ZARZADZENIE NR 68/23
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 21 czerwca 2023 r.

w sprawie przyjecia procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 401 572),
art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewngtrznemu w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/23
Burmistrza Kruszwicy z dnia 21.06.2023 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w UREDZIE MIEJSKIM w KRUSZWICY
| GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy i gminnych
jednostkach  organizacyjnych zwana dalej ,ksigga” okreSla zasady imetodyke audytu
wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wilasciwej realizacji funkcji audytu wewnetrznego oraz jednolitej
praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy podrecznik okresla ponadto
obowiazki i terminy przekazywania przez audytora wewnetrznego planéw, sprawozdan iinnych
informacji zwigzanych z zakresem dziatania audytu wewnetrznego. W sprawach nie uregulowanych
w niniejszej ksiedze zastosowanie maja przepisy ustawy o finansach publicznych.

Ilekro¢ w ksigdze jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kruszwicy;

2) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego —
pracownika wykonujacego zadania z zakresu audytu wewnetrznego;

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kruszwicy,
wykonujacego w myS$l ustawy o finansach publicznych zadania kierownika
jednostki zwigzane z audytem wewngtrznym;

4) Urzqd — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kruszwicy;
5) Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne;

6) Komorce/jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub gminng
jednostke organizacyjng, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

7) Kierowniku komdrki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego
kierownika referatu, kierownika lub dyrektora gminnej jednostki organizacyjne;j,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

8) Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan podejmowanych
w ramach prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewngtrznego;

2. ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1.  DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezalezna i obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego jest on dziatalnoscig niezalezng, obiektywnie
zapewniajacg i doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalno$ci
operacyjnej organizacji. Audyt wewngtrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celéw poprzez
systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skuteczno$ci proceséw
zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja.

Dziatalno$¢ zapewniajagca audytu polega na dostarczeniu Burmistrzowi racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej spelnia swe zadania. Dzialalnos$¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych.

Dziatalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie 1w sposOb nie naruszajacy zasady
niezaleznosci audytu. W szczeg6lnosci audytor wewnetrzny nie moze wykonywac zadan doradczych,
ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny wykonuje czynno$ci
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doradcze na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy. Cel i zakres czynnosci doradczych audytor
wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny moze
przedstawi¢ Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub gminnych
jednostek organizacyjnych.

2.2, PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE
MIEJSKIM W KRUSZWICY.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

1) ustawie o finansach publicznych oraz aktach wykonawczych do ustawy dotyczacych
audytu wewnetrznego;

2) Regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wptywu na okreslone niniejszym
dokumentem zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych nie powoduja koniecznosci aktualizacji ksiggi.

2.3. CELE I ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewngtrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka w
dziataniu jednostki, w ktorej jest on prowadzony oraz nazbadaniu i ocenie w szczegdllnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej stworzonych w celu kontrolowania
ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sa:

1) systematyczna ocena kontroli zarzadczej, w ramach ktérej identyfikuje si¢ i ocenia ryzyka
zwigzane z realizacja zadan w danym obszarze dziatalno$ci Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, dokonuje si¢ oceny ustanowionych mechanizméw kontrolnych, a takze wydaje
zalecenia. W szczegllnosci dokonywana jest ocena adekwatno$ci, skuteczno$ci i efektywnosci
procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena kontroli zarzadczej;

2) dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocen¢ kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia,
ze Urzad i jednostki dziataja prawidtowo;

3) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie
zalecen majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzadczej lub usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek w danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnegtrzny powinien by¢ dla Burmistrza
zroédltem informacji o Urzedzie i jednostkach. Dzigki informacjom dostarczanym przez audyt
wewnetrzny Burmistrz powinien otrzymac¢ informacje niezb¢dne do oceny, czy wdrozony w Urzedzie
system kontroli zarzadcze] wlasciwie spelnia swe zadania.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze:

1) cele i zadania postawione przed Urzedem i jednostkami sg realizowane,

2) procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Burmistrza sg wdrazane
i przestrzegane,

3) mechanizmy i procedury stanowigce kontrole zarzadcza sa adekwatne i skuteczne dla
prawidtowego dziatania Urzgdu i jednostek.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu 1 jednostek.

2.4. AUDYTOR WEWNETRZNY
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W Urzedzie audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Urzedzie na podstawie umowy.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

I)ustalenie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, celéw, zakresu, zasad funkcjonowania oraz

procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 jednostkach zgodnych z przepisami prawa i

standardami audytu wewnetrznego;

2) opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewngtrznego,
opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Burmistrzowi do akceptacji;

3) realizacja planu audytu wewnetrznego oraz realizacja innych zadan, zleconych przez
Burmistrza, nie wynikajgcych z planu audytu;

4) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego;

5) realizacja zadan audytowych obejmujacych zadania zapewniajace i czynnoSci
doradcze;

6) identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena
alternatywnych rozwiazan, ktére moga przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania
komérki lub  jednostki audytowanej w obszarze poddanym audytowi
oraz przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu;

7) monitorowanie realizacji zalecen, tj. ustalenie stanu realizacji zalecen, oraz
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych stuzacych dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skutecznos$ci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

2.5. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO.
Obowiagzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu i jednostek;

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien lub nieprawidtowosci;

3) przedstawienie zalecen w zwigzku ze stwierdzonymi stabosciami lub
nieprawidlowos$ciami oraz wskazanie usprawnien.

Audytor wewngtrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardéw
audytu wewnetrznego oraz postgpowania w sposob wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu i jednostek oraz komorki audytowanej, z zachowaniem przepisoOw
o tajemnicy ustawowo chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego;

2)  dostepu do pomieszczen Urzedu i jednostek z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3)  uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek informacji oraz wyja$nien
dla efektywnego przeprowadzania audytu.

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu, za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi powinien wspomaga¢ Burmistrza
we wlasciwej organizacji i realizacji tych proceséw. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za
wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona
przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny wspdtpracuje z audytorami
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zewnetrznymi oraz z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, w
celu uniknigcia lub zmniejszenia zakresu dublowania si¢ prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystapienia istotnych bledoéw
we wszystkich obszarach dziatalno$ci Urzedu i jednostek, dokonywanej z uwzglednieniem kryteriow
dotyczacych ryzyka. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dziatania Urzedu i jednostek
narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety dla
zadan audytowych wskazane przez Burmistrza, majac na uwadze wymog zachowania niezalezno$ci
audytu.

