audytor wewnetrzny:
1) moze odmowi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie
jest zgodny z celami audytu wewnetrznego,
2) nie powinien podejmowac czynnosci doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia
przez niego zada lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka,
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O odmowie wykonania czynnoéci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Prezydenta.

W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych przez audytora wewnetrznego Prezydent moze
wydac pisemne polecenie ich wykonania.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie i/lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skiadac kierownikowi komorki audytowanej lub
Prezydentowi wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komarki lub jednostki. Wnioski
i opinie, o ktorych mowa powyzej nie s wiazace.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Informacja o postepie i wynikach dziatan doradczych bedzie roznita sie, co do formy i zawartosci,
w zaleznosci od rodzaju zadania; moze to byé notatka lub uproszczone sprawozdanie.

Rozdziat 5
Rejestracja, archiwizacja i udostepnianie dokumentacji audytowej
§15

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.
Dokumentacja audytu wewnetrznego jest rejestrowana, przechowywana i archiwizowana na zasadach
ogolnych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;
2) pozostatg dokumentacie.
Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuie:
1)  program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego/czynnosci doradczych:
3) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
4) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego, zwiazane
z wykonywaniem czynnosci doradczych oraz dotyczace realizacji zalecer, monitorowania
i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.
Pozostala dokumentacja audytowa obejmuje, w szczegolnosci:
1) upowaznienie;
2) - dokumentacig robocza dotyczacq przygotowania planu audytu;
3) plan audytu;
4) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;
5) wyniki oceny wewnetrznej;
6) wyniki oceny zewnetrznej.
Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt do rejestracji i przechowywania:
1) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego sluzy haslo klasyfikacyjne ,1720 - Biezace akta
audytu”,
2)  pozostatej dokumentacii audytu ,1721- state akta audytu’,
3) dokumentacii dotyczacej szacowania ryzyka dla realizacji zadan stuzy hasto ,173 - dokumentacja
dotyczaca szacowania ryzyka dla realizacji zadan”.
Za prowadzenie dokumentacji audytowej dotyczacej ,akt statych” i ,akt biezacych” odpowiada audytor
wewnetrzny.,
Za zarzadzanie i ochrong akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny, w zakresie prowadzonych
przez siebie zadan.
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§16

Zgodnie z art 284 ust. 1 ustawy o finansach publicznych plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu
audytu stanowig, udostepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

Pozostata dokumentacja audytowa moze zosta¢ udostgpniona zainteresowanym na wniosek, po
wyrazeniu zgody przez Prezydenta. Cze$¢ dokumentow wytwarzanych przez audytora nie zawiera
informacji publicznej, do ktorej dostep gwarantuje art. 61 Konstytucji. Zalicza si¢ do nich dokumenty
o charakterze roboczym, ktére stanowig etap do wytworzenia informacji publicznej m.in.: zapiski czy
notatki sporzadzane w stadium zbierania informacji i przygotowania koficowego stanowiska.

O tym, ktore z dokumentéw wytwarzanych przez audytora wewnetrznego stanowié beda informacje
publiczng, rozstrzyga kazdorazowo Prezydent, a w przypadku sporu — sady administracyjne.

§17

Dokumenty robocze audytu mozna podzieli¢ na dwie zasadnicze grupy:

1) dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne informacje,
wyjasnienia, oéwiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw komérki audytowanej lub innych
pracownikow jednostki, a takze od innych oséb (np. rzeczoznawcy),

2) dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokoly z narad i rozméw, notatki
sluzbowe, opisy systemow, wypelnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone na
podstawie dokumentow itd.). Szczegdlowe informacje dotyczace najczesciej stosowanych
dokumentow roboczych sporzadzanych przez audytora wewnetrznego zawiera zatacznik nr 9 do
Ksiegi Procedur.

Dokumentami roboczymi sg w szczegélnosci:

1) kwestionariusz kontroli wewnetrznej - wzor stanowi zatacznik nr 10 do Ksiegi Procedur

2) lista kontrolna - wzor stanowi zatacznik nr 11 do Ksiegi Procedur ;

3) kwestionariusz samooceny - wzor stanowi zatacznik nr 12 do Ksiegi Procedur;

4) notatka stuzbowa - wzor stanowi zatacznik nr13 do Ksiegi Procedur;

5) protokot przyjecia wyjasnienia - wzor stanowi zatacznik nr 14 do Ksiegi Procedur,

6) arkusz ustalen audytu - wzor stanowi zatacznik nr 15 do Ksiegi Procedur.

W trakcie prowadzenia zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny decyduje o rodzaju i liczbie
wytworzonych dokumentéw roboczych.

Rozdziat 6
Program zapewnienia i poprawy jakosci
§18

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci dziatalnosci audytu
wewnetrznego z definicjq audytu wewnetrznego oraz ze Standardami.

Zakfada sig, ze podstawg oceny jakosci i efektywnosci pracy audytora wewnetrznego powinien by¢
wzajemnie si¢ uzupelniajacy system ocen wewnetrznych i zewnetrznych.
Program zapewnienia i poprawy jakosci:

1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wiaczajac ustugi doradcze,

2) stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewnetrznego,

3) zapewnia zgodno$¢ audytu ze Standardami i Kodeksem etyki,

4) wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy

funkcjonowania jednostki,
5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,
6) zaklada oceng zewnetrzng dokonywana przynajmniej raz na pigc lat.

