Zarzadzenie Nr 24/2011
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 14 lutego 2011r.

w sprawie : wprowadzenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie (jt. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591) art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym w zwigzku z art.274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych( Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Czeladz ,Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Czeladz”, stanowigcq zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc ,Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz”, kitory stanowi
zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 25/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28 lutego 2007r.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§43

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2011
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 14 lutego 2011 r.

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIASTA

CZELADZ



1. Wstep
1.1. Wprowadzenie

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiegq”, zostata opracowana w celu
okredlenia szczegodtowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu wewnetrznego,
a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich w Urzedzie Miasta Czeladz, zwanym dalej
,Urzedem”.

Tres¢ niniejszej Ksiegi uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne regulujace instytucje
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze wytyczne Ministra
Finanséw, w sprawie funkcjonowania audytu wewnetrznego w tych jednostkach.

Do opracowania Ksiegi wykorzystano ,Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji
publicznej” wydany przez Ministerstwo Finanséw, a takze inne publikacje na temat audytu
wewnetrznego.

1.2. Definicja, cele i zadania audytu wewnetrznego

Zgodnie z ustawg, audytem wewnetrznym jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie Burmistrza Miasta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej i czynnosci doradcze.

Czynnosci doradcze to takze sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu Miasta.

2. Audytor Wewnetrzny
2.1. Status organizacyjny

Podstawag funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz jest Statut
i Regulamin Organizacyjny Urzedu. Zasadnicze cele, prawa i obowigzki oraz zasady dziatania
i organizacji audytu wewnetrznego w Urzedzie okresla ,Karta audytu wewnetrznego” zatwierdzona
przez Burmistrza Miasta na wzér ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych”.
Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami, audytor wewnetrzny jest samodzielnym stanowiskiem
podleglym merytorycznie Burmistrzowi Miasta Czeladz.
Podstawowy zakres uprawnien i obowigzkéw audytora wewnetrznego okresla Karta audytu
wewnetrznego, a szczegotowy niniejsza Ksiega.

2.2. Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1. Niezaleznos¢

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjne;.

Niezaleznos¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny, podlega wytacznie Burmistrzowi Miasta
Czeladz.
Niezaleznos¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia mu obszaréw audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow,
a takze nie moze braé¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu Miasta. Jednoczesnie audytor
wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw,
z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych Zrédet informaciji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Audytor wewnetrzny jest obowigzany poinformowa¢ Burmistrzowi Miasta o kazdym rzeczywistym
lub domniemanym naruszeniu niezaleznosci audytora wewnetrznego.



2.2.2. Zakres uprawnien

Audytor nie dysponuje uprawnieniami wladczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad,
procedur i mechanizméw kontroli. Dziatalno§¢ audytora ma wytacznie charakter oceniajacy,
zapewniajgcy oraz doradczy, i w Zaden sposéb nie zwalnia kierownictwa i innych pracownikéw Urzedu
Miasta z odpowiedzialnosci za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan i obowigzkéw, w tym w
zakresie nadzoru i kontroli.

Zakres dziatan audytu wewnetrznego ogranicza sie zasadniczo do komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta. Jednakze w przypadkach uzasadnionych celem audytu, na wniosek Burmistrza Miasta,
audytor moze prowadzi¢ audyt w jednostkach podlegtych.

2.2.3. Relacje z pracownikami innych komoérek organizacyjnych

Zasada obowigzujagcg w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych
w sposéb konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba wystepowa¢ o pomoc ze strony
kierownictwa Urzedu Miasta i pracownikow innych komoérek organizacyjnych przy planowaniu
i wykonywaniu zadania audytowego, stucha¢ ich opinii i wskazéwek. Postawa taka nie moze jednak
podwazaé¢ faktu, ze audytor wewnetrzny ma zapewniony nieograniczony dostep do wszelkich
dokumentow, wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu, z zachowaniem przepisbw o ochronie informacji niejawnych. Przed
rozpoczeciem kazdego zadania audytowego nalezy poinformowac¢ kierownika komorki audytowanej
o planowanych dziataniach audytu.

2.2.4. Koordynacja dziatan z audytorami (kontrolerami) zewnetrznymi

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi i polega
zasadniczo na wzajemnej wspotpracy celem objecia dziataniami audytu maksymalnego zakresu
spraw, wymiany informac;ji, a takze zminimalizowania powielania przeprowadzanych prac.

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywacé rezultaty pracy audytu / kontroli zewnetrznej
w analizie ryzyka.

Audytor wewnetrzny porozumiewa sie z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
Burmistrza Miasta.

