Zarzadzenie Nr 10/2014
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 21 lutego 2014 .

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

Na podstawie (jt. Dz.U. z 2013 r. poz.594) art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym w zwigzku z art. art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U.2013, poz.885 z pézn. zm)

Burmistrz Miasta Czeladz
Zarzadza:

Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miasta CzeladZz ,Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Czeladz”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2011 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 14 lutego 2011r.z p6zniejszymi
Zmianami

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik nr 1

do Zarz adzenia Nr 10/2014
Burmistrza Miasta Czelad z
Z dnia 21 lutego 2014 .

URZAD MIASTA CZELAD Z

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z

luty 2014r.



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz

Czesc |
Wstep

Instytucja audytu wewnetrznego w polskim sektorze publicznym zostata wprowadzona w wyniku
negocjacji o przystapienie do Unii Europejskiej w ramach rozdziatu 28 "Kontrola finansowa". W 2001
roku znowelizowano ustawe o finansach publicznych dodajac nowy rozdziat regulujacy zasady
funkcjonowania kontroli finansowej i audytu wewnetrznego. Powyzsze zmiany weszty w zycie z dniem
1 stycznia 2002r. Od tego dnia kierownicy wskazanych w ustawie jednostek sektora finanséw
publicznych, zobowigzani zostali do ustanowienia niezaleznego audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny swoje dziatania dostosowuje do specyfiki urzedu. Aby usystematyzowac
metodyke pracy, wprowadzono zbiér formalno - prawnych wymogow jako ksiega procedur audytu
wewnetrznego. Ksiega procedur stuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadah audytowych przez
audytora oraz odpowiedniej jakosci wykonywanej pracy. Aktualizuje sie ja w zalezno$ci
od zmieniajacych sie potrzeb audytu wewnetrznego oraz srodowiska zewnetrznego.

1. Misja Audytu Wewn etrznego w Urz edzie Miasta Czelad z.

Misja Audytu Wewnetrznego jest ochrona intereséw Urzedu przez $wiadczenie niezaleznych,
systematycznych ustug zapewniajgcych i doradczych, odnoszacych sie do zachodzacych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych procesow, stuzacych poprawie skutecznosci zarzadzania Urzedem,
w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadczej.

Misja bedzie realizowana przez:

1. wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny skuteczno$ci procesu
zarzadzania organizacja, w tym zarzgdzania ryzykiem,

2. ujawnianie stabych punktow i miejsc szczegdlnie wrazliwych na ryzyko,

3. przeprowadzanie zadan audytowych obejmujgcych istotne obszary ryzyka, system kontroli
wewnetrznej, w tym srodowisko kontroli,

4. skiadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajgcych miedzy innymi
ocene legalnosci, efektywnosci i gospodarnosci dziatan jednostki oraz wiarygodnosci sprawozdan
finansowych,

5. wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie poprawy
jakosci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobOw i potencjalu ludzkiego jednostki
sektora finansow publicznych.

2. Ogolne zasady audytu wewn etrznego w Urz edzie Miasta Czelad z.

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Czeladz dziata zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego przyjetymi przez Ministra Finanséw, jako
obowigzujgce w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Zarealizacje zadan audytu wewnetrznego odpowiada Audytor Wewnetrzny.

3. Zakres audytu, obowigzki audytora oraz zasady wspotpracy z pracownikami zostaly okreslone

w Karcie audytu w Urzedzie Miasta Czeladz (standard 1000.A1).

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym okresla metodologie audytu w formie procedur.

Procedury majg zastosowanie do wszystkich zadah zapewniajgcych i doradczych realizowanych

przez audytora wewnetrznego.

Procedury podlegajg akceptacji kierownika jednostki.

Wszystkie wersje procedur sg dostepne dla audytoréw zewnetrznych.

Audyt polega na planowaniu opartym na analizie ryzyka.

Badanie i ocena ryzyka muszg znalez¢ odzwierciedlenie w rocznym planie audytu i wykazach

obszaréw zaplanowanych na nastepne lata.
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3. Niezalezno $¢€ organizacyjna audytu (standard 1110).

Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta CzeladZ jest determinowana przepisami

ustawy o finansach publicznych i jest zagwarantowana zapisami w Karcie audytu przez:

— podporzadkowanie Audytora Wewnetrznego bezposrednio Burmistrzowi Miasta,

— oddzielenie zadah audytorow wewnetrznych od obszaréw, w stosunku do ktérych wykonuje
zadania zapewniajace,

— oddzielenie ustug doradczych od funkcji decyzyjnej,

— obowigzek ujawniania zleceniodawcy dziatarh doradczych o potencjalnej mozliwo$ci ograniczenia
niezaleznosci oraz obiektywizmu audytora wewnetrznego,
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4.

zakaz narzucania zakresu audytu i wplywania na sposob wykonania pracy iinformowania
0 wynikach,

nieograniczony dostep do wszystkich funkcji, dokumentacji, mienia i personelu,

zobowigzanie wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikéw jednostki do udzielania
audytorowi wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentow oraz wykonywaniu zadan
audytu;

Obiektywizm audytora (standard 1120, 1130).

