Zarzadzenie Nr 12/Z1M/2021
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej
w Shupsku z dnia 12 marea 2021 r.

W sprawie: wprowadzenia Ksi¢gi procedur audytu wewnetrznego.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r.,
poz. 506 z pdin. zm.), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869), Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r., poz. 1480) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i
Finans6éw z dnia 12 grudnia 2016r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRF z 2016r., poz. 28), zarzagdzam, co nastepuje

§ 1.
Wprowadza si¢ Ksiege procedur audytu wewnetrznego stanowigcy zalacznik numer 1 do
niniejszego zarzadzenia jako procedury obowiazuj ace] w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w
Stupsku.

§2.
Uchylam Zarzadzenie nr 11A/ZIM/2016 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w
Stupsku z dnia 04 maja 2016 roku. .

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/ZIM/2021

Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku
z dnia 12 marca 2021 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO
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1. WSTEP

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,ksiega”, okreéla zasady
i metodyke audytu wewnetrznego oraz jednolita praktyke prowadzenia i dokumentowania
prac audytowych. Okresla ponadto obowiagzki i terminy przekazywania przez Audytora
Wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdarh i innych informacji
zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie majg standardy audytu wewnetrznego.

Ilekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej
w Shlupsku

2. Jednostce - nalezy przez to rozumieé Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku,

3. Dziaf jednostki - dziat organizacyjny Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku
w ktorych moze by¢ przeprowadzany audyt wewnetrzny,

4. Komdrce audytowanej - nalezy przez to rozumieé¢ komoérke organizacyjng
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku, samodzielne stanowisko w Zarzadzie
Infrastruktury Miejskiej w Stupsku, w ktérej moze zostaé przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

5. Kierowniku komrki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego
komdrka organizacyjng w ktorej moze zostaé przeprowadzany audyt wewnetrzny,

6. Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

7. Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespét dziatah
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu
kontroli zarzadczej;

8. Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane
przez audytora wewnetrznego, ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania
Jednostki z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan
lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka,

9. Monitorowanie realizacji zaleceri — czynnosci podejmowane przez audytora w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen,

10. Zalecenia - propozycje dziatann stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawniajacych dziatanie jednostki,

11. Standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé standardy audytu
wewnetrznego dia jednostek sektora finanséw publicznych zamieszczone
w Komunikacie Nr 2 Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. (Dz.
Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28).

2. AUDYT WEWNETRZNY

2.1. DEFINICIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 Ustawy o finansach publicznych, jest
dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celdw i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

2.2. CELE I ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO
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Ogdélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Dyrektora
w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnoéci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi;
Skutecznosc i efektywnosé dziatania;

Wiarygodnos¢ sprawozdan;

Ochrone zasobdéw;

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

o vk wn

Efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji;
7. Zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o] charakterze zapewniajgcym
i doradczym. Podstawowe znaczenie majq czynnosci o charakterze zapewniajgcym.
Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajq zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Gtdwnym zadaniem audytu wewnetrznego jest poprawa dziatalnosci Jednostki. Ocena
ujawnionych nieprawidlowosci powinna wyraznie zmierza¢ w kierunku ustalenia dziatan
korygujacych, ktére stuzylyby poprawie funkcjonowania audytowanej komoérki w badanym
obszarze.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodéw,
w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw w odniesieniu do komorek
audytowanych w zakresie finansdéw, dziatalnosci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa
systeméw lub innego obszaru dziatalnosci. Zakres zadania audytowego zapewniajacego
formutowany jest przez audytora wewnetrznego.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Dyrektor powinien by¢ niezwtocznie
powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

Stosowane w toku prac audytowych w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Stupsku
kryteria oceny obejmujg m.in.:

v legalno$é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zgodnosci funkcjonowania jednostki lub
audytowanej dziatalnoéci z obowigzujacymi przepisami prawa, prawidlowos¢
stanowienia przepisbw wewnetrznych obowigzujacych w jednostce w ramach
wykonywanych zadan, zgodnos$¢ audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi
aktami i normami, zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku,

v gospodarnoéé obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zapewnienia 0szczednego
i efektywnego wykorzystywania $rodkéw, uzyskania wiasciwej relacji nakladéw do
efektéw, wykorzystywania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkéd
powstatych w dziatalnosci jednostki.

v celowo$é obejmuje, w szczegéinosci, badanie, zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki
z jej celami statutowymi, zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkéw,
ich adekwatnosci dla osiggniecia zatozonych celéw, =zakresu przyjetych przez
kierownictwo kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan.

v rzetelno$éé obejmuje, w szczegblnosci, badanie wypetniania obowiazkéw przez
pracownikdéw z nalezyta starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wykonania
zadan jednostki, w szczegdlnosci okreslonych dla poszczegdlnych kombérek
organizacyjnych i oséb, dokumentowania okreslonych dziatann lub stanéw faktycznych
zgodnie z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie i w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznosci.
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v przejrzysto$¢ obejmuje, w szczegélnosci, badanie klasyfikowania dochodéw
i wydatkéw publicznych, stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci, prowadzenia
sprawozdawczosci.

v Jawnos$¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie udostepnienia sprawozdan dotyczacych
finanséw i dziatalnosci jednostki, udostepniania innych informacji dotyczacych
funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.

