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Wprowadzenie

Podrecznik procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sopotu (zwany w dalszej
czeéci ,Podrecznikiem Procedur”) jest zbiorem wymogéw formalno - prawnych
dotyczacych przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz okreéla zasady i stosowana
metodyke audytu wewnetrznego.
Opracowanie ww. dokumentu oparto o:
- Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ;
- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;
- Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. MF z 2016r. poz. 28);

Przy opracowywaniu Podrecznika procedur kierowano si¢ réwniez informacjami
dotyczacymi metodyki i stosowanych dobrych praktyk w audycie wewnetrznym
zamieszczonymi na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw, pelnigcego role
koordynatora audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Niniejszy Podrecznik procedur stuzy ujednoliceniu realizacji zadann audytowych przez
Audyt Wewnetrzny, okresla stosowane wzory dokumentéw, a takze zapewnia odpowiednig
jakoé¢ wykonywanej pracy przez audytora wewnetrznego.

Ponadto Podrecznik ten okresla obowiazki i terminy przekazywania kierownikowi jednostki
przez audytora wewnetrznego plandéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z
zakresem dzialania komorki audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny aktualizuje niniejszy Podrecznik procedur w zaleznosci od
zmieniajacych sie potrzeb audytu wewnetrznego oraz warunkéw srodowiska zewnetrznego.
Kazde uzasadnione odstepstwo od przyjetych procedur jest dokumentowane.

Podrecznik wymaga akceptacji Prezydenta Miasta Sopotu.

I. Postanowienia ogdlne
1. Audytor Wewnetrzny w Urzedzie Miasta Sopotu dziata na podstawie:
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ;



- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ;

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sopotu, przyjetego Zarzadzeniem

Nr 142/2015 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 15 kwietnia 2015r. z p6Zn. zm.

2. Audytor wewnetrzny kieruje sie wytycznymi zawartymi w:

- standardach audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych-
Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r. r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z2016r. poz.28);

- kodeksie etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych i karcie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow

publicznych - Komunikat nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. (Dz.
Urz. M.F nr 9, poz. 70).

II. Misja audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sopotu

1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art.272 ustawy o finansach publicznych, jest dzialalnoscia
niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw
i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena, o
ktérej mowa powyzej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnoéci, skutecznoséci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w jednostce.

Standard 1010 - Uznawanie Definicji Audytu Wewnetrznego, Kodeksu Etyki i
Standardéw w Karcie Audytu Wewnetrznego.

,,Obowiqzek stosowania Definicji Audytu Wewnetrznego, Kodeksu Etyki i Standardow musi byc
uznany w karcie audytu wewngtrznego. Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym powinien omowic
Definicje Audytu Wewnetrznego, Kodeks Etyki i Standardy z kierownictwem wyzszego szczebla i
radg.”

Wedlug Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (IIA) audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezna i
obiektywna, ktdrej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej
organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie

proceséw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego i przyczynia sie do



poprawy ich dzialania. Pomaga on organizacji osiagnac¢ cele dostarczajac zapewnienia o

skutecznosci tych proceséw, jak réwniez poprzez doradztwo.

2. Ogolne zasady, cele i zakres zadah audytu wewnetrznego

Podstawowym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Prezydenta Miasta

Sopotu w realizacji celéw i zadani poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz

czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywna ocene kontroli zarzadczej dostarcza

Prezydentowi Miasta racjonalnego zapewnienia, ze istniejgca kontrola zarzadcza jest

adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o

charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady

obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodow w celu

dostarczenia niezaleznej i obiektywnej opinii lub wnioskow w zakresie obszaréw

dziatalnosci jednostki. Zakres zadania audytowego okredlany jest przez audytora

wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia

funkcjonowania jednostki. Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor wewnetrzny

zobowigzany jest zachowaé obiektywizm i nie przejmowaé obowigzkéw kierownictwa

jednostki. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych,

ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub

uprawnieft wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny moze

wykonywac czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej inicjatywy w

zakresie z nim uzgodnionym. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczeg6lnosci:

1) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

2) ocene skutecznoéci i efektywnosci dziatania;

3

ocene wiarygodnoéci sprawozdar;

)
)

4) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

5) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
)

6) ocena przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



7) ocene skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem.
Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem badania wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Prezydent Miasta Sopotu powinien by¢

niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

III. Organizacja i zasady dzialania Komoérki Audytu wewnetrznego
1. Organizacja i usytuowanie Audytu Wewnetrznego w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