Gwarancjg indywidualnego obiektywizmu jest:

zachowanie bezstronnosci,

rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodéw i faktéw,

niedopuszczenie do kompromiséw kosztem jakosci,

zakaz projektowania catych systemow, opracowywania procedur, wdrazania systemu i procedur
operacyjnych,

zakaz oceny obszarow, proceséw, za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciggu ostatniego roku
(nie dotyczy funkciji doradczej),

unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw interesow,

obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu intereséw,

zachowanie zasad etyki,

ujawnianie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu intereséw lub naruszenia obiektywizmu
(standard 1130),

przestrzeganie ,Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”
i ,Kodeksu Etyki”;

5. Bieglto §¢ i nale zyta staranno $¢ zawodowa audytora (standard 1200).

W celu zachowania biegtosci i nalezytej starannosci wymaga sie od audytora wewnetrznego
przestrzegania nastepujacych zasad:

(e2}

biegtos¢ i nalezyta starannos¢ jest obowigzkiem audytora,

audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z ,Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego” i z ,Kodeksem Etyki”,

w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy niezbednej do wykonania zadania audytor
wewnetrzny jest zobowigzany do pozyskiwania pomocy z zewnatrz (standard 1210.A1),

audytor wewnetrzny zachowuje rozsadny poziom starannosci, co nie oznacza nhieomylnosci
(standard 1220),

w kazdym wypadku audytor wewnetrzny powinien rozwazy¢ mozliwosé istnienia istotnych
nieprawidtowosci, btedéw, naruszehn prawa i musi by¢ wyczulony na mozliwos¢ $wiadomego
lamania prawa, procedur, popetniania bledéw, nieefektywnosci, niegospodarnosci (standard
1220),

audytor wewnetrzny nie moze udzieli¢ absolutnego zapewnienia w zadnej z badanych dziedzin,
audytor wewnetrzny musi byé wyczulony na znaczace i istotne ryzyka (standard 1220.A2),
audytor wewnetrzny jest zobowigzany do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz
kwalifikacji, sledzenia nowosci i biezacych trendéw (standard 1230).

. Relacje pomi edzy audytorem wewn etrznym a kadr g zarzadzajacq w Urzedzie Miasta Czeladz

okreslajg nastepujace zasady:

Audyt wewnetrzny wspiera poprzez funkcje zapewniajacg i doradczg kadre zarzadzajacg
w wypetnianiu powierzonych zadan, za ktére kadra kierownicza jest odpowiedzialna.

Karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezposredni dostep do kierownika jednostki
i kierownictwa operacyjnego, realizowany zaréwno w sposoéb formalny jak i nieformalny.

Otwarty i bezposredni kontakt oznacza: brak posrednikéw w kontaktach z kierownikiem jednostki
i z kierownictwem operacyjnym, mozliwo$¢ nawigzania szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach
i uzyskanie wszelkiej pomocy w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania.
Decyzja dotyczaca akceptacji rekomendacji audytoréw, a nastepnie ich wdrozenia spoczywa
na kadrze kierownicze;j.

Kierownik jednostki ma prawo zaakceptowac istniejacy poziom ryzyka i wstrzymaé wykonanie
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rekomendacji, 0 swojej decyzji informuje audytora wewnetrznego.

7. Kierownik jednostki ma prawo zgtosi¢ wniosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza
planem audytu.

8. Pozostale obowiazki informacyjne wynikaja z przepisbw prawa i z Miedzynarodowych
Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

7. WspoOtpraca z audytorami / kontrolerami zewn etrznymi oraz wewn etrznymi stu zbami
kontrolnymi (standard 2050).

Wprowadza sie nastepujace zasady wspétpracy miedzy audytorem wewnetrznym w Urzedzie Miasta
Czeladz oraz kontrolg zewnetrzng i audytorami zewnetrznymi:

1. Relacje pomiedzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi nieuregulowane w odpowiednich
aktach prawnych, umowach miedzynarodowych, umowach cywilnych wymagajg kazdorazowo
porozumienia miedzy audytorem wewnetrznym i kierownikiem jednostki z jednej strony,
a audytorami zewnetrznymi lub kontrolerami z drugiej, okres$lajacego zasady wspOtpracy
i wspoldzialania oraz wzajemnego korzystania z wynikow swojej pracy, w tym dostepu
do dokumentéw audytowych (standard 2330.A1).

2. Wspolpraca odbywa sie pod nadzorem i nie moze ogranicza¢ niezaleznosci audytu.

3. Za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami
zewnetrznymi i wewnetrznymi odpowiada audytor wewnetrzny,

4. Wspdlpraca powinna stluzy¢ wymianie informacji, a takze zminimalizowaniu powielania
przeprowadzanych prac.

5. W analizie ryzyka sg wykorzystywane rezultaty pracy audytu/kontroli zewnetrznej i kontroli
wewnetrzne;j.

Czesc i
Zarzadzanie audytem wewn etrznym (standard 2000).

1. Podstawa prawna i organizacja.

Audytor wewnetrzny w Urzedzie Miasta Czeladz zatrudniony jest na samodzielnym stanowisku.

Pracuje w taki sposoéb, aby:

1. prace audytorskie pomagaly realizowaé cele i zadania Urzedu Miasta,

2. zasoby audytu wewnetrznego byty sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

3. zapewniona byta wspétpraca pomiedzy audytem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi

4. czynnosci audytorskie byly wykonywane zgodnie z wymogami ,Miedzynarodowych Standardéw
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego” i wymogami ,Kodeksu Etyki”.

2. Zapewnienie wla $ciwego profesjonalnego poziomu wykonania zada A — system zapewnienia i
poprawy jako $ci (standard 1300)

Audytor wewnetrzny powinien ustali¢ plan mozliwie najlepszego wykorzystania zasob6w audytu

w celu osiggniecia uzgodnionych celéw zadania audytowego.

W celu zapewnienia i poprawy jakosci audytu, dokonywana jest biezgca ocena jakosci audytu,
obejmujaca:

-monitoring postepu prac w ramach zadania audytowego,
-przeglad dokumentacji zadania audytowego,
Audytor raz w roku przeprowadza samooceneg audytu wewnetrznego.

Jakos¢ audytu podlega ocenie po zakoriczonym zadaniu audytowym. Oceny dokonujg kierownicy
komorek audytowanych w formie pisemnej ankiety.
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Uzyskane informacje sg podstawg doskonalenia jakosci audytu jak réwniez dziatan na rzecz dobrego
wizerunku audytu wewnetrznego w jednostce i na zewnatrz.

