Zakacmik

do Zarzadzenia Nr 0050.679.2014

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

z dnia 19 lutego 2014 roku

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

KARTA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy

Mrocza, luty 2014 rok



§1

Postanowienia ogolne

. Niniejsza karta audytu wewnetrznego, zwana dalej kartq, okresla przyjete dla Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy i jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza, ogélne zasady
funkcjonowania, metodyke oraz procedury i ocene audytu wewnetrznego.

. Niniejsza karta podlega¢ bedzie dalszym modyfikacjom wraz z rozwojem audytu
wewngtrznego oraz ze zmianami warunkow, w ktorych dziata Urzad Miasta i Gminy w

Mroczy, zwany dalej Urzedem.

§2

Definicja audytu wewne¢trznego

Audytem wewnetrznym jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w
szczegdlnoscei adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w Urzedzie.
Audytor wewngetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, kieruje si¢ standardami audytu

wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§3

Ogolne zasady i cele audytu wewngtrznego

Ogo6lnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi
Miasta i Gminy Mrocza, zwanym dalej Burmistrzem, racjonalnego zapewnienia, ze
mechanizmy zarzadzania i kontroli zarzadczej funkcjonujq prawidtowo.

Celem audytu wewngtrznego jest niezalezna 1 obiektywna ocena adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnoscei funkcjonujgcych w ramach kontroli zarzadczej procesow,
systeméw oraz procedur w Urzedzie, a poprzez to wniesienie wartosci dodane;.

Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka,

mogacego si¢ pojawi¢ w ramach dziatalnosci Urzgdu oraz na badaniu



1 ocenie prawidtowosci i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosdci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym oraz
doradczym. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze oceniajacym
1 zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich

charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

§ 4

Prawa i obowiazki audytora wewnegtrznego

Audytor wewnetrzny poprzez niezalezne badanie adekwatnosci i efektywnosci systemow
kontroli zarzadczej oraz oceng proceséw zarzadzania ryzykiem, pomaga w prawidlowej
realizacji tych systemoéw i procesow.

W przypadku faktycznego lub uzasadnionego domniemania popelnienia przestepstwa,

ujawnionego w wyniku prowadzenia audytu lub wykonywania innych czynnosci, audytor
wewnetrzny powiadamia o tym Burmistrza .
W zakresie wykonywania swoich zadan wspoélpracuje z audytorami zewngtrznymi,

a w szczego6lnoscei z kontrolerami Regionalnych 1zb Obrachunkowych oraz Inspektorami

Najwyzszej [zby Kontroli.
Audytor wewnetrzny ma prawo:

- przeprowadzania audytéw finansowych, systemowych, dzialalno$ci, informatycznych,
zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci 1 innych,

- wstepu do pomieszezen oraz wgladu do wszelkich dokumentdéw, informacji i danych
oraz do innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do sporzadzania
ich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukéw w zakresie niezbednym do
prowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepisdéw o tajemnicy ustawowo
chronionej,

- otrzymywania od pracownikow Urzg¢du informacji i wyjasnien, a takze sporzadzonych

przez nich i potwierdzonych kopii, odpisow, wyciagdéw lub zestawien z dokumentow,

5. Audytor wewnetrzny, w porozumieniu z Burmistrzem, przygotowuje roczny plan audytu

wewnetrznego.



§5
Obiektywizm

Audytor wewngtrzny powinien zachowa¢ obiektywizm podczas przeprowadzenia zadania
audytowego, ustalenia i rekomendacje powinny by¢ formulowane w sposéb bezstronny
i wolny od uprzedzen, musza by¢ oparte na faktach, a nie na wrazeniach i opiniach.
Audytor wewngtrzny nie moze dostosowa¢ swoich ocen dotyczacych audytu
wewngtrznego do oczekiwan innych oséb.

Audytor wewngtrzny nie moze by¢ stawiany w sytuacjach w ktorych mégtby czué sie
niezdolny do wydania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.
Audytor  wewngtrzny nie moze wykonywal czynnosci nie  zwiazanych
z przeprowadzaniem audytu, w szczegélnosci nie moze byé odpowiedzialny za
prowadzenie prac koncepcyjnych dotyczacych tworzenia nowych procedur i systeméw
oraz czynnosci majace na celu ich wdrozenie.

Audytor wewngtrzny moze uczestniczy¢, w charakterze doradcy, w zespotach lub grupach

roboczych powotanych w konkretnym celu.

§6

Niezaleznos$¢

Audytor wewnetrzny w toku realizacji zadan podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko
przepisom prawa, nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia obszaréw audytu,
wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

O kazdej faktycznej lub domniemanej probie naruszenia niezalezno$ci audytora

wewngtrznego powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony Burmistrz.



§7

Rzetelnos¢é

Audytor wewngtrzny powinien wykonywaé swoje zadania w sposéb rzetelny, dziatania te
powinny by¢ rozwazne, zdecydowane i skuteczne.

Audytor wewnetrzny powinien sumiennic wykonywaé swoje obowiazki, dazac do
osiagnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy.

Audytor wewnetrzny nie powinien uchylaé sie od przedstawiania Burmistrzowi wnioskow

mogacych skutkowa¢ koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

§8

Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne
do wykonywania swoich obowigzkow.

Audytor wewngtrzny powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktow prawnych dotyczacych
danego zadania audytowego oraz do poznania okoliczno$ci badanej sprawy.

Jesli audytor wewngtrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji niezbednych do wykonywania danych czynnosci audytowych, powinien
wystgpi¢ z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ odpowiednia wiedze pozwalajaca mu
zidentyfikowa¢ znamiona naruszenia przepisoOw prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych.

Audytor wewngtrzny ma obowiazek poszerzaé swoja wiedze, umiejetnosei oraz

kwalifikacje poprzez stale doskonalenie zawodowe.



§9

Poufnosé

Audytor wewngtrzny powinien szanowa¢ wartosé¢ i wlasnos¢ informacji, ktora otrzymuje
1 nie ujawnia¢ jej bez odpowiednicgo upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub
zawodowy obowiazek jej ujawnienia.

Audytor wewngtrzny powinien rozwaznie wykorzystywa¢ i chroni¢ informacje uzyskane
w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw.

Audytor wewngtrzny nie powinien wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych

korzysci lub w jakikolwiek inny sposéb, ktory bylby sprzeczny z prawem.

§10

Zakres audytu wewngtrznego

Zakres audytu wewnetrznego obejmuje ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Audyt wewngtrzny obejmuje w szczego6lnosei:

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania,

- wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢powania,

- efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

- zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatalno$ci
Urzedu.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony, Burmistrz powinien byé
niezwlocznie powiadomiony o wszelkich probach ograniczenia zakresu audytu.

Audytor wewngtrzny moze $wiadezy¢ ustugi doradcze jako czes$¢ zadan okreSlonych
w planie audytu na dany rok, lub na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy. Ushugi

doradcze moga mie¢ r6zng forme poczawszy od formalnego zadania audytowego, poprzez



uczestnictwo w réznego rodzaju zespotach, grupach roboczych, powolanych w
konkretnym celu, na rutynowej wymianie informacji konczac.

Burmistrz, kierownicy komoérek audytowanych, pracownicy Urzedu nie sa zobowiazani
wnioskami, zaleceniami i opiniami sformulowanymi w wyniku przeprowadzonych
czynnosci doradczych.