2.2.5. Reakcja na wyniki audytu, przeglad sprawdzajacy

Audytor wewnetrzny powinien dazyé do osiggniecia porozumienia z kierownikiem i pracownikami
komorki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu faktycznego, dokonanej analizy
przyczyn iskutkow ewentualnych uchybieh oraz uwag i wnioskéw (zalecen) audytu. Jezeli jest
to uzasadnione celami audytu, audytor moze wspotpracowaé z audytowanymi przy poszukiwaniu
najlepszych rozwigzan dotyczacych sposobu realizacji zalecen.

Audytor wewnetrzny powinien wspotpracowaé z kierownikiem komorki audytowanej nad
rozwigzaniem ewentualnego sporu. Jezeli porozumienie nie zostanie osiggniete, a spér dotyczy
istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢ poddane przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem
audytora, kierownika komérki audytowanej i Burmistrza Miasta. Przeglad sprawdzajacy przeprowadza
sie po naradzie zamykajacej. Po upewnieniu sie, ze przedstawione przez audytora ustalenia sg
prawidtowe, audytor zamieszcza je w sprawozdaniu z audytu, ktére przekazuje kierownikowi komorki
audytowanej, a nastepnie Burmistrzowi Miasta.

2.3. Zasady dzialania audytu wewnetrznego

Do podstawowych zasad dziatania audytu wewnetrznego zapewniajgcych efektywng i wydajng
realizacje celdéw audytu, zalicza sie w szczegodlnosci:
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zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

przetozenie zasobéw audytu na obszary ryzyka,
profesjonalizm audytora,

ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci Urzedu,
obiektywizm i bezstronnos¢,

rzetelnosc¢ i nalezytg starannosc,

swobodny obieg informacji —swoboda porozumiewania sie,
ustawiczne doskonalenie zawodowe .

2.3.1. Wysoka jakos¢ audytu

Dziatania audytu wewnetrznego powinny stuzy¢ kierownictwu Urzedu Miasta do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej funkcjonujg
prawidtowo. Dokonujac oceny réznych systemow, procesow czy procedur audytor powinien
potwierdzi¢ ich adekwatnos¢ i efektywnosc¢ lub wskaza¢ na koniecznos¢ podjecia okreslonych dziatan
korygujacych, naprawczych lub usprawniajgcych.

Ustugi te powinny przynosi¢ wartos¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu
nalezy przedstawiaC¢ przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien lub potrzeby
wprowadzenia usprawnien sformutowaé odpowiednie wnioski.

2.3.2. Przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka

Zasoby audytu sg ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposéb racjonalny
i efektywny. Aby zaplanowa¢ odpowiednie wykorzystanie tych zasobdéw, w szczegdlnosci zasobow
czasowych, audytor przeprowadza analize ryzyka. W wyniku analizy ryzyka audytor identyfikuje
obszary ryzyka, ktére powinny by¢ poddane audytowi wewnetrznemu w pierwszej kolejnosci oraz
problemy na ktore nalezy zwroéci¢ szczegolng uwage w trakcie realizacji kolejnych zadanh audytowych.

2.3.3. Profesjonalizm audytora

Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne
do wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor powinien dazy¢ do petnej znajomosci aktéw prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy.

Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opiera¢ sie na
faktach, zas fakty nie moga zosta¢ pozbawione wiasciwego im kontekstu. Audytor musi dokonywaé
obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiggniecia jakichkolwiek osobistych celéw, oceny
istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynno$ci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc innych pracownikéw jednostki albo wystgpi¢ z wnioskiem o powotanie
rzeczoznawcy.

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

2.3.4. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole.

Audytor wewnetrzny nie jest uprawniony do podejmowania decyzji
o charakterze wiadczym. Nie powinien réwniez odpowiadaé za jakikolwiek rodzaj dziatalnosci Urzedu
Miasta. Audytor ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania obiektywizmu i bezstronno$ci nie moze
przyjmowac na siebie odpowiedzialno$ci za dziatania operacyjne Urzedu Miasta

Kierownictwo Urzedu Miasta jest odpowiedzialne za ustanowienie elementéow systemu kontroli
zarzadczej oraz zapewnienie adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci stosowanych mechanizmoéw
kontroli.



2.3.5. Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci Urzedu

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnosci Urzedu.
Stwierdzenie nieprawidtowosci jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego
celem. Wazne jest, aby audytor nie wykorzystywat btedow wykrytych w trakcie swoich badan
do oceniania os6b za nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich zrodta.
Audytora powinno znacznie bardziej interesowaé skorygowanie istniejgcego problemu niz
poszczegolne btedy, a wiec podjecie dziatan, ktére przyczynig sie do poprawy funkcjonowania Urzedu
Miasta w danym obszarze.