Audytor informuje Burmistrza Miasta o wynikach samooceny, informacjach audytowanych o jako$ci
pracy audytora oraz o zachowaniu niezalezno$ci, w terminie do konca stycznia kazdego roku.

Zewnetrzna ocena audytu wewnetrznego przeprowadzana jest co najmniej raz na 5 lat przez podmiot
niezalezny od jednostki oraz posiadajacy kwalifikacje do przeprowadzenia oceny.

3. Nabor pracownikow (standard 1210)

W celu zapewnienia jakosci okresla sie nastepujace kryteria naboru pracownikéw zespotu

audytowego:

1. Audytor decyduje, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, o zatrudnianiu audytoréw i / lub osoby
wspomagajacej audyt, biorgc pod uwage catos¢ potrzeb.

2. Osoby zatrudniane na stanowisku audytora muszg spetnia¢ wymogi ustawy o finansach
publicznych.

3. Proces zatrudniania odbywa sie zgodnie zobowigzujacymi w jednostce zasadami.

4. W zalezno$ci od potrzeb kandydaci muszg posiada¢ specjalistyczng wiedze z zakresu dziatan
jednostki.

4. Ocena pracy audytoréw (standard 1311)

Oceniajgc prace audytor dokonuje samooceny biorac pod uwage kryteria przedstawione w tabeli
ponizej.

Tabela Nr 1. Kryteria oceny pracy
Kryterium Opis
Rzetelno $¢ Whikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

zrodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych,
faktow i informaciji.

Znajomo $¢€ i umiej etno $¢é Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
odpowiednich przepisow wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania

wihasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania

i organizowanie pracy zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planow krotko i diugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposdb, nie budzacy
podejrzen o stronniczosc¢ i interesownosgé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowsa.

Punktualnos$c¢/ Przestrzeganie terminu zakohczenia powierzonych zadan,
Terminowo$c¢ z uwzglednieniem wymogu rzetelnosci.
Punktualne przybywanie na spotkania.
Dociekliwosé Umiejetnos¢ zadawania pytan, analizowania wynikow testow i
faktow.
Dazenie do dogtebnego zrozumienia badanego systemu.
Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.
Kreatywno$c¢ Poszukiwanie alternatywnych rozwigzan, jezeli oryginalny plan

nie moze by¢ zrealizowany lub jest nieefektywny.
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Efektywnosc¢ Jasnos¢ formutowania mysli w mowie i piSmie, w sposéb

komunikowania sie zrozumialy dla audytowanego i przetozonych.

Takt Taktowne zachowanie, umozliwiajgce utrzymywanie dobrych
relacji z audytowanymi i utatwiajace uzgodnienie rekomendacji.

Wiedza zawodowa Znajomosc¢ technik wymaganych przy wykonaniu danego
zadania.

Wiasny rozwoj, Zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz

podnoszenie kwalifikacji podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

Umiejetnos¢ pracy Umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem, dzielenia sie swoim

w zespole doswiadczeniem i wiedzg, zwlaszcza informacjami mogacymi

mie¢ wptyw na wyniki prac audytowych i ocene ryzyka.

Samodzielnosé Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskOw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

Inne Uwarunkowane ze wzgledu na zajmowane stanowisko lub
wykonywang funkcje.

Do powyzszych kryteribw moga by¢ dodane kryteria zwigzane z wykonywaniem okreslonych zadan.

5. Szkolenia i rozw0j zawodowy audytorow wewn  etrznych (standard 1230)

Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego audytorow wewnetrznych jest waznym elementem
w sprawnym, efektywnym i fachowym dziataniu audytu wewnetrznego. Szkolenia mogg byé
realizowane w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych oraz w ramach samodoskonalenia.

Na szkolenia zawodowe audytoréw wewnetrznych przeznacza sie minimum 3 dni robocze w kazdym
roku.

Czesé Il
Metodologia Audytu Wewn etrznego

1. Plan strategiczny audytu wewn etrznego.

Plan strategiczny nie jest wymagany przez przepisy prawa. Obszary pracy Audytora
w perspektywie srednio- i dlugookresowej zostajg kazdorazowo okreslone w rocznym planie audytu
poprzez wskazanie obszaréw audytu do zbadania w kolejnych latach.

2. Plan roczny audytu wewn etrznego.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Czeladz przeprowadza sie na podstawie rocznego planu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przeprowadzenie zadania audytowego poza planem,
Z inicjatywy Burmistrza Miasta Czeladz.

Przygotowanie planu odbywa sie w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka, biorgc pod uwage

w szczegOlnosci:

1) cele i zadania urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) przepisy prawne dotyczace funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

3) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli;

4) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej;

5) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celéw jednostki;

6) uwagi Burmistrza Miasta Czeladz.
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Dokonany przez audytora proces analizy ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

Analiza ryzyka ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej
istotnosci, majacych wplyw na realizacje celéw i zadan przez komérki organizacyjne urzedu lub
jednostki organizacyjne gminy.

Przygotowujac plan audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny ustala kolejnos¢ poddania
obszaréw ryzyka audytowi wewnetrznemu, bioragc pod uwage stopieh ich waznosci oraz czynniki
organizacyjne, a w szczegoélnosci:

1) czas niezbedny dla:

a) przeprowadzenia zadan audytowych,

b) przeprowadzenia czynno$ci organizacyjnych;

2) czas przeznaczony na szkolenie audytora wewnetrznego;
3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

4) rezerwe czasowg ha przewidziane dziatania;

5) czas przeznaczony na urlop.

Przy planowaniu rocznym uwzgledniane sg priorytety dla zadan audytowych wskazanych przez
Burmistrza Miasta Czeladz, jego Zastepcow, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.
Jest on sporzadzany do konca kazdego roku i zatwierdzany przez Burmistrza Miasta Czeladz .

3. Analiza ryzyka.

Proces analizy ryzyka jest kluczowg fazg procesu planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena
podatnosci procesu lub obszaru na czynniki ryzyka. Jest to metoda oceny podatnosci systemu lub
grupy systemow na czynniki ryzyka.