§19

Ocena wewnetrzna dziatalnosci audytu wewnetrznego obejmuije:
1) przeglad jakosci zadania audytowego zapewniajacego;
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2) biezaca ocene dziatalnosci audytu wewnetrznego:

3) samooceng audytu wewnetrznego.
Przeglad jakosci zadania audytowego zapewniajacego dokonywany jest przez audytora wewnetrznego
po sporzadzeniu i przedstawieniu kierownikowi komorki audytowanej sprawozdania zzadania
zapewniajgcego. Wzor formularza Przegladu jako$ci zadania zapewniajacego stanowi zalacznik nr 16
do Ksiegi Procedur.
Biezaca ocena dziatalnoéci audytu wewnetrznego obejmuje wypelnienie kwestionariusza ankiety
poaudytowej przez kierownika komorki audytowanej badz osobe, ktéra brala udziat w zadaniu
audytowym wyznaczong przez kierownika. Informacje uzyskane z ankiet poaudytowych podlegajg
analizie, gdyz mogq one wskazywa¢ obszary niezbedne do biezacego usprawnienia badz ulepszenia
przez audytora wewngtrznego. Wzor Kwestionariusza ankiety poaudytowej stanowi zalacznik nr 17 do
Ksiegi Procedur.
Samoocena audytu wewnetrznego winna byé dokonywana raz na rok przez audytora wewnetrznego.
Glownym celem stosowania samooceny jest uzyskanie informacji na temat obszaréw dziatania audytu
wewnetrznego, w ktorych niezbedne jest podjecie dziatan korygujacych ilub naprawczych.
W kwestionariuszu samooceny wszystkie pytania zostaly skonstruowane w taki sposob, aby odpowiedz
.NIE” identyfikowala wyraznie niniejsze obszary. Wyniki samooceny sa dokumentowane wraz ze
wskazaniem dziafan, jakie nalezy podjac w celu usprawnienia dziatania obszaru audytu wewnetrznego.
Wzor ,Kwestionariusza samooceny audytu wewngtrznego” stanowi zatacznik nr 18 do Ksiegi Procedur.

§20

Ocena zewngtrzna dziatalnosci audytu wewnetrznego musi by¢ przeprowadzana raz na 5 lat przez
osobe lub podmioty spoza Urzedu Miasta.
Ocena zewnetrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemoéw, w tym nastepujace elementy
dziafania audytu wewnetrznego:
1) zgodnos¢ ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz karta audytu i procedurami audytu wewnetrznego
oraz odpowiednimi wymogami prawnymi,
2) oczekiwania wobec audytu wewnetrznego wyrazane przez kierownictwo wyzszego szczebla oraz
kierownikow komorek organizacyjnych w jednostce,
3) wiaczenie audytu wewnetrznego w proces governance w jednostce,
4) narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny,
5) polaczenie wiedzy, do$wiadczenia i roznych zawodow poérod personelu komérki audytu
wewngtrznego, w tym skoncentrowanie pracownikéw na usprawnieniu funkcjonowania procesow,
6) ocena, czy audyt przysparza wartos¢ dodang i usprawnia dzialanie jednostki.
Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob:
1) peina ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewnetrznego zespot zewnetrzny,
2) tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym  przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespdt.
Podmioty lub osoby dokonujgce oceny zewnetrznej nie moga pozostawaé w rzeczywistym lub
domniemanym konflikcie interesow.
Podmiotami upowaznionymi do oceny zewnetrznej sq osoby fizyczne lub prawne posiadajace stosowne
uprawnienia, przez ktore rozumie si¢ kwalifikacje i kompetencie w zakresie przeprowadzania audytu
wewngtrznego oraz kwalifikacje i kompetencje w zakresie przeprowadzania ocen zewnetrznych audytu
wewnetrznego.
Zlecenie wykonania oceny zewnetrznej nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty,
z uwzglednieniem przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych i regulacji wewnetrznych w tym
zakresie.
Wyniki oceny zewngtrznej mogg zawiera¢ oceng i opinie na temat zgodnosci dzialan audytu
wewnetrznego ze Standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia dotyczace mozliwosci usprawnienia
dziatania. Jezeli wyniki oceny zewnetrznej wraz z wynikami ocen wewnetrznych wskazuja na zgodnosé
dziafalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami, audytor wewnetrzny moze umieszczat
w sprawozdaniu z zadania audytowego sformulowanie ,przeprowadzone zgodnie ze Standardami’.
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§21

Audytor wewnetrzny przedklada Prezydentowi corocznie wyniki samooceny wewnetrznej w formie
Kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego, natomiast w cyklu pigcioletnim wyniki oceny zewnetrznej.

Rozdziat 7
Kwalifikacje i rozwoj zawodowy audytora wewnetrznego
§ 22

1. Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki dotyczace statusu osobistego oraz
przygotowania merytorycznego okreslone w art. 286 ustawy o finansach publicznych.

2. Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje w celu wykonywania
audytu.

3. Rozw6] zawodowy audytora odbywa sie poprzez uczestnictwo w szkoleniach wewnetrznych
| zewnetrznych oraz poszerzanie wiedzy w ramach samoksztalcenia, a takze samodzielne zdobywanie
i wymiane doswiadczen zawodowych.

4. Audytor wewnetrzny na etapie planowania rocznego przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych i na
tej podstawie sklada propozycije do planu szkoler Urzedu.

Rozdziat 8
Aktualizacja Ksiegi Procedur
§23

Tresc Ksiegi Procedur podiega okresowym przegladom, w celu jej aktualizacji. Przegladu dokonuje raz w roku
audytor wewnetrzny.