3.1. OCENA RYZYKA

Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie i jednostkach jest
ograniczenie ryzyka zwigzanego z realizacjg ich celéow i zadan. Ocena ryzyka jest dokonywana na
kazdym etapie pracy audytora wewnetrznego poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z zadania
zapewniajacego, w szczegdlnosci poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
jest dokonywana w ramach przegladu wstepnego podczas realizacji zadania zapewniajacego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére
przeszkodzi w osiagni¢ciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Do zdarzen bedacych zrédtem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjecie bitednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewltasciwe zaksiggowanie S$rodkéw, przekazanie
nienaleznej dotacji itp.

W procesie analizy ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:

1) identyfikacje obszaréw dziatalnos$ci Urzedu i jednostek,

2) ocen¢ ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary dziatalnosci
w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego ryzyka z uwzglednieniem ich
waznosci dla dziatania Urzedu 1 jednostek, w tym wazno$¢ zadan wykonywanych
w danym obszarze

3.1.1. Identyfikacja obszarow dzialalnoSci

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedlug wtasnej zawodowej oceny obszary dziatalnosci,
czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszaréw
dziatalno$ci jest zalezne od wiedzy audytora wewngtrznego - znajomosci celdéw, zadan, struktury
Urzedu i jednostek, zakresow odpowiedzialnosci pracownikOw itp. - oraz od jego intuicji.
Identyfikacja obszaréw dziatalnosci dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa si¢ m.in.
w oparciu o strukture organizacyjng Urzedu i jednostek oraz rodzaju wykonywanych zadah przez
Urzad i te jednostki.

Audytor wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrédet informacji o wszystkim tym,
co dotyczy Urzedu i jednostek, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy
zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszaréw dzialalnosci audytor wewnetrzny ma mozliwo$¢
odbywania rozméw z kluczowymi osobami zajmujacymi si¢ danym zagadnieniem, przegladania
korespondencji, uczestnictwa w odbywajacych si¢ w Urzedzie i jednostkach spotkaniach i naradach,
atakze przegladania protokoléw ze spotkan i narad. Przy badaniu obszaréw dziatalnosci audytor
wewnetrzny moze wykorzystywaé dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, jak rowniez
dodatkowe ustne informacje uzyskane od kontrolujgcych. Audytor wewngetrzny ma zagwarantowany
dostep do dokumentacji kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, zzachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej. Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikow
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Urzedu i jednostek informacje na temat badanych obszaréw 1 wykorzystywaé je w celu
przeprowadzania analizy ryzyka.
3.1.2. Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji audytor wewnetrzny zwraca uwage na newralgiczne,
wrazliwe punkty zwiazane z dziatalno$cig Urzedu i jednostek.

Podczas analizy ryzyka audytor wewngtrzny bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Urzedu i jednostek;
2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan Urzedu i jednostek;
3) wyniki audytéw i kontroli.

W wyniku analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci
Urzedu i jednostek uporzagdkowana w kolejnosci wynikajacej z oceny ryzyka. Audytor wewnetrzny
wyznacza obszary dzialalno$ci Urzedu i jednostek, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace, uwzgledniajac wynik analizy ryzyka, priorytety Burmistrza oraz dostgpne zasoby
osobowe.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany.
Dokumentacja ta jest umieszczana w pozostalej dokumentacji audytu wewngetrznego, ktéra obejmuje
m.in. dokumentacj¢ roboczg zwigzana z przygotowaniem planu audytu i plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego.

3.1.3. Metoda analizy ryzyka dla potrzeb rocznego planowania audytu wewnetrznego.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest prowadzona z wykorzystaniem metod,
ktore okresla audytor wewngtrzny.

3.2. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO I SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu
audytu, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza, poza planem audytu. Plan audytu
przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem.

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalno$ci Urzedu i jednostek, w ktoérych zostana przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnegtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnos$ci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnos$ci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadaf audytowych z poprzedniego roku,

3) informacj¢ na temat cyklu audytu, przy czym cykl audytu nalezy obliczy¢ jako iloraz liczby
wszystkich obszaréw dzialalnos$ci oraz liczby obszaréw dziatalnosci wyznaczanych do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Burmistrz. Plan audytu udostepnia
si¢ kierownikom komorek i jednostek audytowanych objetych planem audytu. Plan audytu nalezy
sporzadzi¢ do konca roku kalendarzowego poprzedzajacego rok objety Planem audytu.
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W przypadku zmiany planu audytu wymagane jest pisemne uzgodnienie pomi¢dzy audytorem
wewnetrznym a Burmistrzem.

W uzasadnionych przypadkach, w wuzgodnieniu z Burmistrzem, audyt wewng¢trzny
przeprowadza si¢ poza planem audytu.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni i przedstawia je Burmistrzowi.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do rocznego planu audytu wewngtrznego;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia zadania zapewniajagcego uprawnia pisemne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do ksiegi.

Audytor wewngtrzny informuje kierownikéw komoérek lub jednostek audytowanych objetych
zadaniem o planowanej realizacji zadania. Wzér zawiadomienia o rozpoczeciu audytu stanowi
zatgcznik nr 2 do ksiegi.

Audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny, a nastepnie opracowuje program
zadania zapewniajgcego oraz prowadzi czynnosci audytowe.

Kierownicy komérek audytowanych lub jednostek audytowanych maja prawo do czynnego
uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci do:

1) zapoznania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego,
2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewngtrznego.

Kierownicy 1 pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek maja obowiazek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materiatow
oraz informacji dotyczacych zakresu dzialania ich komoérek, ktére audytor wewnetrzny uzna
za niezbedne dla realizacji celéw zadania zapewniajacego. Przekazanie audytorowi wewnetrznemu
oryginatéw dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.

4.2. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.2.1. Przeglad wstepny

Przeglad wstepny stanowi rozpoczecie realizacji zadania zapewniajacego. Jest to etap
planowania niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia zadania audytowego. Polega na zbieraniu
informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdtowej weryfikacji, a w szczegdlnos$ci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci komoérek lub jednostek audytowanych;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.
W przypadku braku mozliwo$ci uzgodnienia kryteridw z audytowanym, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z Burmistrzem.

Wstepny przeglad wykonuje si¢ stosujgc nastgpujace techniki badania:
1) rozmowy z pracownikami komorki lub jednostki, ktéra zostanie objeta audytem;
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2) rozmowy z osobami, na ktoére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnos¢;

3) obserwacje na miejscu lub ogledziny;

4) przeglad 1 analiza sprawozdan, dokumentéw, danych 1 informacji, w tym
dostarczonych na prosb¢ audytora wewnetrznego;

5) procedury analityczne;

6) przeglad schematow, wykresow;

7) przeprowadzenie testow kroczacych;

8) zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnegtrzne;j.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewnetrznego podstawe
do identyfikacji procesu, ktdry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania zapewniajacego.