Audytor wewngtrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

§11
Sposob sporzadzania, elementy oraz realizacja planu audytu

. Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposéb
udokumentowany analiz¢ ryzyka.

. Metody analizy ryzyka przyjete w Urzedzie zawarte sq w zalgezniku nr 2 i 3.

. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci jednostki
oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki,
zwanych dalej obszarami ryzyka.

Przeprowadzajac  analiz¢ ryzyka, audytor wewngtrzny uwzglednia  zakres
odpowiedzialnosci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod
uwage:

- cele 1 zadania jednostki,

- ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,

- wyniki innych audytéw i kontroli,

- uwagi kierownika jednostki,

- zadania wynikajace z planu dzialalnosci, jezeli bedzie obowiazek jego sporzadzenia,

- szczegblowe wytyczne Ministra Finansow.

5. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komorki audytu wewnetrznego

sporzadza liste¢ wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca
z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

. Audytor wewngtrzny wyznacza obszary do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nastgpnym biorac pod uwage:

- wyniki analizy ryzyka,

- uwagi i sugestie Burmistrza.



7. Audytor wewngtrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym zostatyby
przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej
cyklem audytu.

8. Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka wyznaczonych do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym.

9. Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, przygotowanego przez audytora wewnetrznego do konca roku
W porozumieniu z Burmistrzem. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastgpnie
Burmistrz.

Wz6r rocznego planu audytu wewngetrznego stanowi zalgeznik nr 1

10. Plan roczny audytu zawiera w szczeg6lnosci:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkow
publicznych i dysponowania nimi, tematy audytu wewnetrznego,

- list¢ obszarow ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

- informacj¢ na temat cyklu audytu,

- podpisy audytora wewngtrznego i Burmistrza.

11. Audytor wewngtrzny ma prawo zadania od kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzgdu informacji niezbednych do sporzadzenia rocznego planu audytu,
a w szczegolnosci do analizy obszarow ryzyka.

12. Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem
audytu.

13. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu.

14. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub  tez  zmiany oceny ryzyka, audytor  wewnegtrzny  uzgadnia @z

Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.



§ 12
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego
i jego dokumentowania

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komérkach audytowanych na
podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza, po okazaniu dowodu tozsamodci. Wzor
upowaznienia stanowi zalgceznik nr 4.
Imienne  upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera
w szczegblnosci:
- imie i nazwisko audytora wewnetrznego,
- termin wazno$ci upowaznienia,
- podpis Burmistrza, ze wskazaniem imienia i nazwiska.
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny informuje
kierownikow  komérek  audytowanych objetym  zadaniem o  planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajacego. Wzor zawiadomienia stanowi zalgeznik nr 5.
Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.
Opracowujac program zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny uwzglednia
w szezegblnodei:
- cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
- wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objg¢tego zadaniem zapewniajacym,
- system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

- date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
W programie zadania audytowego audytor wewngtrzny okresla w szczegdlnosei:
- temat, numer i cele zadania,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
- istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
- narzedzia i techniki przeprowadzania zadania, obejmujace w szczeg6lnosci:

» zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

> uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki organizacyjnej,

w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
» uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw jednostki

organizacyjnej,



7.

10.

> obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki organizacyjnej,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

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

> rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladnosé
1 prawidtowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$é wynikéw,

> sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego zrodta,

» poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia,

» rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow;

- kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

- sposoéb klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzenia
zadania zapewniajagcego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu
powinny by¢ udokumentowane. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany
zatwierdza audytor wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat
celu, zakresu dziatania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzonego
zadania. W celu przedstawienia ww. informacji audytor wewnetrzny moze przeprowadzié
narad¢ otwierajaca z udzialem kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow. Wzor protokotu z narady
otwierajacej stanowi zalacznik nr 6.

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego audytor wewnetrzny ma prawo wgladu
do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacii,
jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub
wydrukow.

Pracownicy Urzedu sa obowiazani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢

informacji 1 wyjasnien a takze potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia.

10



11. Pracownicy Urzedu w trakcie przeprowadzania czynnosci w komorkach audytowanych
mogg zlozy¢ audytorowi wewngtrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego.

12. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komérek ustalenia stanu
faktycznego. W tym celu audytor wewnetrzny moze zwolaé narade zamykajaca
z udzialem kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikéw przedstawiajac wstepne wyniki audytu

wewngetrznego. Wzor protokotu z narady zamykajacej stanowi zalgeznik nr 7.

§13
Sposob sporzadzania i elementy wynikow audytu wewne¢trznego

1. Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanym ustalen stanu faktycznego
audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktorym w sposéb jasny, rzetelny
1 zwiezly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
- temat i cel zadania zapewniajgcego,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
- date rozpoczecia zadania zapewniajacego,
- ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wg kryteriow,
- wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiz¢ ich przyczyn,
- skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,
- zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien, zwane dalej "zaleceniami",
- opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

- date sporzadzenia sprawozdania,

imi¢ nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.
3. Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komoérek audytowanych

objetych zadaniem zapewniajacym.
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10.

11.

12.

13.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do treéci sprawozdania,
w terminie okreslonym przez audytora nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnieni lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku
stwierdzenia w czedci albo w catosci ich zasadno$ci zmienia lub uzupelnia czesé
sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania, w czesci lub w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do treSci sprawozdania oraz
kopig¢ stanowiska audytora wewngetrznego wiacza sie do akt biezacych.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do treéci
sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i
kierownikowi komorki audytowanej.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania po uptywie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi.

Kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pismie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego
oraz Burmistrza, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy terminie
14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokonal czynnosci, o ktoérych
mowa w pkt 11 lub odmoéwit realizacji zalecen, Burmistrz — w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich

realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.
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14. Audytor wewngtrzny po uplywie terminéw realizacji zaleceri zwraca si¢ do kierownikow
komorek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat dziatan podjetych
w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. Audytor wewngetrzny dokonuje
analizy informacji uwzgledniajac w szczegdlnosei ocene ryzyka wystepujacego
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

15. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzié czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny
dziatan jednostki w celu realizacji zalecen.

16. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Burmistrzowi oraz
kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci
sprawdzajace.

17. Graficzny przebieg zadania audytowego zapewniajacego przedstawia zalacznik nr 8

§ 14
Sposob sporzadzania i elementy wynikow audytu wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny do konca stycznia kazdego roku sklada Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni informujace
w szezegoOlnosei o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢:

- informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

- wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu,

- inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
ktore audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostepniana na
wniosek, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej.

4. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w pkt 3 dokumenty wytworzone

przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.
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§ 15
Akta audytu wewnegtrznego

Audytor wewngtrzny prowadzi:

- biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej aktami biezacymi, w celu

udokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego,

- stale akta audytu wewnetrznego, zwane dalej aktami statymi, w celu gromadzenia

informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktére moga byé przedmiotem zadan

audytowych.

