ZARZADZENIE NR 408/2012
BURMISTRZA NIDZICY

Z dnia 30 stycznia 2012 .

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Podrecznika procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy i jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica

Na podstawie art. 274 ust. 3 oraz art. 276 i art. 278 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza si¢ Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy ijednostkach organizacyjnych Gminy
Nidzica w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wprowadza si¢ Podrecznik procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy i jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica w brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi wewnetrznemu,

§ 4. Zobowiazuje sig kierownikow komérek Urzedu Miejskiego w Nidzicy, samodzielne stanowiska pracy oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica do zapoznania wszystkich podieglych pracownikéow ztrescia Karty audytu
wewnetrznego oraz Podrecznika procedur audytu wewnetrznego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 marca 2011 roku.
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 408/20/3

Burmistrza Nidzicy
2 dnia DO STH VI P 2oAL,

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNCH GMINY NIDZICA
Rozdzial 1

Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego

§1.

Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci i usprawnianie
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

Nidzica.

§2
Audyt wewngtrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemow zarzadzania i kontroli
funkcjonujacych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Nidzica dostarcza racjonalne zapewnienie, ze systemy te dzialajg prawidtowo (czynnosci

zapewniajace).

§3
Audyt wewngtrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica.

§4
Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dziatalnosci Urz¢du Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Nidzica, oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemow kontroli wewngtrznej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie

takiego ryzyka.



§5
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o  charakterze zapewniajacym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i

niezaleznosci audytora wewngtrznego.
Rozdzial 2

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§6
Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we
wszystkich obszarach dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Nidzica. Audytor wewngtrzny jest zobowigzany do stosowania
Definicji audytu wewnetrznego, Kodeksu Etyki oraz Standardéw audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych, bedacych zalacznikiem do Komunikatu Ministra
Finansow.

§7
1. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow i
materialow, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisoéw o tajemnicy ustawowo

chronionej.

2. Audytor wewngtrzny ma  zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu
Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica z zachowaniem

przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronione;.

§8

Audytor wewngtrzny ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikow komorek
organizacyjnych Urzgdu Miegjskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu

wewnetrznego.

§9

Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy sktadaé¢ wnioski, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica;
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§10

1. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Nidzica, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, wspomaga Burmistrza Nidzicy oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Nidzica we wlasciwej realizacji tych procesow.

2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien

posiada¢ wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.
§11

Audytor wewnetrzny nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawniefi, ktére wchodzg w
zakres zarzadzania Urzedem Miejskim w Nidzicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

Nidzica.
§12

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspdipracuje z audytorami

zewnetrznymi, a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i innych instytucji kontrolnych.
Rozdzial 3

Niezaleznos§¢
§13
1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Nidzicy;
2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
§14

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych i Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w

jednostkach sektora finansow publicznych oraz uznana praktyka audytu wewngtrznego.



Rozdzial 4
Zakres audytu wewngtrznego

§15

Audyt wewngetrzny obejmuje badanie 1 ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urz¢dem Miejskim w

Nidzicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica w szczegblnosci:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosei i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowej;

ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow,

strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

ocene zabezpieczenia mienia Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Nidzica ;

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Urzedu Miejskiego w
Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica;

przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica z planowanymi
wynikami, zadaniami i celami;

ocene dostosowania dziatan Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek

organizacyjnych Gminy Nidzica do przedstawionych wezesniej zaleceni audytu lub

kontroli.

§16

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu

usprawnianie funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Nidzica.

§17

1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu

Migjskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica.



2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Nidzicy powinien by¢

niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.
§18

Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Rozdzial 5

Sprawozdawczo$¢
§19

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zwane

dalej ,,sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i

zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.
§20

Audytor wewngtrzny, przed zwolaniem narady zamykajacej, moze przekaza¢ kierownikowi

komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania.
§21

Sposéb i tryb przekazania sprawozdania okreslaja odrgbne przepisy.
§22

Audytor wewnetrzny, w terminie do konca stycznia kazdego roku, przedstawia Burmistrzowi

Nidzicy sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
§23

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczgeia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo

skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomié
Burmistrza Nidzicy.



Rozdzial 6

Koordynacja dzialalno$ci komérki audytu wewnegtrznego
§24

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Nidzica realizuje i koordynuje zewngtrzny ustugodawca.
§25
Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu
jak rowniez zadan pozaplanowych;

2) efektywna koordynacje dziatalnosci audytu wewngtrznego zgodnie ze Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i uznana praktyka;

3) zapewnienie, ze audyt wewngtrzny nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za
dziatania podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje;

4) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, dlugoterminowego
(strategicznego) planu audytu obejmujacego Wwszystkie obszary dziatania Urzedu
Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica;

5) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie wynikow analizy
ryzyka;

§26

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie swojej planowania pracy, przeprowadzania

audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

Rozdzial 7

Relacje z Najwyzsza Izbg Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi
§27

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny, powinien
bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego

nakladania si¢ kontroli i audytéw.



2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngirzny, powinien uwzglednia¢ wyniki

kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3. Audytor wewnetrzny, powinien porozumiewac si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi

za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem Nidzicy.
§28

Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewngtrznego, w tym sprawozdania i notatki z
czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢ udostgpniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za

posrednictwem Burmistrza Nidzicy.
Rozdzial 8
Postanowienia koncowe
§29

1. Karta audytu wewnetrznego oraz zmiany w tresci karty wprowadzone sa zarzadzeniem

Burmistrza Nidzicy.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4 08/,3,0/;.2,
Burmistrza Nidzicy

z dnia .20 572V A 2042

PODRECZNIK PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica



WSTEP

Pisemne procedury Audytu Wewnegtrznego zostaty stworzone, aby umozliwi¢
audytorowi wewnetrznemu skuteczne przeprowadzanie audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy. Dzieki zastosowaniu pisemnych procedur,
audytor wewnetrzny realizuje swoje zadania w sposdb standardowy, stosujac

jednolite wzory dokumentow i jednolitg forme sprawozdan.

Podrecznik Audytu Wewnetrznego skfada sie z dwéch czesci:

Czesé Pierwsza — Podrecznik procedur audytu wewnetrznego

Czeéé Druga — Wzory dokumentoéw roboczych stosowanych przez audytora
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

Podrecznik procedur Audytu Wewngtrznego Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica jest dokumentem opracowanym na
podstawie:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6Z. zm.),

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

_ komunikatu Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego Ww jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 5 poz. 23),

_ komunikatu Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogtoszenia
Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz. 70),

— miedzynarodowych standardow rewizji finansowe],

— Podrecznika Audytu Wewnetrznego w Administracji Publiczne] -
opracowanego przez Ministerstwo Finansow.

Nizej opisane zasady (procedury) obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Nidzicy,

maja zastosowanie rowniez do audytu prowadzonego Ww Jednostkach

Organizacyjnych Gminy Nidzica.
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I. MISJA, CELE | ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Misja audytu wewnetrznego jest stuzenie Burmistrzowi Nidzicy poprzez
wykonywanie audytu w sposéb profesjonalny i niezalezny.

2. DEFINICJA, CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest

wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng

ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy

w szczegdinosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci kontroli zarzadcze

w jednostce.

Definicje audytu wewnetrznego wedtug ustawy o finansach publicznych nalezy

postrzegaé poprzez pryzmat Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu

Wewnetrznego, opracowanych przez Instytut Audytoréw Wewnetrznych, ktore

nastepujaco definiujg audyt wewnetrzny:

Audyt wewnetrzny jest niezalezng, obiektywng  dziafalno$cig
o charakterze zapewniajgcym i doradczym, prowadzong w celu
wniesienia do organizacji wartosci dodanej i usprawnienia jej
funkcjonowania. Audyt wewnetrzny wspiera organizacje w osigganiu
wytyczonych celéw poprzez systematyczne i konsekwentne dziatanie,
stuzgce ocenie i poprawie efektywnosci zarzgdzania ryzykiem, systemu
kontroli oraz procesu zarzgadzania organizacjg.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim

w Nidzicy jest dla Burmistrza zrodtem informacji o podlegtych jednostkach.

Dzieki informacjom uzyskiwanym od audytora wewnetrznego, Burmistrz Nidzicy

moze ocenié czy wdrozony przez niego system kontroli zarzadczej spetnia swe

zadania.

Audyt wewnetrzny jest zatem narzedziem zarzadzania, stuzacym Burmistrzowi

Nidzicy do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

_ cele i zadania postawione przed Urzedem Miejskim w Nidzicy sg
realizowane,

— procedury wynikajace z przepiséw prawa lub przyjete przez Burmistrza sg
wdrazane i przestrzegane,

— mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sg
adekwatne i skuteczne dia prawidtowego dziatania Urzedu Miejskiego oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica.

Celami audytu wewnetrznego sa:

— identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig Urzedu Miejskiego,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz
ocena systemu kontroli zarzadcze;j,

— wyrazanie opinii na temat skutecznoéci mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie,

— dostarczenie Burmistrzowi Nidzicy, w oparciu o oceng¢ systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze Urzad Miejski oraz jednostki
organizacyjne Gminy Nidzica dziatajg prawidtowo,

- skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to
wlasciwe, przedstawienie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy
skutecznoéci dziatania Urzedu Miejskiego w Nidzicy w danym obszarze.



3. ZAKRES DZIALANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Nidzica. Obowigzki audytora wewnetrznego obejmujg badanie i identyfikowanie
zakresu obszaru podlegajacego audytowi oraz podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do poszerzenia w razie potrzeby tego obszaru.

Il. ZASADY DZIALANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. NIEZALEZNOSC | OBIEKTYWIZM

Dziatanie audytu wewnetrznego powinno byé niezalezne zaréwno w sferze
organizacyjnej i operacyjnej a audytor wewnetrzny powinien zachowaé
obiektywizm podczas wykonywania swojej pracy.

Niezaleznos$¢ organizacyjna

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Nidzicy, ktéry
Zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywania przez niego zadan.

Dziatania audytu wewnetrznego nie powinny byé narazone na jakiekolwiek
préby naruszenia zakresu audytu, wptywanie na sposéb wykonywania pracy
i informowania o jej rezultatach.

indywidualny obiektywizm

Audytor wewnetrzny powinien by¢ bezstronny, wolny od uprzedzen oraz
powinien unikac konfliktu intereséw.

Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu

O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub
obiektywizmu audytor wewnetrzny informuje Burmistrza Nidzicy.

2. BIEGLOSC ORAZ NALEZYTA STARANNOSC ZAWODOWA

Zadania audytorskie powinny byé wykonywane z biegtoscig oraz z nalezytg
staranno$cig zawodowa.

Biegtos¢é

Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
potrzebne do wykonywania indywidualnych obowigzkéw.

Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania, to powinien
pozyskaé odpowiednig pomoc oraz wsparcie merytoryczne.

Audytor wewnetrzny powinien mie¢ odpowiednig wiedze pozwalajaca mu
rozpozna¢ znamiona oszustwa, ale nie oczekuje sie od niego posiadania
wiedzy specjalistycznej wymaganej od osoby witasciwej do wykrywania
i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze o podstawowych ryzykach oraz
kontrolach technologii informatycznych jak réwniez znaé¢ dostepne techniki
audytu wykorzystujace technologie informatyczne.

Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania doradczego,
to powinien pozyska¢ odpowiednig pomoc oraz wsparcie merytoryczne lub
odmoéwi¢ realizacji takiego zadania.

Audytor wewnetrzny nie powinien uchylaé sie od przedstawiania Burmistrzowi
Nidzicy wnioskbw mogacych skutkowa¢ koniecznoscig podjecia trudnych
decyzji.



Nalezyta staranno$¢ zawodowa

Audytor wewnetrzny powinien wykazywa¢ starannos¢ i umiejetnosé

rozwaznego i kompetentnego postepowania. Nalezyta staranno$¢ zawodowa

audytora nie oznacza nieomylnosci.

Audytor wewnetrzny powinien dziata¢ z nalezyta starannos$cia, uwzgledniajac:

_ zakres pracy niezbedny do osiagniecia celow wyznaczonych dla danego
zadania,

— zlozonoseé, istotnoéé oraz znaczenie badanych spraw,

— odpowiednio$¢ i skutecznosc proceséw zarzadzania ryzykiem, systemow
kontroli wewnetrznej oraz proceséw zarzadzania jednostka,

— prawdopodobienstwo wystapienia istotnych bteddw, nieprawidtowosci lub
braku zgodnosci z przepisami,

— koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktore
mogtyby zosta¢ osiagniete w zwiazku z przedstawieniem wynikéw audytu.
Audytor dziatajac z nalezyty starannoscia zawodowa powinien rozwazy¢
mozliwoéé uzycia informatycznych narzedzi audytu oraz innych technik analizy

danych.

Audytor wewnetrzny powinien zwracaé uwage na wystepowanie ryzyka, ktore

moze negatywnie wplynaé na realizacje zadan stojacych przed jednostka.

Jednakze dziatania audytora wewnetrznego, nawet wykonywane z nalezytg

starannos$cia, nie gwarantuja zidentyfikowania kazdego ryzyka.

Realizujgc zadanie doradcze audytor wewnetrzny powinien postepowac

z nalezytg staranno$cig zawodowa, uwzgledniajac:

— potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, co do rodzaju zadania, terminu
wykonania i sposobu przekazania jego wynikow,

— wzgledna ziozonos¢ oraz zakres prac niezbednych do osiagnigcia celéw
zadania,

_ koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjonalnymi korzysciami.

Ciagty rozwoj zawodowy

Audytor wewnetrzny powinien poszerzaé swojg wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje droga statego doskonalenia zawodowego.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.

3. PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien opracowac i realizowac program
zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty dziatania
audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposéb ciagty jego efektywnosc.
Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci pracy
oraz biezacy wewnetrzny monitoring. Kazda z czesci programu powinna byé
opracowana w taki sposob, aby wspomaga¢ dziatanie audytu wewnetrznego
oraz zapewniaé zgodnos¢ ze Standardami oraz Kodeksem Etyki.

Ocena programu jakosci

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do przedstawiania Burmistrzowi Nidzicy
uwag i wnioskow, ktére umozliwig osiagniecie lepszych efektow dziatalnoSci
jednostki, a przez to uzyskanie wartosci dodanej.

Wysoka jakos¢ wykonywanej przez audytora wewnetrznego pracy i j€j
efektywnoé¢ powinny mie¢ dla niego podstawowe znaczenie. Audytor
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wewnetrzny powinien wprowadzi¢ wewnetrzne procedury kontroli jakosci,

majace na celu monitorowanie jakosci wykonywanych prac oraz efektow, jakie

przynosza jednostce. Nalezy zawsze dazyé do zapewnienia zgodnosci

dziatania audytu wewnetrznego ze Standardami oraz wewnetrznymi

procedurami.

Audytor wewnetrzny powinien tak opracowywac plany audytu wewnetrznego

i przeprowadza¢ czynnosci audytowe, by mozliwie najlepiej wykorzystywac

powierzone mu $rodki i czas pracy.

W ramach systemu oceny efektywnosci pracy audytora wewnetrznego nalezy

uwzglednia¢ oceny wewnetrzne i zewnetrzne.

Oceny wewnetrzne

Ocena wewnetrzna powinna obejmowac:

— biezace ocena dziatalno$ci audytu wewnetrznego,

— okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny.

Oceny zewnetrzne

Oceny zewnetrzne dokonywane sa przez Ministerstwo Finanséw oraz

niezaleznych audytorow.

Oceny zewnetrzne dotycza;

- stosowania standardéw kontroli finansowej, zgodnych z powszechnie
uznawanymi standardami,

- stosowania standardéw audytu wewnetrznego, zgodnych z powszechnie
uznawanymi standardami,

~ wspotpracy z zagranicznymi instytucjami zajmujacymi sie¢ audytem
wewnetrznym;

— uzyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i analizowania informacji oraz
podejmowania dziatarh w celu poprawy funkcjonowania audytu wewnetrznego
i kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych;

— Zlecania audytu wewnetrznego za zgodg kierownika jednostki;

— weryfikacji i ocena prawidtowos$ci wykonywania audytu wewnetrznego.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzone co najmniej raz na piec lat.

Uzycie formuly ,,Przeprowadzony zgodnie ze standardami”

W przypadku, gdy dziatalno$¢ audytora wewnetrznego jest zgodna

ze standardami, audytor  wewnetrzny  powinien uzywa¢  formuty

,przeprowadzone zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego".

Ujawnienie braku zgodnosci

Pomimo, ze dziatalno$¢ audytu wewnetrznego powinna by¢ w petni zgodna ze
Standardami moga wystapi¢ przypadki odstepstw. Jesli majg one wptyw na
prace audytora wewnetrznego, o kazdym takim odstgpstwie powinien by¢
bezzwtocznie informowany Burmistrz Nidzicy.

Il ORGANIZACJA [ ZARZADZANIE AUDYTORA

WEWNETRZNEGO

1. ORGANIZACJA STANOWISKA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica prowadzi Zewnetrzny Ustugodawca.



Audytor wewnetrzny podlega bezpos$rednio Burmistrzowi Nidzicy, ktory
zapewnia mu organizacyjng odrebno$¢ wykonywania zadan okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. PLANOWANIE DZIALAN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny planuje dziatania w taki sposoéb, aby efektywnie
wykorzystaé umiejetnosci i czas pracy oraz materiaty potrzebne do wykonania
zadania audytowego, biorac pod uwage w szczegoinosci: ilo$¢ zadan, rozwoj
zawodowy audytora, w tym potrzeby szkoleniowe, dziatalno$¢ organizacyjng
dotyczacg audytu wewnetrznego, liczbe roboczodni okre$long w umowie.
Planowanie pracy opiera sie na ocenie wystapienia potencjalnych zagrozen
w obszarach poddawanych audytowi wedtug kryterium istotnosci ryzyka.

3. KIEROWANIE PRACA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Nadzor nad audytem wewnetrznym sprawuje Burmistrz Nidzicy.

Za kierowanie audytem wewnetrznym odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny.

Ustala on prace w taki sposéb, aby:

— prace audytorskie pomagaty realizowac cele i zadania zatwierdzone przez
Burmistrza Nidzicy,

— zasoby audytu wewnetrznego byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

— zapewniona byta wspoétpraca pomiedzy audytem wewnetrznym i audytorami
zewnetrznymi,

— czynnoéci audytorskie byly wykonywane zgodnie z wymogami przyjetej
procedury, miedzynarodowymi standardami audytu oraz Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Audytor wewnetrzny koordynuje prace audytu wewnetrznego,

a w szczegolnosci:

— sprawdza, czy dokumenty robocze wystarczajgco uzasadniajg wnioski
i zalecenia,

— zapewnia, ze sprawozdania s obiektywne, doktadne, jasne, zwiezte,
konstruktywne i terminowe,

— ustala czy cele audytu zostaty zrealizowane,

— monitoruje zalecenia kierowane do audytowanych komorek.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za sporzadzenie strategicznego planu

audytu oraz rocznych planéw audytu, ktére powinny by¢ zgodne z celami

Urzedu Miejskiego w Nidzicy, celami Jednostek Organizacyjnych Gminy Nidzica

a takze z wymogami ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia

Ministra Finansow w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu

wewnetrznego. ]

4. ZARZADZANIE | ROZWOJ ZAWODOWY

Audytor wewnetrzny powinien zapewni¢ realizacje zadan audytowych

z biegtosciag i odpowiednig starannoécig zawodowa.

Wtasciwe zarzadzanie kadrami polega na zawieraniu umowy z podmiotem

gwarantujacym wysokg jako$¢ $Swiadczonych ustug.  Przedstawiciel

zewnetrznego ustugodawcy petfnigcy obowigzku audytora wewnetrznego
zobowigzany jest do szkolenia i ciggtego rozwoju zawodowego.

IV. PLANOWANIE AUDYTU
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Audytor wewnetrzny ma zagwarantowang niezaleznos¢ w zakresie planowania.
Audytor wewnetrzny przygotowujac plany: roczny, strategiczny, zadania
audytowego przeprowadza analize ryzyka. Burmistrz Nidzicy nie moze narzucic¢
audytorowi wewnetrznemu zakresu wykonywanych prac. W procesie
planowania uwzglednione sa priorytety Burmistrza Nidzicy, ale to audytor
wewnetrzny decyduje, jaka wage przyznac tym priorytetom.

1. ANALIZA RYZYKA
Analiza ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora
wewnetrznego. Przeprowadzenie analizy ryzyka powinno w szczegdlnosci
poprzedzaé sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
definiujg ryzyko jako prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze byé¢ szkoda w majatku lub
wizerunku danej jednostki, lub, ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych
jej celow i zadan.
Ryzyko jest konsekwencja wystepowania niepewnosci ksztattowania sig
przysztoéci. Z niepewnoscig zwiazane sg zarébwno szanse jak i zagrozenia.
Szanse to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze byé osiagnigcie
lepszych niz zaktadano rezultatow. Zagrozenia to zdarzenia lub dziatania,
ktorych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki,
lub ktére przeszkodza w osiagnieciu wyznaczonych jej celéw izadan. Jako
przyktady takich niepozadanych zdarzert mozna wymieni¢ np. podjecie btednej
decyzji wynikajace zwykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy
niepelnych informacji, niewtasciwe zaksiggowanie $rodkéw, przekazanie
nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga przynie$¢ niepozadane skutki dla
jednostki i ponoszacego za nig odpowiedzialno$¢ kierownictwa, np. krytyczny
raport audytora zewnetrznego (np. Najwyzszej Izby Kontroli) czy wreszcie
negatywny obraz jednostki w oczach opinii publicznej.

Uwzgledniajac definicje terminu ,zagrozenia” ryzyko mozna okresli¢ jako

prawdopodobienstwo wystapienia zagrozen, ktérych skutki dla organizacji

sg istotne.

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu, dokonuje analizy

ryzyka biorg pod uwage w szczegolnosci:

— cele i zadania Urzedu Miejskiego w Nidzicy i jednostek organizacyjnych
Gmina Nidzica,

— przepisy prawne dotyczace dziatalnoéci,

— terminy i wyniki wcze$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

— wyniki wczeéniej dokonanej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznoéci systemdw kontroli, w tym kontroli finansowej,

— wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow,

- uwagi pracownikow,

— liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operaciji finansowych,

— mozliwosé dysponowania $rodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych,
nie podiegajacych zwrotowi, ze szczegdinym uwzglednieniem wymogéw
dawcy,

— liczbe i kwalifikacje pracownikow,

— dziatania, ktére moga mie¢ wplyw na opini¢ publiczng,

— sprawozdania finansowe,

— wielko$¢ majatku, sytuacje finansowa,
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skomplikowanie lub zmienno$¢ wykonywanej dziatalno$ci,
skomputeryzowanie - jako$¢ i bezpieczenstwo,

akceptacje ustalen audytu i jako$¢ podejmowanych dziatar naprawczych,
— zaufanie do kierownictwa operacyjnego.