4.2.2. Narada otwierajaca

W celu uzgodnienia kryteridéw oceny mechanizméw kontrolnych audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajacg, w ktorej uczestniczy audytor wewnetrzny oraz przedstawiciele
komorki lub jednostki audytowanej. Audytor wewngtrzny przedstawia na naradzie informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteri6w oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

Przebieg narady otwierajacej powinien by¢ udokumentowany protokotem (wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do ksiegi). Protokét z narady otwierajacej podpisuje audytor wewnetrzny prowadzacy
naradg¢ oraz kierownik komorki lub jednostki audytowanej albo wskazana przez niego osoba.

4.2.3. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania. Opracowujgc program zadania zapewniajacego uwzglednia si¢ w szczeg6lnosci wynik
przegladu wstepnego, uwagi Burmistrza oraz kierownika komoérki lub jednostki audytowanej, a takze
zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania oraz przewidywany czas trwania zadania. Program
zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 4 do ksiggi.

W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢:
1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci komorki lub jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnos$ci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych;

7) date rozpoczegcia i zakonczenia zadania

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny realizujagcy zadanie zapewniajagce moze w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany
programu powinny by¢ udokumentowane. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany
podpisuje audytor wewnetrzny.

4.3. CZYNNOSCI AUDYTOWE

4.3.1. Ocena kontroli zarzadczej.

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢
racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy kontroli sa wystarczajagce do osiggnigcia
zamierzonych celéw. Etap badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej jest dokumentowany.
Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sa ocenie przez caly czas trwania zadania
zapewniajagcego.  Narzedziami wspomagajacymi prace audytora wewnetrznego na tym etapie sg
notatki opisowe, notatki z rozmdéw oraz graficzna analiza procesow.
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W ocenie mechanizméw Kkontroli zarzadczej audytor wewn¢trzny bierze pod uwage
nastepujace czynniki:

1) typy btedéw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowac,

2) procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich btedow
1 nieprawidtowosci,

3) czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

4) stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wymykanie si¢ btedow i nieprawidtowosci
istniejgcym mechanizmom kontroli.

Stworzone dokumenty robocze audytu stanowia uzasadnienie wnioskéw, do ktorych doszedt
audytor wewnetrzny w zakresie badania i oceny mechanizmdéw kontroli zarzadczej. Testowaniu i
ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére audytor wewngtrzny uzna
za krytyczne albo wazne dla realizacji celow Urzedu.

4.3.2. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie
wynikow. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testw zgodnoSci oraz odpowiednich testow
rzeczywistych (testow wiarygodnosci).

W przypadku doboru préb reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowa¢ odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czgsci procentowe;j
wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo stawianie tez dotyczacych wigkszych zbioréw —
z okre§lonym stopniem pewnosci.

4.3.3. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw
danego zadania zapewniajacego dla zapewnienia prawidlowej ipeinej ilustracji danego zadania
zapewniajacego w aktach audytu. Dokumentowanie ustalen nastgepuje niezwlocznie po ich
stwierdzeniu. Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan,
rozméw telefonicznych, narad i wywiadéw, przekazane droga elektroniczna, ztozone o§wiadczenia,
wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki lub jednostki audytowanej, moze takze sporzadza¢ niezbedne odpisy,
kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez pracownikdéw
komorki lub jednostki audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej komorki lub
jednostki. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rOwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania zapewniajacego umieszczane s3 w dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.
Wszystkie ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie w3 dokumentach roboczych zwiazanych
z przygotowaniem i realizacj3 zadania audytowego audytu.

4.4. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania zapewniajacego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testOw pozwalajacych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sa stosowane przez audytoréw
wewnetrznych na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynno$ci
audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego,
zakres badania, dostgpnos¢ dowoddw i koszty przeprowadzenia audytu.

4.4.1. Testy przegladowe

Oznaczaja wstgpne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nast¢pnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy
pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na
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zapoznaniu si¢ z obowiazujaca procedura, z istniejacym diagramem procesu lub, w przypadku jego
braku, na jego wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych
istnienie mechanizmy kontrolne, np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na r6znych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.

4.4.2. Testy zgodnoSci

Testy zgodno$ci dostarczajag dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢ jego istotnosc.
W testach zgodno$ci wykorzystuje si¢ naste¢pujace techniki:

1) obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia
pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen, dokumentowane notatka,

2) rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki,

3) wywiad — pracownicy komorki lub jednostki audytowanej udzielaja odpowiedzi
na wczesniej przygotowane pytania, dokumentowany protokotem,

4) analiza - audytor wewngtrzny analizuje wszystkie elementy sktadajace si¢ na dany
system lub operacje¢/ zdarzenie, rdznorodna dokumentacja robocza,

5) powtdrzenie czynnosci - powtérzenie przez audytora wewnetrznego krok po kroku
wszystkich czynnosci zwigzanych z dang operacja / zdarzeniem i przestrzeganie
przy tym istniejacych procedur oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane
notatka,

6) weryfikacja - ustalenie, czy operacja/ zdarzenie faktycznie miala miejsce, byta
wazna 1 zostata prawidtowo zrealizowana; zadaniem audytora wewnetrznego jest
ocena mechanizmdéw kontrolnych, a nie potwierdzenie samej operacji/ zdarzenia;
poprzez weryfikacje audytor wewnetrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, zZe
mechanizmy kontrolne s3 powigzane z operacjami i funkcjonujg wlasciwie.
Stosowane metody weryfikacji to:

a) poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
c) testy gwarancji (zestawienie operacji/ zdarzen z wymagang dokumentacja,
np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).
Przy ocenie adekwatno$ci mechanizméw kontrolnych w trakcie testow zgodnosci brane sa
pod uwage nastgpujace czynniki:
1) kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
2)  kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
3) kontrole, ktére nie funkcjonuja,
4)  rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
5)  istotno$¢ poszczegdlnych procesow,
6)  konsekwencje nadmiernej kontroli,
7)  skumulowany efekt wyzej wymienionych czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie
wystawiony jest Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testéw zgodno$ci stuzy audytorowi wewnetrznemu do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych Burmistrzowi dziatan zmierzajacych do usprawnienia kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor
wewnetrzny zwraca uwage Burmistrzowi na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

4.4.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz waznoS$ci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych lub innych dokumentach potwierdzajacych wystapienie
danej operacji/ zdarzenia. Wykonywane sg po przeprowadzeniu testow zgodnosci. W zaleznoS$ci
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od wyniku testow zgodno$ci audytor wewnetrzny okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny
wynik testéw zgodno$ci pozwala zrezygnowaé lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega operacja/ zdarzenie a nie system kontroli.