Dla osiagnigcia ustalonych celéw prowadzonego audytu stosuje sie rozne kryteria
oceny, uwzglednione w programie zadania audytowego.

2.3. OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
-ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Jednostki:
-okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;
-przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardéw
audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposéb wzbudzajacy zaufanie do audytu
wewnetrznego.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za
procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w Jednostce, ale poprzez
swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Dyrektora we wilasciwej organizacji i realizacji
tych proceséw. Audytor nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca mu identyfikowaé znamiona przestepstwa.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu. W celu
przygotowania rocznego planu, Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka
w zakresie dziatania Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku. W procesie planowania
rocznego uwzglednia sig¢ priorytety dla zadan audytowych wskazane przez Kierownictwo,
majac na uwadze wymoég zachowania niezaleznosci audytu.

31. ANALIZA RYZYKA

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na analizie ryzyka obszaréw dziatalnosci
jednostki oraz realizowanych przez nig zadan. Ma na celu zidentyfikowanie obszardéw
dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnoéci, majacych wplyw na realizacje celéw.

a1l Ocena ryzyka

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajgcym
opracowanie sprawozdania z realizacji audytu, a w szczegdlnosci jest baza do sporzadzenia
planu rocznego audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobieristwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub
ktére wptynie negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadar.

Na proces oceny ryzyka sktadajq sie dwa etapy:
1. identyfikacja obszaréw ryzyka (obszary dziatalnogci jednostki),

2. analiza ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka
pod wzgledem ich istotnosci w zakresie dziatania Jednostki, a w konsekwencji
wyfanianie zadah audytowych do realizacji w danym roku, jak réwniez
prognostycznie na nastepne lata.
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Analiza ryzyka obejmuje w szczegoélnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki
oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Jednostki,
zwanych dalej obszarami ryzyka. Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy,
znajomosci celéw, dziatan, struktury Jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikow
itp. oraz profesjonalnego osadu audytora.

Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz bierze sie pod uwage m.in.:

1. cele i zadania jednostki, w tym wynikajgce z planu dziatalnosci lub innego
dokumentu je opisujacego;

system kontroli zarzgdczej w jednostce;
ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;
czynniki ryzyka, w tym w m.in.:
a) zakres dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielko$é dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;
5. wyniki innych audytéw lub kontroli.
Identyfikujac obszary ryzyka mozna uwzgledni¢ takze:
1. priorytety, uwagi wskazane przez Dyrektora,
2. uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
3. dziatania Jednostki, ktére mogg wplywac na opinie publiczna,
4. jakos¢ i bezpieczeristwo systeméw informatycznych,
5. przewidywane zmiany przepiséw prawnych.

Dla potrzeb opracowania planu audytu wewnetrznego uwzglednia sie analize ryzyka
przeprowadzang w Jednostce.

Przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszaréw ryzyka Audytor wewnetrzny
moze prowadzi¢ rozmowy z kluczowymi osobami zajmujacymi sie danym problemem, ma
prawo wgladu do korespondencji, protokotdow ze spotkan i narad. Audytor wewnetrzny ma
zagwarantowany dostep do dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, a takze prawo uzyskiwania od
pracownikéw Jednostki informacji na temat badanych obszaréw, korzystania z nich dla
celéw przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego moga
by¢ zaangazowani pracownicy Jednostki oraz Kierownicy dziatéw organizacyjnych. Audytor
wewnetrzny moze zwréci¢ sie pisemnie do Kierownikow o dokonanie przegladu
dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie
zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych informacji stanowi¢ bedzie uzupetnienie
posiadanej wiedzy i wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor wewnetrzny zwraca szczegélng uwage na obszary wrazliwe zwigzane
z dziatalnoscia Jednostki i dziatéw organizacyjnych, narazonych na wysokie ryzyko.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany, a dokumentacja ta jest prowadzona w aktach statych audytu dotyczacych
planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.

312, Metody prowadzenia analizy ryzyka

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje Audytor Wewnetrzny. Dokonujgc wyboru
metody analizy ryzyka uwzgledniane sg:
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* rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzi¢, dostepno$é¢ do niezbednych
informacji,

= ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagniecia wiarygodnego wyniku
oceny facznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania
tych informacji).

Analiza ryzyka do potrzeb planowania rocznego dokonywana jest przy pomocy
matematycznej analizy ryzyka (zatacznik nr 1 do Zarzadzenia).

32 PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audyt wewnetrzny w Jednostce realizowany jest na podstawie planu audytu
wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajacych w roku nastepnym biorac pod uwage:

* wyniki analizy ryzyka,

= priorytety kierownictwa jednostki,

* wyniki analizy zasobéw osobowych.
Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje Audytor Wewnetrzny.
Plan audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci:

1. obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku,

2. planowane czynnosci sprawdzajace i monitoring realizacji zalecen,
3. planowane czynnosci kontroine,

4. informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacje czynnosci doradczych,
c) realizacje czynnosci kontrolnych,

d) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci
sprawdzajgcych,

e) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewnetrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikéw organizacyjnych,
a w szczegdlnosci, liczonego w osobodniach:

1. czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy:
2. czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3. urlopéw i innych nieobecnosci,

4. rezerwe czasowq na nhieprzewidziane dziatania.