W procesie analizy ryzyka mozna wyréznic trzy etapy:

— identyfikacja ryzyka,

— pomiar ryzyka,

— hierarchizacja ryzyka.

1.1. ldentyfikacja ryzyka
Kluczowym etapem w procesie analizy ryzyka jest identyfikacja obszaréw
i czynnikéw ryzyka. Konsekwencjg zdefiniowania ryzyka przez pryzmat
prawdopodoblenstwa jest nie moznos¢ bezposredniej identyfikacji ryzyka. W
procesie identyfikacji ryzyka identyfikuje sie zatem zagrozenia oraz obszary
i czynniki ryzyka.
Obszary ryzyka to procesy lub problemy, w ktérych moga wystapi¢ istotne
zagrozenia.
Czynniki ryzyka to zdarzenia, dziatania, zaniechania, ktore zwiekszajg
prawdopodobienstwo wystapienia zagrozen (zmaterializowania sig ryzyka) lub
wplywajg na zwiekszenie potencjainej straty w przypadku wystgpienia
zagrozen.
Mozna wyrézni¢ trzy gtéwne metody identyfikacji ryzyka:
- analiza zagrozen: identyfikacja zagrozen, obszaréw i czynnikow ryzyka, ktore
moga oddziatywaé na posiadane zasoby (aktywa),
- analiza $rodowiskowa: identyfikacja zagrozen, obszaréw i czynnikow ryzyka,
ktére moga wptynaé na dziatania operacyjne,
— scenariusze zagrozen: identyfikacja obszarébw i czynnikow ryzyka
dotyczacych wystapienia oszust lub zdarzen nadzwyczajnych (Iosowych)
W Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz Jednostkach Organizacyjnych Gminy
Nidzica do identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ wszystkie wymienione metody,
uwzgledniajac w szczegdlnosci nastepujace informacje:
— cele i zadania Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
— przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu Miejskiego w Nidzicy,
— strukture organizacyjna,
— wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
— wyniki rozmow z kierownictwem, i innymi pracownikami.
Po zidentyfikowaniu czynnikéw ryzyka sa one grupowane w kategorie
i podkategorie, ktére zdefiniowano na podstawie opracowanych przez
Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego Ministerstwa Gospodarki i Pracy
JWytycznych do przeprowadzania zadan lub czynnosci audytowych poza
wiasng jednostka dia jednostek zaangazowanych we wdrazanie programow:
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Sektorowego
Programu Operacyjnego Rozwdj Zasobow Ludzkich, Sektorowego Program
Operacyjnego  Wzrost  Konkurencyjnosci  Przedsiebiorstw,  Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna”.
W Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz Jednostkach Orgamzacyjnych Gminy
Nidzica okreslono sze$¢ kategorii ryzyk: materialno$¢, czynniki organizacyjne,

! Metody te sa szczegétowo opisane w: D. McNamee, Oszacowanie ryzyka w audycie wewnetrznym i
zarzadzaniu, FRRwP, Warszawa 2004, 5. 53 — 66.
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$rodowisko kontroli, wrazliwo$¢, legalnosé, czynniki zewnetrzne. Dla kazdej
kategorii ryzyka zdefiniowano kilka podkategorii.
Tabela 1. Kategorie i podkategorie ryzyka w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Kategorie ryzyka Podkategorie
Materialnosé Wielko$¢ srodkow zaangazowanych w proces
(skutki finansowe) Ryzyko strat finansowych

Pisemne procedury (czy sa)

Adekwatno$¢ procedur (kontroli)

Czynniki organizacyjne Stopien przestrzegania procedur

Stabilnosé procedur

Jakos$é zarzgdzania ryzykiem

Podziat obowigzkdw i powierzanie uprawnien

Srodowisko kontroli Jakos¢ i rotacja kadr

Uczciwo$é i inne wartoéci etyczne

Struktura organizacyjna

Wplyw na osigganie celdw

s . Wizerunek firm
Wrazliwosé ZEMUNne y

Poufnosé danych

Ztozono$¢ procesu

| Zgodnos¢ z przepisami prawa

Legalno$é ——
Stabilnos¢ systemu prawnego

Znaczenie polityczne

Wrazliwo$¢ i starannosc¢ klientéw

Czynniki zewnetrzne Wplyw innych czynnikdéw zewnetrznych na prawidtowosé realizacji
procesu

Ekonomiczne i spoteczne czynniki zewnetrzne

1.2. Pomiar ryzyka

Przeprowadzajgc pomiar ryzyka audytor kwantyfikuje poziom ryzyka dia
poszczegdblnych obszaréw ryzyka. Do pomiaru ryzyka wykorzystuje sie technike
matryc wazonych ryzyka.

1.3. Hierarchizacja ryzyka

W etapie hierarchizacji ryzyka, obszary ryzyka zostajg uszeregowane pod
wzgledem poziomu ryzyka jakim sg obarczone, a w konsekwencji ustalona
zostaje kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.

Do przeprowadzenia analizy ryzyka wybrano metode matematyczng. Opis
metody zawiera zalacznik nr 1 do czesci pierwszej podrecznika audytu
wewnetrznego.

2. ROCZNY PLAN AUDYTU

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. W  uzasadnionych  przypadkach audyt wewnetrzny
przeprowadza sie poza planem audytu.

Roczny plan audytu wewnetrznego na rok nastepny opracowuje sie do konca
roku.

Roczny plan audytu sporzadza audytor wewnetrzny w porozumieniu z
Burmistrzem Nidzicy. Zadania audytowe dobiera sie w oparciu o ocene ryzyka
oraz uwzgledniajac oczekiwania Burmistrza Nidzicy, jak réwniez biorgc pod

13



uwage dostepne fundusze i zasoby ludzkie. Plan audytu powinien zawieraé w

szczegoblnosci:

— analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi,

— tematy audytu wewnetrznego,

- proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

— planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach.

3. STRATEGICZNY PLAN AUDYTU

Audytor wewnetrzny przygotowuje strategiczny plan audytu na okres
obejmujacy 3 lata.

Audytor wewnetrzny przyjgt zasade, ze kazdy obszar powinien zosta¢ poddany
audytowi przynajmniej raz na pie¢ lat - wyjatkowo mozliwe jest
przeprowadzenie audytu raz na siedem lat w obszarach o niskim ryzyku
(powinno to wynika¢ z analizy ryzyka). Jezeli na podstawie analizy ryzyka
ustalono wysoki stopiefn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub skutki,
jakie wystgpienie tego ryzyka moze spowodowaé, bytyby powazne (np.
zagrozenie utraty majatku znacznej wartosci) nalezy dany obszar audytowaé
co najmniej raz na trzy lata. Audytor wewnetrzny moze wskazaé kluczowe
obszary, ktére ze wzgledu na znaczenie bedg poddawane audytowi corocznie.
Strategiczny plan audytu powinien zawieraé¢ w szczegélnosci:

— cele dtugookresowe komérki audytu wewnetrznego,

— opis dziatah komorki audytu wewnetrznego,

— plan rozwoju funkcji audytu,

— czestotliwos¢ audytédw w poszczegoélinych obszarach.

Strategiczny plan audytu podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizacji,
ktorej dokonuje audytor wewnetrzny.

Strategiczny plan audytu zatwierdza Burmistrz Nidzicy.

4. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU
Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Nidzicy do konca stycznia
kazdego roku, sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

V. ZADANIE AUDYTOWE

Zadanie audytowe przeprowadza audytor wewnetrzny.
Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza Nidzicy oraz dowdéd osobisty.

1. TECHNIKI BADANIA

Opisane ponizej techniki badania stosowane sg przez audytora wewnetrznego
na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynno$ci
audytorskich (na miejscu). Audytor stosuje tylko te techniki, ktore sg potrzebne
do realizacji konkretnego programu lub dziatalnosci stanowiacej przedmiot
badania. Nalezy dazy¢ do opracowywania nowych i bardziej efektywnych
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technik. Przy dokonywaniu wyboru najlepszej metody badania danej konkretnej
dziatalno$ci, audytor stosuje takie techniki, ktére doprowadza do pozgdanego
wyniku, uwzgledniajac zwigzane z tym koszty.

1.1. Testy przegladowe (walk-through)

Test ten oznacza wstepne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi
potwierdzi¢, ze dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania. Testy
te prowadzone sg w pierwszej kolejnosci, gdyz pozwalajg audytorowi zrozumieé
system i zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci bedg testowane
przy pomocy testéw zgodnosci.

Audytor przygotowujac sie do testu przegladowego zapoznaje sie z opisem
(diagramem) audytowanego systemu, a jesli takiego dokumentu brak, wykonuje
go sam. Zrozumienie systemu mozliwe jest dzieki kombinacji obserwacji,
wywiaddw z pracownikami komérki audytowanej oraz badaniu dokumentow.
Audytor musi bra¢ pod uwage konieczno$é przeprowadzenia testdéw, ktoére
wykazg, czy system w rzeczywistosci funkcjonuje tak, jak to jest opisane.
Podstawowym celem testéw przegladowych jest znalezienie dowodéw
potwierdzajacych istnienie kontroli. Mozna ten cel zrealizowa¢ poprzez badanie
roznych transakcji na kolejnych etapach ich rejestrowania albo poprzez
przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca. Celem tej procedury jest
obserwacja funkcjonowania systemu na poszczegélnych etapach, aby
potwierdzi¢, ze kontrole na kazdym etapie funkcjonujg prawidtowo.

1.2. Diagram

Diagram (flowchart) jest jedng z podstawowych technik stosowanych w audycie
wewnetrznym. Moze by¢é wykonany zaréwno w komérce audytowanej jak
i przez audytora. Audytor moze wykorzysta¢ diagram wykonany przez komoérke
audytowang ale jego obowigzkiem jest zweryfikowanie czy diagram jest:
poprawny, kompletny i aktualny.

Jesli w komérce audytowanej nie ma diagramu, ilustrujgcego obowigzujace
procedury, audytor wykonuje go samodzielnie.

Diagramy wykonywane sg w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie
wstepnego przegladu. W analizie ryzyka diagramy sg wykorzystywane
do oceny systemu kontroli wewnetrznej oraz do identyfikacji i ilustracji kontroli.

1.3. Testy zgodnosci

Testy zgodno$ci majg na celu uzyskanie dowodéw badania dotyczacych

skutecznosci dziatania procedur kontrolnych (testy kontroli) oraz procedur

operacyjnych (testy zgodnosci procedur operacyjnych). W przypadku testow

kontroli sprawdza sie:

— koncepcje systemow kontroli wewnetrznej tj. czy sg one tak zaprojektowane,
by zapobiegaty lub wykrywaty i korygowalty istotne nieprawidtowosci,

— dziatanie kontroli wewnetrznej w ciagu okresu?.