W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:
1) ogledziny — stwierdzenie istnienia,
2) inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
3) probkowanie — stwierdzenie kompletnos$ci i poprawnosci zapisu,
4) obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
5) uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,
6) potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
7) sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci obliczen, klasyfikacji,
8) metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisdw, prawidtowosci wyliczen; znajduja
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
4.4.3.1. Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zrédtowych w celu weryfikacji np. zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg si¢ do prawidtowych transakcji.
Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuza do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji lub danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.
4.4.3.2. Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii operacji/ zdarzen w systemie,
np. od zaksiggowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.
4.4.3.3. Metody analityczne

Metody analityczne stuza do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora wewnetrznego. Metody analityczne mogg by¢ pomocne
przy wykrywaniu:

1) nieoczekiwanych réznic,
2) braku réznic, pomimo, Ze si¢ ich spodziewano,
3) btedéw, nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewngtrznym sa:

1) analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja
o wspélnej podstawie);

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

3) analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przyszlych
okresach w oparciu o wystepowanie powigzah mi¢dzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
1) poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

2) poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
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3) poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
4) badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okreséw,

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

6) prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

7) badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikow).

4.4.3.4. Rozpoznawcze badanie probek
Wymaga spelnienia nastgpujacych kryteriow:
1) wykaz elementdéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

2) do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu
na potrzeby audytu mozna zastosowac system liczb losowych,

3) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego biedu.

W audycie wewnetrznym podstawowa metoda doboru proby jest proba mieszana (dob6r
proby celowo-losowy). W ramach losowego doboru préby stosuje si¢:

1) losowanie statystyczne,

2) losowanie intuicyjne,
3) losowanie systematyczne (interwatowe),
4) losowanie ,,na chybit trafit”.

4.5. SPRAWOZDAWCZOSC

4.5.1. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢c w tym celu narade zamykajaca z udzialem
kierownikow komoérek lub jednostek  audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikéw, jezeli uzna, ze przeprowadzenie takiej narady jest konieczne.
Narada zamykajaca powinna by¢ udokumentowana protokotem (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr
5).

Protokét z narady zamykajacej podpisuja audytor wewnetrzny uczestniczacy w naradzie oraz
kierownik komorki lub jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. Protokét jest czescia
sktadowa dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

4.5.2. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego (sprawozdanie wstepne z zadania
zapewniajacego).

Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny opracowuje wstepne
wyniki audytu wewnetrznego w formie sprawozdania wstgpnego z zadania zapewniajacego (projektu
sprawozdania), w ktérym informuje o ustaleniach, przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu
oraz przedstawia—zalecenia w sprawie usuni¢cia uchybien lub nieprawidtowosci albo wprowadzenia
usprawnien. Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego jest sporzadzane w celu uzgodnienia
z kierownikiem komorki lub jednostki audytowanej wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie powinno przedstawia¢ wyniki audytu wewnetrznego w sposéb jasny, zwiezly,
przejrzysty, obiektywny oraz kompletny.

W sprawozdaniu wstgpnym zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania;
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2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocen¢ wedtug kryteriow przyjetych w programie;

5) zalecenia;

6) ogdlng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem:;

7) date sporzadzenia sprawozdania;

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

Sprawozdanie wstepne z zadania zapewniajacego jest przekazywane kierownikowi komorki
lub jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek lub
jednostek audytowanych audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki lub jednostki
audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki
lub jednostki. Wzoér pisma przekazujacego sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego stanowi
zatgcznik nr 6.

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, kierownik komorki
lub jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia przekazania sprawozdania wst¢pnego.
Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego, dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoS$ci
wyjasniajace.

4.5.3. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Sprawozdanie z zadania zapewniajagcego (sprawozdanie koncowe), zwane dalej
»sprawozdaniem”, sporzadza si¢:

1) po wniesieniu przez kierownika komorki lub jednostki audytowanej zastrzezen do
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego;

2) po uplywie terminu wyznaczonego przez audytora wewngetrznego nie krétszego
niz 7 dni od dnia otrzymania przez kierownika komorki lub jednostki audytowane;j
sprawozdania wstepnego — w przypadku, gdy kierownik komorki lub jednostki
audytowanej nie wniesie w tym terminie zastrzezen dotyczacych tresci
sprawozdania.

Sprawozdanie ma forme¢ pisemng i zawiera co najmniej elementy sprawozdania wstepnego.
W przypadku wniesienia przez kierownika komoérki lub jednostki audytowanej zastrzezen do
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, sprawozdanie koncowe zawiera rdwniez odniesienie si¢
audytora wewnetrznego do zlozonych zastrzezefn. Przykladowa strukture sprawozdania zawiera
zatgcznik nr 7 do ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Burmistrzowi oraz kierownikowi komoérki lub jednostki,
w ktorej przeprowadzono zadanie zapewniajace. Jeden egzemplarz sprawozdania wiacza si¢ do
dokumentacji dotyczacej zadania audytowego. Kierownik komorki lub jednostki audytowane;j,
w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania, ustala spos6b i termin oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacje¢ zalecen oraz powiadamia o tym audytora wewnetrznego
i Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki lub jednostki audytowanej,
w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania, przedstawia pisemne stanowisko
Burmistrzowi i audytorowi wewngtrznemu. Burmistrz, po otrzymaniu stanowiska w sprawie odmowy
realizacji zalecen, podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym kierownika
komérki lub jednostki audytowanej oraz audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komorek lub jednostek audytowanych oraz
Burmistrza o powyzszych obowigzkach i uprawnieniach w piSmie przekazujacym sprawozdanie
z zadania zapewniajgcego. Wzor takiego pisma stanowi zalgcznik nr 8 i 9.
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4.6. MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE I CZYNNOSCI
DORADCZE

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen podejmujac biezace dzialania majace na
celu ustalenie stanu realizacji zalecen.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen, audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace, ktére stuza dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skuteczno$ci zalecen
zrealizowanych przez kierownika komoérki lub jednostki audytowane;.

Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej,
ktéra przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki lub jednostki audytowanej, w ktérej byty
przeprowadzane czynnosci sprawdzajace. Wzor notatki informacyjnej stanowi zafgcznik nr 10.