2.3.6. Obiektywizm i bezstronnos¢

Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewnetrzny powinien zachowac obiektywizm,

formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé
konfliktu intereséw. Audytor powinien pamieta¢, ze jego dziatalnos¢ jest tylko ustugg swiadczong
kierownictwu Urzedu Miasta, ktére powinno mie¢ zaufanie do wynikéw jego pracy.
W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynno$ci audytowe,
dziatania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegdlnosci nalezy wykluczy¢
z zakresu obowigzkéw audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia, ktére wchodza
w zakres zarzgdzania Urzedem Miasta.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywaé swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
do oczekiwan innych osob. Zadania audytowe muszg by¢ wykonywane w taki sposob, aby audytor nie
byt stawiany w sytuacjach, w ktérych mégtby czué sie niezdolny do wydawania obiektywnych opinii,
zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

W celu zachowania bezstronno$ci audytor wewnetrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata,
ocenia¢ dziatalnosci za ktorg byt uprzednio odpowiedzialny.

O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu obiektywizmu i bezstronnosci informuje
Burmistrza Miasta.

2.3.7. Rzetelnos¢ i nalezyta starannos¢

Audytor wewnetrzny powinien wykonywac¢ swoje obowigzki sumiennie, dgazac do osiggniecia
najlepszych rezultatdbw swojej pracy. W swoim postepowaniu audytor powinien by¢ kreatywny,
a wyznaczone zadania realizowaé z zaangazowaniem oraz z najlepsza wolg i wiedza.

Audytor nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania kierownikom komoérek audytowanych oraz
Burmistrzowi Miasta wnioskéw mogacych skutkowac koniecznoscig podjecia trudnych decyziji.

Wszelkie dziatania audytora wewnetrznego powinny cechowa¢ sie nalezytg starannoscia.
Zachowanie nalezytej staranno$ci przez audytora oznacza takie postugiwanie sie posiadang wiedza,
umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng ocene procesu lub stanu.

Audytor wewnetrzny powinien dziata¢ z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac:

e zakres prac niezbedny do osiagniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania,

e ztozono$¢, istotno$¢ oraz znaczenie badanych spraw,

e adekwatnos¢ i efektywnos¢ procesdw zarzadzania ryzykiem, systeméw kontroli oraz procesow
zarzadzania Urzedem Miasta (komorka organizacyjng),

e prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych btedéw, nieprawidtowosci lub braku zgodnosci

Z przepisami prawa,

Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktére moze negatywnie
wptynaé na realizacje zadah stojacych przed Urzedem Miasta (komérka audytowang).



Starannos¢ zawodowa powinna by¢ odpowiednia do stopnia ztozonosci przeprowadzanego
audytu. Dziatanie z nalezytg starannoscia wymaga zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania
audytowego tak zaplanowac zakres prac, aby bylo mozliwe osiggniecie celéw audytu. Jednakze
dziatania audytora wewnetrznego, nawet wykonywane z nalezyta starannoscig, nie gwarantujg
zidentyfikowania kazdego ryzyka.

3.Metodyka audytu
3.1. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zarowno przygotowanie planu rocznego audytu jak
i realizacja poszczegdlnych zadan audytowych musi by¢é poprzedzona analiza ryzyka. Na etapie
przygotowania rocznego planu audytu audytor dokonuje analizy ,obszaréw ryzyka”, natomiast przed
przystgpieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejacego
w dziatalno$ci komorki audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.
Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu Miasta lub ktére moze
przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania sie ryzyka.

Istotnos¢ jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu
na Urzad Miasta (potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowal wystgpienie
ryzyka.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka) sg to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii
czynniki ryzyka.

Waga ryzyka jest to wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikéw ryzyka) na badany
obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planéw
dziatan ograniczajgcych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka jak réwniez dziatan zmniejszajacych
potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

3.2. Planowanie dtugoterminowe audytu

Podstawg przygotowania rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka
polegajaca na badaniu potencjalnych obszaréw ryzyka w celu okreslenia, ktére z nich sg narazone
na najwieksze ryzyko i wymagajg objecia audytem w pierwszej kolejnosci.

3.2.1. Analiza potrzeb Urzedu w zakresie audytu

Analiza potrzeb dokonywana jest w oparciu o analize ryzyka kierownictwa Urzedu Miasta oraz
w oparciu 0 osgd audytor wewnetrznego. W celu uzyskania wiedzy niezbednej do przeprowadzenia
analizy potrzeb audytu, audytor powinien na biezgco $ledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i zakresie
dziatania Urzedu oraz zbiera¢ i analizowa¢ wewnetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace jego
funkcjonowania.
Dokonujac identyfikacji obszarow ryzyka czyli potencjalnych zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:

-cele i zadania jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny,
-istotne ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu Miasta,
-istniejace w Urzedzie Miasta systemy kontroli zarzadcze;;
-wyniki wczes$niej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

-uwagi Burmistrza Miasta.