W przypadku testéw zgodnosci procedur operacyjnych weryfikuje sie zgodnoéé

dziatania sprawdzanej procedury z przepisami prawa i przyjetymi wytycznymi,

a takze ich skuteczno$é.

1.4. Testy wiarygodnosci

Testy wiarygodnosci sg to testy przeprowadzane w celu uzyskania dowodéw

badania stwierdzajgcych wykrycie istotnych nieprawidtowosci dokumentéw

? Miedzynarodowe Standardy Rewizji Finansowej 2001, wydawca Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce,
Warszawa 2002, s. 179,
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finansowych. Wyréznia sie¢ dwa rodzaje testéw wiarygodnosci: szczegblowe
badania transakcji i sald oraz procedury analityczne3.

1.5. Procedury uzyskiwania dowodéw badania

Obserwacja

Obserwacja polega na przygladaniu sie¢ czynnosciom lub zadaniom
wykonywanym przez innych, na przyktad audytor wewnetrzny obserwuje
przeprowadzany przez pracownikéw jednostki spis z natury lub procedury nie
pozostawiajgce $ciezki rewizyjnej.

Inspekcja

Polega na zbadaniu zapiséw, dokumentéw lub aktywéw trwatych. Stopien
wiarygodnoéci dowodéw badania, uzyskanych drogg inspekc;i zapisow
i dokumentow, zalezy od ich rodzaju, zrodet oraz skutecznosci kontroli
wewnetrznych nad ich przetwarzaniem. Inspekcja sktadnikow aktywow trwatych
dostarcza wiarygodnych dowodéw badania co do ich istnienia,
ale niekoniecznie prawa ich wtasnosci, czy wartosci.

Zapytania i potwierdzenia

Zapytania polegajg na =zasieganiu informacji u poinformowanych 0so6b
pracujacych w jednostce lub zrédet zewnetrznych wobec jednostki. Zapytania
moga przyjmowaé roznorodne formy — od formalnego pisemnego zapytania
skierowanego do stron trzecich, po nieformalne zasiggnigcie ustnych informacji
u os6b pracujacych w danej jednostce. W wyniku zapytan audytor wewnetrzny
moze uzyska¢ informacje, ktérych wczesniej nie posiadat lub dowody badania
o charakterze potwierdzajacym.

Potwierdzenie polega na uzyskaniu odpowiedzi na zapytanie majace na celu
potwierdzenie prawidtowosci informacji zawartych w dokumentac;i ksiegowej.
Na przyktad, audytor wewnetrzny stara sie zazwyczaj potwierdzi¢ naleznosci
w drodze bezposredniego kontaktu z dtuznikiem.

Przeliczanie

Przeliczanie polega na sprawdzeniu arytmetycznej poprawnosci dokumentéw
zrodtowych i zapisoéw ksiegowych lub przeprowadzeniu niezaleznych obliczen.
Procedury analityczne

Na procedury analityczne sktada si¢ analiza znaczacych wskaznikéw i trendéw
tacznie z badaniem wykrytych wahan wartosci i zaleznosci, ktére sa niespdjne
z innymi informacjami lub réznig si¢ od przewidywanych wielkosci*

1.6. Badania wyrywkowe

Audytor, w toku realizacji zadan audytowych czgsto ma do czynienia z bardzo
duzymi zbiorami danych. Zbadanie wszystkich elementow takiej populacji jest
zbyt pracochtonne i zazwyczaj, ze wzgledu na ograniczony czas audytu,
niemozliwe. Stad tez, duze znaczenie maja badania wyrywkowe, ktore
pozwalajg na ograniczenie czasu audytu i na podjecie z wystarczajaca
pewnosécig decyzji, co do poprawnosci badanego obszaru. Podczas badan
wyrywkowych wykorzystuje sie wybor celowy, jak i losowy (tzw. prébkowanie
audytowe).

Wybor celowy probki polega na okresleniu przez audytora, na podstawie
zawodowego doswiadczenia i dotychczasowych wynikow audytu, kryteriow
wyboru jednostek do badania. Takimi kryteriami moga by¢:

— zwiekszone ryzyko btedu zawarte w badanych elementach,

3 op. cit., s. 199,
* op. cit. s. 202 — 203.
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- bezwzgledne lub wzgledne znaczenie elementu,
— przypadki nietypowe przy operacjach typowych.
Badania oparte na wyborze celowym charakteryzujg jedynie zbadane elementy,
a wiec probke. Brak jest podstaw do rozciagnigcia rezultatdw badania
na pozostate, nie poddane badaniu elementy zbiorowosci.
Wybér celowy jest na ogdt uzupetniany prébkowaniem audytowym. A zatem
po wyborze elementéw poddanych badaniu petnemu (wybor celowy),
z pozostatych losuje sie probke (prébkowanie audytowe).
Prébkowanie audytowe (audit sampling) jest metodg badania polegajacq na
zastosowaniu procedur audytowych do mniej niz 100% populacji, w taki sposab,
aby umozliwié uzyskanie i oszacowanie dowodéw charakteryzujacych wybrane
pozycje, co pozwoli sformutowa¢ lub pomoze w sformutowaniu wnioskow,
dotyczacych catej populacji. Probkowanie audytowe polega na:
— ustaleniu niezbednej wielkosci probeki,
— wylosowaniu prébki,
— zbadaniu elementdw tworzacych probke,
— uogdlnieniu (ekstrapolacji) wynikéw uzyskanych w prébce na catg populacije.
Zakres zastosowania prébkowania audytorskiego powinien byC przy tym
ograniczony do duzych populacji — liczacych co najmniej 100 elementéw.
Procedura przeprowadzania badan wyrywkowych opisana zostata w Metodyce
doboru préby w audycie wewnetrznym (cze$¢ trzecia Podrecznika audytu
wewnetrznego).
Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z o0gding

organizacja, dziataniem i mechanizmami kontroli wystepujacymi
w badanym obszarze,
2) przygotowanie programu zadania audytowego,
3) czynno&ci audytowe, w tym:
— narada otwierajaca,
wstepna ocena systemu kontroli zarzadczej,
testowanie,
stwierdzenie stanu istniejacego,
- narada zamykajaca,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

5) czynnos$ci sprawdzajace.
Proces audytu przedstawiono w diagramie stanowigcym zatacznik nr 2
do czesci pierwszej podrecznika audytu wewnetrznego.

|

2. WSTEPNY PRZEGLAD

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich

szczegotowej weryfikacji. Do gtéwnych celéw wstepnego przegladu naleza:

— zrozumienie badanej dziatalno$ci,

— wyodrebnienie istotnych obiektéw audytu, wymagajacych szczegoblnej uwagi
w trakcie zadania audytowego,

— zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontroli,

— uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,
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_ ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzanie zadania audytowego
w danym obszarze ryzyka.

Wstepny przeglad pozwala zaplanowaé i przeprowadzi¢ zadanie audytowe

w sposob efektywny.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego

naleza;

— rozmowy z pracownikami komoérki audytowane,

— rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw, np.
z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowang dziatalnos$é,

- obserwacja, ogledziny,

— analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla
kierownictwa komérki audytowane;,

- procedury analityczne,

— schematy, wykresy,

— testy przegladowe(walk-through);

— kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania

procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Przez

proces nalezy rozumie¢ pewien logicznie uporzadkowany ciag czynnosci,

dziatan, decyzji i uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewne; wartosci

dodanej w postaci dajacej sie okresli¢ zmiany w Srodowisku zewnetrznym,

i ktorg mozna okresli¢ efektem pracy jednej lub kilku komorek organizacyjnych.

Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej procesu moze ulec

dalszym modyfikaciom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej.

Ostateczna wersja dokumentacji procesu jest wiaczona zaréwno do akt statych

jak i biezacych.

3. PROGRAM ZADANIA

Program zadania opracowywany jest przez audytora wewnetrznego, zawierajac

w szczegoinosci:

— temat zadania,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

- narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

— kryteria oceny ustalenn stanu faktycznego oraz spos6b klasyfikowania
wynikéw dla poszczegdinych kryteridw.

W procesie analizy ryzyka obszarze objetym zadaniem, audytor wewnetrzny

powinien zidentyfikowa¢ i oszacowac ryzyka zwigzane z obszarem dziatalnosci

jednostki objetym zadaniem. Cele przyjete w programie powinny odzwierciedlaé

wyniki analizy ryzyka.

Dobrze skonstruowany program umozliwia:

- systematyczne planowanie kazdego etapu pracy,

— istnienie narzedzi samooceny dziatan wtasnych audytora,

- istnienie instrumentdéw, za pomocg ktérych audytor wewnetrzny moze
sprawdzac i porownywac¢ wyniki pracy z zatwierdzonymi planami,

— dokumentowanie rzeczywiscie wykonanych prac.
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W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny, moze
dokonaé zmiany programu zadania audytowego W trakcie jego
przeprowadzania.

Zmiany mogg dotyczy¢ wytacznie:

— analizy ryzyka,

— podmiotowego i przedmiotowego zakresu zadania audytowego,

—~ wskazéwek metodycznych,

— zalozen organizacyjnych,

— harmonogramu przeprowadzania zadania audytowego.

4. PRZEPROWADZENIE ZADANIA AUDYTOWEGO

Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komorce organizacyijnej, audytor
wewnetrzny zawiadamia kierownika tej komoérki o przedmiocie i czasie trwania
audytu wewnetrznego.

4.1. Narada otwierajaca

Realizacje zadania moze poprzedzi¢ narada otwierajaca, przeprowadzona
przez audytora wewnegtrznego z udziatem pracownikéw uczestniczacych w
zadaniu audytowym, kierownika komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, lub z udziatem wyznaczonego przez niego pracownika.

Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke
i zatozenia organizacyjne zadania.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia
z audytorem wewnetrznym sposoby unikania zaktbcen jej pracy w trakcie
przeprowadzania zadania.

Do spraw, ktére nalezy omowi¢ w trakcie narady nalezg nastepujace kwestie:
Tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu i celow zaplanowanych dla
danego zadania audytowego. Zarysowanie ogbinego planu pracy audytu.
Podkreslenie, ze celem audytu jest wspomozenie kierownictwa poprzez
dostarczenie analiz, ocen, zalecen, oraz informacji dotyczacych badanych
dziatan.

Zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postepowac sie bedzie
z ustaleniami audytu, np.. rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi
ustaleniami, omawianie wszystkich ustalen na biezaco, aby umozliwi¢
kierownictwu komorki audytowanej podjecie dziatan naprawczych, narada
zamykajaca po zakoriczeniu czynnosci audytorskich (na miejscu) oraz zasady
dystrybuciji sprawozdania z przeprowadzonego audytu. Omowienie aktualnego
stanu poprzednich ustalen audytu.

Postepy audytu — doprowadzenie do porozumienia z kierownictwem komarki
poddawanej audytowi, na temat biezacego informowania ich pracownikow
o postepach i ustaleniach audytu. Ustalenie czestotliwosci przekazywania
informacji o postepach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktérych bedg
kierowane te informacje.