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy
czynno$ci doradcze, ktére stuza wspieraniu Burmistrza w realizacji celow izadan. Cel i zakres
czynnosci doradczych powinien by¢ uzgodniony z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka i informuje o tym Burmistrza.

W wyniku czynnoSci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

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

4.7. PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor wewnetrzny uczestniczacy
w zadaniu zapewniajacym dokonuja oceny jakosSci zadania zapewniajacego. Celem dokonywanej
oceny jest poprawa jakosci audytow, ktore beda przeprowadzane w przysziosci.

4.7.1. Ocena jakosci zadania audytowego

1. Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktorych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

1) dziata zgodnie z Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy;
2) dziata zgodnie z Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego;
3) dziata w spos6b skuteczny i sprawny.

2. Procesy wymienione w ust.1 obejmuja wlasciwy nadzér, okresowe oceny wewngtrzne
1 biezacy monitoring zapewnienia jakosSci oraz okresowe oceny zewnetrzne.

3. Prowadzenie audytu wewngetrznego podlega ocenie jakosci dziatania. Ocena obejmuje:

1) zgodnos¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,
Kodeksem Etyki i Definicja audytu wewngtrznego,

2) adekwatno$¢ Karty Audytu Wewnetrznego w Gminie Kruszwica, celéw audytu
wewnetrznego, zasad i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego,

3) wkilad w procesy zarzadzania ryzykiem, zarzadzania i kontroli w jednostce

audytowanej,

4) zgodnos$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi itp.,

5) skutecznos$¢ ciagltych dziatan usprawniajgcych oraz stosowanie dobrych praktyk.

4. Praca audytora podlega ocenie audytowanych, poprzez przestanie po zakonczeniu zadania
zapewniajacego do kierownika jednostki audytowanej ankiety poaudytowej, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 11. Wypetniona ankieta jest dotagczana do akt biezacych zadania.

5. Ocena wewnetrzna obejmuje takze:

1) biezace monitorowanie dzialalnosci audytu tj. prowadzony przez audytora wewnetrznego
we wlasnym zakresie - przeglad akt biezacych,

2) oceng¢ wykonania zadania zapewniajacego dokonywana po zakonczeniu zadania
przez audytora wewngtrznego poprzez wypetnienie listy weryfikacyjnej zadania
zapewniajacego, ktorej wzor stanowi zafgcznik nr 12;

14

1d: 0DEE769E-0765-467D-9E6F-0COA9BBEDOFD. Przyjety Strona 14



3) samoocene audytu wewnetrznego — dokonywang raz w roku poprzez wypetnienie arkusza
samooceny.

6. Przynajmniej raz na pie¢ lat dziatalno$¢ audytu wewnetrznego podlega ocenie zewngtrznej
przez osobe lub zespot spoza jednostki. Oceny zewnegtrznej moze dokonaé osoba lub zespot
posiadajacy odpowiednia wiedze i kwalifikacje w tym zakresie, wyniki tej oceny przekazywane
sa Burmistrzowi Kruszwicy.

7. Audytor wewnetrzny monitoruje efektywno$¢ prowadzonego audytu wewnetrznego
poprzez wyliczenie i analiz¢ wskaznikéw - ustalonych dla przeprowadzonych w danym roku
zadan audytowych.

8. Informacja o wynikach realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci przez audytora
wewnetrznego przekazywana jest Burmistrzowi Kruszwicy 1lacznie ze sprawozdaniem
z wykonania planu audytu za dany rok.

9. Audytor wewnetrzny moze stwierdzi¢, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego tylko wtedy,
gdy wyniki oceny zewnetrznej i realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja
ten stan.

4.8. DOWODY AUDYTOWE

4.8.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny gromadzi dowody potwierdzajace
ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

1)  dostateczne — oparte na faktach, adekwatne 1 przekonujace na tyle, zeinna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow,

2) kompetentne — rzetelne i najlepsze, mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwe;j
techniki,

3) istotne — wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

4) uzyteczne — pozwalaja zrealizowac cele audytu.

4.8.2. Zrédlairodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodno$¢ dowodoéw potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od zrodta
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwigksza wiarygodno$¢ maja
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
komorka lub jednostka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewngetrzne, tworzone
przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne
i wymagaja potwierdzenia.

4.8.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wewne¢trzny wysyla pisma do podmiotdw zewngtrznych
z pro$ba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. Jesli nie wszyscy odpowiedza,
nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikdw nie jest mozliwa z pomini¢ciem
tych, ktérzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wewne¢trzny wysyla pisma do podmiotdw zewn¢trznych
z pro$ba o potwierdzenie informacji bgdacych przedmiotem testéw. W pisSmie audytor wewnetrzny
przedstawia informacj¢ bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak
reakcji. Tylko jesli informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie
rzeczywistych danych.
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4.8.2.2. Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw jest podstawowg technika uzyskiwania dowoddéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia, zgodno$¢ z
okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodno§¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikdw, m.in. od zrédla
pochodzenia, terminowoS$ci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli zarzadczej, od tego, czy sa
oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy
do ustalenia stanu faktycznego.

4.8.2.3. Wywiad

Rozmowy sa przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor wewngtrzny moze
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z
wywiadu audytor wewngtrzny musi potwierdzi¢ innymi dowodami.

4.9. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZADANIA AUDYTOWEGO

Audytor wewnetrzny tworzy dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, w tym m.in.
dokumenty robocze. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego stanowi potwierdzenie
poprawnosci przeprowadzonego badania audytowego oraz uzasadnienie dla wydanych zalecen.
Dokumenty robocze moga, ale nie muszg by¢ dowodami audytowymi. Nie jest wymagane
powotywanie si¢ w tresci sprawozdania na wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokumenty
robocze.

4.9.1. Podzial dokumentacji dotyczacej zadania audytowego

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajacego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynno$ci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:

a) zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zaleceh 1 przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ dowolne
dokumenty, z uwzglednieniem wszelkich obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

4.9.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny moga by¢ stosowane przez audytora wewnetrznego w
poczatkowej fazie audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych
zrodel. Pytania dotycza ryzyk dla Urzedu, jakie sa zwigzane z dzialalno$cig komoérki lub jednostki
audytowanej. Pytania maja charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
dziatan komoérki audytowanej przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest
wypelniany samodzielnie przez audytora wewnetrznego.