Na podstawie wynikow analizy audytor tworzy liste zidentyfikowanych obszaréw ryzyka
(potencjalnych zadan audytowych). Biorgc pod uwage zwigzki, relacje, podobiefstwa zachodzace
miedzy poszczegblnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych
kategorii okreslanych mianem ,,obszaréw audytu”.

3.2.2. Analiza ryzyka

Zasadniczg metodg w oparciu o ktdrg audytor dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania
planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda matematyczna. Podstawg tej metody jest matryca
operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikéw ryzyka)
i innymi kryteriami. Poszczegolinym kryteriom oceny przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii
ryzyka rowniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktéw) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego
obszaru ryzyka - poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriow oceny nadawane
sg kazdorazowo przed zastosowaniem metody na etapie przygotowania planu audytu. Jednym
z kryteribw oceny jest priorytet kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala kazdorazowo najwyzsze
kierownictwo Urzedu Miasta( Burmistrz, dwaj Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik).

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw ryzyka (zadan audytowych)
uszeregowanych wedtug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci dla Urzedu
Miasta.

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, audytor biorgc pod uwage zasoby osobowe, szacowany
czas niezbedny na przeprowadzenie poszczegoélnych audytéw, a takze czas niezbedny na realizacje
innych zadan oraz szkolenia, okresla liczbe i tematy zadan audytowych (odpowiadajacych
poszczegolnym obszarom ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzacym roku. Przyjmuje
sie, iz jeden audytor moze przeznaczy¢ w ciggu roku srednio 120 dni roboczych na realizacje zadan
audytowych.

3.2.3. Cykl audytu

Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadah zapewniajacych w roku

nastepnym biorac pod uwage: wyniki analizy ryzyka, wyniki analizy zasobdéw osobowych, uwagi
Burmistrza.
Audytor okresla czas , wyrazony w latach, w ktérym-odpowiednio przy niezmienionych zasobach
osobowych komoérki audytu wewnetrznego - zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajgce we
wszystkich obszarach ryzyka. Czas ten to cykl audytu. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz liczby
wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan
zapewniajgcych w roku nastepnym.

3.2.4. Roczny plan audytu

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
e wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
e wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
e liste obszaréw ryzyka w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
¢ informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajacych,
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradczych,
e informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,
e informacje na temat cyklu audytu.

Plan roczny audytu sporzadzajg audytor wewnetrzny, przy udziale najwyzszego kierownictwa
Urzedu. Plan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.
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Gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objecia audytem wewnetrznym, realizowana
jest kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny) audytor dokonuje analizy zakresu tej kontroli, a nastepnie
podejmuje decyzje o modyfikacji zakresu audytu wewnetrznego lub wystepuje do Burmistrza Miasta
0 wyrazenie zgody na odstgpienie od jego realizacji. Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej
kolejnos$ci niz wynikajgca z harmonogramu przyjetego w rocznym planie audytu.

W razie zmiany czynnikéw stanowigcych podstawe sporzgdzenia rocznego planu audytu, a takze
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, audytor przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem
audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu,
audytor zawiadamia o tym na pi$mie Burmistrza Miasta.

3.3. Zadanie audytowe zapewniajace.

3.3.1. Fazy zadania audytowego

Zadanie audytowe sktada sie z nastepujacych faz:

1. Faza wstepna

1.1. Upowaznienie i zawiadomienie kierownika komérki audytowanej

1.2. Przeprowadzenie wstepnego przegladu

1.3. Przygotowanie programu zadania audytowego

14. Przeprowadzenie narady otwierajgcej

2. Czynnosci audytowe

2.1 Przeprowadzenie zaplanowanych badan

2.2.  Dokonanie analizy i oceny wynikéw przeprowadzonych badan

3. Sprawozdawczosé

3.1. Zredagowanie wstepnych ustalen i wnioskéw —arkusz ustalen

3.2. Przeprowadzenie narady zamykajacej

3.3. Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania wstepnego z przeprowadzenia audytu
3.4. Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania kohcowego z przeprowadzenia audytu

4. Czynnosci sprawdzajgce

3.3.2. Faza wstepna

3.3.2.1. Upowaznienie i zawiadomienie kierownika komérki audytowanej

Podstawg do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzania
audytu wydane przez Burmistrza Miasta Czeladz.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor, w uzgodnieniu z Burmistrzem
Miasta, powota¢ rzeczoznawce (eksperta zewnetrznego). Powotanie rzeczoznawcy moze nastgpi¢ na
kazdym etapie zadania audytowego.

Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor zawiadamia
kierownika komérki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu (wskazujgac w razie potrzeby
na przystugujace audytorowi uprawnienia okreslone w przepisach powszechnie obowigzujacych oraz
w Karcie audytu wewnetrznego), a takze informuje o przystgpieniu do wstepnego przegladu
uzgadniajac z kierownikiem komérki audytowanej zasady i tryb wspotpracy na tym etapie zadania
audytowego.

3.3.2.2. Wstepny przeglad

Po zawiadomieniu kierownika komérki audytowanej o rozpoczeciu zadania audytowego audytor
przystepuje do wstepnego przegladu. Celem wstepnego przegladu jest:
e zrozumienie badanej dziatalnosci,
¢ zidentyfikowanie systemow, proceséw (obiektow audytu) wystepujacych w badanym obszarze
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oraz istniejacych mechanizmoéw kontroli,
e dokonanie analizy ryzyka,
¢ uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

W pierwszym etapie wstepnego przegladu audytor kompletuje wszelkie dostepne informacje
na badany temat. Dotyczy to w szczegdlnosci regulacji prawnych, przepiséw wewnetrznych,
dokumentoéw organizacyjnych, sprawozdan oraz wynikdw poprzednich audytoéw i kontroli.

Drugi etap ma na celu wstepna weryfikacje uzyskanych informaciji, zorientowanie sie jaka jest praktyka
dziatania w badanym obszarze, z jakimi problemami stykajg sie pracownicy komoérki audytowanej, jak
wyglada organizacja pracy, powigzania organizacyjne i funkcjonalne itp.

Trzeci etap obejmuje identyfikacje systeméw (proceséw) i mechanizméw kontroli, oraz identyfikacje
i ocene (analize) ryzyka dotyczacego tych systeméw (procesow). Analiza ryzyka jest podstawg
do zidentyfikowania kluczowych i stabych stron systemdéw (proceséw) aprzez to okredlenia
probleméw na ktére nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach.

Zbierajgc niezbedne informacje audytor moze wykorzystywaé kwestionariusze samooceny oraz
kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.

Wyniki wstepnego przegladu sg podstawg do zaprojektowania czynnosci audytowych,
tj. okreslenia zakresu testow (badan), technik badania oraz sporzadzenia niezbednych dokumentéw
roboczych.

3.3.2.3. Program zadania audytowego

Podstawowym dokumentem w ktérym audytor przedstawia wyniki wstepnego przegladu oraz
okre$la planowane czynnosci audytowe jest program zadania audytowego. Program zadania
audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego audytu.

W programie zadania audytowego audytor zamieszcza w szczegdélnosci:

-temat zadania,

-cele zadania,

-podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

-istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

-narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

-kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

-sposéb klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriéw.

3.3.2.4. Narada otwierajaca

Na zakonczenie fazy wstepnej zadania audytowego, a przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych, audytor wewnetrzny przeprowadza narade otwierajgcg z udziatem kierownika komorki
audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika tej komorki.

Podczas narady otwierajgcej audytor przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania
audytowego. Kierownik komorki audytowanej, lub osoba przez niego wyznaczona, przedstawia
informacje dotyczace funkcjonowania tej komoérki oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania
zakiéceh w jej pracy, w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

3.3.3. Czynnosci audytowe

Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas ktérej wprowadzany jest
w zycie przygotowany wczedniej program zadania audytowego. Celem czynnosci audytowych jest
zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajgcych wyniki przeprowadzonego audytu.

Profesjonalny osad audytora oraz specyfika badanego obszaru bedg decydowac¢ o tym jakie
czynnosci audytowe i w jakiej kolejnosci zostang przeprowadzone wramach danego zadania
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audytowego. Nie jest zatem mozliwe okreSlenie uniwersalnego modelu tych czynnosci. Ponizej
wskazuje sie jedynie podstawy metodologiczne ich wykonywania, tj. techniki badania, testy
i procedury analityczne. Niektdre z nich mogg by¢ wykorzystywane réwniez w fazie wstepnej zadania
audytowego, na etapie wstepnego przegladu.

3.3.3.1. Techniki badania

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

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oswiadczen) — audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze rowniez
uzyskiwac¢ informacje uzupetniajgce od innych pracownikéw Urzedu Miasta, a w razie potrzeby takze
od innych jednostek.

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

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

Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw komorki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest szczegodlnie przydatna gdy
przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podlegajg dokumentowaniu.

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

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

Sprawdzenie rzetelnosci informacji — polega na poréwnaniu danej informacji z informacjg
pochodzacy z innego zrddia.

