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WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewn etrznego Miasta i Gminy Czersk stanowi podstawowe zrodto informaciji
dla jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Czersk, obejmujgce zagadnienia zwigzane zar6éwno
Z organizacjg stanowiska audytu wewnetrznego, jak i prowadzeniem audytu wewnetrznego. Celem
Ksiegi Procedur Audytu Wewn etrznego jest dostarczenie Burmistrzowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Czersk oraz audytorowi wewnetrznemu, a takze innym zainteresowanym
osobom, zasad i wskazéwek, majacych stuzy¢ im w ich biezacej dziatalnosci.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Gminie Czersk:

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 );

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108);

Inne regulacje:

- Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audyt u Wewnetrznego - ogtoszone
Komunikatem Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006r. w sprawie ,Standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.MF Nr 7 poz. 56);

- Kodeks etyki audytora wewn etrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i Karta
audytu wewn etrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych - ogtoszone
Komunikatem Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia
.Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.MF Nr 9 poz. 70);

Niniejsze opracowanie Ksiega Procedur Audytu Wewn etrznego Urzedu Miejskiego w Czersku stanowi
zbiér niezbednych i konkretnych procedur audytu wewnetrznego. Stosowanie pisemnych procedur
umozliwia realizowanie zadan audytu wewnetrznego w sposob standardowy, dzieki korzystaniu
z jednolitych wzoréw dokumentow i jednolitej formy sprawozdan. Wprowadzenie do procedur wzorow
dokumentow roboczych unifikuje sposob ich wykorzystywania, ujednolica stosowane typy dokumentow
oraz ich forme graficzng. Procedury sg sposobem na okreslenie wymagan wobec audytu wewnetrznego.
llekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Czersku;

2) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Czerska;

3) audytorze wewn etrznym —rozumie sie przez to audytora wewnetrznego ,ustugodawce” zgodnie
Z zawierang umowg na okres co najmniej roku;

4) jednostce audytowanej - rozumie sie Urzad i inne jednostki organizacyjne Miasta i Gminy
Czersk podlegajace audytowi wewnetrznemu;
5) kierowniku jednostki audytowanej — rozumie sie przez to osobe Kkierujgcg jednostkg

audytowang, jak rowniez osobe petnigaca jego obowiazki;

6) zadaniu audytowym — rozumie sie przez to okreslony tematycznie zakres dziatan i czynnosci
prowadzonych przez audytora;

7) obszarze audytu - rozumie sie przez to kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej,
w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego;

8) planie audytu —rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego;

9) racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych kosztach,
korzysciach i stopniu ryzyka;
10) ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku Nr 157 poz. 1240.);

11) Standardach Audytu Wewn etrznego - rozumie sie przez to Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego - ogtoszone Komunikatem Nr 11 Ministra
Finansow z dnia 26 czerwca 2006r. w sprawie ,Standardow audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 7 poz. 56 );

12) Kodeksie Etyki — rozumie sie przez to Zatgcznik Nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra
Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogtoszenia ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 9 poz. 70);



13) Karcie Audytu Wewn etrznego — rozumie sie przez to Zalgcznik Nr 2 do Komunikatu Nr 16/2006
Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogtoszenia ,Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych”- zmiana wprowadzona (Dz. Urz. MF Nr 9 poz. 70);

14) rozporz gdzenie progowe - z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie kwot, ktérych przekroczenie
powoduje obowigzek prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach sfery finansow
publicznych (Dz. U. Nr 112, poz.763);

15) JSFP — rozumie sie przez to jednostki sektora finanséw publicznych.

1. DEFINICJA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
Misja audytu wewnetrznego w Gminie Czersk jest wykonywanie audytu w sposob profesjonalny
i niezalezny. Audyt powinien by¢ prowadzony zgodnie ze Standardami Audytu Wewnetrznego, by¢
skorelowany ze statutowymi celami Gminy Czersk oraz spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach
prawa.
Audyt wewnetrzny stanowi narzedzie, stuzace Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:
- cele postawione przed Gming Czersk sg wykonywane,
- zasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego lub przyjete
przez Burmistrza czy kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czersk sg wdrazane
i przestrzegane,
- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i skuteczne dla
prawidtowego funkcjonowania i dziatania Gminy Czersk i jej jednostek organizacyjnych.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym, ze jednostka dziata prawidtowo
oraz doradczym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania
o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

1.1  Ogédlne cele i zasady audytu wewn etrznego

1. Ogoélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow
i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej w Gminie
dostarcza Burmistrzowi racjonalnego zapewnienie, ze ustanowiona kontrola zarzgdcza jest
adekwatna, skuteczna i efektywna.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.

4. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, pod warunkiem, ze ich cel i zakres
nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego

5. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia sie do usprawnienia funkcjonowania
Gminy Czersk i jej jednostek organizacyjnych

6. Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajgce dokonuje oceny dowoddw, w celu dostarczenia
niezaleznej opinii lub wnioskéw w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie finansow
dziatalnosci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systeméw lub innego obszaru dziatalnosci.

7. Zakres zadania audytowego zapewniajgcego formutowany jest przez audytora wewnetrznego.

8. W razie koniecznosci przeprowadzenia czynnosci doradczych Burmistrz (kierownik jednostki)
wraz z Audytorem Wewnetrznym formulujg jego tre$¢ i zamieszczajg informacje o nim w planie
audytu wewnetrznego na dany rok.

1.2 Prawaiobowi gzki audytora wewn etrznego
Audytor wewnetrzny
1. Jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
Gminy.
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2. W celu realizacji czynnosci audytowych:

a) dysponuje prawem dostepu do wszystkich dokumentéw i materiatéw, pracownikow oraz
wszelkich innych Zzrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

b) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu Miejskiego w Czersku i jej
jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

c) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i jej jednostek organizacyjnych informacji i wyjasnien w celu zapewnienia
wiasdciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

3. Z wlasnej inicjatywy moze sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
Miasta i jej jednostek organizacyjnych.

4. Dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla wynikéw audytu
wewnetrznego, w szczegoélnosci prowadzi akta stale i biezace audytu.

5. Nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i jej jednostkach
organizacyjnych, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych procesow.

6. Nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa

7. Nie moze przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
Urzedem Miasta lub jej jednostek organizacyjnych.

8. W zakresie wykonywania swoich zadan wspoétpracuje z audytorami zewnetrznymi,
a takze z kontrolerami Najwyzszej lzby Kontroli za posrednictwem lub w porozumieniu
z Burmistrzem (kierownikiem jednostki)

1.3 Niezaleznosé

Ustugi audytu wewnetrznego prowadzone sg w oparciu o art.275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych przez ,ustugodawce”, co zapewnia niezaleznos$¢ i obiektywizm w jego
prowadzeniu w Gminie Czersk.

1.3.1 Relacje z kierownikami i personelem innych ko  morek organizacyjnych

Zasadg obowigzujacg w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadahn audytowych w sposob
konstruktywny, korzystajac w miare mozliwosci z opinii, wskazéwek i pomocy innych pracownikéw
zatrudnionych w Gminie Czersk.

Audyt wewnetrzny w zaden spos6b nie zwalnia innych oséb w strukturze organizacyjnej Czerska
z obowigzkéw im przypisanych. Co wiecej, audytor wewnetrzny powinien pomagac, o ile to potrzebne,
pracownikom Urzedu Miejskiego w Czersku w zrozumieniu faktu, ze sami pracownicy sg odpowiedzialni
za mechanizmy kontroli i nie powinni polega¢ jedynie na ustaleniach audytu w kwestii tworzenia
mechanizmow kontrolnych.

1.3.2  Stosunki z audytorami i kontrolerami zewn  etrznymi
Postawa wspoétdziatania i wspOtpracy to najlepsze okreslenie relacji wystepujacych pomiedzy audytorem
wewnetrznym, a audytorami i kontrolerami zewnetrznymi. Koordynacja dziatan powinna polegaé
zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wspéipracy, celem zapewnienia:

- uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

- wymiany informacji,

- unikania dublowania wysitkdw i kosztéw poswigecanych na rutynowe etapy pracy, w zakresie

audytu.

Ze wzgledu jednak na wystepujace réznice celow miedzy wspomnianymi instytucjami  audytor
wewnetrzny powinien porozumiewac sie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub
w porozumieniu z Burmistrzem. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci
sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane audytorom i kontrolerom zewnetrznym za posrednictwem

Burmistrza.



1.3.3 Przeglad sprawdzaj acy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia audyt u
wewn etrznego

Generalng zasadg prowadzenia audytu wewnetrznego jest osiggniecie porozumienia z pracownikami
jednostki audytowanej, co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwigzanych z ustaleniami audytu, przed
rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu wewnetrznego. Tam, gdzie jest to wiasciwe i mozliwe,
nalezy ustali¢ dziatania korygujace, jakie nalezatoby podja¢ i uwzgledni¢ je w sprawozdaniu.

W przypadkach, gdy osiggniecie w/w porozumienia staje sie niemozliwe, ustalenia zadania audytowego,
ktére majg by¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawane sg przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem
Burmistrza lub wyznaczonych przez niego oséb. Otrzymujg oni nastepnie egzemplarz projektu
sprawozdania z przeprowadzenia audytu do sprawdzenia przed jego podpisaniem. Po upewnieniu sie
przez audytora wewnetrznego, ze sprawozdanie uwzgledniajgce wyniki przegladu sprawdzajacego, jest
adekwatne do wystepujacych okolicznosci, nastepuje jego podpisanie i ostateczna dystrybucija.

1.3.4 Prawo odwotania si e do osoby trzeciej

Audytor wewnetrzny ma prawo do wyrazania swoich opinii, w tym réznicy zdan wobec kierownikow
i pracownikow jednostek audytowanych oraz Burmistrza. R6znice zdan nalezy przedstawia¢ osobie
trzeciej na pismie. W kazdym przypadku audytor wewnetrzny musi dopilnowa¢, aby osoba z ktorg
powstal spér byla w peilni swiadoma, ze nastepuje odwotanie sie do rozstrzygniecia osoby trzecie;.
W przypadku réznic zdan wobec Burmistrza osobg trzecia, do ktérej nalezy sie zwréci¢ jest Giowny
Inspektor Audytu Wewnetrznego, w pozostatych przypadkach osoba, do ktérej nalezy sie zwr6cié jest
Burmistrz.