EZYDENT MIASTA

1






Zalgcznik Nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Podstawg matematycznej metody analizy ryzyka jest matryca operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym
kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikow ryzyka) i innymi kryteriami oceny. Poszczegblnym kryteriom oceny
przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii ryzyka réwniez punkty. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriow
oceny nadawane sa przez audytora wewnetrznego na etapie przygotowania ,Planu Audytu”,
Przy zastosowaniu wag (i punktow) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego obszaru dziatalnosci - poziom
ryzyka. Poziom ryzyka w obszarach dziafalnosci okreslony przez audytora podlega skorygowaniu o nastepujace
czynniki: ,priorytet kierownictwa” (ustalony przez Prezydenta) oraz ,data poprzedniego audytu”.
Ostateczny poziom ryzyka w obszarze dziatalnosci ustalony jest nastepujaco:
Ryzyko = poziom ryzyka ustalony przez audytora (w %) + liczba punktow procentowych ryzyka wynikajaca z
Jpriorytetu kierownictwa” + liczba punktéw procentowych wynikajaca z .daty poprzedniego audytu” / 1,5.
Obszary dzialalnoéci zostajg uszeregowane pod wzgledem poziomu ryzyka, jakim sg obarczone (hierarchizacja
ryzyka), a w konsekwencii ustalona zostaje kolejnosé przeprowadzania zadan audytowych. Przyjmuie sig, ze:

» koricowa ocena ryzyka 100% -75% — oznacza »ryzyko wysokie”,

» koncowa ocena ryzyka 74% - 50% — oznacza ,ryzyko $rednie”,

e koricowa ocena ryzyka 49% - 0% - oznacza ,ryzyko niskie”
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Zalgeznik Nr 2 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Prezydent Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Piotrkow Trybunalski, ... -....-....

numer upowaznienia

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz, U. z
2013 . poz. 885 z pozn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 1. w sprawie
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r. poz. 1480)

upowazniam

PR sssomramnmssiiza audytora wewnetrznego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie
z Planem audytu wewnetrznego na rok ...../poza planem audytu* w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Piotrkéw Trybunalski.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ....................... roku.

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 3 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

' Numer zadania audytowego:

' Temat zadania a_udytowego:

-Termin narady:

Uczestnicy narady ze strony
komorki audytowane;:

} Pozostali uczestnicy narady: ‘
I —
Audytor wewnetrzny:

W trakcie narady audytor wewnetrzny przedstawit:

1) Informacje o celu i zakresie zadania, propozycje kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, metody doboru proby do badania itechnik przeprowadzenia
zadania

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

2) zalozenia organizacyjne w szczegolnosci dotyczace rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci w komorce
audytowanej, planowanego terminu przedstawienia arkuszy ustalen audytu lub wstepnego sprawozdania

3) zasady wspolpracy i organizacji pracy (dostep do akt, miejsce pracy dla audytoréw, wspolpraca
z pracownikami komérki audytowane;)

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

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

Wynikiem narady sg uzgodnione kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnoéci jednostki
objetym zadaniem:

...................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
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Zalacznik do notatki stanowi lista obecnosci uczestnikow narady.

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

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

(data i podpis kierownika komérki audytowanej')

* Podpis kierownika komorki audytowanej oznacza potwierdzenie uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem



Zatgcznik Nr 4
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

{ Numer zadania audytowego

| Temat zadania audytowego

Cel zadania

| Zakres podmiotowy zadania

o | s w M

| Zakres przedmiotowy zadania

Istotne ryzyka w obszarze
dziatalnosci jednostki objete
zadaniem

{ Sposob realizacji zadania (np.

techniki, dobér proby)

{ Uzgodnione kryteria oceny

mechanizméw kontrolnych

| Okreslenie dat rozpoczecia

i zakonczenia zadania

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

Data i podpis audytora wewnetrznego




1. Testy

Zatqcznik Nr 5 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

TESTY | TECHNIKI WYKORZYSTYWANE W AUDYCIE WEWNETRZNYM

Prowadzac badanie audytor wewnetrzny stosuje technike testowania. Testowanie polega na ustaleniu stanu
faktycznego poprzez zebranie dowodow audytowych, ktérymi sg informacje niezbedne do sformutowania
wnioskéw z badania.

Audytor wykonuje testy, postugujac sie okreslonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujac
przygotowane przez siebie dokumenty robocze.

Biorac pod uwage funkcije i cele poszczegoinych testow wyroznia sie: testy przegladowe, testy zgodnosci
i testy rzeczywiste.

1.

Testy przegladowe - polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego
procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy przegladowe umozliwiaja audytorowi zrozumienie
zasad funkcjonowania procesu (systemu). Zrozumienie systemu moZliwe jest dzieki kombinacji
obserwacji, wywiadow z pracownikami jednostki (komorki audytowanej) oraz badaniu dokumentéw.
Podstawowym celem testow przegladowych jest znalezienie dowodéw, potwierdzajacych istnienie
kontroli. Mozna ten cel zrealizowa¢ poprzez badanie transakcji (niewielkiej ilosci operacji) od poczatku
do korica. Podstawowym testem przegladowym jest diagram (flowchart). Technika ta wskazuje mozliwe
stabosci mechanizmow kontroli wewnetrznej lub identyfikuje waskie gardia w dziatalnosci operacyjnej.
Do testow przegladowych zaliczamy analize cyklu obiegu dokumentéw. Technika ta polega na
przesledzeniu przebiegu kilku operacji (zwykle jednej lub dwoch) i wszystkich zwiazanych z nimi
dokumentami przez caly system rachunkowosci tzn. od momentu zdarzenia gospodarczego do ostatnich
zapisow ksiggowych. Obieg dokumentéw moze by¢ badany za pomoca schematu blokowego (metody,
w ktorej zasada dziatania systemu kontroli zobrazowana jest przy uzyciu rysunku, gdzie poszczegdlne
znaki majg okreslone znaczenie). Diagram wskazuje kolejnos¢ zdarzen w systemie oraz informacie i
komérki odpowiedzialne za zdarzenia.

Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajgcych dowodéw, ze dany proces
(system) dziata zgodnie z rozumieniem uzyskanym przez audytora na skutek badania przegladowego.
Testy zgodnoSci maja na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontroli sg
stosowane. Testami zgodnosci rozpoczyna sie badania systemu kontroli, gdyz testom podlega system
kontroli, a nie transakcja i jej wartos¢. Testy zgodnosci dostarczajg dowodéw na przestrzeganie
procedur. Audytor wewnetrzny przeprowadza test zgodnosci dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych
moze polegac. Jezeli audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polega¢, zwykle
nie przeprowadza w stosunku do nich testow zgodnosci. Audytor ocenia, czy pominiecie okreslonych
testow zgodnosci nie zmniejszy niezawodnosci danych procesoéw mechanizméw kontroli oraz czy taka
ograniczona wiarygodnosc istotnie wplynie na kolejne testy i procedury audytu.

W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

1) obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg dokumentowane,
przegladanie ewidencii i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen;

2) rozmowa - istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane w formie notatki/protokotu;

3) wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniej przygotowane
pytania, efekt wywiadu dokumentowany jest protokotem;

4) analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skiadajace si¢ na dany system lub transakcje, stuzy
temu réznorodna dokumentacja robocza;
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9) powtorzenie czynnosci - powtdrzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz wykonywanie
obliczen; dziatanie dokumentowane jest notatka;

6) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostata prawidiowo
zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizmow kontrolnych, a nie potwierdzenie samej
transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole $q powigzane z
operacjami i funkcjonuja wlasciwie.

3. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow zgodnosci. Celem
testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze zaprojektowane mechanizmy kontroli s3
skuteczne, tj. ograniczaja bledy i ryzyka w badanym systemie. Polegaja one na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny.
Testom wiarygodnosci podiega transakcja, a nie system kontroli, Jesli audytor na podstawie testow
zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizmow kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na
matych probach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli
nie sg stosowane testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych probach (rozszerzone
testy wiarygodnosci W testach wiarygodnosci (rzeczywistych), stosuje sie nastepujace techniki:

1) ogledziny - stwierdzenie istnienia,

2) inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,

3) probkowanie - stwierdzenie kompletnosci | poprawnosci zapisu,

4) obliczenia - potwierdzenie dokladnosci zapisu,

5) uzgodnienie z dokumentami zrodlowymi - potwierdzenie dokladnoéci i poprawnosci zapisu

6) potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

7) sprawdzenie - potwierdzenie prawidiowosci obliczen, klasyfikacji,

8) metody analityczne - potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidlowosci wyliczen: metody te
znajduja szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

9) testy gwarancii (dot - géra) - badanie dokumentow zrédtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych
kwot; celem audytu jest uzyskanie dowodu, Ze zatwierdzone kwoty odnosza sie do prawidiowych
transakcji; pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie sluzg do okreslenia
jego kompletnosci; potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza
dowodu, Ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane;

10) testy kompletnosci (géra — dof) - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w
przypadku testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska; testy polegaja na zbadaniu
historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania; najczesciej przeprowadzane sg
na reprezentatywnej probce transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakeji jest okreslana
wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

2. Techniki badania

Badanie jest usystematyzowanym procesem obiektywnego zbierania dowodow w zakresie przegladanych
operacji, oceny tych dowodow i okresleniem, czy te operacje sg zgodne z przyjetymi standardami.

Opisane ponizej techniki badania mozna stosowac na etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez w
trakcie czynnosci audytorskich.

Do najczesciej stosowanych technik badania mozna zaliczyé:



2)

4)

9)

7)

8)

9)
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Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi - jest to jedna z podstawowych technik badania.
Badajac dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage na ich tres¢ merytoryczna, elementy
formalne, terminowo$¢ wystawienia oraz zgodnos¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.

Uzyskiwanie wyjasnien i informaciji (o$wiadczeri) — audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze réwniez
uzyskiwac informacje uzupetniajace od innych pracownikéw jednostki, a w razie potrzeby takze od
innych jednostek.

Rozmowa - jest jednym ze sposobow uzyskiwania wyjasnien lub informaciji. Kazda rozmowa powinna
mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.

Graficzna analiza proceséw - oznacza postugiwanie sie siatka graficzng (diagramem) w celu
zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu.

Obserwacja - technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow komorki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest szczegélnie przydatna, gdy przedmiotem
testu sg czynnosci, ktore nie podlegajg dokumentowaniu.

Ogledziny - przeprowadza si¢ je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie zasobow
komarki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — pozwala oceni¢ doktadnos¢ i prawidiowosé zastosowanych
dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.

Sprawdzenie rzetelnosci informaciji — polega na poréwnaniu danej informacii z informacja pochodzacq
Z innego zrodia.

Analiza poréwnawcza - polega na porownaniu okreslonych informacji (zbioréw danych) w celu
wykrycia operacji nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia.

10) Szacunkowa metoda doboru préby — pozwala na wybor proby na podstawie profesjonalnej oceny |,

wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

11) Pobieranie prébek losowych (prébkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej populacii

metodg wyrywkowa. Dobor proby stosuje sie w przypadku, gdy nie ma mozliwosci zbadania wszystkich
jednostek, dokumentow lub fransakcji dotyczacych przedmiotu audytu. Prébkowanie polega na
okresleniu i doborze probki, a nastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz
dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang populacjg. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci proby i jej
dobor w taki sposob, by byta reprezentatywna dla catej populacii. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru
metody probkowania, biorac pod uwage specyfike danej metody, cel audytu, zasoby oraz indywidualne
predyspozycje do stosowania okreslonej metody. Przyjeta przez audytora wewnetrznego metodyka
ustalania wielkosci proby i jej doboru winna zosta¢ opisana w programie zadania audytowego.