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

Szacunkowa metoda doboru proby — pozwala na wybér proby na podstawie profesjonalnej oceny,
wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie prébek losowych (probkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej
populacji metodg wyrywkowa. Probkowanie polega na okre$leniu i doborze prébki, a nastepnie jej
zbadaniu, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang
populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci proby i jej dobdr w taki sposdb, by byta
reprezentatywna dla catej populaciji.

3.3.3.2. Testy
Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac sie

okreslonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujac przygotowane przez siebie
dokumenty robocze.
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Biorgc pod uwage funkcje i cele poszczegoinych testow wyréznia sie: testy kroczace, testy
zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy kroczace - polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego
procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy kroczace umozliwiajg audytorowi zrozumienie
procesu, ktéry bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje sie je poprzez zbadanie
niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystgpieniem do zasadniczych czynnosci audytowych,
w szczegolnosci na etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajgcych dowodéw, ze dany proces
(system) dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy te
przeprowadza sie dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanowit polegac. Jezeli
audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polegaé, zwykle nie przeprowadza
w stosunku do nich testéw zgodno$ci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow zgodnosci.
Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy
odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci przeprowadza sie na poszczegolnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testéw zgodnosci
stwierdzi stosowanie mechanizmoéw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na matych
probach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg
stosowane testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych probach (rozszerzone
testy wiarygodnosci).

3.3.3.3. Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegdlny przypadek testow rzeczywistych. Podstawg stosowania
metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna
oczekiwac wystgpienia i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy zmiennymi.

Procedury analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informaciji. Ocena
wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody
analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych réznic,

braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,
btedéw i nieprawidtowosci,

innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne mogg obejmowacé np. :

e porownywanie biezgcej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu ,

e porownywanie biezacej informacji z istniejagcymi planami finansowymi lub prognozami
(np. badajgc ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem budzetu a prognoza),
poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,
badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw, ktére moze doprowadzic¢
do sformutowania prognozy dla okresu biezgcego,

e badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

e prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

e badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwréci¢ uwage na
nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych srodkéw na zakup z iloscig zakupionego
towaru).

3.3.4. Ustalenia audytu

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokona¢ jego oceny. Jezeli
ocena wskazuje na koniecznos¢ podjecia okreslonych dziatahh naprawczych, usprawniajgcych lub
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korygujacych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowig ,ustalenia audytu” i wymagaja
odpowiedniego opracowania.

3.3.5. Dowody audytowe

Pojecie ,,dowodu audytowego” moze by¢ uzywane w roznym znaczeniu:

a) jako zrédto dowodowe, tj. osoba lub rzecz bedaca Zrédtem wiadomosci o faktach (np. pracownik
komérki audytowanej, rzeczoznawca, przedmiot ogledzin, dokument),

b) jako czynnos¢ dowodowa (np. rozmowa z pracownikiem komorki audytowanej, analiza tresci
dokumentu, analiza opinii rzeczoznawcy, przeprowadzenie ogledzin),

c) jako srodek dowodowy, tj. wiadomos¢ o faktach uzyskana w wyniku czynnosci dowodowej (np.
tre§¢ dokumentu, wynik ogledzin, opinia rzeczoznawcy, wyjasnienie pracownika komorki
audytowanej),

d) jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie nieistnieniu pewnych
faktéw na podstawie srodkéw dowodowych,

e) jako wynik dowodzenia, a wiec stwierdzenie prawdziwosci faktu (stwierdzenie istnienia lub
nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym (w znaczeniu $rodka dowodowego) moze by¢ wszystko, co przyczyni sie
do ustalenia stanu faktycznego, a takze okres$lenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien, a nie
jest sprzeczne z prawem i miesci sie w granicach uprawnien audytora wewnetrznego,
w szczegolnosci:

- tres¢ dokumentow,

- tresc zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentéw,

- wyjasnienia lub oswiadczenia pracownikow komorki audytowane;j,

- informacje udzielone przez pracownikdw komorki audytowanej lub innych pracownikow Urzedu

Miasta,

- opinie rzeczoznawcow,

- wyniki obserwacji lub ogledzin,

- wyniki rekonstrukcji wydarzeh lub obliczen,

- wyniki poréwnan okreslonych informaciji lub zbioréw danych.

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny by¢ wystarczajace, tzn.:
a) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna osoba
dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,
b) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki badania,
c) istotne — wspierajgce ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu (badanymi zagadnieniami),
d) uzyteczne — pozwalajgce zrealizowac¢ cele audytu.