Podstawg funkcjonowania Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sopotu jest
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sopotu wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Sopotu nr 142/2015 z dnia 15 kwietnia 2015r. W strukturze organizacyjnej Urzedu
Miasta Sopotu komoérka audytu wewnetrznego stanowi range samodzielnego stanowiska
pn. ,Audytor Wewnetrzny”, podporzadkowanego bezposrednio Prezydentowi Miasta
Sopotu, ktéry zapewnia audytowi organizacyjna odrebnos¢ wykonywania zadan
okreSlonych w ustawie o finansach publicznych (niezalezno$¢ organizacyjna).
Potwierdzeniem niezaleznosci Audytora Wewnetrznego jest skiadanie przez niego co roku

sprawozdania w wykonania planu audytu.

2. Zasady dzialania - obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$é¢ audytora
wewnetrznego

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do przestrzegania ,Kodeksu etyki audytora w

jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,Standardéw audytu wewnetrznego w

jednostkach sektora finanséw publicznych” oraz postepowania w sposéb wzbudzajacy

zaufanie i przekonanie o profesjonalizmie wykonywanej przez niego pracy.

Standard 2000 - Zarzadzanie audytem wewnetrznym

. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi skutecznie zarzqdzac audytem wewnetrznym, tak aby

zapewnic przysporzenie organizacji wartosci dodanej.”

Dziatalnoé¢ audytu wewnetrznego jest skutecznie zarzadzana gdy wyniki pracy audytu
wewnetrznego osiagaja cele i obowiazki okreslone w Karcie audytu wewnetrznego,
dzialalnos¢ audytu wewnetrznego jest zgodna z definicja Audytu Wewnetrznego oraz ze
Standardami Audytu Wewnetrznego oraz z Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego . Z

zasady zaden obszar dziatalnosci jednostki nie jest wolny od bledow. Audytor Wewnetrzny,



prowadzac zadanie audytowe, powinien oceni¢ jaki margines bledéw nie stwarza

zagrozenia dla dziatalnosci jednostki, a tym samym jest mozliwy do zaakceptowania
Przy realizacji zadania audytowego audytor ma prawo do:

1) Dostepu do pomieszczen Urzedu i jednostek organizacyjnych z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

2) Wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym
utrwalonych na elektronicznych noénikach danych, potrzebnych do
przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej.

3) Uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.

4) Sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawierr lub wydrukéw wszelkich
dokumentéw, informacji i danych oraz innych materialéw zwiazanych z

funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy ustawowo chronionej.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu oraz
skladania sprawozdann z jego ustalefi. Proby narzucenia audytorowi wewnetrznemu
obszaré6w audytu, wplywania na sposéb przeprowadzania audytu i przekazywania
wynikow, stanowig naruszenie niezaleznosci operacyjnej.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonywania zadan, audytor wewnetrzny nie
moze uczestniczy¢ w dzialaniach zwigzanych z zarzadzaniem jednostka. Audytor nie jest
odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy kontroli
zarzadczej, ale poprzez swoje wnioski i uwagi wspomaga Prezydenta Miasta w prawidlowej
organizacji i realizacji tych procesow.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca mu identyfikowac znamiona oszustw.

Zasady oraz reguly postepowania audytora wewnetrznego, jego prawa i obowiazki zostaly

szczegotowo okreslone w Karcie Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sopotu.



3. Niezaleznos¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego

Standard 1100 - Niezaleznos¢ i obiektywizm
,Audyt wewnetrzny musi by¢ niezalezny, a audytorzy wewnetrzni obiektywni.”

Niezalezno$¢ to brak warunkéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania
obowiazkéw przez dzialalnoé¢ audytu wewnetrznego i zarzadzajacego audytem

wewnetrznym.

W celu osiggniecia poziomu niezaleznosci niezbednego dla skutecznego wykonywania
obowiazkéw dzialalnoéci audytu wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny ma bezposredni i

nieograniczony dostep do kierownictwa wyzszego szczebla.