Moga by¢ stosowane nastepujace metody doboru prob:

a) statystyczne - z mozliwoscia ekstrapolaciji wynikow na catg badana populacje;
b) niestatystyczne tj. dobor celowy lub losowanie przypadkowe (,na chybit trafi").

12) Procedury analityczne to szczegolny przypadek testow rzeczywistych. Podstawa stosowania metod

analitycznych jest zaloZenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwaé
wystapienia i dalszego trwania zwigzkoéw pomiedzy zmiennymi. Procedury analityczne sg wydajnym i
efektywnym narzedziem do oceny informacji zebranych w trakcie badania. Ocena wynika z

3
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porownywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne
moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

1) nieoczekiwanych roznic,

2)  braku roznic, pomimo ze sie ich spodziewano,
3) bledéw i nieprawidtowosci,

4) innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym sa;

1)  analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja o wspdinej podstawie),

2) analiza trendu (porownanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego parametru
w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen),

3) analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przyszlych okresach w
oparciu 0 wystepowanie powigza miedzy parametrami).

Procedury analityczne moga obejmowact np.:

1) poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjq z poprzedniego okresu ,

2)  porownywanie biezacej informacii z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami (np. badajac
ujawnione rozbieznosci pomigdzy wykonaniem budzetu a prognoza),

3)  poréwnanie informacji z analogiczna dotyczaca podobnych jednostek,

4) badanie zmian w saldach kont weczeéniejszych okresow, ktére moze doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

5) badanie zwiazkow migdzy saldami na kontach w danym okresie,

6) prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

7) badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwrécié uwage na
nietypowe wyniki (np. porownanie ilosci wydanych érodkéw na zakup z iloscia zakupionego
towaru).
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NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

' Numer zadania audytowego:

‘I Temat iadanié au&ytowegc;

"renninr{a@y:— - ‘— - - ]
Eczes;ﬁcy na_ra_d_y ze?rony ‘ o B S = % |
- komérki audytowanej:

‘"Pozostan'u_czéstnicy narady: | - . TR a
‘Tudytor wewne_t;y - ‘ - - -
L = - R - S ]

W trakcie narady audytor wewnetrzny:

1) przedstawit i oméwit wstepne ustalenia stanu faktycznego w odniesieniu do przyjetych kryteriow oceny
mechanizméw kontroli oraz proponowane zalecenia w celu wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej

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

3) poinformowat o prawie i terminie do zgtoszenia pisemnych zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu

Reakcja kierownictwa komorki audytowanej na ustalenia i proponowane zalecenia

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

...................................................................................................................................................
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Zalaeznik do niniejszej notatki stanowi lista obecnosci uczestnikow narady.

aéiai podprs aﬁ&ytoré 'v;vewne'irznegb

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

data i podpis kierownika komarki audytowanej
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SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

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

(nazwa zadania audytowego)
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\ | Informacje ogélne o przeprowadzanym zadaniu audytowym

Oznaczenie zadania :

Temat zadania

Cel zadania

Zakres przedmiotowy zadania
Zakres podmiotowy zadania

S O AW N

Data rozpoczecia zadania
7. Data sporzadzenia Sprawozdania

II. Istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci objetej audytem

lll. Obiekt 1

I11.1.1. Kryteria oceny
11.1.2. Ustalenia
I11.1.3. Zalecenia

lll.1.4. Odniesienie do zastrzezen, wniesionych przez kierownika komérki audytowanej, do wstepnych
wynikow audytu

I11.1.5. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze

IV. Ustalenia koncowe

Sprawozdanie sporzgdzone zostato w ... jednobrzmigcych egzemplarzach.

V. Pouczenie

1. Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania,
ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc na pismie audytora wewnetrznego i Prezydenta.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania Sprawozdania, pisemne stanowisko Prezydentowi i audytorowi wewnetrznemu.

3. W przypadku wymienionym w pkt 2, Prezydent podejmuje ostateczng decyzje dotyczacq realizacji
zalecen, powiadamiajgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego

Sprawozdanie sporzadzit:

Adresaci Sprawozdania:
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WZOR NOTATKI INFORMACYJNEJ Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Obszar dziatalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego podlegajacego Tamnsl 2adanks

czynnosciom sprawdzajacym Nofer Zad%ma

Nazwa komorki audytowanej

Data przekazania sprawozdania/zalecen do
realizacji

Dataly przekazania informacji o sposobie i
terminie realizacji zalecen

Dataly przeprowadzonych czynnosci
monitorujacych realizacje zalecen

Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Ustalenia stanu faktycznego:

Uwagi - skutecznosc zalecen
zrealizowanych

Lp. Zalecenie Sposdb wdrozenia zalecen

WNIOSKI!

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

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

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

Data, imig i nazwisko audytora wewnetrznego

! dotyczace w szczegolnosci oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
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Informacje dotyczace najczesciej stosowanych dokumentow roboczych sporzadzanych przez audytora
wewnetrznego

1. Zasady ogdlne dotyczace dokumentow roboczych

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny byé opatrzone nagtéwkiem
zawierajacym w szczegolnosci: znak akt biezacych (sygnature akt), oznaczenie zadania audytowego (numer i
temat zadania), nazwe komérki audytowanej, tytut / opis zawartosci lub cel sporzadzenia. Dokument taki musi
by¢ podpisany przez audytora i zawiera¢ datg. Uzyte skroty i symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione. Na
pozostalych dokumentach roboczych, gdy podlegaja one wiaczeniu do biezacych akt audytu, audytor umieszcza
znak akt biezacych (sygnature akt). Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢ dowodem audytowym.

2. Rodzaje dokumentow roboczych

1) Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

-Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej’ (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace
systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje
uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia z innych zrodel. Audytor wykorzystuje KKW, zadajac
kierownictwu i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamkniete sq tak
sformutowane, Ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej
pracy, ale odpowiedzi sg latwe w analizie i dostarczajg audytorowi  szczegolowych  informagii
0 systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo sie
je zadaje, ale odpowiedzi pozwalaja jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW
powinny by stosowane w fazie wstepnej audytu, aby audytor mial mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na
zadane pytania.

2) Lista Kontrolna

.Lista Kontrolna™- LK jest dokumentem roboczym podobnym w ukiadzie do KKW. Lista Kontrolna® moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie LK pomaga w ujednoliceniu
uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejécie do przeprowadzanego badania i zapobiega pominieciu
w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.

3) Kwestionariusz Samooceny

JKwestionariusz Samooceny™ KS jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace ryzyka, jakie
wigze si¢ z dziafalnoscig komorki audytowanej. ,Kwestionariusz Samooceny” wypelniany jest samodzielnie przez
kierownictwo komorki audytowanej. Dokument ten moze mieé podobny uklad jak KKW. ,Kwestionariusze
Samooceny” majg zastosowanie w szczegolnoéci w fazie wstepnej audytu. Wynikajace z nich informacje
pomagajg audytorowi w zrozumieniu badanej dziatainoéci, wymagaja jednak potwierdzenia z innych zrodel.

4) Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz fgczacych je linii danego procesu oraz
poszczegolnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w celu dokonania graficznej analizy procesu.
Wyréznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazujg przeplyw
dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.
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5) Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegolne etapy procesu
i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnos¢ za dany etap/czynno$¢, dokumenty wynikajace z danego
etapu/czynnosci itp. opisuje sie w poszczegdinych kolumnach tabeli.

6) Protokét

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

7) Arkusz ustalen audytu

Arkusz ustalen audytu stuzy do udokumentowania postepow w realizacji zadania audytowego lub uzgodnienia
wstepnych wynikow audytu. Zawiera wskazanie stanu wymaganego, ustalenia stanu faktycznego oraz stabosci
kontroli zarzadczej, analize przyczyn i skutkéw, a takze proponowane zalecenia.
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WZOR KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Oznaczenie zadania audytowego

Obszar dziatalnosci jednostki

Temat zadania

Numer zadania

Nazwa komorki audytowane;

Przedmiot badania

Autor KS

Data i podpis.

Lp. |Ppytanie

Tak Nie ND

Uwagi

1.

4. | Odpowiedzi udzielat

Data i podpis
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WZOR NOTATKI SLUZBOWEJ

NOTATKA SLUZBOWA
Obszar dziatalnosci jednostki
Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania
Numer zadania
Nazwa komorki audytowanej
Przedmiot ustalen
Imie i nazwisko sporzadzajacego notatke Data i podpis

USTALENIA | WNIOSKI

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

data i podpis kierownika komarki audytowanej data i podpis audytora wewnetrznego
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WZOR KWESTIONARIUSZA KONTROLI WEWNETRZNEJ

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Obszar dziatalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania
Numer zadania

Nazwa komorki audytowane;

Przedmiot badania

Autor KKW Data i podpis.

Lp. | Tres¢ pytania

Tak Nie

Uwagi

Odpowiedzi udzielat

Data i podpis
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WZOR LISTY KONTROLNEJ

LISTA KONTROLNA

Obszar dziatalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania

Numer zadania

Nazwa komarki audytowanej

Przedmiot badania
Autor LK Data i podpis.
Lp. Czynnost wy:oant:nia Sposéb wykonania Uwagi
1.
2.
3.

data i podpis udzielajacego odpowiedzi
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WZOR PROTOKOLU Z ROZMOWY

PROTOKOL Z ROZMOWY

Obszar dziatalnosci jednostki
Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania

Numer zadania
Nazwa komorki audytowanej
Data przeprowadzenia rozmowy
Przedmiot rozmowy
Imie i nazwisko sporzadzajacego protokot
Lp. | Tres¢ pytania Odpowiedz.
1
2
3.
4. | Odpowiedzi udzielat Data i podpis

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

Data i podpis kierownika komorki audytowane; Data i podpis audytora wewnetrznego
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WZOR ARKUSZA USTALEN AUDYTU

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Oznaczenie zadania audytowego

Obszar dziatalnosci jednostki

Temat zadania

Numer zadania

Nazwa komorki audytowanej

Nazwa badanego obszaru (Obiekt audytu):

Stan
wymagany

Stan faktyczny

Wskazanie
stabosci
kontroli
zarzadczej i
analiza
przyczyn

Ryzyko /
Skutek

Zalecenie

(data i podpis audytora wewnetrznego)




PRZEGLAD JAKOSCI ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Ina podstawie akt biezacych audytu/
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TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NUMER ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Przeprowadzanie zapewniajacych zadan audytowych

1)

Czy zadanie wynikafo z rocznego planu audytu?

2)

Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Prezydenta?

3)

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor wewnetrzny
poinformowat komérke audytowang o fakcie przeprowadzania
zadania?

Przeglad wstepny i program zadania

Czy audytor wewnetrzny dokonat analizy ryzyka w obszarze
objetym zadaniem?

Czy audytor wewnetrzny uzgodnit z kierownikiem komérki
audytowanej kryteria oceny mechanizméw kontrolnych?