Audytor wewnetrzny przedstawia Dyrektorowi do korica kazdego roku - plan audytu
na rok nastepny.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Dyrektor. Zmiana w planie audytu
wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem wewnetrznym i Dyrektorem.

Plan audytu wewnetrznego zostanie udostepniony w sposéb i w formie uzgodnionej z
Dyrektorem.
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33 SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor Wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Dyrektorowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni, zawierajace
w szczegdlnosci istotne  informacje zwigzane z  funkcjonowaniem  audytu
wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim.

ZADANIE AUDYTOWE

34, OGOLNE ZASADY REALIZACII ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie podpisane
przez Dyrektora. Wzdér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
przedstawiono w zafgczniku nr 2 ksiegi.

W przypadku realizacji zadan/czynnosci wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji,
audytor wewnetrzny moze, za zgoda Dyrektora, korzysta¢ z pomocy ekspertow - na
kazdym etapie zadania.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania, Audytor wewnetrzny informuje pisemnie
lub drogag elektroniczng kierownika jednostki lub pracownika Jednostki o planowanej
realizacji zadania.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor
pozyskuje informacje i pomoc od pracownikéw komorki audytowanej. Audytor w celu
prawidlowego prowadzenia audytu wewnetrznego ma prawo, z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw
i innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji oraz wykonaniem z nich kopii, odpiséw, zestawien lub
wydrukéw.

Audytowani Kierownicy Dziatldéw i pracownicy Jednostki maja prawo do czynnego
uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegoélnosci do:

. zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
. zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komérek audytowanych majg obowigzek opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materiatéw oraz
informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komérek, ktére audytor wewnetrzny uzna
za niezbedne dla realizacji celéw zadania audytowego.

3.5 PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny polegajgcy w szczegdélnosci na:

1) zapoznaniu sie¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteridéw, o ktéorych mowa w ust. pkt 3, audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:
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* rozmowy z pracownikami dziatu, ktéry zostanie objety audytem;
* rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw;
analize sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe audytora;
= procedury analityczne;
* przeglad schematéw, wykresow;
* przeprowadzenie testédw kroczacych;

» zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie danego
zadania. Opracowujac program zadania zapewniajacego Audytor Wewnetrzny uwzglednia
w szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajacego zamieszcza sie:
1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
5) sposéb zrealizowania zadania, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) opis doboru préby,
6) uzgodnione kryteria oceny,
7) date rozpoczecia i zakoriczenia zadania
Program zadania przygotowywany jest przez audytora wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonaé zmian
w programie zadania w trakcie jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny by¢
udokumentowane. Wzér programu zadania audytowego zamieszczono w zatgczniku nr 3
ksiegi.

3.6, CZYNNOSCI AUDYTOWE

361. Narada otwierajaca

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacq. Do spraw omawianych
w trakcie narady naleza nastepujace kwestie:

a) uzgodnienie z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze objetym zadaniem,
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b) tematyka i cele - przeglad podstawowego zakresu i celdw zaplanowanych dla
danego zadania audytowego,

c) zatozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob wykorzystane zostang
ustalenia audytu,

d) postepy audytu - ustalenia dotyczace informowania personelu komérki
audytowanej o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci
przekazywania informacji o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli
kierowniczych, do ktérych bedq one kierowane,

e) wkiad ze strony komodrki audytowanej - sugestie kierownictwa komorki
audytowanej dotyczace obszaréw problemowych, w ktérych audytorzy moga by¢
pomocni,

f) wspdtpraca administracyjna - informacje na temat: godzin pracy, dostgpu

do akt, miejsca do pracy dla audytora, wymogow dochowania terminéw roboczych
w dziatalno$ci komoérki audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu dziatah audytu, tak, aby dopasowaé je do trybu pracy komorki
audytowanej i aby jak najmniej zaktdcac jej prace,

g) przedstawienie sie i spotkanie z pozostatym personelem, z ktérym audytor
bedzie pracowaé w trakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen
dla zaznajomienia sie z fizycznym srodowiskiem pracy.

Audytor informuje pracownika Jednostki lub kierownika dziatu w ktérym planowany jest
audyt o terminie przeprowadzenia narady otwierajacej.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany notatka (wzér umieszczono
w zatgczniku nr 4 ksiegi). Notatke z narady otwierajacej podpisuje Audytor wewnetrzny
prowadzacy narade oraz pracownik lub kierownik dziatu lub wskazana przez niego osoba
obecna na naradzie . W razie odmowy podpisania notatki przez kierownika komérki
audytowanej lub wskazanej przez niego osoby, audytor prowadzacy naradg czyni o tym
wzmianke w notatce. W tym przypadku kierownik komérki audytowanej lub wskazana
przez niego osoba powinny niezwtocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania notatki.