Przygotowujac roczny plan audytu nalezy oprzeé¢ sie na analizie obszaréw ryzyka w zakresie
dziatania komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Wszystkie metodologie oceny ryzyka zawierajg element subiektywnej oceny na pewnym etapie
procesu (np. przydziat wag poszczegélnym parametrom).

Ryzyko oznacza prawdopodobienstwo, ze jakies zdarzenie lub czynnosé mogg mieé negatywny
wplyw na organizacje.

Istniejg dwa zrédta ryzyka:
1) zagrozenia bezposrednie (zdarzenia szkodliwe), ktére powoduja, ze cele nie zostang osiggniete;
2) szanse (zdarzenia pozytywne), ktére dajg mozliwos¢ skuteczniejszego osiggniecia celéw. Szanse

wigza sie z ryzykami.

Efekty ryzyka moga wigzac sie m. in. z:

1) nieosigganiem ustalonych celéw i zadan dla operacji i programow;

2) niezrealizowaniem obowigzujacej polityki jednostek organizacyjnych, planéw i procedur lub
nieprzestrzeganiem obowigzujacych przepisow i regulacji;

3) blednym rejestrowaniem danych, niewtadciwym ksiegowaniem, blednymi sprawozdaniami
finansowymi, stratami finansowymi;

4) niewlasciwg ochrong majatku;

5) bledna decyzjg wynikajaca z wykorzystania btednych lub nierzetelnych informaciji;

6) nieekonomicznym nabywaniem s$rodkéw lub wykorzystaniem ich w sposéb mato wydajny lub
nieefektywny.

Audytor powinien zwraca¢ uwage na ryzyka, ktére moga negatywnie wptynaé na realizacje celéw
jednostek ich dziatan i zasobow. Sama procedura audytu wewnetrznego nie gwarantuje
zidentyfikowania wszystkich znaczacych ryzyk.

Podstawowe znaczenie w analizie ryzyka ma réwniez pojecie istotnosci. Istotnos¢ jest miara;

1) mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji w przypadku zaj$cia zdarzenia;

2) znaczenia poszczegOlnych celéw realizowanych przez organizacje (skutkiem zajscia zdarzenia
jest nie zrealizowanie tych celow);

3) strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).

Istotnos¢ to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu
na organizacje (potencjalne straty).

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy jest podstawowym celem audytu wewnetrznego. W procesie ryzyka mozna
wyrdzni¢ dwa podstawowe etapy:

1) identyfikacja obszaréw ryzyka;
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2) analiza ryzyka - wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan audytowych,
z uwzglednieniem wagi poszczegdlnych obszaréw ryzyka.
Podstawowym celem analizy ryzyka w audycie wewnetrznym jest:

1) ocena poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczeyj;

2) ocena adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli;

3) wspomaganie planowania diugoterminowego oraz przygotowania programu zadania audytowego.

3.1. Metody prowadzenia analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny przy ocenie ryzyka moze wykorzystywac wszelkie znane metody, w tym:
1) szacunkowag metode analizy ryzyka - metoda delficka (grupa ekspercka);
2) matematyczng metode analizy ryzyka;
3) mieszang metode analizy ryzyka;
4) mape ryzyka w analizie ryzyka;
5) macierz ryzyka;
6) czynniki ryzyka w analizie ryzyka;
7) kwestionariusz oceny ryzyka.

Sposréd wymienionych wyzej metod, preferowanymi przez Audytora Wewnetrznego podczas
analizy ryzyka zarébwno przy sporzadzaniu rocznego planu audytu wewnetrznego, jak
i poszczegoélnych zadan audytowych bedzie metoda mieszana, bedaca potgczeniem metody delfickiej
z matematyczna :

Metoda szacunkowa - grupa ekspercka (tzw. metoda delficka) oparta jest na osgdzie audytora
wynikajacym z jego doswiadczenia, wiedzy, znajomosci instytucji. Dokonujac analizy ryzyka tgq metoda
audytor ocenia ryzyko bezposrednio w kazdym zadaniu audytowym bez positkowania sie kryteriami
ryzyka. Metoda ta polega na tym, iz audytor wewnetrzny dokonujgc wyboru zadan audytowych
postepuje w nastepujacy sposob:

1) zadaniom audytowym przypisuje sie kolejno numery;

2) audytor samodzielnie dokonuje oceny, tworzac wiasng "liste rankingowg", wedtug tego zadania,
ktére powinno byé¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze ryzyko). Zadanie te otrzymuje
najwieksza liczbe punktdw. Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie
na liscie otrzymuje 1 punkt;

3) punkty otrzymane od kazdego audytora sg sumowane i tworzony jest ranking zadan poczawszy
od tego, ktére otrzymato najwiecej punktow;

4) aby wyrazi¢ otrzymany wynik w "%" dzieli sie iloS¢ punktéw, ktére otrzymato kazde zadanie
lacznie przez ilos¢ punktow, ktdra otrzymato zadanie pierwsze na liscie.

Metoda matematyczna - wykonywana jest bezposrednio przy pomocy arkusza kalkulacyjnego
matrycy ryzyka. Matryca ryzyka to swoisty arkusz kalkulacyjny przy pomocy ktérego dokonuje sie
wyliczenia funkcjonujacego ryzyka w ramach poszczegélnych zadan audytowych. Metoda ta, wymaga
obliczeh zgodnie z wiasciwym algorytmem.

Powyzsza metoda pozwala min. na:

1) uszeregowanie zadan audytu wg ich stopnia waznosci biorgc za kryterium wystepujace obszary
ryzyka;

2) okreslenie poszczegodlnych kategorii ryzyk;

3) uszeregowanie tematdéw audytu wg stopnia ich waznosci majgc na uwadze odpowiedzialne
jednostki audytowane.