Niedopuszczalne jest, aby zwracanie sie do osoby trzeciej o rozstrzygniecie bylo powodem do
negatywnych konsekwencji wobec danego pracownika, ktéry zwrécit sie o rozstrzygniecie.

2. METODOLOGIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
Szczegotowe procedury audytu wewnetrznego obejmujg nastepujace zagadnienia:
- planowanie audytu i ocene ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu;
- planowanie zadania audytowego;
- czynno$ci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;
- czynno$ci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu.

2.1 Planowanie audytu i ocena ryzyka, sprawozdanie  z realizacji planu audytu

Prace w zakresie audytu wewnetrznego prowadzone przez audytora wewnetrznego powinny opiera¢ sie
0 ocene ryzyka wystagpienia istotnych btedéw w obszarach dziatalnosci Miasta i Gminy Czersk, ktére maja
by¢ poddane audytowi wewnetrznemu. Kazdy etap pracy audytora wewnetrznego, poprzedzajacy
opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, powinien opiera¢ sie na ocenie ryzyka.

2.1.1 Ocena ryzyka i istotno $¢
Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegoélnosci poprzedza¢ sporzadzenie rocznego planu
audytu wewnetrznego.
RYZYKO jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy Czersk, ktére moze przeszkodzic¢
w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan.
ISTOTNOSC - pojecie istotnoéci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotno$é jest miara:
- mozliwych bezpos$rednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia zdarzenia
(w tym kosztéw dziatan naprawczych),
- znaczenia poszczegOlnych celdw realizowanych przez organizacje (skutkiem zaj$cia zdarzenia
jest nie zrealizowanie tych celéw — w miare mozliwosci winno byé wyrazone w z}),
- strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).
Istotnos¢ to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje
(potencjalnej straty):
- prawdopodobie nAstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodobiehstwa lub przyjete
metodg profesjonalnego osadu prawdopodobienstwo zajscia danego zdarzenia,
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- wplyw (potencjalna strata):  wyliczony (na og6t w wartosciach pienieznych) efekt zajscia
zdarzenia.
Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci Gminy Czersk jest podstawowym celem audytu
wewnetrznego.
W procesie ryzyka mozna wyrdznié dwa podstawowe etapy:
- identyfikacja obszaréw ryzyka,
- analiza ryzyka — wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan audytowych,
z uwzglednieniem wagi poszczegolnych obszaréw ryzyka.

2.1.2 Identyfikacja obszarow ryzyka
Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedlug wtasnej zawodowej oceny obszaréw ryzyka
— czyli procesow, zjawisk lub probleméw, ktére wymagajg przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Przed przystapieniem do przeprowadzenia analizy ryzyka Audytor Wewnetrzny dokonuje przy udziale
Kierownictwa Urzedu Miasta Czersk identyfikacji obszaréw ryzyka .
Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka Kierownictwo jednostki oraz audytor wewnetrzny powinni
wzig¢ pod uwage w szczegdlnosci:
1) celeizadania Miasta Czersk ijej jednostek organizacyjnych;
2) przepisy prawne dotyczace dziatania Gminy Czersk, w tym jej jednostek organizacyjnych;
3) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytéw lub kontroli;
4) wyniki wczesniej dokonanej oceny adekwatnosci, efektywnosci, skutecznosci systeméw kontroli,
w tym kontroli finansowej;
5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
6) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na realizacje celéw jednostki;
7) uwagi pracownikéw jednostki;
8) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;
9) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke $srodkami pochodzacymi ze zrédet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegolnym uwzglednieniem wymogow dawcy;
10) liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikéw;
11) dziatania jednostki, ktre moga wptywac na opinie publiczna.
Proces analizy obszaréw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.
W celu wiasciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny ma staty dostep
(z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych zrédet informacji o wszystkich
sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:
1) przegladania i kopiowania bez odrebnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji i korespondencji,
a takze protokotéw spotkan i narad;
2) udzialu w Sesjach Rady Miejskiej Czersk;
3) otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegoélnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta
i jednostek organizacyjnych Gminy Czersk;
4) wgladu do dokumentéw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie
Miejskim w Czersku i w jednostkach organizacyjnych Gminy Czersk.

2.1.3 Analiza ryzyka
Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegélnym obszarom ryzyka
w postaci ujednoliconych kryteriow oraz nadawania im okreslonych wag. Wszelkie istotne obszary ryzyka
powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich priorytetu na potrzeby strategicznego
(dlugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu. Burmistrz moze jednak niektére ryzyka
zaakceptowa¢ w catosci lub do pewnego poziomu, przyjmujac, ze ich wystgpienie nie zagraza w istotny
sposoOb funkcjonowaniu Gminy Czersk i wykonywaniu przez nig zadan, a zapobiezenie im pochtonetoby
zbyt wiele $rodkéw finansowych lub naktadu pracy.
Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody, w szczegdélnosci:

- matematyczna metoda analizy ryzyka;

- szacunkowa metoda analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka);

- mieszana metoda analizy ryzyka;



- maparyzyka w analizie ryzyka;

- czynniki ryzyka w analizie ryzyka;

- kwestionariusz oceny ryzyka.
Preferowang jednak metoda analizy ryzyka do sporzadzania rocznego planu audytu wewnetrznego
w Gminie Czersk jest Matematyczna lub delficka metoda analizy ryzyka. W Zatgczniku Nr 1 Ksiegi
Procedur Audytu Wewn etrznego zawarto podstawowe informacje na temat stosowania tej metody.
Zalecane jest, aby zastosowana w Gminie Czersk metodyka oceny ryzyka byta kontynuowana
w kolejnych latach, co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.

2.1.4 Wybdr zadania audytowego

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking zadan audytowych uszeregowanych wedtug
malejacego ryzyka. W Gminie Czersk wyboru zadan audytowych dokonuje sie gtéwnie na podstawie
metody opartej na analizie ryzyka. Stosujac te metode nalezy uszeregowa¢ zadania audytowe wedtug
ryzyka malejgco, a nastepnie wybra¢ do planu rocznego tyle zadan, ile zlecono w umowie zleceniodawcy
na dany rok.

Audytor wewnetrzny, ustala kolejnos¢ zadan audytowych, biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz
czynniki organizacyjne.

Proces analizy obszaréw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

2.1.5 Plan audytu

Audyt wewnetrzny powinien by¢ prowadzony wedtug rocznego planu audytu i opiera¢ sie na ocenie
ryzyka. Sporzadza sie jeden plan audytu dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Czersk.
W Zataczniku Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego - Wzo6r Nr 7.1 zamieszczono wzoér
rocznego Planu audytu.

Zanim zostanie podjeta decyzja o przyjeciu planu audytu, audytor wewnetrzny konsultuje sie
z Burmistrzem pod katem akceptacji niektérych ryzyk w catosci lub do pewnego poziomu, przy zatozeniu,
ze ich wystgpienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy Czersk i wykonywaniu przez nig
zadan, a zapobiezenie im pochtonetoby zbyt wiele srodkéw finansowych lub naktadu pracy.

Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze wnioskowac¢ o zatrudnienie
ekspertdw z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje fachowe posiadajg pracownicy w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu, nalezy najpierw wykorzystac takich specjalistéw zanim siegnie sie po wynajecie
ekspertow z zewnatrz.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na rok nastepny do konca kazdego roku
- zgodnie z terminami przyjetymi w umowie z ustugodawcy .

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz. Plan audytu po jego zatwierdzeniu jest
publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy Czersk. W uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci brak dostepu do Internetu, audytor wewnetrzny przekazuje kopie planu
audytu kierownikom jednostek organizacyjnych na ich wniosek.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub ze realizacja okreslonego zadania jest niecelowa,
uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu. O zmianach w zakresie
realizacji planu audytu audytor wewnetrzny informuje kierownikow jednostek organizacyjnych objetych
planem audytu na dany rok.

W razie zmiany celéw i zadan jednostki, zmiany czasu niezbednego dla przeprowadzenia zadan
audytowych czy czynno$ci organizacyjnych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach audytor
wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Burmistrza, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu z Burmistrzem lub z wtasnej inicjatywy w uzgodnieniu
Z Burmistrzem.

Na podstawie analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien oceni¢ czy zmiany, ktdre wystapity w zakresie
ryzyka uzasadniajg przeprowadzenie wnioskowanego zadania. O wynikach oceny powinien
poinformowac¢ Burmistrza. Jezeli przeprowadzenie zadania poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny réwniez zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki
organizacyjnej wnioskujgcego o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu oraz
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Burmistrza, do ktérego nalezy podjecie decyzji o wycofaniu lub podtrzymaniu formalnego wniosku
0 przeprowadzenie audytu poza planem audytu.

Na poczatku roku objetego planem audytu Burmistrz wystawia dla audytora wewnetrznego upowaznienie
na dany rok do przeprowadzenia audytu zgodnie z planem audytu. W celu przeprowadzenia zadania
audytowego poza planem audytu upowaznienie wystawia sie odrebnie dla kazdego zadania. Zatgcznik
Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego zawiera wzor Upowaznienia do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego — Wzor Nr 7.2.

2.1.6  Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Sprawozdanie
z wykonania planu audytu wewnetrznego. Sprawozdanie podpisuje audytor wewnetrzny. Sprawozdanie
po jego zatwierdzeniu jest publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czersk.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci brak dostepu do Internetu, audytor wewnetrzny
przekazuje kopie sprawozdania kierownikom jednostek organizacyjnych na ich wniosek.

Wz6r tego sprawozdania, Zatacznik Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego - Wz6r Nr 7.3.

2.1.7 Plan strategiczny audytu
W rocznym planie audytu nalezy wskaza¢, ktére obszary beda objete dziataniami audytu w kolejnych
latach w okresie nie krotszym niz kolejny rok.