Wstepne badanie systemu kontroli wewnetrznej

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace
do osiagniecia zamierzonych celéw. Wzér formularza mogacy byé¢ wykorzystany do badania
systemu kontroli zarzadczej zamieszczono w zafgczniku nr 5 ksiegi. Mechanizmy kontroli
wewnetrznej poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja
wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie badan, poprzez
przeprowadzenie testéw zgodnosci itestow rzeczywistych. Narzedziami wspomagajacymi
prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza
proceséw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli zarzgdczej audytor bierze pod uwage nastepujgce
czynniki:

» typy btedéw i nieprawidlowosci, ktére mogq wystepowad,

= procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu btedéw
i nieprawidtowosci,

= czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg przestrzegane w Sposob
zadawalajacy,

» stabe strony, ktére moglyby umozliwiaé wystepowanie btedéw i nieprawidtowosci w
istniejgcych mechanizmach kontrolnych,

» wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktére nalezy zastosowac.

Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajq
wnioski, ktére audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
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zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizméw kontroli
zarzadczej, ktore audytor uzna za krytyczne albo wazne.

362, Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagniecia celéw
zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami
oraz ocenie wynikéw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testéw zgodnosci
oraz odpowiednich testéw rzeczywistych (testéw wiarygodnosci). W audycie wewnetrznym
od wtasciwie dobranej préby do badania oczekuje sie spetnienia kryteriow:

1. reprezentatywnosci - prébka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedlaé
badany zbior,

2. poprawnosci - prébka powinna identyfikowaé jak najwiecej btedéw, by mozna
byto je skorygowad,

3. protekcji - do préby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementéw,

. prewencji - komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone
do préby.

Prébka do badania powinna byé dobrana w sposéb zapewniajacy kombinacje w/w
kryteriow, adekwatna do osiagniecia wyznaczonych celéw zadania audytowego.

W przypadku doboru préby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne
nalezy zachowac odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie badania pewnej
czesci procentowej wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo postawienie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci.

Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego
zadania audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji przebiegu zadania
audytowego w aktach biezacych audytu.

Odpisy, kopie Iub wyciagi, jak rdéwniez zestawienia i obliczenia otrzymane
lub opracowane w trakcie zadania audytowego istotne z punktu widzenia prowadzonego
zadania audytowego umieszczane sa w aktach biezacych audytu. Wszystkie ustalenia
audytu znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu i/lub w arkuszu ustalen
audytu (wzér w zafgczniku nr 5 i 6 ksiegi), niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu
z realizacji audytu.

32 TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje
poprzez wykorzystanie roznych technik, m.in. zastosowanie testéw pozwalajacych
na zebranie dowodéw audytowych. Rézne techniki przeprowadzania zadania s§ stosowane
przez audytora na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie €Zynnosci
audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania
audytowego, zakres badania, dostepno$¢ dowodéw i koszty przeprowadzenia audytu.

38 DOWODY AUDYTOWE

381, Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia
audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:
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1. dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, Ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
whnioskow,

2. wiarygodne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki,

3. istotne - wspierajg ustalenia audytu i sa powigzane z obiektami audytu,

4. uzyteczne - pozwalajq zrealizowac cele audytu.

382 Zrédla i rodzaje dowod6éw audytowych

Wiarygodnoé¢ dowoddw potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci
od Zrodta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwigksza
wiarygodnos$c¢ majg dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace
pod jej kontrolg, gdyz komdrka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody
wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg
w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagajg potwierdzenia.

Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne - audytor wysyta pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosba
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. Jesli nie wszyscy odpowiedzg,
nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa
z pominieciem tych, ktérzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - audytor wysyta pisma do podmiotdéw zewnetrznych z prosbg
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. W pismie audytor przedstawia
informacje bedaca przedmiotem testu z wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji.
Tylko jedli informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie
rzeczywistych danych.

Badanie dokumentéw

Badanie dokumentdéw jest podstawowg technika uzyskiwania dowodéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos¢ wystawienia,
zgodnos$¢ z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng
dokumentacja oraz stanem faktycznym.

Wiarygodnoéé dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od Zrédta
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego,
czy sa oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci
dokumentu, audytor dgzy do ustalenia stanu faktycznego.

Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy mogq
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne
ustalenia z wywiadu audytorzy musza potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje
sie protokotem z wywiadu - wg wzoru zamieszczonego w zafgczniku nr 12 Ksiggi.

3.9, DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen audytorzy postugujg sie dokumentami roboczymi,
gromadzonymi w aktach biezgcych audytu. Nie jest wymagane powotywanie si¢ na
zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi
zawierac:

= tytut i date sporzadzenia,

« okreslenie komorki audytowanej,
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* podpis audytora.

Wzér Arkusza ustaler audytu stanowi zatgcznik nr 8 ksiegi.

310, SPRAWOZDAWCZOSC

3101, Wstepne wyniki audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnodci audytowych uzgadnia
z audytowanym wyniki audytu, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.
W tym celu audytor moze zwota¢ narade zamykajaca z udziatem kierownika jednostki lub
pracownikow komdrek audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym.

Audytor informuje o terminie przeprowadzenia narady zamykajacej.