Obiektywizm to niezalezna postawa intelektualna, umozliwiajgca Audytorowi
Wewnetrznemu przeprowadzanie zadann z pelna wiara w efekty swej pracy oraz
przekonaniem o uniknieciu jakichkolwiek kompromiséw co do jakosci. Obiektywizm
wymaga od Audytora Wewnetrznego niepodporzadkowywania swoich rozstrzygnie¢ w
sprawach audytu opiniom innych oséb. Zarzadzanie zagrozeniami dla obiektywizmu musi
odbywac sie na poziomie audytora i zadania, jak réwniez na poziomie funkcjonalnym i

organizacyjnym.
Standard 1130 - Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu,
szczegoty tego naruszenia muszq zostaé ujawnione odpowiednim osobom. Sposéb ich ujawnienia

zalezy od charakteru naruszenia.”

Audytor Wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjne;.
Niezalezno$¢ organizacyjna oznacza, ze Audytor Wewnetrzny, podlega takiemu szczeblowi
zarzadzania w ramach Jednostki, ktéry pozwoli Audytorowi Wewnetrznemu wypelniac jego

obowiazki.

Niezalezno$¢ operacyjna oznacza, ze Audytor Wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia mu obszaréw audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i
przekazywania wynikéw, a takze nie moze bra¢ udzialu w dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Jednoczesnie Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep
do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do

przeprowadzenia audytu.



Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany poinformowac Prezydenta Miasta o kazdym

rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznoéci Audytora Wewnetrznego.

1130. Al - , Audytorzy wewnetrzni muszq powstrzymac si¢ od oceny dziatalnosci operacyjnej, za
ktorg byli uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor
wewnetrzny Swiadczy ustugi zapewniajgce dotyczqce dziatan, za ktore byt odpowiedzialny w ciggu

roku poprzedzajgcego badanie.”

1130.A2 - ,Zadania zapewniajgce dotyczqce obszarow, za ktore odpowiada zarzqdzajgcy audytem

wewnetrznym, muszq bycé nadzorowane przez osobe spoza audytu wewnetrznego.”

1130.C1 -, Audytorzy wewnetrzni mogq Swiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dziatan

operacyjnych, za ktére byli uprzednio odpowiedzialni.”

1130.C2 - ,Jezeli z zwigzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpic
ograniczenie niezaleznosci oraz obiektywizmu audytoréw wewnetrznych, informacja ta musi zostaé

ujawniona zleceniodawcy przed podjeciem sig zadania.”

Naruszenia niezaleznoéci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga wystapié
w postaci konfliktu intereséw, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostepie do
danych, personelu lub majatku, jak réwniez ograniczenia zasobéw, np. finansowania.
Okredlenie stron, ktérym nalezy ujawnié szczegodly dotyczace naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu jest uzaleznione od oczekiwan wobec dzialalnosci audytu wewnetrznego oraz
od opisanych w zakresie obowigzkéw, niniejszym Podreczniku i Karcie audytu

wewnetrznego obowiazkéw Audytora Wewnetrznego.

W celu zachowania bezstronnosci Audytor Wewnetrzny nie powinien, co najmniej
rok ocenia¢ dziatalnosci, za ktéra byl uprzednio odpowiedzialny. Audytor Wewnetrzny
powinien w taki sposoéb realizowaé¢ zadania audytowe, aby unikngé potencjalnych
konfliktéw intereséw lub stronniczosci. Jezeli wystgpi konflikt intereséow audytor powinien
odstapi¢ od realizacji zadania audytowego lub do podjecia okreslonych dziatari w ramach
tego zadania. W takiej sytuacji decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje
Audytor Wewnetrzny w porozumieniu z Prezydentem Miasta. Audytor Wewnetrzny
sprawdza wyniki swojej pracy w celu upewnienia sie czy zostal zachowany obiektywizm i
bezstronnoé¢. O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu obiektywizmu i

bezstronnosci informuje Prezydenta Miasta.
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Podstawowy zakres uprawnien i obowigzkéw Audytora Wewnetrznego okresla jego zakres

obowiazkéw, Karta audytu wewnetrznego, a szczegdétowy - niniejszy Podrecznik.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym symbolem do oznakowania spraw komorki

audytu wewnetrznego jest : AW- Audytor Wewnetrzny.

IV. Planowanie audytu
1. Planowanie audytu wg standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finansé6w publicznych .

Standard 2010 - Planowanie

,Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowywaé plany oparte na analizie ryzyka,

okreslajqce priorytety dziatan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji.”

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Audytor  wewnetrzny przygotowujac plan roczny i strategiczny (dlugookresowy)
przeprowadza w sposéb udokumentowany analize ryzyka uwzgledniajaca sposéb
zarzadzania ryzykiem w jednostce. Ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania

narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majace wplyw na realizacje celéw.