2.2 Planowanie zadania audytowego
W trakcie etapu planowania, audytor wewnetrzny powinien pozna¢ zasady funkcjonowania jednostki
audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktére bada. Pozwoli to okresli¢ poziom istotnosci.
Audytor powinien uzywac¢ tych informacji do identyfikacji potencjalnych probleméw, oceniania dowodéw
audytowych i oceny dziatan kierownictwa jednostki audytowane;.
Audytor wewnetrzny podejmuje zadanie na podstawie szacunkowego harmonogramu ujetego w planie
audytu. Wystarczajacq szczegOtowoscig sporzadzenia takiego harmonogramu sg okresy kwartalne.
Jeszcze przed rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny okresla okres, jaki ma objaé zadanie audytowe
oraz planowang date jego zakonczenia .
Wstepny przeglad i dokumentacja systemow.
Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sie z zakresem dziatania poszczeg6lnych komérek
organizacyjnych audytor wewnetrzny dokonuje wstepnego przegladu polegajgcego na zbieraniu
informacji o dziatalnosci, jednak w tym momencie nie dokonuje szczegdtowej weryfikacji pozyskanych
informacji.
Cele wst epnego przegl adu:
- zrozumienie badanej dziatalno$ci,
- wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczeg6lnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,
- identyfikacja istniejacych mechanizmow kontroli wewnetrznej,
- pozyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,
- ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.
Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem m.in. nastepujacych technik:
1) rozmow z pracownikami jednostki audytowanej,
2) rozmoOw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np. wspétpracownikdw
i odbiorcow wynikéw pracy jednostki audytowanej,
3) obserwaciji i ogledzin na miejscu,
4) analizy sprawozdan i innych dokumentow przygotowywanych dla kierownictwa komaorki,
5) procedur analitycznych,
6) schematéw, wykresow,
7) testébw kroczacych, czyli techniki powtarzania konkretnych mechanizméw kontroli, ktére
umozliwiajg sprawdzenie procesu obejmujgcego niewielkg liczbe operacji od jego poczatku az do
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8) kwestionariuszy kontroli wewnetrznej przekazywanych do wypetnienia kierownikom jednostek
audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do opisania procesu,
ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. W trakcie dokumentowania wszystkich
procesdw zachodzacych w danej organizacji oraz opisywania systemu kontroli wewnetrznej nalezy
postugiwaé sie Sciezka Audytu .

Sciezka Audytu to ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis przeptywéw finansowych,
ich dokumentacje i kontrole, a jednocze$nie umozliwia¢ $ledzenie kolejnych faz rejestrowania
pojedynczej transakciji.

Sciezke Audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach:

- opisowej — dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementow skladowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego i bardzo
doktadnego opisania procesu, jednak przyjecie tej metody moze spowodowac, ze caly obraz
funkcjonujacego systemu bedzie nieczytelny.

- graficznej — za pomocg odpowiednich symboli oraz tgczacych je linii przedstawia sie dany
proces oraz poszczegolne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie. Metoda ta pozwala tatwo
zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie mogg by¢ niewystarczajace ze
wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

- tabelarycznej — w kolumnach opisuje sie poszczegoélne etapy procesu i wykonywane czynnosci,
odpowiedzialnos¢ za dany etap/czynnosé, dokumenty wynikajace z danego etapu/czynnosci, itp.
Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak ryzyko, ze sporzgdzona zostanie zbyt
szczeg6towo i jej uzytecznos¢ bedzie ograniczona.

Kazda z powyzszych metod moze by¢ tgczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie odpowiedniej formy
zalezy od sporzadzajacego, posiadanego przez niego stopnia doswiadczenia zawodowego, jak
i doswiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentéw oraz stopnia ziozonosci danego procesu.
Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej proces moze ulec dalszym modyfikacjom na
etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej.

2.2.1 Opracowanie programu zadania audytowego
Po zakonczeniu planowania danego zadania audytowego, a przed przystgpieniem do jego realizacji,
audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego uwzgledniajac w szczegélnosci:

1) cele zadania;

2) zadnia jednostki w obszarze objetym zadaniem;

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

4) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem;

5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli;

6) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci doradczych;

7) wyniki badan analitycznych okreslonych problemoéw;

8) opinie naukowe i specjalistyczne;

9) 9)doswiadczenie zawodowe audytora i jego kwalifikacje;

10) dostepnos¢ dowodow;

11) potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu;

12) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadanie.
W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewnetrzny powinien zidentyfikowac¢
i oszacowac ryzyka zwigzane z tym obszarem dziatalnosci jednostki. Cele zadania przyjete w programie
powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy ryzyka.
W programie zadania zamieszcza sie w szczeg6lnosci:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) wskazéwki metodyczne, w tym:

- planowane techniki przeprowadzania zadania,
- problemy, na ktére nalezy zwréci¢ szczegélng uwage w badaniach,
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- rodzaj dowodéw niezbednych do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
5) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania.
Planowane techniki przeprowadzania zadnia mogg obejmowac¢ w szczegélnosci:
- zapoznawanie sie z dokumentami;
- uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki;
- obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;
- przeprowadzenie ogledzin;
- rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;
- sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnywanie jej z informacjg pochodzaca z innego
zrodia;
- poréwnywanie okreslonych zbioréw danych;
- graficzng analize procesoéw;
- rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.
Wz6r Programu Zadania Audytowego okresla Zatacznik nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu
Wewn etrznego — Wz6r Nr 7.4.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania
w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
Cele i zakres czynno$ci doradczych powinny by¢ przez audytora udokumentowane. Programy zadan
doradczych, wykonywanych na wniosek kierownictwa, powinny dokumentowac:
1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) metodologie realizacji celéw.

2.2.2 Przeprowadzenie narady otwieraj Qgcej
Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika jednostki audytowanej
0 przedmiocie i czasie trwania audytu. Audytor wewnetrzny uzgadnia termin narady otwierajacej
z kierownikiem jednostki audytowanej. Przed przystgpieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego
audytor wewnetrzny przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wraz
z dokumentem tozsamosci.
Przystepujac do realizacji zadania audytor przeprowadza narade otwierajgca z udzialem kierownika
komarki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.
Podczas narady otwierajgcej nalezy oméwi¢ w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) tematyke i cele zadania,

2) zatozenia organizacyjne zadania audytowego,

3) zasady informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postepach i ustaleniach audytu,

4) zasady dostepu audytoréw do pomieszczen, sprzetu, akt i informacji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia zaklécen w pracy jednostki
audytowanej,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty z audytorami.
Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy audytowanej komorki oraz
uzyskanie o niej ogélnych informacji. Kierownik komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby
unikania zakiocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego. Kierownik jednostki
audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow tej komorki.

Wz6r Protokotu z narady otwierajgcej znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu
Wewnetrznego — Wzor Nr 7.5.
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2.3 Czynno $ci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania  audytowego
Czynnosci audytowe wykonywane sg przez audytora wewnetrznego podczas realizacji zadania
audytowego w jednostce audytowanej. Audyt powinien byé przeprowadzany w normalnych godzinach
pracy jednostki audytowanej. Realizacja czynno$ci audytorskich poza godzinami pracy i w dni wolne od
pracy wymaga uzgodnienia z kierownictwem jednostki audytowanej oraz Burmistrzem i uzyskania ich
akceptacji.
W trakcie wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny jest uprawniony w szczegoélnosci do:
a) wstepu do wszystkich pomieszczen komorki audytowanej,
b) bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pienieznego sktadnikéw majatkowych komérki
audytowanej,
c) zadania okazania niezbednych dokumentéw, umoéw, faktur, dokumentéw ksiegowych, zezwolen
i innych,
d) zadania sporzgdzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem), odpiséw
i wyciggow z badanych dokumentow,
e) zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,
f) odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikow komarki audytowanej,
g) zadania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej, w szczeg6lnosci:
- schemat organizacyjny,
- opisy stanowisk,
h) Zadania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia, przyktadowo:
- stan zatrudnienia,
- kwalifikacje i stopieh wyksztalcenia poszczegolnych pracownikéw,
i) zadania informacji na temat polityki finansowe;.
Kierownictwo i pracownicy komorki audytowanej sg zobowigzani do udzielania audytorowi ustnych
i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia wyjadnien
wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Os$wiadczenie o odmowie dotgczane jest do
dokumentow roboczych audytu.
W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywac¢ narady z kierownikiem lub
z pracownikami komérki, w ktorej jest przeprowadzane jest zadanie. W naradzie z pracownikami komaorki
moze bra¢ udziat kierownik tej komorki.

2.3.1 Ocena systemu kontroli zarz adczejw jednostce
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci , skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej, a w szczegolnosci :

1) zgodno$ci dziatalnosci i z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoscii efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informaciji,

7) T)zarzadzanie ryzykiem.
Ocena systemu kontroli zarzadczej w jednostce powinna dostarczyé rozsadnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sg wystarczajagce do osiggniecia celéw. Badania i oceny powinny by¢
wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i badan.
Badajgc system kontroli audytor wewnetrzny moze postuzyé sie przygotowanymi przez niego
kwestionariuszami kontroli lub listami kontrolnymi. Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania
potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komdrki na temat mechanizméw kontroli . Narzedziami
wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe oraz graficzna analiza proceséw,
opracowywane na etapie wstepnego przegladu.
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Oceniajgc system kontroli zarzgdczej nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce czynniki:
1) typy btedéw i nieprawidtowosci , ktére mogg wystepowac,
2) procedury mechanizméw kontroli, stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich bledéw
i nieprawidtowosci,
3) fakt, czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg one przestrzegane w stopniu
zadowalajgcym,
4) slabe strony, ktére mogtyby umozliwi¢ wymykanie sie bledéw i nieprawidlowosci istniejacych
mechanizmow kontroli,
5) wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien technik audytu, ktére trzeba
zastosowac.
Dokumenty robocze w formie Kart roboczych audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow, uwag i zalecen
do ktérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewnetrznej. Moga
stanowi¢ one zalgczniki do Arkusza ustaler audytu, w ktérych powinny by¢ udokumentowane wyniki ocen
poszczegolnych mechanizméw kontroli. Zatgcznikami do Arkusza ustalerr audytu moga by¢ réwniez
dowody zrodlowe, kwestionariusze i listy kontrolne i inne dokumenty potwierdzajgce dokonane ustalenia
i wyniki audytu.
Wz6r Karty roboczej audytu znajduje sie w Zataczniku Nr 2 Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego —
Wzor Nr 7.7. Wz6r Arkusza ustalen audytu znajduje sie w Zataczniku Nr 2 Ksi egi Procedur Audytu
Wewn etrznego — Wz6r Nr 7.8.