Audytor wewnetrzny przesyta kierownikowi jednostki audytowanej, pracownikowi
jednostki dokument informujacy o wstepnych wynikach zadania audytowego.

Ustalenia przedstawione w przestanym dokumencie sa omawiane w trakcie narady
zamykajacej w przypadku jej zwofania. W naradzie zamykajacej bierze udziat audytor
wewnetrzny, kierownik dziatu audytowanego oraz audytowani pracownicy Jednostki. Celem
narady zamykajacej jest: zaprezentowanie audytowanemu wynikéw audytu, osiagniecie
porozumienia w kwestii ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi
dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecer z audytu.

Przebieg narady jest dokumentowany notatka z narady zamykajacej (wzér notatki
zamieszczono w zafgczniku nr 9 ksiegi). Dokument informujacy o wynikach zadania
audytowego (wstgpne wyniki), przestany przed terminem narady zamykajacej, moze
stanowi¢ zatgcznik do notatki z narady.

Notatke z narady zamykajgcej podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki
audytowanej albo osoba uczestniczagca w naradzie. W razie odmowy podpisania notatki,
audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w notatce. W takim przypadku osoba,
ktéra odmoéwita podpisania notatki winna zlozyé niezwlocznie pisemne uzasadnienie
przyczyny odmowy podpisania.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie okreslonym przez audytora, nie dluzszym niz
7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

Jezeli audytowany nie ma zastrzezen do przestanego wstepnie arkusza ustalen
z audytu, ustalenia zapisane w arkuszu stajg sie ustaleniami korfcowymi. Wzér Arkusza
ustalen audytu stanowi zatgcznik nr 8 do ksiegi.
3102. Sprawozdanie z zadania

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen
sporzadza koricowy arkusz ustaleri audytu. Na jego podstawie sporzadza sprawozdanie z
zadania zapewniajacego dla kierownictwa, ktére w sposéb jasny, zwiezly, przejrzysty,
kompletny iobiektywny prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

. temat i cel zadania,

. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

. date rozpoczecia zadania,

. ustalenia i oceng wedtug kryteridw przyjetych w programie,

= zalecenia,
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. odniesienie sie audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do
wstepnych wynikow audytu,

. ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzgdczej w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym,

= date sporzadzenia sprawozdania,
» imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Wydajac opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej zaleca sie stosowanie nastepujgcych ocen:

e« ocene pozytywna - w zakresie objetym kontrolg nie stwierdzono jakichkolwiek
nieprawidtowosci lub uchybien, albo uchybienia mialy charakter formalny i nie
powodowaty negatywnych nastepstw dla audytowanej dziatalnosci. System kontroli
dziata skutecznie i odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami;

e ocena pozytywna z uchybieniami - stwierdzone w toku audytu uchybienia
wystepowaly w sposdb powtarzajacy sie, lecz miaty one jedynie charakter formalny
i nie powodowaty negatywnych nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno
w aspekcie finansowych, jak i wykonywanych zadan. System kontroli dziata
skutecznie z niewielkimi wyjatkami, odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi
ryzykami;

¢« ocena pozytywna z nieprawidlowosciami - stwierdzone nieprawidtowosci nie
przekraczaja pewnego progu istotnosci (ze wzgledu na charakter, wartos¢ lub
kontekst), albo progu istotnosci ustalonego na podstawie cech ilosciowych
i jakosciowych i nie powodujq znacznych negatywnych skutkéw dla audytowanej
dziatalnosci. System kontroli, ktéry moze, co jaki§ czas zawodzié, zabezpiecza
w pewnym zakresie przed wszystkimi ryzykami;

e ocena negatywna - stwierdzone nieprawidtowosci przekraczajg pewny prog
istotnosci (ze wzgledu na charakter, wartoé¢ lub kontekst), albo prog istotnosci
ustalony na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych i powoduja znaczne
negatywne skutki dla audytowanej dziatalnosci. system kontroli, ktéry nie
zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami, zachodzi prawdopodobiefstwo
wystepowania czestych awarii.

Sprawozdanie ma forme pisemna i zawiera co najmniej elementy wyszczegblnione w
pkt. 4.7.2. ksiegi. Przyktadowgq strukture sprawozdania przedstawiono w zatgczniku nr 10
ksiegi.

Wszystkie strony sprawozdania muszg by¢ ponumerowane. Jeden egzemplarz
sprawozdania wiacza sie do biezgcych akt audytu.

Do sprawozdania dotacza sie wykaz dokumentéw zadania audytowego, ktérego wzér
stanowi zafgcznik nr 11 ksiegi.

3103. Sposob realizacji zalecen z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Dyrektorowi. W terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, Kierownik komérki audytowanej ustala
sposéb i termin realizacji zaleceri oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
powiadamiajac o tym na piSmie audytora wewnetrznego oraz Dyrektora (program dziatan
korygujacych i zapobiegawczych stanowi zafgcznik nr 12 ksiegi).