Biezace akta zawieraja w szczegdlnosei:

- imienne upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

- program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

- protokoly z narady otwierajacej i zamykajacej zadanie audytowe,

- dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,

- sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,

- oswiadczenia zlozone przez pracownikéw komorki audytowane;,

- dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci doradezych,

- - dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Kazdy z dokumentow akt biezacych powinien by¢ oznakowany w nastepujacy sposob:

AWb-D/Z/RR

gdzie:

D — oznacza numer kolejny dokumentu,

Z — oznacza numer zadania audytowego,

RR — oznacza ostatnie dwie cyfry roku, w ktorym realizowane jest, badz bylo, zadanie
audytowe.

Jezeli dokument dotyczacy danego zadania audytowego wptynie do audytora w kolejnym
roku to dokument akt biezacych powinien by¢ oznakowany w nastepujacy sposob:
AWb-D/Z/RR/NN

gdzie oznaczenia: D, Z, RR oznaczaja jak powyzej, a NN oznacza ostatnie dwie cyfry

roku, w ktérym dokument wptynal do audytora wewnetrznego.
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Dokumenty wiacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, numerujac kazda strone akt i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt
wykaz dokumentéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy, oznakowania

i odpowiednim numerem strony akt.

Stale akta zawierajg w szczegdlnosci:

- planu audytu,

- sprawozdania z wykonanych planéw audytu,

- zakres realizacji planu audytu,

- wykaz zadan audytowych, w przypadku braku planu audytu,

- informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacjg z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych

Stale akta powinny by¢ oznakowane w nastepujacy sposob:

AWs—A/RR

gdzie:

A —kolejny numer porzadkowy akt,

RR — dwie ostatnie cyfry roku.

Akta biezace i akta state stanowia wiasno$¢ jednostki.

Audytor wewngtrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta state Burmistrzowi lub

osobie przez niego upowaznione;j.

Wzbér wykazu akt biezacych i statych stanowia zalaczniki nr 9 i 10 do niniejszego

dokumentu.

§ 16
Relacje migdzy audytem wewnetrznym a zewnetrznym

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia wyniki kontroli
dokonane przez organa kontrolne.

Akta audytu, moga by¢ udostgpniane przedstawicielom Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej i innym podmiotom po upowaznieniu uzyskanym od

Burmistrza.
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§17
Plan strategiczny audytu

Plan strategiczny audytu nie jest wymagany przepisami prawa, jednak jest zalecany.

2. Plan strategiczny audytu zawiera:

- wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka,

- dlugoterminowe cele audytu,

- zalozenia organizacyjne audytu wewngtrznego, w tym sktadu osobowego,
- akceptowalny przez Burmistrza cykl audytu,

- obszary ryzyka planowane do objecia audytem w poszczegdlnych latach

obowigzywania planu.

3. Plan strategiczny audytu podlega corocznemu przegladowi i w oparciu o analiz¢ ryzyka

dopuszcza si¢ w nim zmiany.

4. Plan strategiczny oraz jego zmiany audytu sporzadza audytor wewnetrzny i zatwierdza

Burmistrz.

§18
Program zapewnienia i poprawy jakosci
(ocena audytu wewngtrznego)

Wymég  prowadzenia  oceny audytu  wewnetrznego  zostal  przewidziany

w Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.

. Audytor wewnetrzny realizuje niniejszy program zapewnienia i poprawy jakosci, ktéry

obeymuje wszystkie aspekty dziatania audytu wewngtrznego oraz monitoruje w sposéb

ciagly jego efektywnos$¢. Program ten uwzglednia zewnetrzne oceny i okresowe
wewnetrzne oceny jako$ci pracy oraz biezacy monitoring, tj.:

a) oceny zewngtrzne, takie jak przeglad systemu zapewnienia jako$ci, przeprowadzany
przynajmniej raz na pi¢¢ lat przez wykwalifikowang osobg lub zespdt spoza
organizacji,

b) oceng wewngtrzna, ktdéra powinna obejmowac:

- biezacg oceng dziatalno$ci audytu wewnetrznego oraz
- okresowe (np. raz do roku) przeglady przeprowadzane drogg samooceny lub przez
inng osobe - wramach organizacji - posiadajacq znajomo$¢ praktyki audytu

wewngtrznego 1 standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow

16




publicznych. Przeglady prowadzone droga samooceny stanowia okresowa
oceng:
o zgodnosci dziatalnosci audytu wewngtrznego ze standardami audytu
wewnetrznego,
o skutecznosci i efektywnosci audytu w realizowaniu potrzeb jego klientow.
Samoocena jest dokonywana zgodnie z zalagcznikiem Nr 11.
Samooceng przeprowadza audytor wewngtrzny lub inna wyznaczona przez niego osoba.
Wyniki samooceny nalezy udokumentowa¢ wraz ze wskazaniem dziatan, jakie bedzie
nalezalo ewentualnie podjaé. Kolejne samooceny powinny uwzgledniaé wyniki
poprzednich.
Biezaca ocene dziatalnodei audytu wewnetrznego moga dokonywaé kierownicy komorek
audytowanych wg wzoru okreslonego w Zalgczniku nr 12.
Program zapewnienia i poprawy jakosci ma przede wszystkim shuzyé audytowi
wewngtrznemu  w zapewnieniu  zgodnos$ci  dzialalnosci  ze standardami  audytu
wewngtrznego, co w rezultacie przelozy si¢ na jako$¢ pracy (a zatem usprawnienie

dziatalnosci calej jednostki).

Opracowal:

Piot;;'«(filud § /,
audytor wewtigtrzny
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Zatacznik nr 2
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZNA

Matryca oceny ryzyka

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany metoda

matematyczng oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzér stosowanej matrycy

Zamieszczono ponizej.

Wzor matrycy oceny ryzyka
Priorytet | Poprzedni Kryteria oceny ryzyka Ocena ryzyka
Burmi- (wall’t‘g;m (kategorie czynnikow ryzyka) po uwzglednieniu Planow
strza lozo- any rok
roku) mate e 71070 wg Ko y «
Obszlilr norok | riak Wra%l’l kontrola | iapit | nosé Weg ostat- wg neo objecia
Lp |FYzyka Naiwy- <z | WOSC | wewne- .. . i . wa
(naz- .J Yy obecny | 10$¢ trzna |MOSE kryteriéw| niego | priorytetu audy-
waz zszyk' n-1)0 audytu | Burmistrza tem
wyka- | WYSOML L\ vy 1025 02 | 025 o5 0,15
zZu) sr .edlfl (n-3)2 waga (punktacja od 1 do 4 zgodnie z
niski (nigdy) 3 aruszem kryteriéw ryzyka)
) 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




WYKAZ OBSZAROW RYZYKA I AUDYTU WYODREBNIONYCH DO BADANIA
PRZEZ AUDYTORA WEWNETRZNEGO (aktualizowany wg potrzeb)