2.3.2 Dokumentowanie czynno $ci audytowych
Audytor wewnetrzny ma prawo do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem
audytowanej jednostki, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

- moze sporzadza¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, ktére - w przypadku
wigczenia ich do akt biezacych audytu - powinny by¢ potwierdzone przez kierownikéw lub
pracownikow komorki audytowanej,

- moze sporzadzaé zestawienia lub obliczenia,

-  moze domaga¢ sie sporzadzania zestawien lub obliczen przez pracownikéw audytowanej
jednostki, ktére powinny by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki audytowane;.

Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani, na zadanie
audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje i ztozone ustne
wyjasnienia powinny byé utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktéra je zlozyla i przez
audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego. Wzor Protokotu przyjecia ustnych
wyjasnien okresla Zatacznik Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego - Wz6r Nr 7.6
Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo z wlasnej inicjatywy
zlozy¢ oswiadczenia dotyczgce przedmiotu audytu.

Przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz narad z pracownikami czy kierownikami jednostek
przeprowadzonych w trakcie zadania audytowego powinien by¢ udokumentowany protokotem. Protokét
winien zawiera¢ w szczegodlnosci informacije o celu , przebiegu i o wyniku narady. Protokoty te podpisuje
prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie
albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokotu przez przedstawiciela komorki
audytowanej - osoba ta powinna niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
protokotu. Audytor wewnetrzny czyni wzmianke o odmowie podpisania protokotu przez przedstawiciela
jednostki audytowanej w protokole. Wzér protokotu z narady zawiera Zatacznik nr 2 Ksi egi Procedur
Audytu Wewn etrznego: Protokét z narady otwierajacej/ z pracownikami/ zamykajacej wzér nr 7.5.
Ksiega Procedur Audytu Wewn etrznego zawiera tylko podstawowe wzory dowoddéw roboczych.
Audytor wewnetrzny moze postugiwa¢ sie dowodami roboczymi nie wymienionymi w niniejszym
opracowaniu, jednak kazdy dowdd roboczy powinien:

- by¢ oznaczony nazwg i adresem jednostki organizacyjnej Gminy Czersk;

- posiada¢ numer nadany zgodnie z obowigzujacg w Czersku Instrukcjg kancelaryjna;

- okresla¢ miejsce i date sporzadzenia dowodu;

- okresla¢ nazwe dowodu roboczego;



- wyjasnienie uzytych symboli i skrétéw;

- posiada¢ nazwe i numer zadania audytowego;

- w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewnetrznego dowody robocze sktadajg sie

Z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz zaparafowane w dolnym rogu.

Kazdy dokument roboczy powinien byé podpisany i obity pieczatkg audytora wewnetrznego ze
wskazaniem daty podpisania, za wyjatkiem dowodéw roboczych kierowanych do innych os6b celem ich
uzupetnienia, ktére powinny by¢ opatrzone data, podpisem i pieczatka tych osaéb.
W przypadku opracowania nowych wzorow dowodow roboczych przez audytora wewnetrznego, nie
wymaga sie wprowadzania ich jako zatgcznikéw do Ksiegi Procedur Audytu Wewn etrznego . Sg one
przechowywane w aktach statych i aktualizowane w miare potrzeb.

2.3.3 Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu  wewn etrznego
Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor wewnetrzny moze opracowac projekt ustalen
stanu faktycznego, czy projekt kohcowego sprawozdania, w ktérym informuje o ustaleniach, uwagach
i wnioskach (zaleceniach) i sposobie ich wdrozenia.
Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest:

- upewnienie sie, ze audytor prawidtowo zrozumiat czesci skladowe systemu,

- zapewnienie kierownikowi jednostki audytowanej mozliwosci ustosunkowania sie i oceny tego

sprawozdania,

- wyrazenie przez kierownika jednostki audytowanej wkasnej oceny i opinii.
W przypadku sporzadzenia projektu ustalen stanu faktycznego lub projektu sprawozdania nalezy go
dostarczyé kierownikowi komorki audytowanej w terminie co najmniej 3 dni przed wyznaczonym
terminem narady zamykajacej, w celu umozliwienia zapoznania sie i ustosunkowania do jego tresci.
Projekt ustalen czy projekt sprawozdania powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
przy sporzadzaniu sprawozdania z audytu.

2.3.4 Narada zamykaj aca
Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przeprowadza narade zamykajaca.
W naradzie zamykajgcej biorg udziat:
- audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy zadanie audytowe,
- kierownik jednostki audytowane;.
W naradzie zamykajgcej moga bra¢ udziat:
- osoby sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig jednostki,
- wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy.
Celem narady zamykajgcej jest przedstawienie wstepnych wynikdw z audytu wewnetrznego,
a w szczegolnosci:
- poinformowanie komorki audytowanej o wynikach przeprowadzonego audytu i 0 procesie
sprawozdawczym,
- 0siggniecie porozumienia na temat ustalen,
- zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy
ewentualnych niedociggnie¢ ujawnionych przez audyt,
- przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych podczas
zadania audytowego.
Wzér Protokotu z narady zamykajacej znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do Ksi egi Procedur Audytu
Wewn etrznego — Wz6r Nr 7.5.

2.3.5 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewn  etrznego

Audytor Wewnetrzny po naradzie zamykajacej sporzadza Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, tj. sprawozdanie koncowe - zgodnie ze wzorem znajdujacym sie w Zatgczniku Nr 2 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewn etrznego — Wzér Nr 7.9.

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, a w przypadku
Urzedu kierownikowi komorki, w ktoérej jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym
okreslonym w programie zadania. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazac¢
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kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego
jednostki lub komérki.
Kierownik jednostki audytowanej, a takze kierownik komérki Urzedu, w ktérej przeprowadzane jest
zadanie, moze zgtosi¢ na piSmie w terminie do 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci tego sprawozdania.
W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika audytor wewnetrzny
dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catoéci albo czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
— zmienia lub uzupetnia odpowiednig czes¢ albo calo$é sprawozdania. W razie nieuwzglednienia
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w catosci albo w czesci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie kierownikowi zgtaszajgcemu dodatkowe wyjasnienia
i zastrzezenia
W przypadku, gdy nie byly zglaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia pierwsza wersja
Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego przekazana kierownikowi jednostki audytowej,
a w przypadku Urzedu kierownikowi komorki audytowanej staje sie ostatecznym Sprawozdaniem
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego - jeden egzemplarz tego sprawozdania jest przekazywany
Burmistrzowi.
Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjadnien lub zastrzezern audytor wewnetrzny przekazuje ostateczne
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego po jednym egzemplarzu Burmistrzowi oraz
kierownikowi jednostki audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownikowi komérki, w ktorej
przeprowadzane bylo zadanie zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé¢ kierownikowi tylko te fragmenty
ostatecznego sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego jednostki lub komaorki.
Kierownik jednostki audytowanej i kierownik komorki audytowanej Urzedu moga przedstawic¢
Burmistrzowi swoje stanowisko do ostatecznego sprawozdania .
Sprawozdanie koricowe podpisuja:

- audytor wewnetrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym,

- kierownik dla potwierdzenia, ze otrzymat jeden egzemplarz tego sprawozdania.
Kierownik jednostki, w ktérej bylo przeprowadzane zadanie, podejmujgac na podstawie sprawozdania
dziatania majgce na celu usuniecie uchybien lub wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz
informuje o tym audytora wewnetrznego.
W przypadku niepodjecia, w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania przez Burmistrza sprawozdania
ostatecznego z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zadnych dziatan majacych na celu usuniecie
uchybieh oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej kierownik
audytowanej jednostki, a w przypadku Urzedu kierownik audytowanej komorki informuje o tym
Burmistrza, uzasadniajgc brak podjecia dziatan. Burmistrz z kolei informuje audytora wewnetrznego
0 dziataniach podjetych przez kierownika jednostki audytowanej, dokonujac stosownej dekretacji pisma
otrzymanego od kierownika jednostki audytowanej - zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca
w Czersku
Audytor wewnetrzny nie powinien dazy¢ za wszelka cene do przedstawienia w sprawozdaniu audytu
uwag i wnioskéw w sprawie usuniecia uchybien lub ulepszenia dziatalnosci. Moze on réwniez, jezeli takie
sg ustalenia audytu, zapewni¢ Burmistrza i kierownika jednostki audytowanej, ze badany obszar jest
prawidtowo i efektywnie zarzadzany, a audyt nie wykazat istotnych uchybien. Takie zapewnienia nalezy
uznaé rowniez za warto$¢ dodana.

2.3.6  Sprawozdanie z przeprowadzenia czynno $ci doradczych

Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnoéci doradczych powinny by¢ odpowiednie do
rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan. Nie ma potrzeby przekazywania szczegétowych
sprawozdan z zadan doradczych ani konkretnych wynikbw i zalecen. Nalezy jednak przedstawié¢
odpowiedni opis tych zadan oraz wynikajgce z nich istotne zalecenia.
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2.4 Czynno $ci sprawdzaj ace, ocena wykonania zalece nh audytu

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce w celu dokonania oceny czy i w jakim
stopniu podijeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen udzielonych w wyniku. Dokumentem
ufatwiajgcym ocene dotyczacg w jakim zakresie nalezy przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce
wykonanie zalecen danego zadania audytowego jest Dokument zamkniecia zadania audytu
wewnetrznego, ktéry sporzadza audytor wewnetrzny, a nastepnie zatgcza go w aktach biezacych audytu.

Wz6r Dokumentu zamkniecia zadania audytowego znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do Ksi egi Procedur

Audytu Wewn etrznego — Wzér Nr 7.10

2.4.1 Czynno $ci sprawdzaj ace

Audytor wewnetrzny podejmujac dziatania sprawdzajace ocenia dostosowanie dziatan jednostki do
zgloszonych przez niego propozycji zmian. Dokonujac oceny audytor wewnetrzny powinien
w szczegolnosci uwzgledni¢ ocene ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalnosci jednostki objetym
zadaniem. Wybierajac okreslone czynnosci nalezy uwzglednié nastepujace czynniki:

- znaczenie i liczba ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),

- skale wysitkdw i kosztow, potrzebnych do wypetnienia zalecen,

- skutki zwigzane z ryzykiem nie wypeltnienia zalecen,

- zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dziatania o roznej skali:

- krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,

- zbadanie okreslonej procedury,

- realizacja od poczatku zadania audytowego.