W przypadku odmowy realizacji zalecen Kierownik komérki audytowanej przedstawia,
w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma od audytora wewnegtrznego,
informujacego o terminie przestania programu dziatan korygujacych i naprawczych, pisemne
stanowisko w tej sprawie. Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje dotyczacy realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zobowigzane sj do poinformowania
audytora wewnetrznego oraz Dyrektora o sposobie i terminie ich zrealizowania.
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311, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci, ktérych celem jest ustalenie czy
i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych
w wyniku przeprowadzonego audytu. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza sie, po uptywie
terminow realizacji zaleceri lecz nie pdzniej niz po uptywie 2 lat od daty przeprowadzonego
audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych zamieszcza sie w notatce
informacyjnej. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajgcych
zamieszczono W zafgczniku nr 13 ksiegi. Notatke informacyjng audytor wewnetrzny
przekazuje Dyrektorowi oraz kierownikowi jednostki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki
wiacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly przeprowadzone
czynnosci sprawdzajace.

312 ZADANIA DORADCZE

Zadania doradcze - to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Jednostki, ktérych
charakter i zakres sa uzgodnione z wnioskodawca. Celem zadan doradczych jest
przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny prowadzacy
czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Przyktadami
takich ustug sg konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania doradczego Audytor wewnetrzny ustala
warunki na jakich prowadzone bedzie zadanie doradcze to jest w szczegéinosci:

. cel i zakres zadania;

. harmonogram realizacji;

. zakres podmiotowy;

° sposéb przeprowadzenia zadania;

Podstawa realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie do
przeprowadzenia zadania doradczego.

Komérka, na rzecz ktérej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet
materiatéw niezbednych do prawidtowej realizacji zadania doradczego.

W  przypadku naruszenia zasad porozumienia, w szczegélnoéci w zakresie
przekazywania materiatéw idokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania
doradczego, Audytor wewnetrzny informuje Dyrektora o braku mozliwoéci realizacji zadania.

Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz z tredcig Zawartego
porozumienia.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza wynik
czynnosci doradczych. Forma i zawartos¢ wyniku czynnosdci doradczych powinna by¢
odpowiednia do rodzaju i charakteru dziatar podjetych przez audytora wewnetrznego.

Wynik z przeprowadzania zadania doradczego przekazywany jest kierownikowi
jednostki audytowanej oraz Dyrektorowi oraz wtgczony do akt biezacych.

W wyniku czynnosci doradczych Audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie lub
zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Dyrektor i/lub kierownik dziatu
na rzecz, ktérej prowadzone bylo zadanie doradcze nie sa zwigzani wnioskami, zaleceniami,
opiniami przedstawionymi przez audytora wewnetrznego.
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5. AKTA AUDYTU

5.1. STALE AKTA AUDYTU

State akta obejmujg w szczegdlnosci:

plany audytu wewnetrznego,
sprawozdania z wykonania planéw audytu;
zakres realizacji planu audytu,

informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego,
w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow
osobowych.

samoocene audytu wewnetrznego.

5.2. BIEZACE AKTA AUDYTU

Akta biezace zawierajg w szczegodlnosci:

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane 2z jego
przygotowaniem;

dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajacego, w tym
odwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez
pracownikéw komodrek audytowanych;

sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajgcego;

dokumenty wytworzone Iub otrzymane przez audytora w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych;

notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

wynik czynnosci doradczych.

Akta state i biezace stanowig wtasno$é jednostki.

Audytor udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Dyrektorowi lub osobie

przez niego upowaznionej.

Akta biezace prowadzone sg w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania

audytowego.

6. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez

Audytora wewnetrznego okreslaja zataczniki do niniejszej ksiegi, ktérych spis umieszczono
w tabeli ponizej. W zaleznosci od wymogoéw lub specyfiki zadania audytowego wzory te
moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.
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LISTA zatacznikéw do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr zatacznika
g:o'é:i‘ﬁ’: Nazwa zatacznika do Ksiegi Procedur Audytu
Audytu Wewnetrznego
Wewnetrznego
1. Metoda matematyczna analizy ryzyka
2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
3. Program zadania audytowego
4. Notatka z narady otwierajgcej
5. Notatka z rozmowy
6. Notatka z obserwacji/ogledzin
7. Protokét z wywiadu
8. Arkusz ustalen audytu
9. Notatka z narady zamykajacej
10. Wzér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
11, Wykaz dokumentéw zadania audytowego
12. Program dziatar korygujacych i zapobiegawczych
13. Notatka ir?formacyjna Z przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych
Opracowat : Zatwierdzit:
Audytor Wewnetrzny Dyrektor Zarzadu Infrastruktury Miejskiej
w Stupsku
Mariola Pytlos Jarostaw Borecki

L)
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Kryteria oceny obszaréw ryzyka
W przyjetym modelu matrycy ryzyka analize oparto o nastepujace czynniki ryzyka:
1. Priorytet Kierownictwa.