Ryzyko to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celéw. Ryzyko jest prawdopodobieristwem wystapienia dowolnego zdarzenia,
dzialania lub braku dziatania, ktére wplynie negatywnie na osiagniecie wyznaczonych
celow i zadan, lub ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki.
Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobieristwem wystapienia.
Wilasciciel ryzyka jest to osoba lub komoérka organizacyjna odpowiedzialna za
przygotowanie planéw dziatann ograniczajacych prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka
jak réwniez dziataii zmniejszajacych potencjalna strate w przypadku zmaterializowania sie

ryzyka.

2. Analiza ryzyka
Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnoéci obszaru (systemu, procesu) na czynniki

ryzyka.

Analiza ryzyka obejmuje w szczeg6lnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosci jednostki oraz
ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki, zwanych

dalej , obszarami ryzyka”. Audytor wewnetrzny identyfikuje wszystkie obszary ryzyka ftj.
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procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Identyfikacja
obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celéw, dziatan, struktury Urzedu,
zakresow odpowiedzialnosci pracownikéw itp., a takze od profesjonalnego osadu audytora

wewnetrznego.

Przeprowadzajac analize ryzyka audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci:
1) cele i zadania Urzedu,

2) funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli zarzadczej,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Urzedu,

4) priorytety Kierownika jednostki,

5) czynniki ryzyka, w tym w szczeg6lnosci:

- zakres dzialalnosci prowadzonej przez jednostke,

- liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

- zmiany organizacyjne i prawne.

6) wyniki innych audytéw i kontroli.

Audytor wewnetrzny zwraca szczegolng uwage na obszary wrazliwe i newralgiczne
zwigzane z dzialalnoScia jednostki, narazone na wysokie ryzyko. W wyniku
przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy
ryzyka. Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany, a dokumentacja ta przechowywana jest w pozostatej dokumentacji audytu

wewnetrznego.

3. Metody prowadzenia analizy ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z
zastosowaniem wybranej jednej z wymienionych metod:

- matematycznej,

- szacunkowej - delfickiej (grupy eksperckiej).

- mieszanej

Opis ww. metod analizy ryzyka stanowi zatqcznik nr 1, nr 2 i nr 3 do niniejszego
Podrecznika procedur. O wyborze metody analizy ryzyka decyduje Audytor Wewnetrzny.
Zasadnicza metody, w oparciu o ktéra audytor dokonuje analizy ryzyka na etapie

przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda matematyczna.
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Podstawgq tej metody jest matryca operujaca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami
ryzyka (kategoriami czynnikéw ryzyka) i innymi kryteriami oceny. Poszczegdélnym
kryteriom oceny przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii ryzyka réwniez punkty.
Przy zastosowaniu wag (i punktoéw) okreélany jest - oddzielnie dla kazdego obszaru ryzyka -
poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriéw oceny nadawane sa kazdorazowo
przed zastosowaniem metody na etapie przygotowania planu audytu. Wagi nadaje audytor.
W takim samym trybie przyznawane sa punkty. Jednym z kryteriéw oceny jest priorytet
kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala kazdorazowo Kierownictwo jednostki.
Szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metoda matematyczna, w tym
wytyczne kryteriow oceny ryzyka, zostaly okreslone w zafgczniku Nr 1 do podrecznika
procedur. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw audytu
(ryzyka) itematéw zadan audytowych uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka, tj. pod
wzgledem stopnia ich waznosci dla Jednostki. Wyniki analizy matematycznej stanowia

podstawe do umieszczenia potencjalnej tematyki zadai w planie rocznym.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza sie mozliwos¢ modyfikacji
przyjetej metody analizy ryzyka. Modyfikacje moga polega¢ m.in. na automatycznym
wlaczeniu do planu audytu obszaréw ryzyka, ktére w ocenie audytora lub Kierownictwo
jednostki maja priorytetowe znaczenie, albo pominieciu w rankingu tych obszaréw ryzyka,
ktoére zostaly objete audytem lub kontrola w okresie trzech ostatnich lat i co do ktérych
wyniki biezgcej oceny ryzyka nie odbiegaja istotnie od wynikéw poprzedniej oceny. Decyzje
w tym zakresie podejmuje Audytor Wewnetrzny. Dolacza sie takze audyty zadan zleconych
na podstawie ustawy o finansach publicznych. Wprowadzone modyfikacje nie moga
wyklucza¢ z oceny obszaréw ryzyka kryterium priorytetu Kierownictwa jednostki. W
praktyce w Urzedzie Miasta Sopotu na etapie planowania rocznego stosuje sie

matematyczna metode analizy ryzyka.