Wkiad ze strony kierownika komérki audytowanej — zwrbcenie sie z prosbg
o wskazanie probleméw, w rozwigzaniu ktorych audytor moze okazaé sie
pomocny. (Nalezy starannie rozwazyé wszelkie sugestie i Zyczenia, aby
upewnié sie, czy rzeczywiscie zachodzi potrzeba skierowania uwagi audytora
na te problemy. Nie nalezy angazowac si¢ w dziatalno$¢ operacyjna.).
Wspétpraca administracyjna — informacje na temat godzin pracy, dostepu
do akt, miejsca do pracy dla audytora, wymogéw dochowania terminéw przez
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pracownikéw komérki poddanej audytowi. Uzyskania innych informacji, ktore
mogq by¢ pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak aby
dopasowa¢ je do trybu pracy badanej komorki i aby jak najmniej zaktocac jej
prace.

Przedstawienie sie i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostatymi
pracownikami, z ktorymi audytor bedzie kontaktowaé sie w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego. Zorganizowanie wizytacji, obejScia
pomieszczen dla zaznajomienia sig z fizycznym Srodowiskiem pracy. Efektywna
komunikacja na poczatku audytu moze istotnie wptyna¢ na atmosfere, w ktérej
prowadzony jest caty audyt.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewnetrzny sporzadza
protokét, ktory zawiera w szczegélnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku
narady.

4.2. Wstepna ocena systemo6w kontroli zarzadczej

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ przeprowadzona jako czes¢
oceny ryzyka wystepujacego w Urzedzie Miejskim w Nidzicy i Jednostkach
Organizacyjnych Gminy Nidzica, na etapie planowania rocznego audytu, jak
rowniez w trakcie roznych faz planowania irealizacji danego zadania
audytowego.

Ocena mechanizméw kontroli wewnetrznej powinna dostarczy¢ rozsadnego,
chociaz nie absolutnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu
sg wystarczajace do osiagniecia zamierzonych celow. Ocena winna by¢
wystarczajaco udokumentowana oraz poparta wynikami testéw, obserwacji
i badan. Celem wszystkich prac audytorskich jest ocena systemu kontroli
zarzadczej. Badajac system kontroli zarzadczej audytor moze postuzyé
sie kwestionariuszami kontroli zarzadczej lub listami kontrolnymi.

Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacii
od pracownikéw badanej komorki na temat mechanizméw kontroli wewnetrzne;.
Kwestionariusze takie sg skonstruowane w taki sposob, zeby odpowiedzi
negatywne wskazywaty na potencjalnie stabe punkty kontroli wewnetrzne;.
Negatywna odpowiedz bedzie powodowac, ze audytor bedzie sie starat ustalic,
czy istniejg inne elementy kontroli, ktore kompensowatyby negatywng
odpowiedz.

Narzedziami wspomagajacymi prace audytora sg notatki opisowe oraz
graficzna analiza procesow, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.
Oprocz podanych powyzej narzedzi wiele informacii audytor uzyskuje podczas
rozmow z pracownikami komorek. Informacje te oraz wynikajace z nich
ustalenia i wnioski, sa takze dokumentowane w dokumentach roboczych.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor bierze pod uwage
nastepujace czynniki:

— typy btedow i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowac,

— procedury kontroli stuzace  zapobieganiu i wykrywaniu btedow
i nieprawidtowosci,

— czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy s3 zadowalajgco
przestrzegane,

_ stabe strony, ktére moglyby umozliwiac wystepowanie  btedow
i nieprawidtowosci, pomimo istniejacych mechanizmoéw kontroli,

— wptyw stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia
technik audytu, ktére trzeba zastosowac.
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Tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktdére zostang uznane

za krytyczne albo wazne dla zachowania sity okreslonego cyklu transakciji,

sg testowane i oceniane.

4.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji,

zbadaniu ich, poréwnaniu wynikébw 2z oczekiwaniami oraz dokonaniu

ekstrapolacji wynikédw na badang populacje. Stosowanie prob statystycznych

opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na stawianie tez dotyczacych

wiekszych zbiorow z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania

pewnej czesci procentowej wszystkich elementow.

Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodnosci,

2) testy wiarygodnosci.

4.4. Narady podczas przeprowadzania zadania

W trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny moze odbywaé narady

Z kierownikiem lub pracownikami komérki, w ktorej jest przeprowadzane

zadanie.

4.5. Stwierdzenie stanu istniejacego

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

— ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowej,

— okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

— przedstawienie uwag i wnioskdéw w sprawie usuniecia uchybien.

Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),

stwierdzenie stanu (gdzie jest btad?),

przyczyna (dlaczego tak sie stato?),

skutek (jaki to ma skutek?),

zalecenie (co nalezy zrobié?).

4.6. Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania, w celu przedstawienia wstepnych wynikéw, audytor

wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca z udziatem kierownika

komérki, w ktérej byto przeprowadzony zadanie oraz wskazanych przez niego

pracownikéw tej komorki. Na wniosek kierownika komoérki, audytor wewnetrzny

moze zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajgcej osoby sprawujace

nadzér nad dziatalno$cig komérki, ustalajgc czas i miejsce odbycia narady.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komorki poddanej audytowi

o wynikach audytu, osiagniecie porozumienia na temat ustaler oraz zapoznanie

sie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu

poprawy ewentualnych niedociagnieé ujawnionych przez audyt. Nalezy rowniez

przedstawi¢ pozytywne mechanizmy kontroli zarzadczej, zidentyfikowane

podczas przeprowadzania audytu.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzgdza

protokot, ktéry zawiera w szczegdélnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku

narad.

5. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Celem sprawozdan sktadanych Burmistrzowi Nidzicy przez audytora
wewnetrznego jest dostarczenie obiektywnych informacji i zalecen.
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Sprawozdanie z audytu wewnetrznego, stanowi wynik koncowy kazdego

zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

wewnetrznego, w ktorym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly,

ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.

Sprawozdanie powinno zawierac:

— oznaczenie zadania,

— date jego sporzadzenia,

— nazwe i adres komorki, w ktérej przeprowadzane byto zadanie,

— imie i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

— cel zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— podjete czynno$ci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania,

— termin, w ktorym przeprowadzono zadanie,

— zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

— ustalenia stanu faktycznego,

_ okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien,

_ zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenie
usprawnien,

— podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu.

Jasne okreslenie celu zadania jest konieczne dla prawidtowej oceny jego

wynikow.

Ustalenia sa to stwierdzenia faktow. W sprawozdaniu powinny zostaé

przedstawione te ustalenia, ktére sg konieczne dla ustalenia lub wyjasnienia

whioskow i zalecen audytora.

Ustalenia z przeprowadzonego zadania powinny uwzglednia¢ nastepujace

czynniki: kryteria, stan, przyczyna, skutek.

Analiza przyczyn i skutkéw znalezionych uchybien, to sporzadzona przez

audytora wewnetrznego ocena wptywu stanu faktycznego na badany rodzaj

dziatalnoéci i na cata jednostke. W przypadku braku uchybien nalezy wyraznie

wskaza¢, ze system funkcjonuje prawidtowo.

Uwagi i wnioski w sprawie stwierdzonych uchybien stanowig zalecenia

ulepszen oraz plan dziatan naprawczych. Zalecenia moga by¢ ogéine lub

szczegbtowe i powinny wynikac z ustalen i wnioskow audytora wewnetrznego.

Wszystkie sprawozdania powinny posiadac nastepujgce cechy:

Dokiadnoséé — sprawozdania muszg by¢ poparte faktami. Jest niezmiernie

waznym dla wiarygodnoséci audytora wewnetrznego, aby zachowac¢ najwyzszy

poziom rzeczowej, bezstronnej i obiektywnej sprawozdawczosci.

Jasnos$é — sprawozdania muszg byc jasne, zrozumiate i nie powinny wymagac

koniecznosci ich interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Kwantyfikacja — uwagi powinny miec podany w maksymalnym mozliwym

stopniu  wymiar ilosciowy, aby pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkow

oddziatywania wskazanych punktow. Przyktady kwantyfikacji stanowig ilosci,

liczby odchylen w testach oraz zakresu testowania.

Zwiezloéé — sprawozdania muszg by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu.

Niekoniecznie oznacza to, ze majg by¢ krotkie.
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Rzetelno$¢ — sprawozdania winny zachowaé réwnowage, biorac pod uwage
wrazliwos¢ klientow audytu. Nacisk nalezy potozyé na warunki poprawy, a nie
na krytyke osoéb lub zdarzen z przesztosci.

Terminowosé — Wszelkie sprawozdania musza by¢ sporzagdzane niezwlocznie
po zakonczeniu danego zadania audytowego.

Przypisanie odpowiedzialno$ci do konkretnych oséb — w sprawozdaniu nalezy
okresli¢ kto, jak i kiedy powinien podejmowaé dziatania naprawcze.
Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komoérki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Jezeli kierownik komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
stwierdzi zasadno$¢ uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu wstepnym,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze
zgtosi¢ na piSmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania
wstepnego, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien
oraz uwag i wnioskdw zawartych w sprawozdaniu. W razie zgtoszenia
dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezen, audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoéci wyjadniajgce w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci catosci lub czesSci
dodatkowych wyja$nien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednig
cze$¢ albo cato$¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen, w caftosci lub w cze$ci, audytor wewnetrzny
przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piSmie, kierownikowi
komérki. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska,
audytor wewnetrzny wigcza do biezacych akt.

Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Kierownik
komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, po otrzymaniu
sprawozdania moze zgtosi¢ na pisSmie kierownikowi jednostki swoje stanowisko
do przedstawionego sprawozdania.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen, zwraca sie
do kierownika jednostki audytowanej o informacje na temat dziatan podjetych
w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. Audytor wewnetrzny
dokonuje analizy otrzymanej informacji uwzgledniajac w szczegélnosci ocene
ryzyka wystepujgcego w obszarze ryzyka objetym zadanie zapewniajgcym.

6. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Czynnosci sprawdzajace, to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu podjeto kroki,
zmierzajgce do wprowadzenia w zycie zalecen udzielonych w wyniku
przeprowadzenia zadania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjne;.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi Nidzicy i
kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzono czynno$ci sprawdzajgce,
a trzeci egzemplarz wigcza do biezacych akt audytu wewnetrznego.

VI. CZYNNOSCI DORADCZE
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Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek kierownika
jednostki lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewnetrzny moze odmoéwiC wykonania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub
uprawnienn wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie
wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie Burmistrza Nidzicy.

W wyniku czynnoséci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie
lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Audytor
wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skiladac Burmistrzowi Nidzicy lub
kierownikowi jednostki audytowanej wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki lub tej komérki. Burmistrz Nidzicy i kierownik jednostki
audytowanej nie sa zwigzani wnioskami, zaleceniami i opiniami
z przeprowadzonych czynnosci doradczych.

Cel i zakres czynnoséci doradczych powinny by¢ udokumentowane. Forma
i zawartosé sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny
byé odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

Vii. DOKUMENTACJA

Audytor wewnetrzny prowadzi:

— biezace akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych, tj. zespotu dziatan podejmowanych w ramach
audytu wewnetrznego,

_ state akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacii dotyczacych
obszarow ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

1. BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktére

bedq zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Biezace akta obejmuja;

— imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

_ dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego
i program zadania audytowego,

— dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty
otrzymane od osob trzecich w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

— sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego

— dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci doradczych,

_ dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

1.1. Najczesciej stosowane dokumenty robocze przez audytora

wewnetrznego

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW)

KKW jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu

kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagajg w ocenie systemu kontroli

wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia
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zinnych Zrédet.  Audytor wykorzystue KKW zadajac kierownictwu

| pracownikom komérki audytowanej pytania otwarte i zamkniete.