Czynnik priorytetu kierownictwa zostanie ustalony na podstawie wartosci przyznanych przez kierownictwo Urzedu jako
srednia priorytetéw dla wszystkich obszaréw ryzyka ustalona na podstawie opinii:

- Dyrektora;

- Zastepce Dyrektora;

- Gléwnego Ksiegowego;

- Z-ca Gléwnego Ksiegowego;
wyliczona wedtug wzoru:

P = (W1xA+W2x B+W3xC+W4xD)/4

gdzie:
e A - priorytet nadany przez Dyrektora,
o B - priorytet nadany przez Zastepce Dyrektora,
® C - priorytet nadany przez Giéwnego Ksiegowego ,
° D - priorytet nadany przez Z-ce Gléwnego Ksiegowego,
o Wi — ocena nadawanej przez okreslong osobe.
Przyznanym priorytetom przypisano nastepujace wagi:

- za 4 przyznane punkty - 0,30

za 3 przyznane punkty - 0,20
- za 2 przyznane punkty - 0,10
- za 1 przyznany punkt - 0,00
2. Okres od poprzedniego audytu/kontroli;

Przy ocenie kategorii ,data ostatniego audytu (kontroli)}” nalezy wzig¢ pod uwage audyty przeprowadzane przez audytora
wewnetrznego, kontrole wewnetrzng lub inne powotane organy kontroli (NIK, RIO, UKS, ZUS). Uwzglednienie niniejszego
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Kategorie ryzyka - Klasyfikacja czynnikéw ryzyka

Kategorie ryzyka i ich wagi

. L Czynniki operacyjne W czynnikdéw e . .
Kategoria Istotnosc ynnixi operacyjn / plyw czynniko Stopien skomplikowania
Jakosc zarzadzania zewnetrznych
Waga 0,25 0,2 0,15 0,15
Ocena X X X X
Brak implikacji finansowych i -
1 odbioru spoteczneqo Bardzo wysoka Niski Maty
2 Mafe implikacje finansowe i Wysoka Umiarkowany Sredni
odbioru spotecznego
3 Duze \Bb\%mﬂm finansowe i Srednia Wysoki Duzy
odbioru spotfecznego
4 Kluczowy od stem fipansowy | Niska Bardzo wysoki Bardzo duzy
odbior spoteczny
wielkos¢ operacji personel brak etyki ilo§¢ zmian prawnych i
ilo$¢ operacji zmiany kluczowych organizacyjnych zachodzacych i poziom skomplikowania
ryzyko straty pracownikéw planowanych w systemie przepisow
koszty inwestycji do$wiadczenie zawodowe wplyw bledu na inny system presja spoteczna
ryzyko szkody dla wizerunku poufnos¢ danych znaczenie polityczne ztozono$¢ wymagan regulaci,
Czynniki wplyw na opinie publiczng opor pracownikow presja mm&mﬁ:? ) liczba podsystemow,
wplywajace realizowane dochady, przychody sktonnos¢ do zmian podatnosc na korupcje, liczba realizowanych procedur,
koszty dziatalnosci struktura organizacyjna inne znaczace czynniki inne znaczace czynniki
Na oceng inne znaczace czynniki system przeptywu informagiji

zakresy obowigzkow
inne znaczace czynniki
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Potrzeby audytu na ..... rok

ankieta dla Kierownictwa Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku

Uwagi:

(podpis osoby wypehiajacej ankiete)
Objasnienia:
1. Nalezy dokona¢ indywidualnej oceny w oparciu o wiedz¢ o obszarze, doswiadczenie,
planowane zmiany organizacyjno - prawne
Ocena 4 - najwicksze ryzyko (najpilniejsza konieczno$é objecia audytem w roku
przysztym,

Ocena 3 - obszar o duzej ilo$ci zmian, duzym wplywie na klientéw, duze znaczenie w ZIM
Stupsk,

Ocena 2 - niewielkie ryzyko w dziatalno$ci ZIM, ale istnieja sygnaly o koniecznosci zwrécenia
uwagi na obszar w przyszlych okresach,

Ocena 1 - najmniejsze ryzyko lub jego brak.

2. W uwagach prosze o wskazanie obszaru ryzyka, ktorych audytor nie uwzglednit w ankiecie
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Potrzeby audytu na ...... rok

ankieta dla Kierownictwa Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku

Zbiorczy
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Zatgcznik nr 2. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. nr zadania. rok

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewne¢trznego

Na podstawie

upowaznia si¢ Panig / Pana*)

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

(nazwa i adres jednostki/ komdrki organizacyjnej)

Termin waznosci upowaznienia:

(pieczqtka i podpis Dyrektora ZIM)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia:

(pieczqgtka i podpis Dyrektora ZIM)

*) niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 3. PROGRAM ZADA
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NIA AUDYTOWEGO

AW.092, nr zadania. rok

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
audytowego:

Numer zadania:

Termin rozpoczecia
zadania:

Planowany termin
sporzadzenia
sprawozdania:

Audytor Wewnetrzny:

Cel zadania audytowego:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmiotowy:

Problemy, na ktore nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage
w badaniach:

Stupsk dnia
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KsiEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalacznik nr 4. NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

AW.092. nr zadania. rok

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
w nharadzie:

Cel narady:

Omowienie
ustaleli z narady

Informacje Liczba egzemplarzy, informacije o przekazaniu protokotu

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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Ealqcznik nr 5, NOTATKA Z ROZMOWY