4. Planowanie roczne i strategiczne.

a) Roczny Plan Audytu Wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Sopotu przeprowadza sie na podstawie rocznego
Planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem. W
uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, Audytor wewnetrzny uzgadnia z Kierownikiem jednostki

przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

13



Audytor wewnetrzny wyznaczajagc  obszary dzialalnosci, w  ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym, bierze pod uwage:
1) Wynik analizy ryzyka;
2) Priorytety kierownika jednostki;
3) Dostepne zasoby osobowe.
Audytor wewnetrzny okreéla liczbe osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w
nastepnym roku:
1) Zadan zapewniajacych;
2) Czynnosci doradczych;
3) Monitorowania zalecen;
4) Czynnosci sprawdzajacych.
Plan audytu na rok nastepny sporzadza sie¢ wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do
Podrecznika procedur do korica roku kalendarzowego i przekazuje Prezydentowi Miasta .
Plan audytu podpisuje Audytor wewnetrzny, a nastepnie Prezydent Miasta Sopotu.
Roczny plan audytu zawiera w szczegélnosci:
- obszary dzialalnosci jednostki, w ktérych zostana przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku,
- informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegolnosci na temat czasu planowanego na:
e realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
e realizacje czynnosci doradczych,
e monitorowanie realizacji zaleceni oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
e kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego (w przypadku wystapienia

takiej potrzeby).

Plan audytu w ciaggu roku moze by¢ zmieniany, jednak wymaga to pisemnego uzgodnienia
pomiedzy komorka audytu wewnetrznego i Prezydentem Miasta Sopotu; Audytor
wewnetrzny sklada Prezydentowi Miasta Sopotu sprawozdanie z wykonania planu audytu
informujace w szczegolnoéci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach
kontroli zarzadcze;.
Sprawozdanie z wykonania planu zawiera:
1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zaleceri oraz

czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w
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jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.
Wz6r rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego stanowi zatqcznik
nr 5 do niniejszego Podrecznika procedur.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni sporzadza sie do
korica stycznia kazdego roku. Audytor wewnetrzny podaje do publicznej wiadomosci na

stronie BIP Urzedu Miasta treé¢ planu audytu.

b) Strategiczny Plan Audytu

Cykl audytu nakresla zasadnicze cele i obszary pracy komoérki audytu wewnetrznego w
perspektywie dlugookresowej. Podstawa jego opracowania sa wyniki analizy potrzeb
audytu i analizy ryzyka dokonywanej na potrzeby planu rocznego. Dzieki temu zapewnia
sie powigzanie planu strategicznego z planem rocznym. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz
liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka wyznaczonych do

przeprowadzenia zadarn zapewniajacych w roku nastepnym (na ktéry sporzadza sie plan).

Podstawowym elementem cyklu audytu (planu strategicznego) jest wykaz obszaréw ryzyka
uszeregowanych wedlug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku), w ktérym
powinny by¢ poddane audytowi. Plan strategiczny jest wykonywany corocznie i jest czescia

planu rocznego.

Audytor wewnetrzny przygotowuje strategiczny plan audytu (czes¢ planu audytu
wewnetrznego na rok...) w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka do rocznego Planu
audytu. Przy opracowaniu Planu strategicznego audytu nalezy wzia¢ pod uwage wszystkie
zidentyfikowane obszary dziatalnosci jednostki.
Opracowujac plan strategiczny, nalezy réwniez wziac¢ pod uwage takie elementy jak:
- cele krotko i dlugookresowe jednostki,
- dziatania komoérki audytu wewnetrznego,
- planowane obszary audytu, ktére maja by¢ poddane audytowi, uszeregowane

wedlug priorytetu ze wzgledu na ocene ryzyka,
- czestotliwos¢ przeprowadzania audytéw w poszczegélnych obszarach.

Podlega on aktualizacji raz w roku na podstawie corocznej analizy ryzyka.
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V. Planowanie na poziomie zadania audytowego

1. Ogoélne zasady realizacji zadania

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie¢ na podstawie rocznego planu audytu w Urzedzie
Miasta Sopotu. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny mozna przeprowadzié
poza planem audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu
stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, Audytor wewnetrzny zawiadamia o tym
Prezydenta Miasta Sopotu.