Wyniki czynnosci sprawdzajgcych przedstawiane sg w formie:

- notatki z czynnosci sprawdzajgcych zalecenia audytu (Zatacznik Nr 2 do Ksi egi Procedur
Audytu Wewn etrznego — Wzér Nr 7.11. ) — notatke te otrzymuje Burmistrz i kierownik jednostki
audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownik komorki audytowanej;

- sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego (Zatgcznik Nr 2 do Ksi egi Procedur
Audytu Wewn etrznego — Wzér Nr 7.9) - w przypadku przeprowadzenia audytu
sprawdzajgcego od poczatku dane zadanie audytowe.

2.4.2 Zamkni ecie akt zadania audytowego
Zamkniecie akt zadania audytowego nastgpi¢ moze wylacznie po zlozeniu rocznego sprawozdania
Z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za dany rok.

3. AKTA AUDYTU
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnos$ci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla
ustalerh audytu wewnetrznego. Akta audytu wewnetrznego powinny by¢ prowadzone wedtug jednolitych
wymogow zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
Audytor wewnetrzny gromadzi:

- stale akta audytu — symbole teczek 1721

- biezace akta audytu  — symbol teczki 1720.
Akta audytu przekazywane sg do archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i aktami
wewnetrznymi w tym zakresie.

3.1 Stale akta audytu wewn etrznego
Audytor wewnetrzny prowadzi state akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego. Akta state podlegajg
aktualizaciji.
State akta audytu oznaczone symbolem 1721 obejmujg w szczegoélnosci:

- plany audytu;

- sprawozdania z wykonania planéw audytu;
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- zakres realizacji planu audytu jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny
stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe , uzgadnia z kierownikiem jednostki , w formie pisemnej, zakres planu audytu

- wykaz zadan audytowych , o ktérych mowa w § 11 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 01
lutego 2010 r (Dz.U Nr 21)

- informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasob6w osobowych.

Plany audytu i sprawozdania roczne z realizacji audytu gromadzone sg w porzadku chronologicznym.
Pozostate dokumenty, gromadzone sg i aktualizowane w trakcie biezacej pracy audytora wewnetrznego.
W celu prawidlowego wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny ma nieograniczony dostep do baz
aktéw prawnych, w szczegoélnosci: Rejestru Uchwat Rady Miejskiej Czersk, Rejestru Zarzadzen
Burmistrza, programéw komputerowych zawierajacych zbiory aktéw prawnych, takich jak, np. Legalis
Intranet oraz Lex Omega.

3.2 Biezace akta audytu wewn etrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi biezgce akta audytu w celu udokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych, tj. zespotu dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.

Biezace akta audytu oznaczone symbolem 1720 obejmujg w szczegdlnosci:

- Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

- Program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

- Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego , w tym oswiadczenia dotyczgace przedmiotu zadania
zapewniajgcego ztozone przez pracownikéw komérki audytowanej;

- Sprawozdanie, o ktorym mowa w §24 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 r.
(Dz.U Nr 21)

- Dokumenty wytworzone Ilub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych;

- Dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych , o ktérych mowa w § 28
ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 01 lutego 2010 r (Dz.U Nr 21).

Wymienione wyzej dokumenty wigcza sie do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujgc dokumenty i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
materiatdéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

Kierownik jednostki audytowanej, kierownik komérki w ktérej przeprowadzany jest audyt oraz Burmistrz
majg prawo wgladu do biezacych akt. Udostepnienie dokumentéw zgromadzonych w aktach biezacych
innym osobom jest mozliwe tylko za pisemng zgodg Burmistrza . W takim przypadku, przekazanie kopii
dokumentow roboczych badz wydanie akt materiatdbw roboczych osobom trzecim poza komorke audytu
wewnetrznego wymaga sporzadzenia krétkiej notatki informacyjnej, ktéra w miare mozliwosci powinna
by¢ potwierdzona pisemnie przez osobe, ktorej przekazano te materialy. Notatke te wigcza sie do akt
biezacych audytu.

4. ODPOWIEDZIALNOSC ZA AUDYT WEWNETRZNY
Burmistrz jest odpowiedzialny za ustanowienie zlecenie audytu ustugodawcy oraz zapewnienie
odrebnosci wykonywanych przez nie zadan.
Burmistrz zapewnia:
- funkcjonalng niezalezno$¢ Audytu Wewnetrznego;
- bezposrednig podlegto$¢ audytora wewnetrznego Burmistrzowi.
Audytor wewn etrzny:
1) jest niezalezny pod wzgledem organizacyjnym oraz w zakresie planowania, realizaciji,
i sprawozdawczosci (raportowania),
2) pracuje w oparciu 0 pisemne procedury,
3) pracuje zgodnie z krajowymi i miedzynarodowymi standardami audytu wewnetrznego,

4) realizuje roczny plan audytu oparty o analize ryzyka.



5) odpowiada bezposrednio wobec Burmistrza za realizacje funkcji zwigzanych z audytem
wewnetrznym.

Audytor wewnetrzny powinien zawsze dazy¢ do zapewnienia zgodnosci dziatania audytu wewnetrznego
ze Standardami oraz Procedurami. W przypadku, gdy dziatalno$¢ audytora wewnetrznego jest zgodna ze
standardami moze on uzywa¢ formuly ,przeprowadzone zgodnie ze Standardami Profesjonaln ej
Praktyki Audytu Wewn etrznego ”. Jezeli odstepstwa od standardow mogty mie¢ wplyw na ustalenia
audytu, Burmistrz jest informowany o tym fakcie w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego. W informacji takiej nalezy wskaza¢ standardy, ktére zostaly naruszone, przyczyny ich
naruszenia oraz wplyw naruszenia na ustalenia audytu.

5. POSTANOWIENIA KONCOWE

W pozostatych sprawach nie objetych niniejszg Ksiegq Procedur Audytu Wewn etrznego obowigzujg
postanowienia wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czersku i innych
zarzadzen Burmistrza Czerska oraz ogélnie obowiazujacych przepiséw prawa.



6. ZALACZNIK NR 1 — ANALIZA RYZYKA

6.1 Matematyczna metoda analizy ryzyka
Matematyczna metoda analizy ryzyka wymaga wykorzystania arkusza kalkulacyjnego.

Tabela Nr 1 Matematyczna metoda analizy ryzyka umo zliwiaj gca uszeregowanie obszaréw
ryzyka w powi gzaniu z tematem audytu wg stopniawa znosci

Obszar | Temat zadania Kategorie ryzyka ©
ryzyka | audytowego NrT | Nr2 | Nr3 | Nrd | Nr5 ol 22|«
el 8<| 3
c S| 2 3|2
S88|EgL|< |8
waga | waga | waga | waga | waga | waga | waga § g
nrl nr2 nr3 nr4 nr5 nré nr7 O 4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11
Zadanie Nrl a b c d e f g X
Zadanie Nr2
Zadanie Nr 3
Zadanie Nr 4

Etapy przeprowadzania analizy — Tabela Nr 1:
1) Woyodrebnienie obszaréw ryzyka — kolumna Nr 1;
2) Okreslenie tematoéw zadan audytowych — kolumna Nr 2;
3) Okreslenie kategorii ryzyka i okreslenie czynnikéw wptywajacych na ocene ryzyka. Przypisanie
poszczegbinym kategoriom ryzyka ocene wartosci i wagi ryzyka. Suma wag ryzyka musi wynosic
1 - Tabela Nr 2

Tabela Nr2  Kategorie ryzyka

Przyktadowe kategorie ryzyka
NS} - < R
< | Istotno s¢€ Wphw Srodowi Wphyw Wphyw
O pod D sko S S Data .
= czynnikéw . czynnikéw czynnikéw . Priorytety
@ | wzgledem kontroli : ostatnieg . .
<. zewnetrznyc ryzyka operacyjnych kierownictwa
= | finansowy wewn etr ) 0 audytu
h : wrodzonego ¢
m znej
1 rok zadanie
nieistotne —
ryzyko
brak negatywnych
implikacji _ silna o o konsekwencji
1 finansowyc niski wptyw kontrola niski wptyw niski wptyw nie
h przeprowadze
nia audytu
niskie

——



1 rok zadanie
nieistotne —
brak ne rgtz ykr? ch
1 implikacji niski wpt silna niski wpt niski wpt kor?seykvv\\//eﬁc'i
finansowyc PYW ! vontrola Pyw W nie )
h przeprowadze
nia audytu
niskie
mate . 2 lata .
L umiarkowany | wysoka . . zadanie mato
2 | implikacje umiarkowany | umiarkowany .
. wptyw kontrola istotne
finansowe
duze zadawal 3 lata .
S . . . . zadanie
3 | implikacje | wysoki wplyw | ajaca wysoki wysoki .
. istotne
finansowe kontrola
Kluczowy bardzo staba . . 4 lata ,IUb zadanie
4 system . bardzo wysoki | bardzo wysoki | w ogole .
. wysoki wptyw | kontrola bardzo istotne
finansowy
Przyktadowe wagi ryzyka dla poszczegoélnych kategori i
| 020 | o010 | 015 | 0,15 | 0,10 | 015 | 0,15

1. Obliczenie oceny koncowej — kolumna Nr 10, jest to suma iloczynéw wartosci i odpowiadajacej
jej wagi ryzyka dla danego zadania audytowego w poszczegoélnych kategoriach ryzyka,
pomnozona *100% i podzielona przez maksymalng warto$é kategorii ryzyka:

(a*waga nrl+b*waga nr2+c*waga nr3+d*waga nr4+e*waga nr5+f*waga nr6+g*waga nr7) *
X= 100%

4

2. Ustalenie kolejnosci wykonywania zadania w zaleznosci od uzyskanej oceny koncowej -
Kolumna 11 — od wartosci maksymalnej do minimalnej.