AW.092. nr zadania. rok Stupsk, dnia

Temat zadania audytowego:
Komérka audytowana:

NOTATKA Z ROZMOWY

W dniu w (miejsce rozmowy)
przeprowadzono rozmowe z Panig/Panem

Podczas spotkania uzyskano nastepujgce informacje:

HPON =

Podpisy osoby udzielajacej informaciji Podpis audytora
(nieobligatoryjny)
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Zafagcznik nr 6. NOTATKA Z OBSERWACJI / OGLEDZIN

AW.092. nr zadania. rok Slupsk, dnia

Temat zadania audytowego:
Komérka audytowana:

NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN

W dniu w (miejsce) dokonano obserwacji
nastepujacych faktéw:
Osoby uczestniczgce w obserwacji: Podpisy:
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalgcznik nr 7. PROTOKOL Z WYWIADU J

AW.092. nr zadania. rok
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU

Temat zadania

audytowego:

Komérka audytowana:

Przedmiot wywiadu:

Lp. [Tresé pytania Odpowiedz Uwagi

Podpis audytora Data: .....oveeveeen, VT Podpis odpowiadajacego
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Ks1EGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zafacznik nr 8. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

AW.092. nr zadania. rok

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania
audytowego:
Komorka
audytowana:.

USTALENIA/

{nazwa 1.
nieprawidlowosci/ 2.
oméwienie 3
stwierdzonego
stanu/ Stan stwierdzono na podstawie:

spostrzezenia .
pozytywne)

RYZYKA

ZALECENIA

Stupsk, dnia

Podpis pracownika komérki audytowanej Podpis audytora
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 9. NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

AW.092. nr zadania. rok

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
W naradzie:

Cel narady:

Oméwienie Ustalenia - odniesienie do dokumentu przedstawionego kierownikowi komaorki
ustaleri z narady | audytowanej (wstepne wyniki z audytu):

Wptyw sfabosci na charakter i zakres procedur:

Zalecenia:

Reakcja kierownictwa komérki audytowanej — informacja o przyjeciu ustalen
i rekomendaciji, wyjasnienia, ewentualne proponowane dziatania naprawcze.

Informacije Liczba egzemplarzy, informacje o przekazaniu protokotu.

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 10. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

OGOLNE INFORMACJE O PRZEPROWADZONYM AUDYCIE
Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego,
Imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego w zadanie audytowe
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
Cel przeprowadzania zadania audytowego,
Przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania audytowego,
Termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
Okres poddawany badaniu,
Data sporzadzenia,
Nazwa i adres komoérki, w ktdrej byt przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imig
i nazwisko jej kierownika.

STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA
Wazne ustalenia,
Wazne whnioski,
Zalecenia i opinie

TLO INFORMACYIJINE
Zwiezly opis dziatan komoérki w obszarze objetym audytem wewnegtrznym.

METODYKA PRAC AUDYTOWYCH
Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania.
USTALENIA, RYZYKA, ZALECENIA

= ustalenia stanu faktycznego wraz z oceng wediug kryteriow przyjetych w
programie,

» wskazanie stabodci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,
= skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

= zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

ODNIESIENIE SIE AUDYTORA DO Z’ASTRZEiEﬂ WNIESIONYCH PRZEZ
AUDYTOWANEGO DO WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU

OCENA - opinie audytora wewnegtrznego w sprawie adekwatnoéci, skutecznosci
i efektywnoéci systemu kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym

INFORMACJIE

LICZBA EGZEMPLARZY SPRAWOZDANIA
PODPISY AUDYTORA WEWNETRZNEGO
PODPIS DYREKTORA ZIM StUPSK
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

[ Zatgcznik nr 11. WYKAZ DOKUMENTOW ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Wykaz dokumentow zadania audytowego

Sygnatura akt: AW.092. nr zadania. rok

Lp.

Nazwa dokumentu

Numery stron

Strona 34 z 36




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatgcznik nr 12. PROGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH | ZAPOBIEGAWCZYCH

PROGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH

Temat zadania

| ZAPOBIEGAWCZYCH

= 00}y (o YT T T

Tabela nr 1. Zalecenia z audytu przyjete do realizacji

Lp. Zalecenie
Zz audytu

Osoby odpowiedzialne za
realizacje dziatan
korygujacych
i zapobiegawczych

Termin realizacji

Tabela nr 2. Zalecenia z audytu nieprzyjete do realizacji*

Lp. Zalecenie
z audytu

Przyczyny braku realizacji zalecania

Uwagi

* brak realizacji zalecenia oznacza akceptacje ryzyka.

Stupsk, dnia

Podpis Kierownika komorki
audytowanej
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

| Zalgcznik nr 13. NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

AW.092. nr zadania. rok

NOTATKA INFORMACYJNA
z przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych

Temat zadania
audytowego:

Komoérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czynnosci
sprawdzajgce:

Audytor
przeprowadzajgcy
€czynnosci
sprawdzajace:;

Zakres czynnos$ci
sprawdzajgcych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

Stupsk, dnia

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpis audytora

za realizacjg dziatan

ﬁpis Kierownika kom(’)rki_éudytowanej
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