Czy audytor wewnetrzny opracowat program zadania?

Czy ,Program zadania” zawieral nastepujace elementy:
a) cele zadania;
b) temat zadania;
c) podmiotowy i przedmiotowy zakres;
d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
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zadaniem;
e) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania;
f)  uzgodnione kryteria oceny;
g) sposob klasyfikowania wynikow?

5)

Czy tre$¢ programu zadania pozwalata stwierdzi¢, w jaki sposob
audytor planowat przeprowadzi¢ dane zadanie:
a) opis doboru préby (jezeli przeprowadzano probkowanie),
b) testy, ktore sg do przeprowadzenia,
c) wskazanie dokumentow, ktore bedg badane?

Narada otwierajaca/zamykajaca

1)

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit narady:
a) otwierajaca,
b) zamykajaca?

2)

Czy audytor wewnetrzny sporzadzit notatki z przeprowadzonych
narad?

Zakres zadania

Czy audytor wewnetrzny ocenit adekwatnos¢ kryteriow przyjetych
przez kierownika komorki audytowanej, do oceny stopnia realizacji
zadan komorki audytowanej?

Czy audytor wewnetrzny ocenit stopien realizacji zadan
operacyjnych komérki audytowanej?

Zarzadzanie ryzykiem.

Czy audytor wewnetrzny ocenit istotne zagrozenia ryzykiem
w jednostce audytowanej/badanym obszarze?

Czy audytor wewnetrzny ocenit efektywnosé procesu zarzadzania
ryzykiem w komérce audytowanej/badanym obszarze?

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem
w komérce audytowanej, audytor wewnetrzny wydat stosowne
zalecenia?

Ochrona zasobow

Czy w trakcie realizacji zadania, audytor zbadat istnienie planow
cigglosci dziatania w komorce audytowanej/badanym obszarze
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(zwlaszcza, jezeli zadanie dotyczylo systemow informacyjnych,
czy bezpieczenstwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

Czy audytor wewnetrzny oceniat skutecznosé, efektywnosé
i wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w komorce audytowanej
lobszarze?

2)

Czy audytor wewnetrzny oceniat dziatania podejmowane
przez komorke audytowang w celu zapewniania zgodnosci
jej funkcjonowania z przepisami prawa?

3)

Czy audytor wewnetrzny oceniat podziat obowigzkow
w audytowanym procesie/dziatalnosci komérki audytowane;?

4)

Czy audytor wewnetrzny oceniat nadzoru nad pracownikami?

Governance (fad organizacyjny)

Czy audytor wewnetrzny wskazywal na mozliwos¢ usprawnien
procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

Czy po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub wniesieniu
zastrzezen audytor wewnetrzny przekazat kierownikowi komorki
audytowanej i Prezydentowi sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawierato:

a) tematicel zadania zapewniajacego,

b) przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

¢) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

d) ustalenia i oceng wedlug kryteriéw przyjetych w programie;

e) 0golng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem;

f) odniesienie sig audytora wewnetrznego do zastrzezen
wniesionych przez audytowanego;

g) zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien,
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h) date sporzadzenia sprawozdania;
i) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego
zadanie oraz jego podpis?

Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za:
a) obiektywne,
b) jasne,
c) zwiezle,
d) przejrzyste,
e) kompletne
f) dostarczone na czas?

4)

Czy w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu
wewngtrznego i wniesieniu do nich pisemnych zastrzezen przez
kierownika komérki audytowanej audytor wewnetrzny przeprowadzit
ich analize?

Czy w Sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytor
wewnetrzny odniés| sie do zastrzezen?

6)

Czy kierownik komérki audytowanej, w przypadku uznania zalecen
zawartych w sprawozdaniu za zasadne ustalit sposob i termin ich
realizacji oraz wyznaczyt osoby odpowiedzialne za ich realizacje
powiadamiajac 0 powyzszym pisemnie audytora wewnetrznego
oraz Prezydenta (w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania sprawozdania)?

7)

Czy, w przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komorki
audytowanej przedstawit Prezydentowi i audytorowi wewnetrznemu
na pismie stanowisko odnosnie odmowy realizacji zalecen (w
terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania)?

8)

Czy w przypadku gdy kierownik komorki audytowanej odmowit
realizacji zalecen Prezydent, uznat ze zalecenia zawarte

W sprawozdaniu sg zasadne - wyznaczyt osoby odpowiedzialne za
ich realizacjg oraz ustalit termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
audytora wewnetrznego?

Czy audytor wewnetrzny, po uptywie termindw wykonania zalecen,
zwrocit sig do kierownikow komorek audytowanych o informacje na
temat podjetych dziatan oraz stopnia ich realizacji?




Zalgcznik Nr 16 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

10)

Czy audytor wewnetrzny dokonat analizy informacji otrzymanej
od kierownika komarki audytowane;?

11)

Czy audytor wewnetrzny monitorowat wykonanie zalecen?

12)

Czy zalecenia zawarte w sprawozdaniu znajdujg odzwierciedlenie
w dokumentaciji zebranej w trakcie zadania?

13)

Czy mozna oceni¢, iz audytor wewnetrzny zachowat obiektywizm
przy realizacji danego zadania audytowego?

10.

Czynnosci sprawdzajace

Czy audytor wewnetrzny planowat przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych?

Czy wszystkie zalecenia wydane przez audytora wewnetrznego
zostaty wdrozone przez komérki audytowane?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaty
udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
Prezydentowi oraz kierownikowi komorki audytowanej?

1.

Dokumentacja zadania audytowego

Czy dla zadania zapewniajacego zostata zalozona dokumentacja
dotyczaca zadania audytowego (akta sprawy)?