Etapy przeprowadzania analizy ryzyka w tej metodzie to:

1) wyodrebnienie obszaréw ryzyka;

2) okreslenie tematdéw zadan audytowych;

3) okreslenie kategorii ryzyka i czynnikdw wptywajacych na ocene wartosci i wagi ryzyka;

4) obliczanie oceny koncowej;

5) ustalenie kolejnosci wykonywania zadania w zaleznosci od uzyskanej oceny koncowej;

6) uszeregowanie tematdéw audytu z uwzglednieniem jednostek audytowanych.

Mapa ryzyka - jest to klasyfikacja zidentyfikowanych ryzyk. Jezeli audytor uzna za zasadne
narzedzie to moze by¢ stosowane na etapie przedstawiania wynikéw audytu.

Waga ryzyka Opis ryzyka Obiekt audytu Kontrole ograniczajace ryzyko

Powazne
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Srednie

Niskie

Skala ryzyk

1) powazne - duza istotno$é, najwieksze ryzyko dla Urzedu Miasta Piekary Slaskie, wymaga
natychmiastowe] reakcji;

2) srednie - $rednia istotnosé, wskazana reakcja;

3) niskie - mata istotno$¢, wymaga monitorowania.

4. Zadanie audytowe.

fazy:

1)

2)

3)

4)

5)

Szczego6lowe procedury audytu wewnetrznego przy zadaniu audytowym, obejmujg nastepujace

faza wstepna - wstepny przeglad wszystkich dostepnych dokumentow objetych zakresem
zadania, w razie potrzeby zasiegniecie niezbednych informacji od przysziej jednostki
audytowanej.

W fazie tej okreslane sa wstepne kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposob
klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriéw. Kryteria i sposéb ich klasyfikacji sg jedynie
sygnalizowane w programie, z uwagi na fakt iz mogg one ulec zmianie w trakcie dziatan
audytowych.

faza planowania - zaplanowanie czynnosci do wykonania, stworzenie programu zadania
Zzapewniajgcego i przygotowanie upowaznienia, zatozenie akt biezacych;

faza wykonania czynnosci audytorskich - przedstawienie kierownikom jednostek audytowych
m.in. informacji na temat celu, zakresu zadan, czasu ich trwania, jak réwniez zwrécenie sie o
wyznaczenie osoby do kontaktéw roboczych. Faza ta obejmuje takze technike zadania
audytowego, testy, dokumentowanie;

faza sprawozdawczosci - przed sporzadzeniem sprawozdania wstepnego przedstawienie
kierownikowi jednostki audytowanej ustalen stanu faktycznego oraz dowodéw potwierdzajgcych
poczynione ustalenia. Stworzenie sprawozdania wstepnego i koncowego z przeprowadzonego
zadania audytowego;

faza sprawdzenia wdrozenia rekomendacji — sprawdzenie, czy zalecenia wskazane
w sprawozdaniu koncowym zostaty wykonane.

4.1. Faza wstepna.

Na etapie zapoznawania sie z zakresem dziatania poszczeg6inych jednostek/komérek

organizacyjnych audytor wewnetrzny dokonuje wstepnego przegladu, ktérego celem jest:

2)

8)

zrozumienie specyfiki dziatania oraz organizacji badanej jednostki;

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdllnej uwagi w trakcie zadania
audytowedo;

identyfikacja istniejacych mechanizmoéw kontroli;

pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego;

ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.

Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem m. in. nastepujgcych technik:

rozméw z pracownikami jednostki audytowanej;

rozméw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np. wspotpracownikow
i odbiorcow wynikéw pracy jednostki audytowanej;

obserwacji i ogledzin na miejscu;

analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa jednostki;
procedur analitycznych;

schematéw, wykresow;

testow kroczacych, czyli techniki przetwarzania konkretnych mechanizmow kontroli, ktére
umozliwiajg sprawdzenie procesu obejmujacego niewielkg liczbe operacji, od jego poczatku
az do konca;

kwestionariuszy kontroli wewnetrznej przekazywanych do wypetnienia kierownikom jednostek
audytowanych.

Z przeprowadzonych czynnosci wstepnych sporzadza sie dokument ,Podsumowanie przegladu

wstepnego”, ktéry wigczany jest do akt biezacych zadania audytowego.
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Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do opisania
procesu, ktéry ma byé poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

4.1.1. Kryteria oceny stanu faktycznego oraz spos6 b klasyfikowania  wynikéw
dla poszczegolnych kryteriow.

Kryteria oceny ustalen faktycznych stuzg wyznaczeniu takich okolicznosci, na podstawie ktérych
audytor wewnetrzny stwierdza, czy zaistniate w jednostce fakty nalezy oceni¢ pozytywnie czy
negatywnie. Kryteria stanowig pomoc dla audytora wewnetrznego przy dokonywaniu oceny ustalen
stanu faktycznego. Ustalenie kryteriéw oceny ma duze znaczenie dla wtasciwego okreslenia zakresu
przedmiotowego i podmiotowego zadania audytowego ale takze rodzaju dowodéw jakie powinny byé
zgromadzone podczas wykonywania zadania.

Ocena obszaru audytowanego wedtug okreslonych kryteriow oceny powinna stanowi¢ podstawe

do sformulowania przez audytora wewnetrznego opinii w sprawie adekwatno$ci, skuteczno$ci

i efektywno$ci kontroli zarzadczej w tym obszarze.

Przy ustalaniu kryteriow oceny audytor powinien wzigé pod uwage:

a) istotnos¢ - zwigzana jest ze stopniem ryzyka, wskazujacym, ze wystepujace w badanym procesie
nieprawidtowosci moga doprowadzi¢ do niezrealizowania przez jednostke zamierzonych celéw;

b) wplyw - niektére ustalenia moga mie¢ bardzo duzy wptyw na mozliwos¢ osiagniecia celéw czy tez
na dziatlania ograniczajgce ryzyko na poziomie badanego obszaru, ale juz niewielki wptyw
na opinie dotyczaca catej jednostki;

c) cel zadania - powinien wynika¢ z analizy ryzyka.