4.9.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej zawiera pytania dotyczace systemu kontroli zarzadcze;j.
Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi pozwalaja zrozumie¢ zasady funkcjonowania
systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora wewnetrznego na podstawie
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odpowiedzi udzielonych przez pracownika komorki lub jednostki audytowanej lub jest wypetniany
wspolnie z pracownikiem. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrddet. Pytania
maja charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe
udzielajaca odpowiedzi).

4.9.4. Scieika audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera przejrzysty
opis realizowanych proces6w lub przeptywéw finansowych, ich dokumentacje i kontrole oraz
umozliwia $ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej operacji/ zdarzenia. Sciezka audytu
wskazuje:

1) proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

2) sposdb realizacji programu (systemu),

3) system informatyczny wspierajacy realizacj¢ programu (systemu),

4) spos6b zarzadzania, kontrolowania i monitorowania §rodkéw finansowych.

4.9.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewng¢trznym
- w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego przegladu. Moze by¢ wykonany
w komorce audytowanej, jak rowniez przez audytora wewngtrznego.

4.9.6. Lista kontrolna / sprawdzajaca

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje si¢ audytor wewnetrzny.
Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania zapewniajacego. Jesli procedury przewiduja
wykorzystanie list kontrolnych przez komorke lub jednostke audytowana, to audytor wewnetrzny bada
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzoér jest wykonywany rzeczywiscie,
czy tez jest tylko formalny.

5. AUDYT ZADAN I PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL. ZEWNETRZNYCH

W przypadku realizacji przez Urzad 1 jednostki zadan i1 projektéw finansowanych ze §rodkow
krajowych, funduszy unijnych oraz innych zagranicznych audytor wewnetrzny uwzglednia te zadania
w rocznej analizie ryzyka. Prowadzenie ww. audytu przez audytora wewnetrznego jest uzaleznione od
regulacji zawartych we wlasciwych wytycznych instytucji przekazujacych $rodki.

6. DOKUMENTACJA DOTYCZACA AUDYTU WEWNETRZNEGO

6.1. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZADANIA AUDYTOWEGO

Podzial i elementy dokumentacji dotyczacej zadania audytowego zostaly opisane w rozdziale
dotyczacym dokumentacji dotyczacej zadania audytowego. Dokumentacja ta prowadzona jest
w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego. Kazdy tom w/w dokumentacji
winien zawiera¢ wykaz materiatéw z podaniem ich nazwy.

6.2. POZOSTALA DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny gromadzi pozostala dokumentacj¢ audytu wewngtrznego zawierajaca
w szczegdlnosci:
1) upowaznienie,

2) dokumentacje robocza zwiagzang z przygotowaniem planu audytu oraz plan audytu,

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
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4) wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wlasnos¢ Urzedu. Dokumentacje dotyczaca audytu wewnetrznego przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wedlug zasad okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.

Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy stanowigcym zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, dokumentacja dotyczaca zadania audytowego stanowi biezace akta audytu,
natomiast pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego stanowi state akta audytu.

ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw 1 formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez
audytora wewnetrznego. W zalezno$ci od wymogéw lub specyfiki zadania zapewniajacego wzory te
moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.

LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zalacznika
do Ksiegi
Procedur Nazwa zalgcznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Audytu
Wewnetrznego
1. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
2. Wz6r zawiadomienia o rozpoczeciu audytu
3. Wzér protokotu z narady otwierajacej
4. Wzdér programu zadania zapewniajacego
5. Wzdr protokotu z narady zamykajacej
6 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie wstepne kierownikowi komoérki lub
) jednostki organizacyjne
7. Wzér sprawozdania z zadania zapewniajacego
3 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komorki lub jednostki
) organizacyjnej
9. Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie Burmistrzowi
10. Wzdr notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
11. Ankieta poaudytowa - ocena jako$ci prac audytu wewnetrznego
12. Lista weryfikacyjna oceny jakos$ci wykonania zadania zapewniajacego
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Zalacznik nr 1. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Burmistrz Kruszwicy

Kruszwica, dnia...................

Upowaznienie

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.
22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

upowazniam
(stanowisko)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok

(nazwa komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznoS$ci upowaznienia uptywa zdniem . ....................... roku.

(pieczgtka i podpis Burmistrza )
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Zalacznik nr 2. Wzér zawiadomienia o rozpoczeciu audytu.

Kruszwica, dnia ............

Pan/Pani

Imie i Nazwisko

Stanowisko Stuzbowe

Nazwa Komérki Audytowanej

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU AUDYTU

Niniejszym zawiadamiam, ze w terminie................... rozpocznie si¢ w Panstwa komorce/jednostce
realizacja zadania zapewniajacego ...................
Termin narady otwierajacej zostanie ustalony telefonicznie.

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 3. Wzér protokotu z narady otwierajacej.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

PRZEDMIOT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

DATA NARADY

CEL NARADY

Przedstawienie informacji na temat celu, zakresu zadania,
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania oraz uzgodnienie
kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych

OBECNI:

ZALOZENIA
ORGANIZACYJNE

Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:

IMIE I NAZWISKO DATA I PODPIS

22
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Zalacznik nr 4. Wzér programu zadania zapewniajgcego

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
(PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY)

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE
DZIALALNOSCI OBJETYM ZADANIEM

SPOSOB ZREALIZOWANIA ZADANIA
(OPIS DOBORU PROBY DO BADANIA,
TECHNIKI BADANIA)

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY
MECHANIZMOW KONTROLNYCH

W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM
ZADANIEM

DATA ROZPOCZECIA I ZAKONCZENIA
ZADANIA

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE

DATA 1 PODPIS AUDYTORA
WEWNETRZNEGO SPORZADZAJACEGO
PROGRAM
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Zalacznik nr 5. Wzér protokotu z narady zamykajacej.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
DATA NARADY
CEL NARADY Przedstawienie i uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu
wewngtrznego
OBECNI:
Ustalenia:
IMIE I NAZWISKO DATA I PODPIS
24
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Zalacznik nr 6. Wzér pisma przekazujgcego sprawozdanie wstepne kierownikowi komorki lub
jednostki organizacyjnej

Kierownik referatu/
Kierownik/ dyrektor jednostki organizacyjnej

A\ zalgczeniu przekazuje sprawozdanie wstepne z zadania
ZAPEWIIAJGCEZO et eet ettt et e et et et e et eee et e et seeee e eat eet e ee e atn eet eeeee b et eee see i taneeeeeeans

Jednoczes$nie informuje¢, ze zgodnie z § 17 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z
2018r. poz.506) kierownik komoérki audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia
w terminie.................