Czy dokumentacja dotyczaca zadania zapewniajacego (akta
sprawy) zawiera:

a) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty Zwigzane z
jego przygotowaniem;

b) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez
audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania
Zapewniajacego, w tym o$wiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego, ziozone przez pracownikow
komérki audytowanej;

¢) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

d) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych?




Zalgcznik Nr 16 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

3) Czy dokumenty opracowane przez audytora wewnetrznego byly
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w Ksiedze Procedur
Audytu Wewnetrznego?

4 Czy dokumenty stanowiace dokumentacje dotyczacg zadania
audytowego (akta sprawy) zostaly ponumerowane?

Ewentualne wnioski z przegladu jakosci akt zadania zapewniajacego:

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

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

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

(data, pieczatka i podpis audytora wewnetrznego dokonujacego przegladu)




Zafqcznik Nr 17 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

ANKIETA POAUDYTOWEJ

Prosze 0 dokonanie oceny  jakosci  przeprowadzenia  zadania audytowego  nr
W oparciu o ponizsze kryteria, poprzez wstawienie znaku X we wlasciwej odpowiedzi przy kazdym pytaniu,

Dzigkuje bardzo za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola na dalsze doskonalenie warsztatu pracy
audytora wewnetrznego.

— — . - —— 2 = ===

Lp. Pytanie TAK NIE

1 Czy audytor wewnetrzny poinformowat o zadaniu audytowym .
‘ odpowiednio wczesniej tak, aby zapewni¢ niezaklocong wspdlprace?

} Czy jasno_ ;;medstawiony zostat Panu/Pani zakres | cel zadania
2, zapewniajacego oraz przewidywany czas trwania czynnosci
audytowych?

Czy audytor uzgodnit kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w
' obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym?

4, Czy zadawane przez audytora pytania byly zrozumiale?

5. Czy audytor informowat Pana/Pania o postepach audytu?

6 Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego uwzglednia wszystkie |
' istotne fakty, z ktorymi zostat zapoznany audytor?

Czy Pana/Pani zdaniem uzgodnione zalecenia z audytu zawarte w
7. sprawozdaniu byly rozwiazaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach?

Czy Pana/Pani zdaniem, wyd_ane zalecenia wph_ng_ na poprawe
8. systemu kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka nadzorowanym przez
Pana/Panig?

| 9. Czy audyt byt przydatny?

i 10. Czy audytor byt profesjonalny i obiektywny?




Zalgcznik Nr 17 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Pytania otwarte!

Czy jest cos co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie Pani/ Panu podobalo?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie Pani/ Panu nie podobalo / nalezatoby
zmieni¢ w przysziosci?

W jaki sposob audyt wewnetrzny mogtby pomac Pani/Pana komaorce?

(data, pieczec i podpis kierownika komoérki audytowanej)

! Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna, jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora wewnetrznego
niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadar audytowych.
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Kodeks Etyki

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§1

Niniejszy Kodeks Etyki stosuje sig do audytora wewngtrznego prowadzacego audyt wewnetrzny w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i jednostkach organizacyjnych Miasta.

§2

Od audytora wewnetrznego oczekuie si¢ stosowania i szanowania ponizszych zasad:

1)

2)

4)

Prawos¢ audytora wewnetrznego jest zrédiem zaufania, a zatem stanowi podstawe polegania na jego
0sgdzie.
Zbierajac, oceniajac i przekazujac informacje na temat badanej dzialalnosci lub badanego procesu
audytor wewnetrzny demonstruje najwyzszy poziom obiektywizmu zawodowego. Audytor dokonuje
wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie Zwigzane ze sprawg okolicznosci. Przy formulowaniu
osadu nie kieruje sie wiasnym interesem ani nie ulega wplywom.
Audytor wewnetrzny szanuje wartosé i wlasnosé otrzymywanych informacji i nie ujawnia ich bez
stosownych upowaznien, o ile nie sg do tego prawnie lub zawodowo zobligowani.
Swiadczac ustugi audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny wykorzystuje niezbedng wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie.
§3
Audytor wewnetrzny:
1) bedzie wykonywat swojq prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie;
2) bedzie przestrzegat prawa i ujawniat informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe;
3) nie bedzie $wiadomie angazowal sig w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktore dyskredytuja
zawod audytora wewnetrznego lub organizacje;
4) bedzie uznawat i wspierat cele Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktore sg zgodne z prawem
i zasadami etyki,

2. Audytor wewnetrzny:

1) nie bedzie uczestniczyt w jakichkolwiek dziataniach lub wehodzit w relacje, ktore mogtyby
naruszy¢ lub podda¢ w watpliwosé jego bezstronng ocene;

2) nie bedzie akceptowat niczego, co mogloby naruszy¢ Iub poddaé w watpliwosé jego
profesjonalny osad;

3) bedzie ujawniat wszystkie znane mu istotne fakty, ktore — nie ujawnione — moglyby znieksztatci¢
sprawozdanie z badanej dziatalnosci.
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3. Audytor wewnetrzny:

1) bedzie rozwaznie wykorzystywat i chronit informacje uzyskane w trakcie wykonywania
obowigzkow;

2) nie bedzie wykorzystywal informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny
sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem.
4. Audytor wewnetrzny:

1) bedzie podejmowal si¢ $wiadczenia tylko takich ustug, do wykonania ktorych posiada
niezbedng wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) bedzie $wiadczyt ustugi audytu wewngtrznego zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego;

3) bedzie ciagle doskonalit bieglos¢ zawodowa oraz skutecznosé i jako$¢ swoich ustug.
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