Pytania zamkniete sg tak sformutowane, ze mozna na nie udzieli¢ odpowiedzi

wytacznie tak/nie. Tego typu odpowiedzi sg fatwe do analizy i dostarczajg

audytorom informacji zarébwno o systemie kontroli wewnetrznej jak

I 0 audytowanych. Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych

pozwala oceni¢ réwniez ich wiarygodnos$é.

Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli.

Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli.

KKW sg stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor miat mozliwo§é

potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania. Kwestionariusz audytor wypetnia

na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego lub wypetniany jest

wspdlnie.

Lista kontrolna (check list)

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Ma

wszechstronne zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji

zadania audytowego.

Zalety stosowania listy kontrolnej:

— pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informaciji,

— zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

— zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych
faktow,

— stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy pomiedzy audytorami.

Lista kontrolna jest stosowana zaréwno przez audytora jak i audytowanych.

Jesli procedury komérki audytowanej przewidujg wykorzystanie list kontrolnych,

to przedmiotem zainteresowania audytora bedzie sposéb wykonywania

i rejestrowania czynnosci nadzoru.

Lista kontrolna powinna zawieraé rubryki wypetniane przez pracownika komorki

audytowanej oraz rubryki wypetniane przez przetozonego w ramach nadzoru.

Audytor ustala czy nadzér jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko

formalny.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg harzedziem stosowanym przez audytora:

— sg stosowane w poczatkowej fazie audytu,

wymagajg potwierdzenia z innych zrodet,

pomagajg audytorowi w zrozumieniu dziatalnosci komérki audytowane;,

zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwo$é opisania swojej

dziatalnosci.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w uktadzie do KKW.

Kwestionariusze samooceny sg wypetniane samodzielnie przez kierownika

komérki audytowanej i pracownikdéw. Pytania dotyczg ryzyk, jakie sg zwiazane

z dziatalno$cig komorki audytowanej. Kwestionariusze samooceny maja

wszechstronne zastosowanie. Mogg byé stosowane jako jeden z elementéw

procesu samooceny.

Diagram (flowchart)

Diagram jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanych w audycie

wewnetrznym. Moze by¢é wykonany zardwno w komérce audytowanej, jak

i przez audytora. Jesli zostat wykonany przez jednostke audytowana, to stanowi

na ogdt jeden z elementéw procedur, jakie obowigzujg w komérce audytowane;.
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Jesli w komoérce audytowanej nie ma diagramu ilustrujgcego obowigzujace

procedury, audytor wykonuje go sam.

Diagramy wykonywane sa w poczatkowych fazach audytu, na og6t na etapie

wstepnego zapoznania z komoérka audytowana,.

Sciezka audytu

Sciezka audytu oznacza ztozony dokument, ktéry powinien zawiera¢ przejrzysty

opis przeptywéw finansowych, ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwiaé

sledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Dobrze

skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania

decyzji lub zatatwienia danej sprawy.

Zadaniem $ciezki audytu jest wskazanie:

— procesu, oséb lub organu odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie
kontroli (podmiotu),

— sposobu realizacji programu (systemu),

— czasu niezbednego dla realizacji zadania,

— systeméw informatycznych wspierajacych realizacje programu (systemu),

— sposobu zarzadzania, kontrolowania i monitorowania $rodkow finansowych.

Sporzadzenie $ciezki audytu ma szczegdlne znaczenie w przypadku przeptywu

i wydatkowania $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

1.2. Zasady gromadzenia biezacych akt audytu wewnetrznego

W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu i uproszczenia opracowania
dokumentéw roboczych prowadzonych w trakcie audytu, jak réwniez, aby
umozliwi¢ dostep stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu,
wszelkie dokumenty robocze winny by¢ zamieszczane w aktach audytu. Akta
audytu uktadane sg wg jednolitych wymogéw. Kazda teczka akt audytu jest
opatrzona nastepujacymi informacjami:

— symbol

— nazwa i znak zadania audytowego,

— nazwa komorki audytowanej,

— imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

— termin przeprowadzenia zadania audytowego.

Wszelkie dokumenty audytu przed wiaczeniem ich do teczki akt audytu
sg ponumerowane oraz zarejestrowane na odpowiednim  formularzu
(PRZEGLAD AKT AUDYTU).

Kazdy dokument zamieszczony tworzony przez audytora jest znakowany
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Akta biezace oznacza w nastepujacy sposob:

przyktad: A. 0942. Y . X gdzie:

A — oznaczenie komérki organizacyjnej,

0942 — oznaczenie sprawy zgodnie zZ jrzwa,

Y — numer kolejny audytu zgodny z wykazem audytow,

X — czion roku, w ktorym przeprowadzany jest audyt.

1.3. Zasady znakowania i archiwizowania biezacych akt audytu
wewnetrznego

Biezace akta audytu wewnetrznego przenosi sie do archiwum zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.
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ZALACZNIKI
DO CZESCI PIERWSZEJ
PODRECZNIKA AUDYTU WEWNETRZNEGO
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Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytowg zgodnie z

instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w
Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

2.

STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

State akta obejmujg w szczegdblnosci:

plany audytu wewnetrznego,

sprawozdania z planéw audytu,

zakres realizacji planu audytu

informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego,
w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw
osobowych.

Na stanowisku d/s audytu wewnetrznego przyjeto nastepujace zasady
gromadzenia statych akt audytu wewnetrznego:

akty prawne nie beda wigczane do statych akt audytu wewnetrznego w
formie papierowej, ze wzgledu na dostep audytora wewnetrznego, do
informacji prawniczej (serwis elektroniczny), zawierajacej wszystkie aktualne
akty prawne w formie elektronicznej,

tworzy sie teczki zawierajgce:

o statut, regulaminy,

o dokumenty dotyczace procedury kontroli,

o dokumenty dotyczace audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci
standardy audytu wewnetrznego, kodeks etyki, karte audytu
wewnetrznego,

o plany strategiczne i roczne audytu wewnétrznego,

Podrecznik Audytu Wewnetrznego,

o inne informacje, a w szczegbinosci wyniki kontroli zewnetrznych,
sprawozdania z dziatalnosci, zarzgdzenia wewnetrzne, polecenia
stuzbowe.

state akta podlegajg aktualizacji nie rzadziej niz raz na rok.

O

Aktualizacja statych akt audytu wewnetrznego polega na:

poréwnaniu przepisbw wewnetrznych (regulamindw organizacyjnych,
zarzadzen itp.) umieszczonych w aktach statych z aktualnie obowigzujgcymi,
nanoszeniu poprawek w opisach procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,
jezeli nastapity zmiany w tych procedurach,

zmianie planu strategicznego audytu wewnetrznego, o ile taka konieczno$¢
wynika z przeprowadzonej analizy ryzyka,

zmianie schematéw organizacyjnych, schematéw funkcjonalnych i
schematéw obiegu dokumentédw, w sytuacji zmian organizacyjnych w
Urzedzie Miejskim w Nidzicy,

sprawdzeniu pozostatych dokumentow zawierajgcych informacje mogace
mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka, w
zakresie ich aktualnoéci,

uzupeinieniu statych akt audytu o przepisy wewnetrzne, pisemne procedury
kontroli, schematy, inne dokumenty, dotychczas nie ujete w aktach, a ktére
dotycza obszaréw, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

Dokonanie przegladu statych akt audytu nalezy potwierdzi¢ wtasnorecznym
podpisem na formularzu dotaczonym do tych akt.
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Zatacznik nr 1

METODA MATEMATYCZNA STOSOWANA DO PRZEPROWADZENIA

ANALIZY RYZYKA
Kategorie Ryzyka OCENA RYZYKA
o PO
- Q 2
o % 5 ﬁ © s UWZGLEDNIENIU
f?l‘ 5] s - E =
N (o 2 <
2 X Q % 3 § § =] (o]
5 .
@ g 5 8 4 2 3 ‘0 N ) 3 o g $
N > = ] <] R} = Q < c >
2 ES | & | = s | 2 s | 2| £ | % 22| 8 g
S 22 & | € 8 N © € 5 2 | Z |82 g
© E. [} % > ] o o = < o = 53 O3 3 £
3 2 = ) = g &) g © ) sdlae>] & g
3 38 [t > Sl =z |2|8s|s85|5| ¥
r4 Z 93 0,30 J0,10 J0,10 ]0,20 ]020 ]0,10 o fa] Y | a 2 |log | ¥ g
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 |12 13 14 115
Obszar
ryzyka 1
Obszar
ryzyka 2
Obszar
ryzyka...
Obszar
ryzyka...
Obszar
ryzyka...
Obszar
ryzyka ...
Opis kategorii ryzyka
Kategorie ryzyka
L . . Srodowisko o . Czynniki
Materialno$¢ Czynniki kontroli kontroli Wrazliwo$é Legalnosé zewnetrzne
1 | Wielko$é srodkéw | Pisemne procedury Podziat Wplyw na Zgodnosé¢ z Znaczenie
zaangazowanych obowigzkow i osigganie przepisami prawa polityczne
w proces powierzenie celéw
uprawnien
2 | Ryzyko strat Adekwatnos¢ Jakos¢ i rotacja Wizerunek Stabilnos¢ systemu | Wrazliwos¢ i
finansowych procedur kadr firmy prawnego starannoéé
klientow
3 Stopien Uczciwosé i inne Poufno$é Wplyw innych
przestrzegania wartosci etyczne danych czynnikéw
procedur zewnetrznych
na
prawidtowos¢
procesu
4 Stabilnos¢ procedur Struktura Ztozonosé Ekonomiczne i
organizacyjna procesu spofeczne
czynniki
zewnetrzne
5 Jakos¢ zarzgdzania
ryzykiem
Waga w modelu
] 0.30 [0 jo.1 [0.2 ] 0.2 | 0.1
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Procedura przeprowadzania analizy ryzyka:
Punktem wyjScia jest identyfikacja wszystkich obszaréw ryzyka, czyli
sporzadzenie analizy potrzeb audytu. Wszystkie zadania wymienione sg
w kolumnie 1 ("Nazwa obszaru ryzyka").
Nastepnie nalezy okresli¢ komérki organizacyjne odpowiedzialne za prawidiowy
przebieg danego procesu (kolumna 2 ,Nazwa komérek audytowanych”).
Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej
zadany proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet
kierownictwa (kolumna 9 "Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z priorytetéw
przyznawane sg wagi, ktére zostang uzyte w modelu. W prezentowanym
modelu przyznane dla priorytetu kierownictwa wagi wynoszg;:

wysoki - 20 %,

$redni - 10%,

niski - 0 %.
W kolumnie 10 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat
od ostatniego  audytu (kolumna 10 ,Data poprzedniego audytu”).
W prezentowanym modelu przyznane wagi, w zalezno$ci od czasu, jaki uptynat
od ostatniego audytu w danym obszarze ryzyka, wynosza:

Wiecej niz 3 lata temu - 30 %

3 lattemu —20 %

2 latatemu - 10 %

1 rok temu—-0 %

Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela
z kryteriami ryzyka. Suma poszczegélnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla
poszczegdblnych kryteribw ustalane sg przez audytora na podstawie
profesjonalnego osgdu (professional judgement). Wagi poszczegdlnych
kryteriow ryzyka maja wptyw na wynik obliczeh wskazany w kolumnie 11
,ocena po uwzglednieniu kryteriow”.
Do klasyfikacji przyjeto 6 kategorii ryzyk, ktorym przyznano nastepujace wagi:

materialnos¢ - 0,30

czynniki kontroli - 0,10

$rodowisko kontroli - 0,10

wrazliwosé - 0,20

legalnosé- 0,20

czynniki zewnetrzne - 0,10

suma: =1,00
Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka. Punkty dla
poszczegoélnych kryteribw przyznawane sa przez audytora na podstawie jego
profesjonalnego osadu. Przyjeto czterostopniowa skale oceny kryteriéw ryzyka.
Punkty (1, 2, 3 lub 4) przyznane dla poszczegdinych kategorii po uwzglednieniu
wag sa wykorzystane do obliczenia rezultatu w kolumnie 11 ,Ocena
po uwzglednieniu kategorii ryzyk”
Kolumna ,Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest
nastepujacy:

[(waga materialno$¢ x liczba punktow) +

(waga czynniki kontroli x liczba punktow) +

(waga Srodowisko kontroli x liczba punktow) +

(waga wrazliwo$¢ x liczba punktow) +
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(waga legalnos¢ x liczba punktow) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) ]/ 4
(4 to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyznac dla danego kryterium).
Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 11 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest
nastepujacy:
Wynik z kolumny 12 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”)
= Wynik z kolumny 11 + wartoS¢ liczbowa odpowiadajgca priorytetowi
kierownictwa (kolumna 9).
Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu:
Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie 12 oraz date przeprowadzenia
ostatniego audytu (wynik w kolumnie 13). Algorytm obliczeri jest nastepujacy:
wynik z kolumny 12 + warto$¢ wagi przyznana dla danego okresu (kolumna 10).
Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspélnego mianownika.
Wynik zapisany jest w kolumnie 14 (koncowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen
jest nastepujacy:
Suma w % z kolumny 13 : 170%
170 % jest warto$cig maksymaling jakg moze uzyskac w analizie obszar ryzyka.
Kazde zadanie moze uzyskac do 100 % w ocenie koricowej (170/ 1,7)).
Kolumna 15 (,Poziom ryzyka”) stuzy ustaleniu poziomu istotnosci ryzyka
w poszczegobinych obszarach ryzyka. Przyjeto, ze:

konncowa ocena ryzyka 100%-75% - oznacza ,,ryzyko wysokie”,
koncowa ocena ryzyka 74%-50% - oznacza ,,ryzyko Srednie”,
koncowa ocena ryzyka 49%-0% - oznacza ,ryzyko niskie”.
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Zatacznik nr 2

PROCES AUDYTU
PLANOWANIE
y
BADANIE
SYSTEMOW
Y
DOBRY SYSTEM Y
KONTROLI SLABY SYSTEM
KONTROLI
\ 4
TESTY KONTROLI
Kontrole nie
dzialaja
Kontrole
v dzialajg \ 4
OGRANICZONE ROZSZERZONE
TESTY > TESTY
WIARYGODNOSCI WIARYGORNOSCI
ZAKONCZENIE |
PRAC -
A
SPRAWOZDANIE
Y
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACE
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1. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NAROK..........

1. Informacije istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego (wg stanu na dzieft 30
listopada roku poprzedzajgcego rok, na ktory sporzadzony jest plan audytu)

1 Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest
audytor wewnetrzny
2 Podstawowe cele i obszary dziatania

jednostek, w ktorych audytor wewnetrzny
prowadzi audyt wewnetrzny

3 Struktura organizacyjna jednostki, w ktérej
zatrudniony jest audytor wewnetrzny
(zwiezty opis wskazujgcy na usytuowanie
audytora wewnetrznego / komérki audytu
wewnetrznego)

4 Wykaz jednostek, w ktérych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny

5 Kwota $rodkéw publicznych (w min zt)
planowana do zgromadzenia przez
jednostke w ktorej jest zatrudniony
audytor wewnetrzny, w roku objetym
planem audytu

6 Planowana kwota wydatkéw i rozchodéw
Srodkéw publicznych jednostki, w ktdrej
zatrudniony jest audytor wewnetrzny, w
roku objetym planem audytu (w min z

7 Liczba os6b zatrudnionych w jednostce, w
ktorej zatrudniony jest audytor
wewnetrzny,

oraz taczna liczba oséb zatrudnionych w
pozostatych jednostkach, w ktérych
audytor wewnetrzny prowadzi audyt

wewnetrzny

8 Liczba oséb zatrudnionych na stanowisku
audytor wewnetrzny

9 Inne informacje istotne dla

przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
uwzgledniajgc specyfike jednostki

2. Analiza ryzyka

1 Charakterystyka obszaru objetego
audytem wewnetrznym

Opis metody analizy ryzyka

2
3 Wyniki analizy obszaréw ryzyka

Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. | Obszar ryzyka Poziom ryzyka
{wysoki/§rodni/niski)

1.




3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego

Lp. |Tematzadania Planowany termin Niezbedne | Obszar Uwagi
audytowego przeprowadzenia ﬁ?csz"bt;y ryzyka
audytu osobo/dni,)
wewnetrznego
1.
2

4. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp.

Obszar ryzyka

Planowany rok

przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

Uwagi

5. Organizacja pracy audytora wewnetrznego/komorki audytu wewnetrznego

Lp. |Zadania Zasoby Zasoby rzeczowe Uwagi
ludzkie
(liczba osobodni)
1. Przeprowadzanie zadan
audytowych
2. Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego
3. Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajgcych
4. Wspoitpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi
5. Czynnosci organizacyjne w tym
planowanie i sprawozdawczosc
B. Szkolenia i rozwoj zawodowy
7. Urlopy/ czas dostepny
8. Inne dziatania, w tym rezerwa

cZasowa

(podpis Burmistrza Nidzicy)



2. STRATEGICZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

" (nazwa jednostki)

Strategiczny Plan Audytu na lata ..........

Misjg audytu wewnetrznego Jest. ...

Cele diugookresowe komérki audytu wewnetrznego.

Do podstawowych celéw audytu wewnetrznego w nalezy:

Opis dziatarn komorki audytu wewnetrznego.

Plan rozwoju funkcji audytu.

Czestotliwos¢ audytu w poszczegdinych obszarach.

Planowany termin audytu w poszczegélnych obszarach.

Planowany rok : Uwagi
Lp. Obszar audytu przeprowadzenia | Obszar ryzyka
Nidzica, dnia .........cc.ccoooeviiiinnniinnn.
Sporzadzit:
(podpis audytora wewnetrznego)
Zatwierdzam:

(podpis Burmistrza Nidzicy)




3. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(pieczeé nagtdbwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie §3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego
2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego
(Dz. U. Nr 21, poz. 108) upowaznia si¢ Pana/Panig®)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu
wewnetrznego/poza planem audytu wewnetrznego®)

(nazwa i adres komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem ..o

(p, eczqtka , . po d p, s) ...................

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ...

(pieczagtka i podpis)



4. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Numer zadania
audytowego

Temat zadania
audytowego

Cel zadania
audytowego

Jednostka
audytowana

Nazwa i adres jednostki audytowanej:

Analiza ryzyka

Zakres zadania
audytowego

Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

Zakres podmiotowy zadania audytoweqo:

Metodyka audytu

Zatozenia
organizacyjne

Planowany termin
rozpoczecia audytu

Planowany termin
sporzadzenia
projektu
sprawozdania z
przeprowadzenia
audytu

Planowany termin
ogioszenia
ostatecznego
sprawozdania z
przeprowadzenia
audytu

Uwagi

Podpis audytora
wewnetrznego




5. KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ (KKW)

Lp ZAGADN|EN’|E (pytania sprawdzajace zadawane audytowanerﬁ&,' | TAK N|E UWAGl

sprawdzajgce funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej)




6. LISTA KONTROLNA

— LISTAKONTROLNA
wanej: o

Lp. Czynnos$¢ do wykonania TAK | NIE | Uwagi




7. KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

l.p. Czynnos¢ do wykonania TAK

NIE

Uwagi

* W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnej w rubryce uwagi prosimy

poda¢ przyczyny.

Inne uwagi i wnioski:

Data: Podpis:

10



8. PROTOKOL WYWIADU

p. | Pytanie Audytora Wewnetrznego Udzielona odpowiedz

AW IPE

11




9. WZOR SCIEZKI AUDYTU

Lp. | Czynno&ci Podmiot Przeprowadzon | Dokument wynikowy
odpowiedzialny | e kontrole Dokument | Dokument
wtérny 2rodtowy

12




10. DOBOR PROBY

~ DOBOR PROBY
owanej: e

Okreslenie zbiorowosci:

Warto$é badanego zbioru i jego liczebno$¢:

Do zbadania w 100%:

Do zbadania wyrywkowego:

Dopuszczalny btad:

Metoda probkowania:

Ustalenie liczebnos$ci prébki

Oczekiwane wystapienie btedu k:

Ryzyko: badania RB = %, wewnetrzne RW = %, kontroli RK = %,
analityczne RA= %

Ryzyko badan wyrywkowych: %

Liczebnos$¢ proby:

Metoda losowania:

13



11. ARKUSZ BADAN WYRYWKOWYCH

Cel badania:

Okreslenie zbiorowosci:

Warto$¢ badanego zbioru i jego liczebnos¢:

Do zbadania w 100%:

Do zbadania wyrywkowego:

Charakterystyczne cechy poszukiwanych btedéw:
Dopuszczalny btad:

Metoda prébkowania:

Ustalenie liczebnosci prébki

Oczekiwane wystapienie btedu k:

Ryzyko: badania RB = %, wewnetrzne RW = %, kontroli RK = %,
analityczne RA= %

Ryzyko badan wyrywkowych: %

Liczebnos¢ proby:

Metoda losowania:

Ogoétem zbadano:

Wykryte nieprawidtowosci:
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12. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

a RKUSZ USTALEN AUD

1.CEL BADANIA

2. KRYTERIA

3. USTALENIA

4. PRZYCZYNY WYSTAPIENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

5. KONSEKWENCJE

6. ZALECENIA

(podpis audytora wewnetrznego)
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13. TEST WIARYGODNOSCI

TEST WlARYGQD’NiosQIJ

1.CEL BADANIA

2. PRZEPROWADZONE PRACE

3. USTALENIA

4. PRZYCZYNY WYSTAPIENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

5. KONSEKWENCJE

6. ZALECENIA

7. WNIOSEK

(podpis audytora wewnetrznego)
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14. PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO:
SYGNATURA:
TERMIN | MIEJSCE NARADY:

CEL NARADY:

OSOBY UCZESTNICZACE W NARADZIE:

TEMATYKA
ZafoZzenia organizacyjne zadania audytowego

Audytor wewnetrzny

(podpis)

17



15. PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO:
SYGNATURA:

TERMIN | MIEJSCE NARADY:
CEL AUDYTU:

Audytem objeto okres od
OSOBY UCZESTNICZACE W NARADZIE:

Istotne informacje o przebiegu i wyniku narady.
Reakcja kierownictwa komorki audytowanej - w tym ewentuaine
proponowane dziatania naprawcze.