Obszary ryzyka Obszar audytu
1. System kontroli zarzadcze;j Zarzadzanie
2. System kadr Zarzadzanie
3. System plac i innych naleznosci (w tym: wynagrodzenia bezosobowe, | Finanse
diety, podréze stuzbowe)
4. Organizacja i obstuga administracyjna Urzedu Zarzadzanie
5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS) Finanse
6. Planowanie wydatkéw i realizacja budzetu Finanse
7. Polityka rachunkowosci i sprawozdawczo$é budzetowa Finanse
8. Prowadzenie ksiag rachunkowych Finanse
9. Planowanie i ewidencja dochodéw oraz egzekucja naleznosci Finanse
10. Dotacje na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej Finanse
11. Dotacje dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych Finanse
12. System spraw obywatelskich (w tym: obszar spraw obronnych i Ewidencja i
bezpieczenstwa) bezpieczenstwo
13. Akta Stanu Cywilnego Ewidencja i
bezpieczenstwo
14. Gospodarka gruntami Przestrzen i
majatek
15. Sprawy z zakresu rolnictwa, le$nictwa i gospodarki wodnej Przestrzen i
majatek
16. Planowanie przestrzenne Przestrzen i
majatek
17. Inwestycje i promocja gminy Finanse
18. Gospodarka komunalna Przestrzen i
majatek
19. Dodatki mieszkaniowe i inne $wiadczenia pieniezne Finanse
20. Zas6b mieszkaniowy i ewidencja dziatalnosci gospodarczej Ewidencja i
bezpieczenstwo
21. Ochrona $rodowiska Przestrzen i
majatek
22. ZamoOwienia publiczne Finanse
23. Bezpieczenstwo informacji Bezpieczenstwo
24. Rozwigzywanie problemow alkoholowych Bezpieczenstwo
25. System informatyczny Bezpieczenstwo
26. Polityka informacyjna Urzedu Bezpieczenstwo
27. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Jednostki
organizacyjne
28. Gminny Zesp6t Obstugi Oswiaty Jednostki
organizacyjne
29. Miejsko-Gminny Osrodek Kultury i Rekreacji Jednostki
organizacyjne
30. Gminna Biblioteka Publiczna Jednostki
organizacyjne




Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegélnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu

kryteriow oceny, ktérymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka), tj. materialnosé, wrazliwos¢,
kontrola wewngtrzna, stabilnos¢ (podatnos$é na zmiany) i ztozonosé, ktérym przyznawane
sq wagi oraz punkty.

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Burmistrza, ktérym

przyznawane sa wagi.

Punkty przyznawane sa wedlug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteriow

oceny ryzyka.

Arkusz kryteriow oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikéw ryzyka)
Punktéw . . s s kontrola stabilnosé/ . s
materialno$é wrazliwo$¢ i . zlozono§¢
wewnetrzna podatnos$¢ na zmiany
brak mala bardzo stabilny,
1 implikacji wrazliwodd silna brak propozycji rozwoju/ niska
finansowych modyfikacji
system z . . .
2 implikacjami urnlark'o.w anie racjonalna S ta?[lny, . umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
s(i/sifem z Znaczace zmiany,
3 im 1‘:13 ?;mi wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
ﬁn];nsovgymi modyfikacje
4 rozbudowany/ bardzo staba nowo wdrazany bardzo
znaczacy wrazliwy system wysoka
system finansowy




Wytyvczne kryteriéw oceny ryzyka

Materialno$¢ - jest miara mozliwych bezposrednich i podrednich (koszty dziatan
naprawczych, kary) konsekwencji finansowych zwiazanych z procesami wystepujacymi w
danym obszarze ryzyka. Ocena materialnosci wymaga rozwazenia jaki wplyw na Urzad (i
podlegle jednostki organizacyjne) jako calo$é moga wywrzeé bledy, zaniedbania,
nieprawidlowosci czy oszustwa, ktore dotycza ocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie
materialnosei nalezy uwzglednié¢ zaréwno rozmiar potencjalnej szkody jak i wartos¢ aktywow

czy wartos¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwo$¢ - jest miarg wlasciwego ryzyka zwiazanego z ocenianym obszarem, czyli tego,
co moze si¢ nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwiazane
zutratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym lub blednie
skalkulowanym  zobowiazaniem lub ryzyko niekorzystnej  opinii publicznej,
odpowiedzialnosci prawnej lub politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzgledniaé
takze potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobiefistwo oraz mozliwoéé wplywu bledu na

inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej, to
jest srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzglednié
wnioski z poprzednich audytéw i kontroli zewngtrznych, istnienie i jako$é regulacji
(procedur), jakos¢ kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejace mechanizmy kontroli takie jak

np. rozdziat obowiazkéw czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilnos§¢ (podatnos$é na zmiany) - doswiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw
na system zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki
dhugoterminowe, ale czesto miewaja krotkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagaja
nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle i czeste
wahania obciazenia praca, przejecia, pozbywanie si¢ obowiazkoéw oraz rotacja personelu.

Systemy niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac audytowych.




Zlozono$¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwo$é przeoczenia bledéw lub

nieprawidtowosci z powodu zlozonosci obszaru ryzyka. Ocena ztozonodci zalezy od wielu

czynnikow takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powigzane

i wspolzalezne dziatania, uzaleznienie od 0séb trzecich, oczekiwania opinii publiczne;j,

skomplikowane przepisy, liczba podsystemow.

Procedura dzialania

1.

2.

Whpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb
audytu obszaréw ryzyka (kolumna 2) i ich liczby porzadkowej (kolumna 1).
Przyznanie wag poszczegélnym priorytetom Burmistrza. Priorytet ten moze byé:
najwyzszy, wysoki, $redni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrz kazdorazowo przed
zastosowaniem metody np. dla priorytetu najwyzszego - 4 (30%), wysokiego - 3
(20%), Sredniego - 2 (10%), niskiego - 1 (0%). Podczas analizy ryzyka Burmistrz
okresla swoj priorytet dla poszczegdlnych obszarow ryzyka, wypelniajac arkusz
analizy ryzyka (wg ponizszego wzoru). Wagi odpowiadajace tym priorytetom wpisuje
si¢ w kolumnie 3.

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA NA ROK ........
- PRIORYTETY BURMISTRZA

Obszary ryzyka (wyodrebnione przez audytora wewnetrznego z Priorytety*
zakresu dzialania Urzedu) Burmistrza

f—

- stopiett: najwyzszy — 4, wysoki — 3, §redni — 2, niski — 1

(pieczatka i podpis Burmistrza)

Przyznanie wag poszczegélnym wariantom kryterium uptywu czasu od ostatniego
audytu (punktem odniesienia jest rok na ktory opracowywany jest dany plan audytu;
rok ten jest oznaczony symbolem ,,n”). Przyjmuje si¢ nastepujace warianty:

e nigdy (obszar nie byt audytowany przez okres dtuzszy niz trzy lata),

e n— 3 (ostatni audyt trzy lata temu),




N

e n -2 (ostatni audyt dwa lata temu),

e n-— ] (ostatni audyt rok temu)

Wagi przyznawane sa osobno dla kazdego z powyzszych wariantéw, w takim samym
trybie jak wagi kryteriéw oceny ryzyka, np. nigdy - 3 (30%), n-3 - 2 (20%), n-2 -1
(10%) i n-1 - 0 (0%). Wagi dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka wpisywane sa
w kolumnie 4.

Przyznanie wag poszczegolnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikow
ryzyka) oraz ich wpisanie w nagléwkach kolumn 5-9. Suma wag powinna wynosié 1.
Wagi ustala audytor kazdorazowo przed zastosowaniem metody w  drodze
uzgodnienia stanowisk.

Przyznanie punktéw poszczegélnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sg w
skali od 1 do 4 oddzielnie wg kazdego z kryteriow oceny ryzyka, a nastepnie mnozone
przez wagi tych kryteriow. Tryb przyznawania punktow jest taki sam jak wag.
lloczyny przyznanych wag i punktéw wpisywane sa w kolumnach 5-9.