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Prezydenta Miasta Sopotu oraz legitymacja stuzbowa lub dowdéd tozsamosci. Wzoér
upowaznienia stanowi zatqcznik nr 6 do Podrecznika procedur.

Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego, Audytor wewnetrzny informuje pisemnie lub
tez droga elektroniczng kierownika komoérki audytowanej, objetego zadaniem, o temacie
zadania i terminie jego realizacji.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor
pozyskuje informacje i potrzebne dokumenty od kierownictwa i pracownikéw komorki
audytowanej. Kierownicy i pracownicy komoérek audytowanych sa zobowigzani do
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego
materialéw oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komoérki, ktére audytor

wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji wytyczonych celéw zadania audytowego.

2. Planowanie zadania audytowego

Standard 2200 - Planowanie zadania

LAudytorzy wewnetrzni muszq opracowaé i udokumentowaé plan (program) kaidego zadania,

obejmujqcy cele i zakres zadania, czas potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne zasoby.”

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, Audytor Wewnetrzny, biorac pod uwage zasoby
osobowe (liczbe audytoréw), szacowany czas niezbedny na przeprowadzenie
poszczegodlnych audytow, a takze czas niezbedny na realizacje innych zadan oraz szkolenia,
okres$la liczbe i tematy zadann audytowych (odpowiadajacych poszczegélnym obszarom
ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzacym roku. Obszary ryzyka (zadania
audytowe), ktére nie zostana zakwalifikowane do przeprowadzenia w nadchodzacym roku,
zamieszcza si¢ w planie rocznym audytu jako obszary, ktére powinny zosta¢ objete cyklem

audytu w kolejnych latach.
Planujac zadanie audytorzy wewnetrzni muszg rozwazy¢:
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o cele badanej dziatalnosci i srodki, za pomocq ktorych kontroluje si¢ wyniki tej dziatalnosci,
e istotne ryzyka dotyczqce danej dziatalnosci, jej celow, zasobow i operacji, jak réwniez srodki,
za pomocq ktorych potencjalny wptyw ryzyka jest utrzymywany na akceptowalnym poziomie,
o adekwatnosc i skutecznos¢ procesow zarzqdzania ryzykiem i kontroli danej dziatalnosci w po-
rownaniu z odpowiednimi koncepcjami ramowymi lub modelami,
e mozliwosci wprowadzenia istotnych usprawnien proceséw zarzqdzania ryzykiem i kontroli
danej dziatalnosci.
Procesy zarzadzania ryzykiem i kontroli s3 odpowiednie i skuteczne, gdy identyfikujq
istotne potencjalne wydarzenia, mogace mie¢ wplyw na dane dzialanie i zarzadzaja
ryzykiem ich wystapienia zgodnie z apetytem organizacji na ryzyko. Ponadto stopieri
ogolnosci na etapie planu rocznego wymaga doprecyzowania celu dziatalnosci, ktéry bedzie
podlegal badaniu, a takze komorki/jednostki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzony
zostanie audyt. Dlatego przed przystapieniem do zadania Audytor Wewnetrzny dokonuje
analizy ryzyka wykorzystujac powszechnie stosowane metody: matematyczna opisang w
Standardzie 2010, szacunkowa - ekspercka lub w oparciu o profesjonalny osad Audytora
Wewnetrznego. Analiza ryzyka jest podstawa do zidentyfikowania kluczowych i stabych
stron systemow (proceséw) a przez to okreslenia probleméw na ktére nalezy zwrocic

szczeg6lng uwage w badaniach.

a) wstepny przeglad
Audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem programu zadania audytowego dokonuje
wstepnego przegladu. Przeglad wstepny stanowi etap planowania niezbedny dla
prawidlowego przeprowadzenia zadania audytowego. Polega on w szczeg6lnosci na:
- zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnoéci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,
- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizméw kontrolnych,
- uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizmoéw kontrolnych w
obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia
kryteriéw z audytowanym , audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem
jednostki. W celu uzgodnienia ww. kryteriéw audytor wewnetrzny moze przeprowadzic
narade otwierajaca. Wzoér dokumentu z narady otwierajacej stanowi zatqcznik nr 7 do
Podrecznika procedur.
Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:

- zapoznanie sie z przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci poddanej audytowi,
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- przeglad dokumentéw, danych i informacji dotyczacych audytowanego obszaru,
- analiza sprawozdan i innych dokumentéw ogélnodostepnych przygotowywanych
przez kierownictwo komoérki, w tym dostarczonych na prosbe audytora,
- zapoznanie sie z celami wyznaczonymi dla obszaru audytowanego w ramach
badanej dziatalnosci,
- rozmowy z pracownikami danej komorki, ktéra zostanie objeta audytem,
- rozmowy z osobami majacymi wplyw na dziatalno$¢ poddana audytowi,
- obserwacja / ogledziny,
- identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze badanej dziatalnosci,
- identyfikacja istniejacych mechanizméw kontrolnych stuzacych osigganiu celow i
ograniczajace ryzyka zwigzane z badang dziatalnoscia,
- uzgodnienie kryteriow mechanizméw kontrolnych, majace na celu ustalenie
kryteriéw najbardziej odpowiednich ze wzgledu na cel i zakres zadania,
- analiza wynikéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
- przeglad schematéw, wykresow,
- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.
Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktéry ma byé poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Przez proces nalezy
rozumie¢ pewien logicznie uporzadkowany ciag czynnosci, dziatan, decyzji i uzgodnien,

bedacych efektem pracy jednej lub kilku komérek organizacyjnych Urzedu .

b) analiza ryzyka na etapie realizacji zadania zapewniajacego

Audytor wewnetrzny w procesie analizy ryzyka na etapie realizacji zadania zapewniajacego
identyfikuje i szacuje ryzyka zwigzane z obszarem dziatalnosci komoérki audytowane;.
Audytor wewnetrzny powinien w szczegélnoéci uwzglednia¢ znaczace ryzyka, ktére moga
wplywac na cele, dziatalnos¢ operacyjna i zasoby organizacji tj. bra¢ pod uwage istnienie
planéw ciaggtoéci dzialania w audytowanej komoérce, a takze mechanizmy kontrolne w
zakresie zadan i stanowisk wrazliwych.

Audytor wewnetrzny ma mozliwoé¢ wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka w
zaleznosci od badanego obszaru.

Najczesciej podstawa przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania zapewniajacego sa
zebrane przez audytora wewnetrznego na etapie przegladu wstepnego informacje o

badanym obszarze dziatalnosci komoérki poddanej badaniu (po analizie przepisow
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prawnych i procedur wewnetrznych regulujacych dany obszar) i informacje zebrane po
analizie z wcze$niej przeprowadzonych kontroli i audytow (jezeli takie byly).

Szacowanie ryzyka moze rowniez odbywac sie za pomoca oceny punktowej, dokonywanej
na podstawie wiedzy i doSwiadczenia audytora wewnetrznego. Polega na okresleniu
prawdopodobienistwa zaistnienia zdarzenia i okre$leniu wplywu jaki to zdarzenie bedzie
mialo na realizacje celéw i zadarn w danym obszarze.

Poziom prawdopodobieristwa okreslany jest z przypisaniem kazdemu ryzyku wartosci
punktowej:

- ,3” - wysoki - kiedy istnieje duze prawdopodobienistwo wystapienia danego zdarzenia
wielokrotnie w ciggu roku;

-,2” - éredni - kiedy istnieje umiarkowane prawdopodobienistwo wystapienia danego
zdarzenia kilkukrotnie w ciggu roku;

-,1” - niski - kiedy istnieje mate prawdopodobieristwo wystapienia danego zdarzenia w

ciggu roku lub tez nie wystapi wcale w ciggu roku.

Poziom wpltywu (skutku) ryzyka okreslony jest wedtug ponizszej wartosci punktowej:

-,3” - powazny - kiedy zdarzenie objete ryzykiem bedzie miato duzy wplyw na realizacje
kluczowych zadann i osiaggniecie zalozonych celéw. Moze skutkowaé powaznymi
zakloceniami w pracy. Zagrozenia spowoduja brak zachowania ciaglosci proceséw
dziatania, a usuniecie skutkéw zmaterializowanego ryzyka bedzie bardzo trudne lub tez
proces przywracania do poprzedniego stanu bedzie bardzo trudny do zrealizowania;
-,2”-umiarkowany - kiedy zdarzenie objete ryzykiem moze spowodowac érednie zaklécenia
w dzialalnosci ale zastosowanie przewidzianych mechanizméw kontrolnych i dziatan
powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkéw tego zdarzenia;