3.3.6. Dokumenty robocze audytu

3.3.6.1. Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentéw roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

- dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne informacje,
wyjasnienia, oswiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw komérki audytowanej lub innych
pracownikéw Urzedu Miasta, a takze od innych oséb (np. rzeczoznawcy),

- dokumenty przygotowane (sporzgadzone) przez audytora (protokoty z narad i rozméw, notatki
stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzgdzone na
podstawie dokumentéw itd.),

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny by¢ opatrzone
nagtéwkiem zawierajgcym w szczegolnosci znak akt biezgcych (sygnature akt), oznaczenie zadania
audytowego (numer itemat zadania), nazwe komorki audytowanej, tytut / opis zawartosci lub cel
sporzgdzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i zawieraC date. Uzyte skréty
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i symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione. Na pozostatych dokumentach roboczych, gdy podlegajg
one wiagczeniu do biezacych akt audytu, audytor umieszcza znak akt biezacych (sygnature akt).
Dokument roboczy moze ale nie musi by¢é dowodem audytowym.

3.3.6.2. Przyktadowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajagcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagajg w ocenie systemu kontroli
wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych zrédet. Audytor
wykorzystuje KKW zadajac kierownictwu i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte
i zamkniete. Pytania zamkniete sg tak sformutowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie.
Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi sg tatwe w analizie i dostarczajg
audytorowi szczegdtowych informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg
audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg jedynie na
zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢ stosowane w fazie wstepnej
audytu aby audytor miat mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.

Lista kontrolna

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista kontrolna moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej pomaga
w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego
badania i zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.
Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace ryzyka jakie
wigze sie z dzialalnoscig komoérki audytowanej. Kwestionariusz samooceny wypetniany jest
samodzielnie przez kierownictwo komorki audytowanej. Dokument ten moze mie¢ podobny ukfad jak
KKW. Kwestionariusze samooceny majg zastosowanie w szczegolnosci w fazie wstepnej audytu.
Wynikajace z nich informacje pomagajg audytorowi w zrozumieniu badanej dziatalnosci, wymagaja
jednak potwierdzenia z innych zrodet.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz taczacych je linii danego
procesu oraz poszczegdlnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w celu dokonania
graficznej analizy procesu. Wyrdznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy
poziome lepiej pokazuja przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegdélnymi  komérkami
organizacyjnymi.

Tabela

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

Protokoét

Protokot jest formg w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej, zamykajacej oraz
innych narad przeprowadzonych z pracownikami komdrek audytowanych w trakcie realizacji zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie protokotu audytor moze réwniez udokumentowaé
wyniki przeprowadzonej rozmowy.

3.3.7. Zasady i tryb zbierania dowodéw i dokumentowania czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow (w tym zawartych
na elektronicznych nosnikach informacji) zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, a
takze moze sporzadza¢ z tych dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez
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zestawienia i obliczenia. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzone przez pracownikdw komorki
audytowane;j.

Pracownicy komérki audytowanej sa obowigzani na zgdanie audytora wewnetrznego, udziela¢
informacji i wyjasnien. Audytor powinien dazyé do tego by Zzadane informacje iwyjasnienia byty
przedstawione na pismie. Informacje i wyjadnienia przedstawione w formie ustnej powinny byc¢
utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktdra je ztozyta, i przez audytora wewnetrznego
albo przez samego audytora.

Pracownicy komorki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy sklada¢ oswiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Oswiadczenia powinny mie¢ forme pisemng. Audytor nie moze
odmowic wigczenia tych oswiadczen do biezacych akt audytu.

W przypadku powotania rzeczoznawcy, sporzadzona przez niego opinia jest przekazywana
audytorowi wewnetrznemu, ktory, w razie potrzeby, moze zadac jej uzupetnienia.

Przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz innych narad prowadzonych w trakcie zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin audytor dokumentuje w formie protokotu.

Protokét z narady powinien zawiera¢ informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokét podpisuje
audytor prowadzacy narade oraz kierownik komérki audytowanej lub osoba przez niego wskazana.

Audytor wewnetrzny powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowg z wszelkich czynnoéci podjetych
w toku zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére majq istotne znaczenie dla ustalen audytu, dla
ktérych nie jest przewidziana inna forma dokumentowania.

Dokumentacja czynnosci audytowych majgca znaczenie dla przebiegu i wynikéw audytu, w tym
sformutowania uwag i wnioskéw, podlega wiaczeniu do biezacych akt audytu.

3.3.8. Sprawozdawczosé
3.3.8.1. Arkusz ustalen

Po zakonczeniu realizacji zadania audytowego audytor sporzadza wstepne ustalenia i wnioski
zwane arkuszem ustaleh.
Informacje zawarte w arkuszu ustalen przedstawiane sg w trakcie narady zamykajace;j.