Kryteria oceny musza byé¢:

a) odpowiednie, tzn. powinny odnosi¢ sie do zakresu objetego zadaniem;

b) wiarygodne, tzn. powinny odnosi¢ sie do wiarygodnych danych;

c) istotne, tzn. powinny odnosic sie do kwestii istotnych z punktu widzenia danego obszaru;

d) neutralne, tzn. powinny pozwoli¢ na obiektywng i niezalezng ocene badanego obszaru;

e) zrozumiate, tzn. powinny by¢ zrozumiate dla audytora wewnetrznego, kierownika jednostki
audytowanej i pracownikéw audytowanej jednostki;

f) kompletne, tzn. powinny obejmowac caty badany obszar.

Zrédtami informaciji pomocnymi przy formutowaniu kryteriéw oceny moga byé m.in.

a) istniejgce w jednostce audytowanej kryteria;

b) przepisy prawa i regulacje wewnetrzne;

c) standardy, normy oraz inne wskazowki o charakterze standardow opracowane przez uznane,
profesjonalne instytucje;

e) wytyczne kierownictwa jednostki;

f) dobre praktyki stosowane przy weryfikacji dokumentow;

g) wyniki kontroli i audytu wewnetrznego, np. kryteria oceny oparte na wydanych zaleceniach
i rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych.

Kryteria oceny dotyczg ustalen stanu faktycznego, a wiec stwierdzonych przez audytora faktow.
Sg zatem czyms$ innym niz wskazane kryteria oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym tzn. adekwatnosé, skutecznosé i efektywnos¢. Zatem przyjete kryteria
oceny ustalen stanu faktycznego nie mozna przenosi¢ wprost na opinie dotyczaca funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Niezaleznie od wyboru kryteriow oceny stanu faktycznego, w kazdym zadaniu audytowym
mozliwe jest i zalecane wydawanie opinii na temat adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

4.2. Faza planowania.

Odréznienie fazy wstepnej od fazy planowania w trakcie przeprowadzania zadania audytowego
bywa trudne i na ogoét przebiega ptynnie i w sposéb mato zauwazalny.
Planowanie zadania audytowego zwigzane jest z tworzeniem gtdwnego dokumentu w tej czesci
zadania audytowego - programu zadania audytowego. Tworzenie programu jest na ogét czynnoscig
pracochtonng i trwa przez calg faze planowania. Wynik czynnosci podjetych w ramach analizy ryzyka
na poziomie zadania audytowego determinuje kolejne czynnosci zaplanowane w programie. Wraz
z tworzeniem programu tworzy sie wszelkiego rodzaju dokumenty robocze audytu przy pomocy
ktérych bedzie przeprowadzane zadanie audytowe.
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4.2.1. Przygotowanie programu zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny przy opracowaniu programu zadania zapewniajacego uwzglednia

w szczeg6lnosci:

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

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,

3) cel zadania audytowego;

4) wyniki analizy systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym;

5) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym;

6) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania audytowego zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu;
2) planowany termin rozpoczecia zadania audytowego;
3) cel zadania audytowego;
4) analize obszaru ryzyka, w tym istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem;
5) zakres podmiotowy zadania audytowego;
6) zakres przedmiotowy zadania audytowego;
7) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania audytowego;
8) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;
9) sposoéb klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteridw;
10) uwagi;

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiana programu powinna by¢ udokumentowana
w formie notatki, ktdrg wigcza sie do akt biezacych.

4.2.2. Udzielenie przez Burmistrza Miasta Czelad 2z imiennego upowa znienia
do przeprowadzenia zadania audytowego.

Przed przystgpieniem do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny
przedstawia kierownikowi komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy objetej
audytem, imienne upowaznienie Burmistrza Miasta Czeladz do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

Upowaznienie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego audyt wewnetrzny;

2) numer dowodu osobistego;

3) nazwe komdrki organizacyjnej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktérej bedzie
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

4) zakres oceny;

4) termin waznosci upowaznienia;

5) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska Burmistrza Miasta.

4.2.3. Zalozenie bie zacych akt zadania audytowego.
Szczegodtowy opis dot. akt biezacych znajduje sie w pkt 3.1. czesci IV.
4.3. Powiadomienie jednostki audytowanej o przedmio  cie i terminie rozpocz ecia zadania
audytowego.
O planowanych dzialaniach audytowych kierownik jednostki audytowanej powiadamiany jest
pisemnie lub telefonicznie.
4.4. Faza wykonania czynno s$ci audytowych.

Wykonanie czynnosci audytorskich jest to realizacja wszystkich badan zaplanowanych w fazie
planowania. llos¢ wykonanych czynnosci determinowana jest przez program zadania audytowego
i powinna byé¢ okreslona na poziomie zapewniajagcym osiggniecie celéw postawionych przed danym
audytem. Faza ta rozpoczyna sie spotkaniem z kierownikami jednostek audytowanych celem
przedstawienia, jakie czynnosci bedg wykonywane.
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4.4.1. Realizacja zadania audytowego.

Etap realizacji zadania audytowego odbywa sie w siedzibie jednostki audytowanej oraz
w miejscach wykonywania jej zadan, a takze w razie koniecznosci poza jej siedzibg, w oparciu
0 wczesniej przygotowany program zadania audytowego. Czynnosci audytowe nalezy prowadzic¢
w spos6b niezakidcajacy normalnego toku pracy, w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w jednostce audytowanej.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor jest uprawniony do:

1) wgladu do dokumentéw i innych materiatdbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
audytowanej, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) sporzadzenia z w/w dokumentéw niezbednych odpiséw, kopii lub wyciggéw, jak rowniez
zestawien dokumentéw i obliczen, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacii,
w celu wigczenia ich do biezacych akt audytu wewnetrznego;

3) wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowaneyj;

4) zabezpieczenia dokumentoéw i innych dowodéw, potwierdzajacych ustalenia - nieprawidtowosci
lub oszustwo;

5) odbierania stosownych wyjasnien od Kierownictwa i pracownikéw jednostki audytowanej;

6) uzyskania niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej jednostki audytowanej
(regulamin organizacyjny, zakresy obowigzkéw), danych dotyczacych zatrudnienia (stan
zatrudnienia, kwalifikacje pracownikow);

7) uzyskania informacji dotyczacych dziatalnosci operacyjnej i finansowej jednostki audytowane;.