Whpisanie w kolumnie 10 (,,Ocena ryzyka wg kryteriéw”) sumy iloczynéw z kolumn
5-9 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktéw ktora mozna
przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegdlnych kryteriow oceny ryzyka)
oraz pomnozonej przez 100%.

Wpisanie w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu™) wartosci

procentowej z kolumny 4.

Wpisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka wg priorytetu Burmistrza”) wartosci
procentowej z kolumny 3.
Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspolnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalng warto$¢ jaka moze uzyskaé obszar ryzyka. Wynik
zapisywany jest w kolumnie 13 (,,Razem”) i stanowi koricowq ocene danego obszaru

ryzyka.

10. Wpisanie w kolumnie 14 (,,Planowany rok objecia audytem™) terminu (roku) objecia

danego obszaru ryzyka audytem.




Zalacznik nr 3
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ANALIZA RYZYKA METODA SZACUNKOWA

Audytor wewngetrzny moze dokonaé analizy ryzyka rowniez metodg szacunkowa.

Analizg przeprowadza grupa ekspercka zlozona, z audytora wewnetrznego oraz Burmistrza

lub innych o0s6b przez niego wyznaczonych.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb

audytu a takze dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor cztonkéw grupy

eksperckie;j.

Procedura dzialania:

1.
2.
3.

Wyznaczenie grupy eksperckiej.

Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerow.

Czionkowie grupy, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi, tworza wlasne listy
rankingowe obszaréw ryzyka przyznajac im punkty w ten sposob, iz obszarowi ryzyka
ktéry powinien by¢ poddany audytowi jako pierwszy (zwigzanemu z najwigkszym
ryzykiem) przyznaje si¢ liczbe punktéw réowna liczbie ocenianych obszaréw (np.
w przypadku oceny 10 obszaréw przyznawane jest 10 punktéw). Kazdy kolejny
obszar otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni obszar na sporzadzonej liscie
otrzymuje 1 punkt.

Punkty przyznane przez poszczegélnych czlonkéw grupy sq sumowane i tworzony jest
ranking obszar6w ryzyka poczawszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.

Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach dzieli si¢ ilo$¢ punktéw, ktére otrzymat
dany obszar ryzyka przez ilo$¢ punktow, ktora otrzymal obszar pierwszy na liscie
a nastepnie mnozy przez 100 %.

Pierwszy na liscie obszar ma ryzyko rowne 1 (100%), a kazdy nastepny odpowiednio
mniej. Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej obszar6w ryzyka takiego samego
wyniku punktowego. Wyniki analizy przedstawiane sa w tabeli, ktorej wzér

Zamieszczono ponizej.




Obszar audytu

Obszar ryzyka

Punkty przyznane przez

czlonkow

rupy eksperckiej

A

B

C

D

E

Suma
uzyskanych
pkt.

Pozycja w
rankingu

Ocena
ryzyka

obszar nr 1

obszar nr 1

obszar nr 2

obszar nr 3

obszar nr 2

obszar nr 4

obszar nr 5

obszar nr 6

obszar nr 7

obszar nr 3

obszar nr 8

obszar nr 9

obszar nr 10




Zalacznik nr 4
do Karty Audytu Wewngetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

(piecze¢ nagtéwkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finanséw publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie § 3 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

UpPOWAZNIA SI@ PANA ...t

(imig, nazwisko audytora wewnetrznego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu

wewnetrznego’

WLt e Rt e ke et R e e oA h e e ettt e e ts e e te e e e tt e e e te e e e te e e et e ettt e et e e e e e e e et e e et e e reneeenes
(nazwa i adres jednostki, w kidrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego seria nr .........coccooeeennn. oraz

poswiadczenia bezpieczenstwa Nr....................... , upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych,

oznaczonych Klauzulg ...............ccco.ce...... )

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ......................

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie dodnia .............................

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

7 Niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 5
do Karty Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

AW . — .,

(audytor wewnetrzny)

(nazwa stanowiska kierownika komérki audytowanej)

Uprzejmie informuje, ze na podstawie ,Planu audytu wewnetrznego na ............ rok” przyjetego

przez .................................o.o ... [ poza planem audytu, zostanie przeprowadzone w kierowanym
przez Pana /Panig .............cooooiiiii i zadanie audytowe pod nazwa .....................

Zadanie bedzie przeprowadzone przez Pana/ Panig

- audytora wewnetrznego dziatajgcego na podstawie upowaznienia podpisanego przez

Zgodnie z programem zadania audytowego planowane jest ono do przeprowadzenia w okresie

W dniu rozpoczecia zadania, tj. ........................ccc........... przewidywana jest narada otwierajaca
z udziatem kierownika komorki audytowanej lub osoby przez niego upowaznione.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)




Zalacznik nr 6
do Karty Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

| PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ |

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Cel narady:
Omoéwienie
ustalen z narady
Pouczenie
Informacje

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE:

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY




Zalacznik nr7
do Karty Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

AWb— .../ ...

| PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ ]

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczgce
w naradzie:

Cel narady:
Omoéwienie
ustalen z narady

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE:

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY




Zalacznik nr 8
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

PRZEBIEG ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

Zadanie audytowe przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia

z

Zawiadomienie dla komo6rek audytowanych audycie oraz przeprowadzenie narady otwierajacej T

Przeprowadzenie czynnosci audytowych — wykorzystanie technik i metod au \ytowych m. in. mozliwosé
przyjmowania pisemnych oswiadczen dotyczacych zadania zapewniajacego

Sporzadzenie przez audytora sprawozdania przedstawiajacego wyniki audytu wewnetrznego
i przekazanie kierownikowi komorki audytowane;

&

Zgloszenie pisemnie do\audytora wewngtrznego dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen przez
kierownika komérki audytowanej do sprawozdania — w ciagu 7 dni kalendarzowych od jego otrzymania

Przekazanie na pismie stanowiska audytora do kierownika komérki audytowanej w przypadku nieuwzglednienia
w catodci lub czgsei dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen

Przekazanie kierownikowi jednostki i komérki audytowanej sprawozdania z przeprowadzonego audytu —‘

Mozliwos¢ przedstawienia przez kierownika komérki audytowanej na pismie kierownikowi jednostki stanowiska
wobec przedstawionego sprawozdania - 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania

Pisemna informacja do audytora i kierownika jednostki o akceptacji badz odmowie realizacji zalecen audytu.
W przypadku akceptacji okreslenie 0s6b odpowiedzialnych i wskazanie termindw pealizacji zalecen

W przypadku braku realizacji zaleceni uznanych za zasadne lub odmowy ich realizacji przez kierownika komérki
audytowanej kierownik jednostki wyznacza sam osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen oraz okresla termin
ich realizacji, powiadamiajac audytora.

Po uptywie terminéw okreslonych przez kierownika komoérki audytowanej lub kierownika jednostki do wykonania
zalecer audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownika komoérki audytowanej o informacje na temat podjetych
dziatan i stopnia realizacji

Analiza informacji i mozliwos¢ podjgcia czynnosci sprawdzajacych przez audytora

Ujecie zadania audytowego w sprawozdaniu z realizacji planu audytu




Zalacznik nr 9
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

AWb — .../ ..../...