(podpis audytora wewngtrznego)
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Zalacznik 7. Wzér sprawozdania z zadania zapewniajacego.
SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

. INFORMACJE OGOLNE

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

IMIE I NAZWISKO,
NUMER
UPOWAZNIENIA
AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

Il. CEL I METODOLOGIA AUDYTU

CEL AUDYTU
ZAKRES PODMIOTOWY
I PRZEDMIOTOWY
AUDYTU

PODJETE CZYNNOSCI I
ZASTOSOWANE
TECHNIKI
STANDARDY, WG
KTORYCH
PRZEPROWADZONO
BADANIE

M. USTALENIA I OCENA WEDLUG KRYTERI()W OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM ZADANIEM

VI. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM
ZADANIEM.

Data i podpis audytora wewnetrznego
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Zalacznik nr 8. Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komérki lub jednostki
organizacyjnej

Kierownik referatu/
Kierownik/ dyrektor jednostki organizacyjnej

W zalgczeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z zadania
ZAPCWILAJGCEZO e e et eeteeteeteeteeteeteetetteetetteeteetaeeeetaetaaeseeaataeeaaeaeseeaeaeensenaeanenneaneaneuneanenneaenns

Jednoczesnie informujg, ze zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015r.
w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018r. poz.
508) kierownik komdrki ma obowiagzek ustali¢ sposdb i termin oraz wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne
za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza
Kruszwicy w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej komérki ma obowigzek przedstawic
pisemne stanowisko Burmistrzowi Kruszwicy oraz audytorowi wewngtrznemu w terminie 7 dni od
otrzymania niniejszego sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej odméwi realizacji zalecen, ostateczng decyzje
dotyczaca realizacji zalecen podejmuje Burmistrz Kruszwicy informujac o tym kierownika komorki
audytowanej i audytora wewngetrznego.

(podpis audytora wewnetrznego)

Zalacznik 1
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Zalacznik nr 9. Wzér pisma przekazujgcego sprawozdanie Burmistrzowi Kruszwicy.

Burmistrz Kruszwicy

W miejscu

W  zalagczeniu przekazuje¢ ostateczng wersj¢ sprawozdania z zadania zapewniajacego

Jednoczes$nie informujg, ze zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U z 2018r. poz.
506) kierownik referatu/kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej .............................. ma
obowiazek ustali¢ sposéb i termin oraz wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i
powiadomi¢ o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania.

W  przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik referatu/kierownik/Dyrektor jednostki

OrZaNIZACYJNE]  .euveneenneneentennannennennen ma obowigzek przedstawi¢ pisemne stanowisko
Burmistrzowi oraz audytorowi wewn¢trznemu w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego
sprawozdania.

W przypadku, gdy odmoéwi realizacji zalecen, ostateczng decyzje dotyczaca realizacji zalecen
podejmuje Burmistrz jednocze$nie informujac o tym kierownika komoérki audytowanej i audytora
wewngtrznego.

Zalacznik 1

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 10. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych

z przeprowadzonych czynnoS$ci sprawdzajacych do zadania zapewniajacego

Kruszwica, dnia

Notatka informacyjna
dla Burmistrza Kruszwicy,

Lp.

Tres¢ zalecenia

Osoba odpowiedzialna
za wdrozenie/termin

Podjete czynnosci
sprawdzajace

Wyniki czynnosci
sprawdzajacych

Czynno$ci sprawdzajace przeprowadzono w dniach: .............cooiiiiiiii,

Do wiadomosci:

(podpis audytora wewnetrznego)

Kierownik referatu / dyrektor / kierownik jednostki organizacyjnej : ............ccooevieiiiiiiiinnn..
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Zalacznik nr 11. Ankieta Poaudytowa

ANKIETA POAUDYTOWA

- OCENA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa jednostki audytowanej

Nazwa zadania zapewniajgacego

Numer zadania zapewniajgcego:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego:

Prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wtasnie zakonczonego w

kierowanej przez Panig/Pana jednostce organizacyjnej zadania audytowego, w oparciu o ponizsze

kryteria.
Lp. Pytanie TAK NIE
Czy powiadomiono Panig/Pana zadaniu zapewniajacym
1 z wyprzedzeniem umozliwiajacym odpowiednie
" |przygotowanie pracownikow oraz ograniczenie
do minimum zakt6cen w pracy?
) Czy kultura i sposéb prowadzenia audytu byly zdaniem
" |pracownikéw jednostki audytowanej wiasciwe?
3 Czy zawarte w sprawozdaniu ustalenia odzwierciedlaja stan
* |faktyczny?
Czy proponowane zalecenia sa uzyteczne i przyczynia si¢ do
4 | Poprawy skutecznosci i1 efektywno$ci dziatania jednostki
" |audytowanej, ograniczg ryzyka niepowodzenia w uzyskaniu
celu?
5. |Czy zadawane przez audytora pytania byly zrozumiate?
6. |Czy audytor informowat Pania/Pana o postgpach audytu?
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Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Czy pracownicy jednostki audytowanej byli nadmiernie

7 angazowani przez audytora realizujgcego zadanie?
8. |Czy audytor byt profesjonalny?
9. |Czy audytor byt obiektywny?

Prosz¢ o ustosunkowanie si¢ do kwestii, w ktorych udzielono odpowiedzi ,,NIE” oraz w przypadku

wystepowania innych uwag prosze¢ o przedstawienie ich ponizej.

(pieczec i podpis Kierownika jednostki audytowanej)
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Zalacznik nr 12. Lista Weryfikacyjna.

LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO
Nazwa jednostki audytowanej
TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
NUMER ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
AUDYTOR
PRZEPROWADZAJACY ZADANIE
AUDYTOR WERYFIKUJACY
OCENA AUDYTORA
LP. PYTANIE WERYFIKUJACEGO
TAK | NIE UWAGI
1 Czy zadanie wynika z rocznego planu audytu?
Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktére nie byty
2 zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciggu roku
poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaly czynnosci
doradcze w badanym obszarze?
3 Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza Kruszwicy ?
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO/ NARADA OTWIERAJACA
4 Czy przed rozpoczeciem zadania audytowego dokonano
analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?
5 Czy przed rozpoczeciem zadania zostal opracowany
i zatwierdzony program zadania audytowego?
6 Czy program zadania zostat opracowany zgodnie z Ksiega
procedur?
7 Czy ewentualne zmiany programu zostaly odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez Audytora
Wewngtrznego?
8 Czy jednostka audytowana zostala zawiadomiona
0 rozpoczeciu audytu?
9 Czy w przypadku przeprowadzenia narady otwierajacej,
zostal sporzadzony protokét z tej narady?
USTALENIA WYNIKAJACE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
10 | Czy w ramach zadania przeprowadzono testy godnos$ci?
11 | Czy w ramach zadania opracowano testy rzeczywiste?
12 | Czy wszystkie punkty programu zadania audytowego zostaty
zrealizowane (sprawozdanie z zadania zapewniajacego)?
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13

Czy arkusz ustalen audytu zostat sporzadzony i zatwierdzony
przez Kierownika jednostki audytowanej?