Kierownictwo jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zgdane dokumenty oraz utatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki audytowanej.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor moze odbywac spotkania z pracownikami
jednostki audytowanej.

Pracownicy jednostki audytowanej sg obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego udziela¢
informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia moga by¢ utrwalone
na pismie w formie notatki oraz podpisane przez samego audytora wewnetrznego.

Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo z wihasnej inicjatywy zlozy¢é oswiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny wigcza te oswiadczenia do biezacych akt audytu.

W przypadku, gdy pracownicy odmoéwig udzielenia wyjasnien, odmowa ta wymaga pisemnego
uzasadnienia przez strone odmawiajgca.

W przypadku ustalenia wymagajgcego w ocenie audytora natychmiastowego podjecia dziatan
naprawczych, informuje on ustnie kierownictwo jednostki audytowanej oraz sporzgdza notatke w tym
zakresie.

4.4.2. Techniki przeprowadzania zadania audytowego.

Do podstawowych technik przeprowadzania zadania audytowego nalezy zaliczy¢é przede

wszystkim:

1) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdéw jednostki, badz komorki organizacyjnej,
w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw jednostki;

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki audytowanej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie zasobow
jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

6) rekonstrukcje wydarzen Ilub obliczen pozwalajacg oceni¢ dokladnosé i prawidtowo$é
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z innego
zrodia;

8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia;

9) graficzng analize proceséw;

10) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.
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4.5. Faza sprawozdawczo $ci.

Po zakohczeniu fazy realizacji zadania audytowego nalezy przedstawi¢ rezultaty wykonanej
pracy. W tym celu stosuje sie w audycie pisemng forme sprawozdania. Sprawozdanie
Z przeprowadzenia audytu wewnetrznego opiera sie na faktach i ustaleniach. W sprawozdaniu audytor
wewnetrzny przedstawia, w sposob uporzadkowany, zwiezly iprzejrzysty, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

4.5.1. Sporz gdzenie sprawozdania wst epnego.

Sprawozdanie wstepne przekazywane jest kierownikowi jednostki audytowanej na naradzie
zamykajgcej audyt.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego powinno byc:

a) doktadne to znaczy wolne od btedéw i znieksztatcen, wiernie odpowiadajace faktom. Informacje
i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane i prezentowane z nalezytg staranno$cig
i precyzja,

b) obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe. Sprawozdanie powinno by¢é wynikiem rzetelnej
i zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktéw i okolicznosci. Ustalenia, wnioski nie powinny
by¢ tendencyjne ani stronnicze, ani nie powinny uwzglednia¢ interesdéw osobistych i naciskéw
zainteresowanych stron,

C) przejrzyste - fatwe do zrozumienia i logiczne. Przejrzystos¢ mozna osiggnaé unikajac
"technicznego” stownictwa i prezentujgc wszystkie wazne i potrzebne informacije,

d) zwiezte - na temat, unikajgce elaboratéw, zbednych szczegétéw oraz rozwlektosci. Celem jest
przedstawienie tylko znaczacych informacji w sposob zwiezty i tresciwy,

e) konstruktywne - takie, ktére dzigki tresciom w nim zawartym, pomagajg badanej jednostce
w organizacji, a takze prowadzg do ulepszen tam, gdzie sg one potrzebne. Zawartos¢ i tres¢
prezentacji powinny by¢ uzyteczne i pozytywne,

f) kompletne - w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co bytoby wazne dla odbiorcéw; zawiera ono
wszystkie wazne informacje i ustalenia, stanowigce poparcie zalecen i wnioskow,

g) terminowe - na czas, w odpowiednim momencie, zawierajgce praktyczne wskazowki dla tych,
ktérzy moga podejmowac dziatanie zgodnie z ustaleniami (wnioskami).

Sprawozdania powinny by¢ sporzadzane bez zbednych opdznien, tak aby umozliwi¢ podjecie
szybkich i efektywnych dziatan;

Sprawozdanie zawiera w szczegoélnosci:

a) temat i cel zadania zapewniajgcego,

b) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

c) date rozpoczecia zadania,

d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny,

e) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

f) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

g) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,
zwane dalej "zaleceniami",

h) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

i) date sporzadzenia sprawozdania,

j) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis;

Jezeli w trakcie przeprowadzanego audytu, audytor dostrzeze znamiona czynow, ktore wedtug jego
oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie
skarbowe, jak roéwniez postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw ma obowiazek o tym
fakcie powiadomi¢ Burmistrza Miasta Czeladz .

4.5.2. Rozpatrzenie otrzymanych z jednostki audytow anej dodatkowych wyja $nien
lub umotywowanych zastrze zen.

Po otrzymaniu sprawozdania wstepnego, kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢
na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie
okreslonym przez audytora, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania.
W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezenn do tresci
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sprawozdania, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynno$ci wyjadniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calosci ich
zasadnosci zmienia lub uzupehia tres¢ sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor
wewnetrzny przekazuje na pisSmie swoje stanowisko wraz uzasadnieniem kierownikowi jednostki
audytowanej. Drugi egzemplarz stanowiska jest wigczany do akt biezacych.