3.3.8.2. Narada zamykajaca

Celem narady zamykajacej jest omowienie wstepnych ustalen i wnioskéw oraz osiggniecie
porozumienia w sprawie ustalen audytu, w tym proponowanych przez audytora dziatan naprawczych,
korygujacych lub usprawniajgcych.

W naradzie zamykajgcej bierze udziat audytor przeprowadzajacy zadanie audytowe oraz
kierownik audytowanej komorki.

3.3.8.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu oraz tryb jego przekazywania

Po naradzie zamykajacej audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

-temat i cel zadania zapewniajgcego,

-podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

-date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

-ustalenie stanu faktycznego,

-wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

-skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej,

-zalecenie w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,
-opinie audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczejw obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

-date sporzadzenia sprawozdania,
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-imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komodrki  audytowane;.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki
audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, kidre dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego
komorki.

Kierownik komérki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawartych
w sprawozdaniu. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnieh lub zastrzezen audytor dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci catosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
zmienia lub uzupetnia czes¢ albo cato$é sprawozdania, ktére przekazuje kierownikowi komorki
audytowanej. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w cze$ci albo w
catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na
pismie, kierownikowi komorki audytowanej. Kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni od dnia
ponownego otrzymania sprawozdania moze zgtosi¢ na piSmie kierownikowi jednostki, w ktérej
przeprowadzane jest zadanie zapewniajgce, swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona ww. czynnosci albo odméwi
realizacji zalecen decyzje, o realizacji zalecen podejmuje Burmistrz Miasta, w ktdérej jest
przeprowadzane zadanie, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin

ich realizaciji.
3.3.9. Monitorowanie wykonania uwag i wnioskéw (zalecen) audytu

Audytor wewnetrzny moze oceni¢ dostosowanie dziatah komorki audytowanej do zgtoszonych
przez niego uwag i wnioskow (zalecen). Audytor dokonuje takiej oceny na podstawie informacji
sporzadzonej przez kierownika komoérki audytowane;.

W razie watpliwosci czy dziatania dostosowawcze zostaty rzeczywiscie podjete lub czy przyniosty
oczekiwany rezultat, a takze w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny,
przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.

Przystepujac do czynnosci sprawdzajgcych audytor informuje o tym kierownika komaérki audytowane.
Ustalenia poczynione w ftrakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej. Notatke informacyjng audytor przekazuje Burmistrzowi Miasta.

3.4. Akta audytu

Akta audytu sktadajg sie z dwoch zasadniczych grup :
1) statych akt audytu, prowadzonych w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére
mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,
2) biezacych akt audytu, prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych.

3.4.1. Stale akta audytu

State akta audytu skfadajg sie z nastepujacych czesci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Urzedu Miasta, w tym
funduszy europejskich oraz regulujgce jego funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, i majace wptyw
na system kontroli finansowej,

3) plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z ich realizaciji,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.

Akta state podlegajg biezacej aktualizacji.
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Dokumenty wchodzace do statych akt audytu moga by¢ przechowywane w formie tradycyjnej lub
elektronicznej.

3.4.2. Biezace akta audytu

Akta biezace audytu sg rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach ogéinych,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.

Akta biezgce zadan audytowych podlegajg rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do teczki
macierzystej. Dla kazdego audytu zakilada sie i prowadzi oddzielng podteczke ze spisem spraw,
stanowigcym ewidencje akt biezgcych audytu.

Biezace akta obejmujg w szczegdlnosci:

- dokumenty zgromadzone i sporzadzone w fazie wstepnej zadania audytowego, w szczegdlnosci
imienne upowaznienie (lub upowaznienia) do przeprowadzania audytu, opisy systemoéw, program
zadania audytowego, protokét z narady otwierajace;j,

- dokumenty zgromadzone i sporzgdzone na etapie czynnosci audytowych, np. potwierdzone kopie,
odpisy lub wyciagi z dokumentéw, zestawienia iobliczenia, pisemne informacje i wyjasnienia,
wypetnione kwestionariusze, protokoty z rozmow i narad, notatki stuzbowe itp.,

- dokumenty zgromadzone i sporzadzone w fazie sprawozdawczosci, w szczegdlnosci notatke
z przekazania wstepnych ustalen i wnioskéw (projektu sprawozdania), protokét z narady
zamykajgcej, sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

- dokumenty zwigzane z monitorowaniem wykonania zalecen, w szczegodlnosci informacije
kierownika komoérki audytowanej o realizacji zalecen, a w przypadku podjecia czynnosci
sprawdzajacych notatke informacyjng z tych czynnosci.

Prawo wgladu do biezacych akt audytu ma Burmistrz Miasta oraz inne osoby wytacznie za zgodg
Burmistrza Miasta.
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