WYKAZ AKT BIEZACYCH AUDYTU —‘

AKTA B’g ZA A




Zatacznik nr10
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

AW . —..

| WYKAZ AKT STALYCH AUDYTU ]

S
i

-
i

G
.




Zatacznik nr 11
do Karty Audytu Wewnetrznego Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy

T U o

SAMOOCENA WYNIKAJACA Z REALIZACJI PROGRAMU
ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI WYNIKAJACEJ Z KARTY

AUDYTU WEWNETYRZNEGO

L. Utworzenie komdrki audytu wewnetrznego Ilub stanowiska _do _spraw _audytu

wewnetrznego, niezaleinos¢ i obiektywizm (Standardy 1 000, 1100)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewnetrzne przepisy regulujace organizacje JSFP

zawieraja przepisy dot. KAW?

Czy ww. przepisy zawieraja;
— formalne utworzenie KAW w jednostce,

~ miejsce KAW/audytora wewngtrznego w strukturze

jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument

okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ KAW)?

Czy karta audytu okre$la:

— cel/misj¢ dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,
~ uprawnienia audytoréw,

— zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego

w zakresie zadan zapewniajacych,

— zakres dziatalno$ci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,

— odbiorcéw wynikoéw prac audytordéw,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dzialalnosci

audytu wewnetrznego),

— kwestie angazowania audytorow w dziatalnos¢ operacyjng
jednostki,

— rolg¢ audytoré6w w procesie zarzadzania ryzykiem

w jednostce?

Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez kierownika

JSFP?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposdb, aby kazdy

1




pracownik jednostki miat mozliwos$¢ zapoznania sie z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz
w roku) oceniany przez zarzadzajacego audytem pod katem
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, wewnetrznymi

procedurami oraz celami i planami/programami JSFP?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednia
podlegtos¢ audytorow wewngtrznych kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw)'?

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajg niezalezno$é
organizacyjna KAW (status samodzielnej komorki lub inne

rdwnorzgdne rozwiazanie organizacyjne)?

10.

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwo$é

badania wszystkich obszaréw dziatalno$ci jednostki?

11.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorom dostep

do akt, personelu i obiektow fizycznych?

12.

Czy zarzadzajacy KAW regularnie spotyka si¢ z

kierownikiem JSFP?

13.

Czy zarzadzajacy KAW bierze udziat w posiedzeniach
kierownictwa JSFP?, na ktérych podejmowane sg decyzje
zwigzane z dziatalno$cia audytu wewnetrznego,

sprawozdawczoscig finansowa oraz zarzadzaniem jednostkg?

14.

Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejszg samooceng
dzialalnos$¢ zarzadzajacego KAW dotyczyta wyltacznie zadan

z zakresu audytu wewngtrznego?

15.

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez zarzadzajacego KAW pozwalajg

one zachowa¢ obiektywizm i niezaleznos¢ zarzadzajacemu

KAW?

16.

Czy audytorzy maja biezacy dostep do informacji o nowych

! Bezposrednia podlegtos¢ audytora wewngetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na:
mozliwosci bezposredniego raportowania (przedkladania sprawozdan) do kierownika jednostki

bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby czy komorki organizacyjne;j,

ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagrod dla zarzadzajacego KAW,
udzielanie przez kierownika jednostki urlopéw dla zarzadzajacego KAW,
mozliwosci bezposredniego kontaktu zarzadzajacego KA W/audytora wewnetrznego (w

przypadku samodzielnego stanowiska) z kierownikiem jednostki.

? Kierownictwo JSFP- cialo kolegialne, o ktérego sktadzie decyduja przepisy prawa lub kierownik

jednostki, np. w urzedach centralnych podsekretarze i sekretarze stanu.
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ryzykach w JSFP np. w formie dostepu do narad
kierownictwa lub protokoléw z ww. narad, otrzymywania
podejmowanych w JSFP decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji

komorek organizacyjnych itp.?

17. | Czy zarzadzajacy KAW poinformowat pracownikéw JSFP o
utworzeniu KAW oraz o zakresie jej dzialalnosci, a takze roli
i celu audytu wewnetrznego? (pytanie dla nowo utworzonych
komorek audytu wewnetrznego)

18. | Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz

zmian osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej, zarzadzajacy
KAW organizuje dodatkowe spotkania informacyjne o roli i

celu audytu wewnetrznego w jednostce?

1 Zarzqdzanie komorkq audytu wewnetrznego
A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e
zwigzly opis metodyki audytu wewnetrznego (dalej

procedury audytu)?

Czy ww. procedury okres$lajg metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:
- naetapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania audytowego?

Czy zarzadzajacy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej (np. raz na p6t roku) oceny aktualnosci i
adekwatnosci ww. procedur pod katem zmieniajacych si¢

potrzeb KAW oraz $rodowiska zewnetrznego KAW?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sa

udokumentowane?

Czy pracownicy KAW posiadajq pisemne aktualne zakresy

czynnos$ci?

Czy ww. zakresy czynnosci jasno okreslaja:

— zadania z zakresu przeprowadzania audytu




wewnetrznego,
— inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor

wewnetrzny?

7. | Czy zakresy czynnosci audytoréw i innych pracownikéw
KAW odzwierciedlaja réznice w uprawnieniach

i obowigzkach audytoréw wewnetrznych i 0séb nie
posiadajacych uprawnien do prowadzenia audytu

wewngtrznego (0sob na stanowiskach pomocniczych)?

8. | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzil system wewnetrznej

organizacji akt biezacych i statych?

9. | Czy procedury audytu okreslaja:
— wzory dokumentéw audytowych:
* programu zadania,
* sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
—  wytyczne dokumentowania prac audytu >
~ dot. numerowania dokument6éw i umieszczania

odno$nik6w?

10. | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system archiwizacji
dokumentéw audytu wewngtrznego, w tym wersji

elektronicznych?

11. |Czy zarzadzajacy KAW ustanowit zasady dostepu 0séb spoza

KAW do dokumentacji audytu wewnetrznego?

12. | Czy wewngtrzne procedury audytu okreslajg system
monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci

sprawdzajacych?

13. | Czy opis systemu monitorowania wynikéw obejmuje jego
wszystkie aspekty, w tym:

— w jakich przypadkach nalezy weryfikowaé wdrazanie
zalecen audytorow,

— planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych/czynno$ci sprawdzajacych,

— sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie informacji

kierownictwu?

3 Np. w jakiej formie maja byé sporzadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny znalez¢ si¢ w
dokumentacji zadania.
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14.

Czy odstepstwa od procedur audytu sa:
- akceptowane przez kierownika KAW/osobe nadzorujaca
zadania/innego audytora zatrudnionego w JSFP

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komérki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy zarzadzajacy KAW okresla formalnie cele dzialalnosci

KAW w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

Czy zarzadzajacy KAW dokonuje okresowej identyfikacji
ryzyk, ktére moga negatywnie wptywac na realizacje zadan

powierzonych KAW?

Czy kierownik JSFP jest biezaco informowany przez
zarzadzajacego KAW o problemach/zagrozeniach w realizacji

zadan KAW?

Czy poszczegolni pracownicy KAW maja wyznaczane
zadania/cele do realizacji w danym roku w zakresie:
— realizacji zadan audytowych,

— szkolen?

Czy zarzadzajacy KAW ustalit kryteria oceny efektywnosci

pracy audytoréw wewnetrznych?