6.2 Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Opisane w Punkcie 6.2 Kategorie ryzyka sg kategoriami przykladowymi, jednymi
z wielu mozliwych. W celu przypisania wlasciwej wartosci danej kategorii ryzyka, nalezy uwzglednic¢
szereg czynnikdbw ryzyka. Ponizej przedstawiono przykladowe czynniki ryzyka, ktére nalezatoby

uwzgledni¢ w wymienionych wczesniej w kategoriach:

Tabela Nr3  Kategorie i czynniki ryzyka

Kategoria i czynniki tendencja wptywu danego czynni ka na
wielko $¢ ryzyka

1.Istotno $¢ pod wzgl edem finansowym:

wielko$¢ budzetu/planu finansowego: majatek wiasny, | wzrost wielko$ci wyzsze ryzyko
dochody, wydatki;

koszty inwestycji wzrost wielkosci wyzsze ryzyko
rzetelno$¢ sprawozdan finansowych: czeste zmiany wiecej zmian wyzsze ryzyko
pracownikéw ksiegowosci, niedawne zmiany w systemie

ksiegowania

wielkos¢ zewnetrznych zrédet finansowania: terminowos¢ | wzrost wielkosci, niedotrzymywanie
otrzymywania srodkéw budzetowych terminéw wyzsze ryzyko
finansowanie jednostek zewnetrznych: dotacje, wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

porozumienia

——



zatory platnicze: obawa utraty ptynnosci finansowej,
problemy z pozyskiwaniem i egzekwowaniem dochodéw

wzrost mozliwosci powstania zatoru
ptatniczego wyzsze ryzyko

2.Wplyw czynnikdw zewn etrznych:

presja spoteczna, wizerunek spoteczny jednostki

wieksza presja wyzsze ryzyko

stabilno$¢ zaopatrzenia w srodki niezbedne do
prowadzenia dziatalno$ci (materiaty, energia, terminowe
wykonywanie ustug)

mniejsza stabilnos¢ wyzsze ryzyko

wzrost cen: inflacja, stopy procentowe, kursy walutowe

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

sita wyzsza: pozar, powodz

wzrost mozliwosci wystapienia wyzsze
ryzyko

poziom skomplikowania i zmiennos$¢ przepisow

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

kontrola srodkéw z UE

wzrost wielkosci otrzymywanych srodkéw
wyzsze ryzyko

uzaleznienie od Internetu i poczty elektronicznej

wzrost uzaleznienia wyzsze ryzyko

3.Srodowisko kontroli wewn etrznej

nie przystawanie pisemnych procedur do rzeczywistosci,

im bardziej nieadekwatne procedury tym
wyzsze ryzyko, brak procedur powoduje
najwyzsze ryzyko

brak kryteriow oceny i wyznacznikow btedow

im wiecej brakow tym wyzsze ryzyko

braki w kontroli automatycznej autoryzacji w srodowisku
komputerowym

im wiecej brakéw tym wyzsze ryzyko

braki w dokumentacji, dokumenty sporzadzane po
terminie

wieksze braki i opéznienia wyzsze ryzyko

podziat obowigzkéw w zakresie kontroli i nadzoru:
istnienie podziatu obowigzkow, istnienie wymogu
autoryzaciji,

wieksze braki w zakresie jednoznacznego
przypisania obowigzkow i
odpowiedzialno$ci wieksze ryzyko

delegowanie funkcji: brak pisemnych
niewystarczajacy  przeptyw  informaciji,
zawieranych umowach

upowaznien,
bledy w

im wiecej brakéw i bledéw tym wieksze
ryzyko

4. Wptyw czynnikéw ryzyka wrodzonego

skala dziatalnosci

wieksza skala wigeksze ryzyko

majatek trwaty: wielko$¢ i rozproszenie

wiekszy majatek i wyzsze rozproszenie
wieksze ryzyko

liczba pracownikéw

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

ilos¢ transakcji finansowych

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

rozlegta sie¢ informatyczna

im bardziej rozbudowana sie¢
informatyczna tym wieksze ryzyko

niska rentowno$¢, ograniczenia w mozliwosci
dofinansowania

im nizsza rentowno$c¢ i wieksze
ograniczenia tym wyzsze ryzyko

5.Wptyw czynnikéw operacyjnych

czynniki ludzkie: doswiadczenie zawodowe pracownikow,
polityka szkoleniowa,

mniejsze doswiadczenie i braki w
przeszkoleniu pracownikéw wieksze
ryzyko

skomplikowanie operacji,

wieksze skomplikowanie wieksze ryzyko

personel: zachwianie morale, niezadowolenie, stres,
czeste zmiany na stanowiskach kluczowych

wieksze nasilenie zjawisk wieksze ryzyko

informacja: integralno$¢ baz danych, bezpieczehstwo IT,
poufnosé baz danych

wyzszy poziom informatyzacji wyzsze
ryzyko

wzrost ilosci i skomplikowania spraw

wraz ze wzrostem rosnie ryzyko

prowadzone projekty; liczba, poziom skomplikowania,
mozliwos¢ op6znien, nadmiernych kosztéw

wzrost wielkosci wzrost ryzyka

—




innowacyjnos¢: opér pracownikdw, brak sktonnosci do wzrost wielkosci wieksze ryzyko
zmian, koszty wdrazania

6.Data ostatniego audytu

czasokres jaki uptynat od przeprowadzenia ostatniego im dawniej byta kontrola tym wieksze
audytu lub kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej ryzyko

7.Priorytety kierownictwa

negatywne konsekwencje nie przeprowadzenia audytu im wieksze sg zdaniem kierownictwa
wewnetrznego negatywne konsekwencje nie

przeprowadzenia audytu wewnetrznego
tym ryzyko wyzsze

6.3 Przyktad zastosowania analizy ryzyka metod g matematyczng w Gminie Czersk do

sporz adzenia planu audytu

Ponizej zaprezentowano, w jaki sposéb mozna wykorzysta¢ analize matematyczng do opracowania planu
audytu w Gminie Czersk. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze opisany ponizej sposéb wyodrebniania obszaréw
audytu, obszaréw ryzyka, tematéw zadan audytowych czy jednostek audytowanych nie jest dla audytora
wewnetrznego wigzacy.

Nalezy zauwazy¢, ze kazdy obszar wymagajacy audytu powinien by¢ zbadany przynajmniej raz w trakcie
3 lat, co odpowiada horyzontowi planowania strategicznego. W zaleznosci od mozliwosci kadrowych
i finansowych jednostki, mozna wyodrebni¢ takg ilos¢ obszar6w audytu, aby powyzsze zatozenie bylo
spetnione. Nalezy przy tym zauwazyé rowniez, ze im wigeksza jest istotnosc i liczba obszardw ryzyka, tym
wieksza powinna by¢ czestotliwos¢ przeprowadzania zadan audytowych w danym obszarze audytu.
W Gminie Czersk, mozna wyodrebni¢ 5 obszaréw audytu:

1) dziatalno$¢ oswiatowa — obejmujgca takie jednostki jak: Zespdt Szkét , Szkoty Podstawowe,
Gimnazja, Przedszkola Samorzgdowe, Zesp6t Obstugi Finansowej;

2) dziatalnos¢ w zakresie kultury i sztuki — obejmujaca takie jednostki jak: Osrodki Kultury;

3) dziatalno$é zwigzana ze stuzbg zdrowia i pomocg spoteczng - obejmujaca takie jednostki jak:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

4) dziatalnos¢ zwigzana z gospodarkag zasobem komunalnym — obejmujaca jednostke Administracja
Zasobow Komunalnych;

5) dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego w Czersku.

6) Ponizej przedstawiono przyktadowe obszary ryzyka i tematy zadan audytowych w wybranym
obszarze audytu:

TabelaNr4  Obszary audytu i obszary ryzyka

Lp. | Obszar audytu Jednostki Lp. | Przykladowe Lp. | Przykladowe tematy
objete audytem obszary ryzyka zadan
1 dziatalno$¢ Placéwki 1 Organizacja 1. Polityka kadrowa
o$wiatowa o$wiatowe,
ZSiP
2 Archiwizacja
3 Zabezpieczenie mienia
Placowki 2 Finanse 1 Sprawozdania
o$wiatowe, budzetowe.
ZSiP
2 Inwentaryzacja
pzsip | | 3 Dochody z tyt. optat za
uczeszczanie dzieci do
przedszkola

—



Wyodrebnianie obszaréw ryzyka i tematdw zadan audytowych jest powigzane ze wskazaniem jednostek,
w ktorych zadanie audytowe bedzie realizowane. Nie w kazdym jednak przypadku na etapie
sporzadzania planu rocznego mozliwe bedzie jednoznaczne okreslenie, w ktérej jednostce audytowanej
dane zadanie bedzie przeprowadzone. Doprecyzowanie, w ktérej jednostce dane zadanie bedzie
przeprowadzane nastgpi wtedy na etapie opracowywania programu zadania audytowego w oparciu
0 przeprowadzong analize ryzyka. W uzasadnionych przypadkach na etapie opracowywania programu
zadania audytowego audytor wewnetrzny moze podja¢ rowniez decyzje o objeciu zadaniem audytowym
jednostek nie wymienionych w planie rocznym audytu.
Metoda matematyczna jest pracochlonna i wymaga zastosowania arkuszy analitycznych, ale ma swoje
zalety:

- moze by¢ przeprowadzana we wspotpracy z kierownictwem;

- umozliwia poréwnywanie wynikow analizy ryzyka w kolejnych latach;

- dostarcza lepiej udokumentowanych argumentow niz inne analizy;

- umozliwia pomiar trendéw

- pozwala ulokowaé zasoby audytu tam, gdzie wystepuje proces o najwiekszym zapotrzebowaniu

na audyt;
- pozwala ustali¢ kolejnos¢ zadan w Scistej korelacji do obszaru o jak najwyzszym ryzyku.



7. ZALACZNIK NR 2 — WZORY DOKUMENTOW

7.1 Plan audytu wewn etrznego

1.Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu we

Wzbér

Czersk, dnia............ceeee....

PLAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO
DLA MIASTA | GMINY CZERSK

przeprowadzenia audytu wewn etrznego)

wnetrznego w Gminie Czersk istotne dla

Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest audytor
wewnetrzny lub audytor zleceniodawcy

Podstawowe cele i obszary dziatania jednostek w, ktorych
audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny

Struktura organizacyjna jednostki, w ktérej zatrudniony jest
audytor wewnetrzny

(zwiezly opis wskazujgcy na usytuowanie audytora
wewnetrznego/komorki audytu wewnetrznego) lub inna forma
funkcjonowania audytora w jednostce

Wykaz jednostek, w ktorych audytor wewnetrzny prowadzi
audyt wewnetrzny

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

(wielko$ci prognozowane)

w tym: srodkéw wymienionych w art.5 ust.1 pkt. 2 i 3 ustawy z
dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (w min z})
(wielkosci prognozowane)

Planowana kwota wydatkow i rozchodéw $rodkéw
publicznych jednostki, w ktérej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny w roku objetym planem audytu (w min z})
(wielko$ci prognozowane)

w tym: srodkéw wymienionych w art.5 ust.1 pkt. 2 i 3 ustawy z
dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych (w min zt)
(wielkosci prognozowane)

Inne informacje istotne dla przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki

2

2.
2.
2.