14

Czy wszystkie ustalenia, oceny, uwagi i wnioski poparte sa
rzetelnymi i racjonalnymi dowodami ?

DOKUMENTACJA ROBOCZA/NARADA ZAMYKAJA

CA/SPRAWOZDANIE

15

Czy dokumenty robocze opracowane zostaly zgodnie
z Ksiega Procedur?

16

Czy wszystkie dokumenty robocze zostalty dolaczone
do akt biezacych audytu?

17

Czy wszystkie ustalenia zawarte w dokumentach roboczych
znalazly odzwierciedlenie w arkuszach ustalen audytu?

18

Czy w przypadku przeprowadzenia narady zamykajacej
sporzadzono 1 podpisano protokét zgodnie z Ksiega
Procedur?

19

Czy w przypadku nieprzeprowadzenia narady zamykajace;j
fakt ten zostal udokumentowany?

20

Czy sprawozdanie z zadana zapewniajacego zostato
sporzadzone zgodnie z Ksiega Procedur?

21

Czy w razie otrzymania od jednostki/jednostek
audytowanych dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do wstgpnych ustalen audytu, audytorzy
przeprowadzili ich analize?

22

Czy w zwiazku z powyzszym audytorzy podjeli dodatkowe
czynno$ci wyjasniajace?

23

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnoS$ci zastrzezen,
audytorzy uwzglednili je w treSci sprawozdania?

24

Czy w przypadku nieuwzgledniania zastrzezen, audytorzy
przekazali swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi jednostki audytowanej?

25

Czy po rozpatrzeniu zastrzezen lub w przypadku ich braku
po uptywie terminu wskazanego przez audytora na ich
zgloszenie, audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

20

Czy sprawozdanie z zadana zapewniajacego zostato
sporzadzone zgodnie z Ksiega Procedur?

26

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

27

Czy przekazano Kierownikowi jednostki audytowanej

ankiet¢ poaudytowa?

Data: ...cocevviiiiieen, Podpis osoby weryfikujace;j :.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 68/23
Burmistrza Kruszwicy z dnia 21.06.2023 r.

KARTA
AUDYTU WEWNETRZNEGO

WSTEP

Celem Karty Audytu Wewnetrznego zwanej dalej "Karta" jest okreslenie ogélnych zasad funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy i jednostkach organizacyjnych Gminy
Kruszwica zwanych dalej ,,jednostkg”.

Zakres i rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i ocenie potencjalnego ryzyka w dziataniu
jednostki, na zbadaniu i ocenie adekwatnosci oraz efektywnosci systeméw kontroli wewngtrznej
stworzonych w celu zarzadzania takim ryzykiem.

Karta zostata przygotowana w oparciu o wzér Karty Audytu Wewngtrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych opracowanej przez Ministerstwo Finanséw oraz kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, ktdére stanowig wytyczne dla funkcjonowania
audytu wewngtrznego.

Karta stanowi wskazéwke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewngtrznego, dlatego tez bedzie podlegaé
dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych dziata jednostka oraz rozwojem audytu
wewnetrznego.

Podstawe funkcjonowania audytu wewnetrznego stanowig:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu;

3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

I. Ogoélne zasady i cele audytu wewnetrznego

1.0g6lnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi Kruszwicy
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej funkcjonujg
prawidtowo.

2. Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systemOw oraz procedur
istniejacych w jednostce, a poprzez to wniesienie warto$ci dodanej dla jednostki.

3. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okre$laniu potencjalnego ryzyka, mogacego si¢
pojawia¢ w ramach dziatalno$ci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu prawidlowosci i efektywnos$ci
system6w kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.
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4. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym oraz doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynno$ci o charakterze oceniajgcym i zapewniajagcym. Dziatania
o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

I1. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnegtrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytéw operacyjnych, systemowych, finansowych,
informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych;

2) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisOw
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikdw oraz wszelkich innych zZrddet
informacji  potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwiazanych
z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepiso6w
o ochronie informacji niejawnych;

4) ma prawo zada¢ od kierownika i pracownikéw komdrki informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewngtrznego;

5) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej
w jednostce, ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku przeprowadzenia audytu, wspomaga

Burmistrza Kruszwicy we wlasciwej realizacji tych proceséw;

6) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca
mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

7) w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami zewnegtrznymi, a takze
z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

II1. Niezalezno$¢
Audytor wewnetrzny:
1) podlega bezposrednio Burmistrzowi Kruszwicy;
2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa;
3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych i Kodeksem etyki audytora wewngetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz metodologig audytu wewngtrznego.

IV. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli
wewngetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczegdlnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodno$ci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
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2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;j;

3) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnegtrznych jednostki oraz programéw,
strategii i standarddw ustanowionych przez wtasciwe organy;

4) ocen¢ zabezpieczenia mienia jednostki;
5)  oceng efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasobéw jednostki;

6) przeglad programdéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczes$niej zalecen audytu lub kontroli.
2. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki.

3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
V. Sprawozdawczo$¢

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zwane dalej
"sprawozdaniem", w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komoérki, w ktdrej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny po odbyciu narady zamykajace;.

3. Kierownik komorki, w ktoérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, moze zglosi¢ na piSmie,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien
oraz uwag i wnioskOw zawartych w sprawozdaniu.

4. Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen przekazuje sprawozdanie
kierownikowi komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz kierownikowi jednostki.

5. Przynajmniej raz na kwartal audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki informacije
o stanie realizacji planu audytu oraz dziatan podejmowanych poza planem.

6. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czyndéw, ktére
wedtug jego oceny kwalifikuja sie do wszczgcia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki.

7. Do konca stycznia audytor przedstawia Burmistrzowi Kruszwicy sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.
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VI. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi i Najwyzsza 1zba Kontroli (NIK)

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, Audytor wewng¢trzny powinien bra¢ pod
uwage plan czynno$ci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje
kontrolne tak, by uniknaé niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3. Audytor wewngetrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem kierownika jednostki.

4. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢
udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem kierownika jednostki.
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