Czy audytorzy znaja te kryteria?

Czy zarzadzajacy KAW/osoba wskazana przez zarzadzajacego
dokonuje oceny efektywnosci pracy poszczegdlnych

audytoréw?

Czy audytorzy oraz inne osoby uczestniczace w zadaniach
audytowych prowadzg statystyke wykorzystania czasu pracy

przy realizacji zadan audytowych?

Jezeli odpowiedz na pyt. nr 8 brzmi NIE to czy istnieje inny
sposob zbierania informacji o czasie przeznaczanym na

realizacj¢ zadan audytu wewngtrznego?

10.

Czy zarzadzajacy KAW okreslil zasady wspolpracy z
audytorami zewngtrznymi /wewnetrznymi z innych jednostek
(np. czy wyznaczono osob¢ odpowiedzialng za kontakty z

innymi stuzbami kontrolnymi, czy okres$lono zasady wymiany




dokumentéw)?

11.

Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznaé za
wystarczajace do dostarczenia kierownikowi JSFP zapewnienia
o prawidtowosci systeméw kontroli i zarzadzania w

najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki w rozsadnym

czasie?

12.

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowisk pracy
audytoréw w systemy IT/programy wspomagajace za

wystarczajace?

13.

Czy kierownik JSFP otrzymuje od zarzadzajacego KAW
okresowe sprawozdania dotyczace stopnia realizacji

wyznaczonych zadan?

14.

Czy ww. sprawozdania zawieraja réwniez informacje
dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, stabosci systemu

kontroli i procesu governance w JSFP?

C. Bieglo$é i nalezyta staranno$é (Standardy 1210, 1230)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku audytora
wewnetrznego, w tym kierownik KAW, spetniaja warunki

okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy wewngtrzne procedury audytu zawierajg kryteria
umiejetnosci, wyksztalcenia i do§wiadczenia dla os6b

zatrudnianych w KAW?

Czy audytorzy sg oceniani przez zarzadzajacego KAW/osobe
przez niego wskazang pod katem spelnienia powyzszych

kryteriow?

Czy kierownik komorki audytu wewnetrznego przeprowadza
rozpoznanie, w jakich obszarach wiedza, umiejetnosci
i kwalifikacje audytorow wewnetrznych sa niewystarczajace

np. pod katem realizacji planu rocznego/strategicznego?

Czy zespodt audytorow posiada wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w

rocznym planie audytu?

Czy przydzielajac audytoréw wewnetrznych do realizacji




danego zadania audytowego zarzadzajacy KAW bierze pod
uwage umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje, jakie posiadaja

oraz zdobgda audytorzy?

Czy w KAW istnieja plany doskonalenia zawodowego

audytoréw wewngtrznych?

Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng
liczbg godzin szkolen, ktéra powinni odby¢ audytorzy

wewnetrzni?

Czy ww. plany zapewniaja, iz audytorzy zdobywaja wiedze w
wymaganym stopniu w nastgpujacych obszarach:

— standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,

— badanie sprawozdan finansowych,

— zarzadzanie organizacja,

— wykrywanie oszustw i naduzy¢,

— technologie informatyczne?

10.

Czy zarzadzajacy KAW brat udzial w szkoleniach z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi?

1.

Czy audytorzy wewngtrzni potwierdzaja posiadane
umiejgtnosci, wiedzg¢ oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie

powszechnie uznawanych certyfikatow?

12.

Czy audytorzy przynaleza do organizacji zrzeszajacych

audytorow wewnetrznych?

13.

Czy zarzadzajacy KAW korzysta z dobrych praktyk audytu

wewnetrznego, wymiany doswiadczen z innymi KAW?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy KAW wprowadzil system monitorowania efektéw, jakie
audyt wewngtrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet
oceny audytoréw wewnetrznych po zakonczonym zadaniu
audytowym kierowanych zaréwno do kierownikéw komdrek

audytowanych jak i kierownika jednostki?

Czy przeprowadzono dzialania majace na celu poprawe

kwestii wskazanych przez osoby wypeliajace ww. ankiety

jako wymagajace poprawy?




Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane
jakiekolwiek dziatania w ostatnim roku, majace na celu

usprawnienie dziatalnosci KAW?

Czy dziatania te mozna uzna¢ za wystarczajace?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja, iz osoba
odpowiedzialng za program zapewnienia i poprawy jakosci

jest zarzadzajacy KAW?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja elementy
sktadajace si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci, w
tym:

- okresowa (np. coroczng) samoocene,

- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego i na

biezaco monitoruje jego efektywno$é?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena
(wewngtrzna lub zewngtrzna) programu zapewnienia i

poprawy jakosci audytu wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach
formuty ,,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami

Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego™*?

10.

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci KAW (np.
audytow zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane

kierownikowi JSFP?

11.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena
stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez

kierownika KA W/koordynatora zadania/innego audytora)?

12.

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytorzy

otrzymujq informacj¢ nt. jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

*Uzycie formuly ,,przeprowadzono zgodnie z Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena
programu zapewnienia i poprawy jakosci jednoznacznie wskazuje, iz audyt wewnetrzny dziata zgodnie ze
Standardami. Komérka audytu wewnetrznego musi w pierwszej kolejnosci udowodni¢ zgodno$é swojej
dziatalno$ci ze Standardami i dopiero wowczas mozliwe jest stosowanie ww. formuty. W przypadku nowych
komérek audytu wewnetrznego uzycie formuly jest mozliwe, gdy wewngtrzna roczna ocena programu
zapewnienia i poprawy jakosci dostarczy wystarczajacych dowodéw na zgodnos$é dzialalnosci audytu

wewngtrznego ze Standardami.
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Realizacja audytu wewnetrznego

E. Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW zostat opracowany plan strategiczny?

2.

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan
strategiczny przewiduje objgcie badaniem istotnych obszarow

dziatalnosci jednostki w przeciagu 3-5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez
zarzadzajacego KAW w porozumieniu z kierownikiem

jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytoréw z
uwzglednieniem kierunkéw dziatania audytu wewnetrznego

okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytoréw po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary

dziatalnos$ci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastepujace kwestie:

— cele organizacji,

— istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

— prawidlowos¢ i skutecznos¢ systemdw zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwo$¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

— proces governance (lad organizacyjny),

— mozliwos¢ popetnienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP brato udziat w analizie ryzyka

przeprowadzane] na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z

obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom




wskazanym w ustawie?

12. | Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat zachowany
tryb z rozdzialu 2 rozporzadzenia (tam, gdzie to dotyczy)?

13. | Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili
czas i pozostale aktywa na przeprowadzenie zadan poza
planem?

14. | Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego?

15. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych) — na podstawie

wybranych zadan zapewniajacych (Standard 2240)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230 )

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali analizy

ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczgciem zadania audytorzy opracowali

program zadania?

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed
rozpoczgciem zadania (np. przez koordynatora zadania,

zarzadzajacego KAW)?

Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:

— wskazéwki metodyczne, ktore okreslaja w jaki sposob
zadanie zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram

przeprowadzenia zadania?

Czy tres$¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposob
audytor planowal przeprowadzi¢ dane zadanie — tj, czy
zawiera:

— opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest
probkowanie),

— testy, ktore sa do przeprowadzenia,
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— wskazanie dokumentow, ktore beda badane,
— wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie

poszczegdlnych czgsci zadania?