2.4,

Analiza obszaréw ryzyka

1. Charakterystyka obszaru objetego audytem wewnetrznym
2. Opis metody analizy ryzyka

3. Whyniki analizy obszarow ryzyka

poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okre$leniem szacowanego

——



Lp.

Obszar ryzyka

Poziom ryzyka
(wysoki/$redni/niski)

3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audy  tu wewn etrznego
3.1. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych
Lp. | Temat audytu | Planowany Ewentualna Uwagi
wewn etrznego | termin Obszar ryzyka potrzeba
przeprowadzenia powotania
audytu rzeczoznawcy
wewn etrznego
1
2
3
4. Planowane obszary, ktére powinny zosta € objete audytem wewn etrznym w kolejnych latach
Lp. | Obszar ryzyka Planowany rok Uwagi
przeprowadzenia
audytu wewn etrznego
1
2




7.2 Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewn  etrznego

1.

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWN ETZRNEGO

ZA ROK

Podstawowe informacje

Czersk, dnia

Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych

Wzbér

Wykaz jednostek sektora finansow

publicznych, w ktérych audytor wewn  etrzny

prowadzit audyt wewn etrzny w roku
sprawozdawczym)

a) Liczba os6b zatrudnionych w jednostce ,
w ktorej jest zatrudniony audytor
wewn etrzny (jednostce zlecaj acej audyt)

b) £ aczna liczba os6b zatrudnionych w
pozostatych jednostkach, w ktérych

audytor wewn etrzny prowadzit audyt

wewn etrzny

(wg stanu na dzien 31 grudnia roku, za ktéry
sporzadzane jest sprawozdanie)

a) Laczna liczba jednostek podlegtych
jednostce zatrudniaj acej

nie dotyczy

b) £ aczna liczba jednostek nadzorowanych
przez jednostk e zatrudniaj acq :
wg stanu na dzien 31 grudnia roku, za ktéry
sporzadzane jest sprawozdanie)

nie dotyczy

Liczba jednostek podlegtych lub
nadzorowanych, w ktérych audytor
wewn etrzny prowadzit audyt wewn etrzny

nie dotyczy

Kwota wszystkich gromadzonych  $rodkow
publicznych w roku sprawozdawczym w

min zt ogétem

(dotyczy wytacznie srodkéw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki zatrudniajgcej)

nie dotyczy




Kwota srodkéw wymienionych w art.5 ust.1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. 0
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.

6. |d104 z p6zn. zm.)zwanej dalej ustaw g w min nie dotyczy
zk:
(dotyczy wyt acznie srodkow zwi gzanych z
funkcjonowaniem jednostki zatrudniaj  acej)
Kwota wydatkéw i rozchodéw  srodkéw
publicznych w roku sprawozdawczym
7. |ogétem w min. zk nie dotyczy
(dotyczy wyt acznie srodkdéw zwi gzanych z
funkcjonowaniem jednostki zatrudniaj  acej)
2. Zakres tematyczny i organizacja zada n audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym
Termin Uzyskane opinie
przeprowadzenia rzeczoznawcow
Rodzaj zadania (zakres pracy,
audytu audytowego czas
F - poswiecony
finansowy; | Czy dotyczy zadaniu)
Temat Z- srodkow Czy Jesli
zadania zgodnosci | wymienionyc uzyskan |tak,
audytoweg D - h w art. 5 ust. Obszar ryzyka o )(/)pinie zakres
0 dziatalnosci 1pkt2i3 planowa | zrealizow rzeczoz |pracy,
IT- ustawy ? ny any nawcy? |czas
systemow pOS-
informatycz wiecon
nych y
zadani
u
Tak / Nie* Tak/
Nie*
Tak / Nie*

3. Wydane zalecenia w ramach zada n audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym
Liczba
Cz’y dot),/czy zalecen _ Liczba
srodkow zawartych Liczba dodatkowych )
Temat . o . podj etych
. Rodzaj | wymieniony | w sprawozda | wyjas$nien i umotywowanych
zadania . . . . dodatkowych
audytu chwart. 5 niu z zastrze zen zfozonych .
audytowe | .. . . czynno sci
(jak tab.2) | ust. 1 pkt 2 i | przeprowadze audytorowi *** .
go . wyja $niaj acy
3 nia z audytu ch
ustawy ? | wewnetrznego
*%
Tak / Nie*
Tak / Nie*
Tak / Nie*

M—




4. Czynno $ci sprawdzaj ace

(nalezy poda¢ dane dotyczace czynnosci sprawdzajacych podjetych przez audytora wewnetrznego
w odniesieniu do zadan audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym oraz w latach
poprzedzajacych rok sprawozdawczy)

Rok Liczba . .
o . . Czy dotyczy $rodkow
L realizacji Temat zadania podj etych wymienionveh w art. 5 Uwadi
P- zadania audytowego czynno $ci 4 4 ' g
. ust. 1 pkt 23 ustawy ?
audytowego sprawdzaj acych

Tak / Nie*

Tak / Nie*

Tak / Nie*

5. Ocena efektéw zrealizowanych zada n audytowych

Ocena wykorzystania zgtoszonych zalece A, ich
wplyw na funkcjonowanie i efektywno  $¢
zarzadzania jednostk g
Nalezy umiesci¢ krétki opis efektow (wartosci
dodanej), jakie przyniosto wdrozenie zalecen
wynikajgcych z danego zadania audytowego. Tym

efektem moga by¢ w szczegoélnosci:
1. uzyskanie oszczednosci srodkéw publicznych
w tys. zt (takze w sytuacji, gdy
zaoszczedzone s$rodki w jednym obszarze
przeznaczono na wydatki w innym),
2. przedstawienie zapewnienia, ze dany obszar
dziata prawidtowo,

3. poprawa efektywnos$ci/skutecznosci
mechanizmow kontroli wewnetrznej
finansowej),

Temat . ( . J?
L Jadania Podstawowe zalecenia 4. usprawnienie danego procesu (np.
P- * planowania, udzielania zamowien
audytowego

publicznych, sprawozdawczosci, wydawania
decyzji administracyjnych itd.),
5. wprowadzenie procedur w danym procesie,
6. wprowadzenie systemu monitorowania
realizacji zadan jednostki,
7. poprawa efektywnosci systemu komunikacji
wewnetrznej,
8. zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,
9. uregulowanie zasad korzystania przez
pracownikéw z zasobow jednostki,
10. poprawa efektywnosci wykorzystania
zasobow,
11. ulepszenie systemu ochrony zasobdw.
wykrycie lub zapobiezenie naduzyciu finansowemu
(oszacowaé w tys. zt)

E——




6. Niezrealizowane zadania audytowe
Czy dotyczy srodkow . . .
. o Przyczyna niezrealizowania
Lp. | Temat zadania audytowego wymienionych w art. 5 .
. zadania
ust. 1 pkt 23 ustawy ?
1. Tak / Nie*
2. Tak / Nie*
7. Zadania dodatkowe nie uj ete w planie audytu
Rodzaj Czy dotyczy $rodkow
L.p. Temat zadania audytu wymienionych w art. 5 Uwagi
(jak wtab.2)  ust. 1 pkt 23 ustawy ?
1. Tak / Nie*
2. Tak / Nie*
Tak / Nie*

8. Inne uwagi

(w tym w szczegO6lnosci: informacja o przypadkach niepodjecia przez kierownika jednostki audytowanej,
w terminie dwdch miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego, dziatan majacych na celu usuniecie uchybien z godnie z art.56 ust.3 ustawy; inne
ewentualne zauwazone trudno$ci lub wnioski zmierzajgce do usprawnienia pracy audytora
wewnetrznego)

data podpis i pieczgtka
audytora wewnetrznego

* - niepotrzebne skresli¢

**. dotyczy zalecen w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien, o ktérych mowa w 8§ 21 ust.2 pkt.12
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu
przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
przeprowadzenia audytu wewnetrznego



7.3 Imienne upowa znienie do przeprowadzenia audytu wewn etrznego

(numer upowaznienia)

Upowa znienie do przeprowadzania audytu wewn etrznego
Na podstawie art. 272 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2009, nr 157, poz. 1240) i § 3 pkt.

1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. 2010, nr 21, poz. 108)

upowaznia sie Pania;:

(stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu
wewnetrznego”
(nazwa i adres komarki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego oraz poswiadczenia bezpieczernstwa
] S , upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si€ do dnia ..........ccvveeeriiiiiieeiniieee e

(pieczgtka i podpis Burmistrza)
Niepotrzebne skresli¢

S—



7.4 Program zadania audytowego
Wzor

Czersk,dnia............ceeee....

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:
(temat)

Numer zadania audytowego:

1.Cele zadania audytowego :

2.Zakres podmiotowy zadania audytu:

3.Zakres przedmiotowy zadania audytu:

4. Istotne ryzyka w obszarze obj etym zadaniem:

5.Metodyka audytu:
(techniki przeprowadzania zadania, problemy, na ktére trzeba zwrdci¢ szczego6lng uwage w badaniach,
rodzaj dowodow niezbednych do dokonania ustaler i sposéb ich badania)

6.Zalo zenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowa  dzania zadania:
(bgczna liczba przyznanych dni na realizacje zadania, Planowany termin rozpoczecia zadania,
Planowany termin ogtoszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu)

7.Nazwiska audytoréw wykonuj acych audyt:

8.Uwagi:

data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego



7.5 Protokét z narady otwieraj acej/ z pracownikami / zamykaj acej *
Wzor

Czersk,dnia............ceeev....

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ / Z PRACOWNIKAMI / ZAMYKAJ ACEJ*

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia zadania
audytowego
Termin narady zamykajacej

Cel narady zamykajacej

OBECNI
Przedstawiciel Nazwiskoilmi e Stanowisko
audytora
Jednostki audytowanej
Jednostki audytowanej
Informacje o przebiegu narady:
Informacje o wyniku narady
data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego
data podpis i piecze¢

przedstawiciela jednostki audytowanej

* - niepotrzebne skresli¢

S——



7.6 Protokot przyj ecia ustnych wyja $nien
Wzor

Czersk, dnia............ceeev....