Audytor Wewnetrzny
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16. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU

:I;RAWOZDANlE KONCOWE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO:

SPIS TRESCI:

WSTEP

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU OBJETEGO AUDYTEM
ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

CELE AUDYTU

KRYTERIA AUDYTU W ODNIESIENIU DO CELOW AUDYTU
METODYKA PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO
PODSUMOWANIE WYNIKOW BADAN — USTALENIA

REKOMENDACJE

Podpis audytora wewnetrznego
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17. PLAN CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

. 5 - e
o .
- : .

&ohérk Méﬁ(dyﬂtowér;a:

Temat zadania audytowego

Wpisaé temat zadania audytowego, ktérego
czynnoéci sprawdzajgce dotyczg

Nr zadania audytowego

Nr zadania wynikajacy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Sporzadzit:

Data:

Zakres czynnosci
sprawdzajacych

Podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci
sprawdzajacych

Zalecenia

Uwagi i wnioski audytora wewnetrznego
sformutowane w trakcie zadania audytowego,
ktérego czynnoséci sprawdzajace dotycza,

Cel czynnosci

sprawdzajacych
Metodyka czynnosci Wskazowki metodyczne powinny obejmowac:
sprawdzajacych techniki przeprowadzania czynnosci

sprawdzajacych (w tym, wskazane w § 15 ust.
2 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegbtowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego),
sposob przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych, dowody niezbedne do
dokonania ustalen i sposéb ich badania,
wskazéwki o charakterze techniczno -
organizacyjnym.

Zalozenia organizacyjne

nazwiska i stanowiska stuzbowe os6b
przeprowadzajacych czynnoéci sprawdzajace,,
planowany czas trwania czynnosci
sprawdzajgcych (liczba osobodni),

ewentualna potrzeba powotania rzeczoznawcy.

Planowany termin
rozpoczecia czynnosci
sprawdzajacych

Planowany termin
zakonczenia czynnosci
sprawdzajacych

Planowany termin
sporzadzenia notatki

informacyjnej

Uwagi

Podpis audytora Podpis audytora wewnetrznego
wewnetrznego sporzadzajacego plan czynnosci

sprawdzajacych,
miejsce i data podpisania.
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18.NOTATKA INFORMACYJNA

NOTATKA INFORMACYJNA

Komérka audytowana:

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Sporzadzit:
Data:

Cel przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.
Zakres czynnosci sprawdzajacych.
Termin, w ktérym przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

Ustalenia stanu faktycznego, wymienione w kolejnosci ich waznosci.

Podsumowanie.

Ocena.

(podpis audytora wewnetrznego)

21




19. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

ZA ROK ....
1. Podstawowe informacje
a) Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych
1. Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych, w

ktorych audytor wewnetrzny prowadzit audyt
wewnetrzny w roku sprawozdawczym

2. a) Liczba oséb zatrudnionych w jednostce, w ktorej a)
jest zatrudniony audytor wewnetrzny (jednostce
zatrudniajacej)

b) Laczna liczba osdb zatrudnionych w pozostatych b)
jednostkach, w ktérych audytor wewnetrzny prowadzit
audyt wewnetrzny
(wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku, za ktéry
sporzgdzane jest sprawozdanie)

3. a) taczna liczba jednostek podleglych jednostce a)
zatrudniajacej

b) Laczna liczba jednostek nadzorowanych przez b)
jednostke zatrudniajgcg

(wedtug stanu na dzieh 31 grudnia roku, za ktory
sporzadzane jest sprawozdanie)

4. Liczba jednostek podlegtych lub nadzorowanych, w
ktérych audytor wewnetrzny prowadzit audyt
wewnetrzny

5. Kwota wszystkich gromadzonych $rodkdw
publicznych w roku sprawozdawczym w min zit
ogbtem

(dotyczy wytgcznie $srodkdw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki zatrudniajgcej)

6. Kwota wydatkdw i rozchodow srodkéw publicznych w
roku sprawozdawczym ogdtem w min zi

(dotyczy wytgcznie srodkdw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki zatrudniajace)j)

b) Informacje o komérce audytu wewnetrznego

1. Nazwa komérki audytu
wewnetrznego

2. Adres pocztowy/numer
telefonu/adres e-mail
koordynatora komérki audytu




wewnetrznego

Liczba etatéw przyznanych
komorce audytu
wewnetrznego
(wg stanu na dzien 31 grudnia
roku, za ktéry sporzgdzane
jest sprawozdanie)

Liczba oséb faktycznie
zatrudnionych w komoérce
audytu wewnetrznego
(wg stanu na dziert 31 grudnia
roku, za ktéry sporzadzane
jest sprawozdanie)

Nazwa stanowiska/wymiar
czasu pracy/zatrudnienie na
czas nieokreslony (lub
okreslony, jaki)/zdany
egzamin na audytora
wewnetrznego
poszczegdinych pracownikéw
komorki audytu
wewnetrznego

Zatrudnienie
na czas
nieokreslony

Lp. | Nazwa | Wymiar
stanowis | czasu
ka pracy
(w
etatach)

Zatrudnienie
na czas
okreslony
(jaki?)

Zdany
egzamin na
audytora
wewnetrznego

TAK/NIE*)

TAK/NIE™)

Czy koordynator komérki
audytu wewnetrznego
podlega bezposrednio
kierownikowi jednostki

TAK/NIE®)

Jesli Nie, jak jest usytuowany w strukturze organizacyjnej

jednostki?

Czy komoérka audytu
wewnetrznego posiada
zatwierdzony przez
kierownika jednostki
dokument okres$lajacy jej cele,
zadania i uprawnienia?

(np. karta audytu
wewnetrznego, regulamin
organizacyjny)

TAK/NIE*)
Nazwa dokumentu:

Czy istniejg pisemne
procedury audytu
wewnetrznego?

TAK/NIE*)
Nazwa dokumentu:

Czy dokonywana byta
zewnetrzna ocena pracy
komérki audytu
wewnetrznego?

TAK/NIE*)
Jesli Tak, kto dokonat oceny:

10.

Czy dokonano
udokumentowane;j
samooceny pracy komorki
audytu wewnetrznego?

TAK/NIE*)

11.

Czy opracowano
wieloletni/strategiczny plan
audytu wewnetrznego?

TAK/NIE®)
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12. Czy prace komorki audytu TAK/NIE®)
wewnetrznego sg Jesli Tak, wymieni¢:
wspomagane przez
odpowiednie systemy
informatyczne (jakie)?
2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp. | Temat zadania Zadanie Typ obszaru | Liczba audytoréw Cza przeprowadzenia
zapewniajgc | dziatalnosci, | wewnetrznych zadania audytowego (w
e (Z2) albo w ktérym przeprowadzajacych dniach)
czynnosé przeprowadzo | zadanie audytowe
doradcza no zadanie
(D) audytowe
plan wykonanie | plan wykonanie

3. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan
audytowych
Lp. Temat | Zadanie Efekty Podstawowe zalecenia lub opinie i Ryzyka, do ktdrych
zadania | zapewniajg | przeprowadz | wnioski odnoszg sie wydane
audyto |ce (Z)albo |enia zadania zalecenia lub opinie i
wego czynno$¢ | audytowego whioski
doradcza
(D)
4. Przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace w roku sprawozdawczym
Lp. | Temat zadania zapewniajgcego ktorego Czas Liczba audytoréw
dot. czynno$ci sprawdzajgce przeprowadzenia | przeprowadzajgcych
€czynnosci czynnosci sprawdzajgce
sprawdzajgcych
5. Niezrealizowane zadania audytowe
Lp. | Temat zadania Zadanie zapewniajace | Przyczyna niezrealizowania zadania
zapewniajgcego lub |(Z) albo czynnos¢ zapewniajgcego lub czynnosci
przedmiot czynnosci | doradcza (D) dordaczej
doradczej
6. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego
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Lp.

Zadania audytora
wewnetrznego/komérki
audytu wewnetrznego

Zasoby ludzkie
(liczba osobodni)

plan

wykonanie

Uwagi (przyczyny
rozbieznosci miedzy planem i
wykonaniem)

Przeprowadzanie zadan
audytowych

Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego

Przeprowadzanie
czynnosci sprawdzajgcych

Wspétpraca z innymi
stuzbami kontrolnymi

Czynnosci organizacyjne,
w tym planowanie i
sprawozdawczo$c

Szkolenia i rozwdj
zawodowy

Urlopy/ czas dostepny

Inne dziatania, w tym
rezerwa czasowa

7. Istotne informacje dotyczace przeprowadzenia audytu
wewnetrznego w roku sprawozdawczym.

*) Niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczgtka audytora

wewnetrznego/koordynatora komorki

audytu wewnetrznego)
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20. SPIS DZIALAN DORADCZYCH

DZIALALNOSC DORADCZA
W orrenrnenens roku

data temat opinii/wniosku rodzaj opinia
opinii/wniosku

°

OoNoO|OA[WN|—=
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21. ROCZNA ORGANIZACJA CZASU PRACY AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

ORGANIZACJA CZASU PRACY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

W ROKU ......
STYCZEN LUTY MARZEC KWIECIEN MAJ CZERWIEC
1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3
4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5
6 6 6 6 6 6
7 7 7 7 7 7
8 8 8 8 8 8
9 9 9 9 9 9
10 10 10 10 10 10
11 11 1 11 11 11
12 12 12 12 12 12
13 13 13 13 13 13
14 14 14 14 14 14
15 15 15 15 15 15
16 16 16 16 16 16
17 17 17 17 17 17
18 18 18 18 18 18
19 19 19 19 19 19
20 20 20 20 20 20
21 21 21 21 21 21
22 22 22 22 22 22
23 23 23 23 23 23
24 24 24 24 24 24
25 25 25 25 25 25
26 26 26 26 26 26
27 27 27 27 27 27
28 28 28 28 28 28
29 29 29 29 29
30 30 30 30 30
31 31 31
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LIPIEC SIERPIEN WRZESIEN PAZDZIERNIKLISTOPAD  GRUDZIEN

1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3
4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5
6 6 6 6 6 6
7 7 7 7 7 7
8 8 8 8 8 8
9 9 9 9 9 9
10 10 10 10 10 10
11 11 11 11 11 11
12 12 12 12 12 12
13 13 13 13 13 13
14 14 14 14 14 14
15 15 15 15 15 15
16 16 16 16 16 16
17 17 17 17 17 17
18 18 18 18 18 18
19 19 19 19 19 19
20 20 20 20 20 20
21 21 21 21 21 21
22 22 22 22 22 22
23 23 23 23 23 23
24 24 24 24 24 24
25 25 25 25 25 25
26 26 26 26 26 26
27 27 27 27 27 27
28 28 28 28 28 28
29 29 29 29 29 29
30 30 30 30 30 30
31 31 31 31

Legenda:

hsoboty, niedziele i swieta
_urlopy poz. 7 planu rocznego
[_____|Choroba

[ ]szkolenia poz. 6
-przeprowadzenie zadania audytowego poz.
[:hechniki przeprowadzania zadania
-czynnoéi sprawdzajace poz 3

I <zi=/2Inos¢ doradcza

—czynnoéi organizacyjne, w tym plan i

I /sroioraca z innymi stuzbami poz 4

- inne dziatania - opracowanie nowych procedur AW, przeglad akt statych, samoocena,

poz. 8 planu
StAN NAAZIEN......coviceeee et
(podpis audytora wewnetrznego
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