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika

KAW/koordynatora zadania?

Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktore nie byty
zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciagu roku
poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnosci

doradcze w badanym obszarze?

Narada otwierajqca/zamykajqca

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
poinformowali komorke audytowang o fakcie

przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy przeprowadzili narady:
- otwierajace,

- zamykajace?

10.

Czy audytorzy sporzadzili protokoly z przeprowadzonych

narad?

11.

Czy ww. protokoty spelniaja warunki okre$lone w

odpowiednich przepisach?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skutecznosé i efektywnosé¢ dziatalnosci

12.

Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzali, czy

kierujacy komoérka audytowang ustala zadania/cele operacyjne

do wykonania w okreslonym czasie?

13.

Czy audytorzy ocenili adekwatnos¢ kryteriow przyjetych
przez kierownika komoérki audytowanej do oceny stopnia

realizacji ustalonych zadan?

14.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili stopien realizacji
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zadan operacyjnych komoérki audytowanej?

Zarzqdzanie ryzykiem’

15.

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego
audytorzy rozpoznawali i oceniali istotne zagrozenia

ryzykiem w komoérce audytowanej/badanym obszarze?

16.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektywnos¢
procesu zarzadzania ryzykiem w komorce

audytowanej/badanym obszarze?

17.

Czy ocena ta dotyczyla rowniez zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z systemami informacyjnymi w badanym

obszarze?

18.

ryzykiem audytorzy zwrécili uwage na ten fakt oraz

polityki?

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania

zasugerowali kierownikowi komorki

audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej

Ochrona zasobow

19.

ciaglosci dziatania w koméree audytowanej/badanym

Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnienie planéw

obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie dotyczyto systemow

informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektéw)?

* Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowaé nastepujace cele:

rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki.

okreslenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszezalnych
poziomow ryzyka, m. in. w odniesieniu do ryzyka zwiazanego z realizacja planéw
strategicznych organizacji,

opracowanie i wdrozenie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go
w inny sposob, tak aby ryzyka ksztaltowaly si¢ na poziomach ustalonych przez
kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,

prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i
skutecznosci kontroli stuzacych zarzadzaniu ryzykiem,

otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikow proceséw
zarzadzania ryzykiem.; dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych
informacji na temat ryzyka, strategii zwalczania ryzyka i kontroli w ramach proceséw
governance.

Audytor powinien oceni¢ czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢
zasoby, reputacje oraz biezace dziatania jednostki.
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System kontroli zarzqdczej

20.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali skutecznos¢,
efektywnos¢ i wydajno$¢ systemu kontroli zarzadczej w
badanej komérce/obszarze w zapewnieniu osiagania

ustalonych celéw/zadan®?

21.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili dziatania
podejmowane przez badang komorke/komérki w celu

zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

22.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali podziat
obowiazkéw w badanym procesie/dziatalnos$ci komorki

audytowane;j?

23.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacj¢ zadan

wrazliwych?

24.

Jezeli komérka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy
audytorzy oceniali inne srodki zaradcze podjete przez

kierownika komorki audytowanej w tym zakresie?

25.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali nadz6r sprawowany

nad pracownikami w komorce audytowanej?

26.

Czy w trakcie realizacji zadania audytorzy oceniali

kompletnosé dokumentacji’?

3
Governance

27.

Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod uwage mozliwo$é

usprawnien procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410, 2420, 2440, 2340)

¢ Systemy kontroli maja na celu zapewniag:

7 Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku,

efektywnos¢ i wydajno$é dziatan jednostki,

wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,

zgodnos¢ dzialalno$ci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,
ochrone aktywow.

w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

® Audytorzy powinni ocenié¢ i formutowaé odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces

governance, wspomagajac w ten sposob realizacje jego celéw tj.:

promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci,

skuteczne zarzadzanie efektywnoscig pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci,

skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,

skuteczne koordynowanie dzialan i przekazywanie informacji pomiedzy rada, audytorami

zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz kierownictwem.
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28. | Czy po odbyciu narady zamykajacej audytorzy przekazali

kierownikowi komérki sprawozdanie?

29. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania

zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien
lub wprowadzenia usprawnien,

- opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w

obszarze dziatalnos$ci objetej zadaniem.

30. | Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za:

obiektywne,

— jasne,

-  zwigzle,

— konstruktywne,
— kompletne

— dostarczone na CZEIS.9

31. | Czy w razie otrzymania od komorki/komérek audytowanych
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania audytorzy przeprowadzili ich

analize?

32. | Czy w zwigzku z powyzszym audytorzy podjeli dodatkowe

czynnosci wyjasniajace?

33. | Czy w przypadku stwierdzenia zasadno$ci czgsci lub catoscei
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy zmienili lub

uzupehili odpowiedni fragment sprawozdania?

34. | Czy w przypadku nieuwzgl¢dniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytorzy przekazali swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem kierownikowi komérki/komérek

audytowanych?

35. | Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzeZenia oraz kopia

° Sprawozdanie zostalo przekazane przez audytoréw w czasie pozwalajacym na skuteczne i
efektywne wdrozenie zalecen.
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ww. stanowiska zostaly wlaczone do akt biezacych?

36. | Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezei lub
w przypadku ich braku po uplywie terminu wskazanego przez
audytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnieni lub
zastrzezen, audytor wewngtrzny przekazal sprawozdanie
odpowiednim stronom?

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

38. | Czy mozna oceni¢, iz audytorzy zachowali obiektywizm przy
realizacji danego zadania audytowego?

39. | Czy praca audytoréw byla w czasie realizacji zadania
nadzorowana przez zarzadzajacego KAW/koordynatora
zadania?

40. | Czy nadzor ten jest udokumentowany?

Czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

41. | Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynno$ci sprawdzajace?

42. | Czy wszystkie zalecenia audytoréw zostaty wdrozone przez
komorke/komérki audytowane?

43. | Czy audytorzy wewngetrzni dokonali oceny systemu kontroli
zarzadczej po wdrozeniu zalecen audytorow?

44, | Czy wyniki przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajacych
zostaly udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

45. | Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
kierownikowi JSFP oraz kierownikowi komérki
audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

46. |Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezace?

47. | Czy akta biezace zawieraja:

~ program zadania,
— dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
— opis badanych proceséw,

— protokoly z narady otwierajacej/zamykajace;j,
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— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozmow,

— wyniki testow, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentéw,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,

— informacj¢ nt. czynno$ci monitorujacych/sprawdzajacych.

48.

Czy dokumenty opracowane przez audytorow sa
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w procedurach

audytu?

49.

Czy dokumenty w aktach biezacych sq ponumerowane?

50.

Czy w trakcie zadania zarzadzajacy KA W/koordynator
zadania dokonal przegladu akt biezacych?

51.

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

G. Czynnosci doradcze

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czy istnieje wewngetrzna procedura przeprowadzania zadan
doradczych?

2. | Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie
rocznym mozliwo$¢ przeprowadzenia zadan doradczych?

3. | Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty
udokumentowane w niezbgdnym zakresie?

4. | Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania 1 oceny
istotnych ryzyk w jednostce?

5. | Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptywaja na

niezalezno$¢ i obiektywizm audytoréw wewngtrznych?
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