PROTOKOL
przyj ecia ustnych wyja $nien

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Zagadnienie

Data przyjecia ustnych wyjasnien

OBECNI Nazwisko i Imi e Stanowisko

Przyjmujacy
wyjasnienia

Skiadajacy wyjasnienia

Osoba obecna przy
sktadaniu wyjasnien

Pytanie Nr...
(tre$¢ pytania):

Protokdt niniejszy sporzadzano w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

data (Podpis i piecze¢ Audytora Wewnetrznego)

—



Po zapoznaniu sie z trescig niniejszy protoko6t podpisuje

data (Podpis osoby skiladajgcej wyjasnienie)

data (Podpis i piecze¢ Audytora Wewnetrznego)



,

7.7 Karta robocza audytu

Wzbér

Czersk, dnia..........cccou.....

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr

Nazwa zadania audytowego :

Numer zadania audytowego

Sporz adzit:
Audytor wewnetrzny................

Podpis:

Data:

Zagadnienie

bez uwag*

uwagi mniej istotne* uwagi istotne*

* - niepotrzebne skresli¢



7.8 Arkusz ustale n audytu

Wzbér

Czersk,dnia..........c.ceeev....

ARKUSZ USTALE N AUDYTU

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Zagadnienie

1. Omdwienie stanu faktycznego:

2. Omdéwienie stanu niekorzystnego: stwierdzenie odstepstw, uzasadniajgce je fakty i wyniki testow,
a takze skutek danego stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile to mozliwe, podanie
przyczyny odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za ustalenie audytu (np. sprzecznosc¢ z
zapisang procedura, itp.).

3. Zalgczniki
(zestawienia, kopie dokumentéw, odwotania , karty robocze audytu, itp.)

4. Zalecenia:

(Jak najlepiej naprawi¢ te sytuacje na podstawie akceptowalnych kryteriow uzgodnionych
zainteresowanym personelem)

5. Podstawa zalecen (kryteria)

6. Reakcja:
(stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sie, czy tez nie zgadza z danym ustaleniem i
rekomendacjag. W przypadku niezgody — wskazanie stanowiska, ktére zajeta komoérka
audytowana)

7. Narada zamykajgca: (opis prezentacji ostatecznej opinii, kwestii otwartych, spornych interpretacji,
poczatkowych reakcji,)

8. Sprawozdanie ostateczne: (wskazanie z uzasadnieniem czy ustalenia majg by¢ wykazane w
sprawozdaniu ostatecznym)

data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego



7.9 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewn  etrznego

Wzbér

Czersk, dnia............ceeee....

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA
AUDYTU WWNETRZNEGO

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Adres jednostki audytowanej

Imie i nazwisko Audytora
Wewnetrznego uczestniczacego w
audycie

Nr imiennego  upowaznienia  do
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Cele przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania :

Zakres przedmiotowy zadania :

Termin przeprowadzenia zadania

1. Zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem audytowym.

2. Podjete czynno$ci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

3. Ustalenia stanu faktycznego.

4. Okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdbw uchybien.

5. Zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

6. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem audytowym

POUCZENIE

W terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania kierownikowi jednostki audytowanej
przystuguje prawo zgtoszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
dotyczacych tresci sprawozdania.



data podpis i piecze¢
Audytora Wewnetrznego

Sporzadzono w ......... egzemplarzach:

1.Kierownik jednostki audytowanej
2.Burmistrz Czerska
3.ala

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i piecze¢
Kierownika jednostki audytowanej

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i pieczec
Burmistrza



7.10 Dokument zamkni ecia zadania audytowego
Wzor

Czersk,dnia............ceeev....

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia zadania
audytowego:

Data przekazania sprawozdania do
Burmistrza:

Zalecenia:

n

Uwagi:

(np. wybor metody i zakresu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych, propozycje powtdrzenia
zadania audytowego: w jakim czasie i w jakim zakresie, sugestie odnosnie nastepnego badania tego
obszaru, ujawnione sprawy wymagajace przegladu takze w trakcie innych zadan audytowych)

data podpis i piecze¢
Audytora Wewnetrznego



7.11

Notatka z czynno $ci sprawdzaj gcych zalecenia audytu

Wzbér

Czersk, dnia............ceeev....

Notatka z czynno $ci sprawdzaj gcych zalecenia audytu

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia zadania
audytowego

Termin  przekazania sprawozdania
Burmistrzowi:

Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Sposo6b przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych:

Lp. | Zalecenie:

Stopien realizacji zalecenia:

Uwagi:

podpis i piecze¢
Audytora Wewnetrznego




7.12  Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Wzbér

Czersk,dnia............ceeev....

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce  przeprowadzenia zadania
audytowego

Data i Nr sporzadzenia sprawozdania
ostatecznego

UWAGA: Prosze oceni¢ efektywno$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji zakreslajac
wiadciwg odpowiedz. Bede zobowigzana za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale, ze
szczegolnym uwzglednieniem odpowiedzi ,Nie zgadzam sie” oraz ,Stanowczo nie zgadzam

sie”.
Lp Opis Stanowczo Zgadzam Nie Stanowczo
zgadzam sie zgadzam nie zgadzam
sie sie sie
I Planowanie
1 Powiadomienie o zadaniu audytowym

byto na tyle z wyprzedzeniem, aby twgj
personel mogt sie odpowiednio
przygotowa¢ i aby mozna byto do
minimum ograniczy¢ zakitdécenia w

pracy.

2 Zakres i cel zadania audytowego jasno
podano na pisSmie i znany byt czas
pobytu audytora.

3 Miale§  sposobnos¢  omoéwi¢  z
audytorem swoje obawy, co do
zakresu zadania audytowego.

4 Przed rozpoczeciem zadania audytor
wewnetrzny  znat  funkcjonowanie
jednostki audytowanej wystarczajgco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie
czasu Kkierownictwa na wyjasnianie
podstaw.

Il Czynnosci audytowe

1 Audytor zawsze w razie potrzeby
wyjasnial sens pytan zadawanych
Tobie i Twojemu personelowi.




2 W celu efektywnego wykorzystania

czasu na spotkaniach
Kierownictwem audytor starat

omawiaé po kilka spraw lub tematéw.

Lp Opis

Stanowczo
zgadzam

sie

Zgadzam
sie

Nie
zgadzam
sie

Stanowczo
nie zgadzam

sie

3 Audytor okresowo informowat

Kierownictwo o postepach audytu

4 W miare postepéw audytu, audytor
przedstawiat odpowiednim pisemne

rekomendacje z audytu.

5 ,Uuzgodnione” rozwigzania ustalenh
audytu z ostatecznego sprawozdania z
audytu byty rozwigzaniami najlepszymi
z mozliwych w danych okolicznosciach
i miale$ sposobnos¢ przyczynié sie do

ich opracowywania.

6 Audytor zwrdcit wszystkie oryginaty

dokumentéw po ich wykorzystaniu.

Il Narada zamykajgca

1 O dniu i godzinie spotkania
powiadomiono odpowiednio wczesnie

wszystkie osoby

2 Catkowicie wyjasniono cel spotkania

3 Audytor byt dobrze przygotowany i
dobrze znal omawiane na spotkaniu

obszary

4 Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i obiektywnie, a audytor

reagowat na uwagi Kierownictwa.

v Sprawozdanie z przeprowadzenia

zadania audytowego

1 Ostateczne sprawozdanie

w trakcie narady zamykajace;j.

przeprowadzenia audytu wihasciwie
odzwierciedla wyniki audytu i ustalenia

2 Sprawozdanie z  przeprowadzenia

audytu napisano rzetelnie

uwzgledniono wszystkie istotne fakty

\% Ogoblne

1 Audyt byt przydatng ustugg

2 Audytor byt profesjonalny, uprzejmy i

obiektywny

3 Audytor brat pod uwage obawy
zastrzezenia podnoszone przez

kierownictwo

Vi Uwagi kierownictwa

1 Czy cos, co dotyczyto audytu szczegolnie spodobato Ci sig?

E—




2 Jesli odczuwates spowodowane audytem zakldécenia w pracy, to w jaki sposob mozna byloby
ograniczy¢ je w przysziosci?

3 W jaki sposob mozna bytoby poprawi¢ nastepny audyt Twojego obszaru?

4 Inne uwagi:

5 Wyijasnienia nie wyjasnionych powyzej odpowiedzi Nie zgadzam sie oraz Stanowczo nie zgadzam
sie




Imie i nazwisko respondenta
(drukowanymi [IErami): .....c..eeeiiiie e

data podpis i piecze¢
Respondenta



7.13 Informacja o stanie realizacji audytu oraz dzi  atan podejmowanych poza planem
Wzér

Czersk, dnia..........cccou.....

INFORMACJA O STANIE REALIZACJI AUDYTU ORAZ DZIALA N PODEJMOWANYCH POZA

PLANEM
1. Zakres tematyczny i organizacja audytu
Lp | Obszar Temat Planowany Faktyczny
ryzyka zadania termin termin Uwagi
audytowego przeprowadzenia | przeprowadzenia
audytu audytu
wewnetrznego wewnetrznego
1
2
data podpis i piecze¢

Burmistrza




8. ZALACZNIK NR 3 — WYKAZ STOSOWANYCH SKROTOW DLA JEDNOSTE K AUDYTOWANYCH

UM — Urzad Miejski w Czersku

AZK- Administracja Zasob6éw Komunalnych w Czersku
GOK1- Osrodek Kultury w Czersku

GOK2 —-Osrodek Kultury w Rytlu

GOK3-0Osrodek Kultury w tegu

P1 -Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Czersku
P2-Przedszkole Samorzgadowe Nr 2 w Czersku

SP1- Szkota Podstawowa Nr 1 w Czersku

SP2- Szkota Podstawowa w Gotelpiu

10. SP3- Szkota Podstawowa w Krzyzu

11. SP4- Szkota Podstawowa w Zapedowie

12. ZS1- Zespot Szkoét im. Jana Pawta Il w Czersku

13. ZS2-Zespo6t Szkot w tegu

14. ZS3-Zespo6t Szkot w Rytlu

15. ZOF -Zesp6t Obstugi Finansowej

16. MGOPS- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czersku
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