4.5.3. Sprawozdanie ko hAcowe.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania,
audytor sporzadza sprawozdanie koncowe, ktore przekazuje Burmistrzowi Miasta Czeladz
do zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu sprawozdania, jego kopia jest przesylana do jednostek
audytowanych w celu realizacji zawartych w nim zalecen poaudytowych. Sprawozdanie zawiera
informacje na temat:

a) sposobu i terminu wdrozenia zalecenh
b) osoby odpowiedzialnej za  wdrozenie rekomendacji zawartych w  sprawozdaniu
Z przeprowadzonego zadania audytowego.

Wraz z przedmiotowym pismem przesytana jest rowniez ,Ankieta poaudytowa. Ocena jakosci

audytu”, ktory po wypetnieniu przez jednostke audytowang odsytana jest do Audytora.

W przypadku braku dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania wstepnego staje sie ono ostateczne po czternastu dniach od jego przekazania.

5. Faza sprawdzenia wdro zenia rekomendacji.

Po otrzymaniu zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Czeladz sprawozdania z zakohczonego
zadania audytowego, kierownik jednostki audytowanej powinien przystgpi¢ do wykonania czynno$ci
zmierzajacych do wdrozenia rekomendaciji.

W ramach monitorowania wdrozenia rekomendacji audytor wewnetrzny zwraca sie
do kierownikéw jednostek audytowanych o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji. Informacje z jednostek organizacyjnych wigczane sg do zadan
audytowych, ktérych zapytanie dotyczyto.

5.1. Czynno $ci sprawdzaj ace.

Audytorzy mogg przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan jednostek

audytowanych, podjetych w celu realizacji zalecen.
W tym celu audytor wewnetrzny wysyla do jednostek, ktore podlegaty dziataniom audytowym pismo
wskazujgce na zalecenia wraz z proshg o informacje zwrotng dotyczacq dziatah podjetych w celu
wdrozenia rekomendacji. Informacje przekazane przez jednostke audytor moze zweryfikowaé poprzez
przeprowadzenie badania, czy zalecenia zostaly faktycznie zrealizowane.

Na koniec dziatan sprawdzajgcych sporzadzana jest notatka, w ktorej zawarte sg ustalenia
poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocena. Przedmiotowa notatka przekazywana
jest do zapoznania Burmistrzowi Miasta Czeladz.

Calos¢ dokumentacji dotyczacych czynnosci sprawdzajgcych przechowywana jest w aktach
biezgcych zadania audytowego, ktérego ww. czynnosci dotyczyty.

6. Czynno $ci doradcze.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta Czeladz jasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Jezeli kierownik komérki audytu wewnetrznego stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym kierownika jednostki.

Czes¢ IV
Zarzadzanie dokumentacj a audytu wewn etrznego (standard 2330).

1. Zasady przechowywania i ochrony akt.

Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny. Dokumenty audytowe
przechowuje sie, na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych =zasad archiwizacji
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta (Standard 2330.A2). W audytach odnoszacych sie do zadan
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realizowanych z $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nalezy stosowac¢ zasady
obowigzujace przy wykorzystaniu tych srodkow.

2. Dokumenty robocze audytu.

2.1. Celem tworzenia dokumentéw roboczych audytu jest :
a) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu,
b) udokumentowanie wykonanej pracy,
¢) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenie kontroli,
d) usprawnienie wykonywanej pracy.

2.2. Dokumenty robocze, sporzgdzane dla potrzeb przeprowadzanego zadania (np. kwestionariusze),

powinny odznaczaé sie nastepujacymi cechami:

a) nagtéwek z nazwg komorki audytowanej i data,

b) podpis osoby sporzadzajacej i akceptujacej,

¢) numer referencyjny z uwzglednieniem numeru zadania audytowego,

d) precyzyjne okreslone zrodta danych,

e) w przypadku przeprowadzenia badan statystycznych dokumentacja powinna zawierac:
— okreslenie przedmiotu testu,
— wskazanie odchylenia standardowego,
- okreslenie sposobu traktowania incydentow,
— wnioskéw audytora w odniesieniu do badanej préby.

f) Informacje i dane dostateczne, kompetentne, istotne i uzyteczne.

2.2.1. Kazdy dokument roboczy musi byé opatrzony numerem referencyjnym. Numer referencyjny
ma nastepujaca forme:

AX.Y.ZV
Gdzie:
X — | symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Miasta
Y — | nr kolejny zadania audytowego
z — | nr kolejny dokumentu
\Y — | rok.

3. Akta audytu wewn etrznego, przegl ad i przechowywanie dokumentacji.

3.1. Biezace akta audytu wewn etrznego.

1. Audytor prowadzi biezgce akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych (Standard 2330).
2. Biezace akta audytu wewnetrznego obejmuja;

a) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

b) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

C) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania
audytowego,

d) protokoty z narad,

€) dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od os6b trzecich
w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

f) notatki informacyjne,

g) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

h) oswiadczenia pracownikéw,
i) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
J) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.
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Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz Burmistrz
majg prawo wgladu do biezacych akt audytu wewnetrznego.

3.2. State akta audytu wewn etrznego.

1.

2.

3.

Audytor prowadzi state akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.
State akta audytu wewnetrznego obejmujg w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)

akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Urzedu oraz
regulujgce jego funkcjonowanie,

dokumenty zawierajace opis procedur kontroli zarzadczej i majace wplyw
na system kontroli zarzadczej,

inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i analize
ryzyka,

plany audytu.

Akta state gromadzone sg w formie papierowej lub w formie elektronicznej.

3.3. Przegl ad dokumentaciji.

1.
2.

State akta audytu podlegajq ciagtej aktualizacji i przegladowi..
Audytor przynajmniej raz w roku dokonuje przegladu dokumentacji statej.

3.4. Aktualizacja ksi egi procedur.

Przynajmniej raz w roku Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu Ksiegi Procedur w celu jej
aktualizaciji.

Ksiega procedur jest dostepna w kazdej chwili dla audytoréw zewnetrznych.

1.

2.
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