-,1”- nieznaczny - kiedy zdarzenie objete ryzykiem moze powodowaé mate zaklocenia w
dziatalnosci ale nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki dziatalnosci.
Skutki zaistnienia zdarzenia mozna dos¢ latwo usuna¢ przy niewielkim nakladzie czasu i
zasoboéw;

Poziom istotnoéci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobieristwa i wplywu i okreélany jest
jako:

- poziom istotnosci ,wysoki” - 9-6;

- poziom istotnosci ,,éredni” - 5-3;

- poziom istotnosci ,niski” - 2-1.
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Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu analizy ryzyka na etapie zadania
zapewniajacego ustala ranking obiektow audytu co oznacza uszeregowanie ich w kolejnosci
rozpoczynajac od obiektéw, w ktérych poziom istotnosci ryzyka jest najwyzszy. Dzieki
takiemu uszeregowaniu audytor wewnetrzny dokonuje wyboru tych obiektéw w obszarze
audytowym, gdzie ryzyko jest najwyzsze.

Wyniki analizy ryzyka powinny by¢ odzwierciedlone w celach zadania. Natomiast ustalony

zakres zadania powinien by¢ tak okreslony, zeby byl wystarczajacy dla realizacji celéw.

¢) program zadania audytowego
Standard 2240 - Program zadania

,LAudytorzy wewnetrzni muszq opracowac i udokumentowac program zadania pozwalajgcy na
osiggnigcie celow zadania.”

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu przegladu wstepnego przygotowuje program
zadania zapewniajacego. Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego audytor wewnetrzny musi opracowaé i udokumentowaé program
kazdego zadania obejmujacy cele, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania, istotne
ryzyka w obszarze objetym zadaniem, narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,
kryteria oceny wustalen stanu faktycznego, sposéb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriéw oraz czas potrzebny do jego realizacji.

Program zadania audytowego nalezy opracowac przed narada otwierajaca, jednakze
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonywanie udokumentowanych zmian w
programie. Program zadania jest podpisywany przez Audytora Wewnetrznego. Wzor

programu zadania audytowego stanowi zatgczniku Nr 8 do Podrecznika procedur.

Opracowujac program zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny uwzglednia w
szczegolnosci:
1) Wynik przegladu wstepnego;
2) Uwagi Kierownictwa jednostki;
3) Zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

4) Przewidywany czas trwania zadania.
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Program zadania zapewniajgcego stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w trakcie
danego zadania. Jest podstawowym dokumentem zawierajagcym wyniki przeprowadzonego
przegladu wstepnego oraz analizy ryzyka. W programie zadania zapewniajacego okreéla sie
w szczegodlnosci:

1) Temat zadania;

2) Cel zadania;

3
4

)

) Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

) Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetej zadaniem;

5) Sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania
oraz technik badania;

6) Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci

jednostki objetym zadaniem;

7) Date rozpoczecia i zakoriczenia zadania.

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych powinny byé¢ kazdorazowo uzgodnione z
audytowanym, ktéry posiada wiedze wynikajaca z przepisow regulujacych obszar
dzialalnosci, z ich stosowania, a takze na temat wskaznikéw wykorzystywanych do oceny
skutecznodci i efektywnosci dziatalnosci w badanym obszarze. Uzgodnienie kryteriéw oceny
mechanizméw kontrolnych ma na celu przede wszystkim ustalenie kryteriow najbardziej
odpowiednich ze wzgledu na cel i zakres zadania, a takze ogranicza ryzyko zastosowania
nieprawidlowych, blednych kryteriow. Uzgodnienie dotyczy wskaznikéw/miernikow
efektywnosci stosowanych do oceny funkcjonowania danego obszaru, a takze zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w
jednostce.

W praktyce kryteria oceny ustalane sg indywidualnie dla konkretnego zadania audytowego
na etapie przegladu wstepnego.

W Programie zadania zapewniajacego okreéla si¢ planowane narzedzia i techniki pomocne
przy przeprowadzaniu zadania. Techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego
obejmuja w szczegodlnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami dotyczacymi badanego obszaru,

2) uzyskiwanie wyjasnieni i informacji od pracownikéw jednostki,

3
4

obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki,

)
)
) przeprowadzanie ogledzin,

5) rekonstrukcje wydarzeni lub obliczeni ,
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6) sprawdzanie rzetelnoéci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego Zrddla,
7) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia,
8) graficzna analize proceséw,
9) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow.
Program sklada sie z konkretnych wskazéwek dot. przeprowadzenia danego zadania.
Program zadania audytowego zatwierdza Audytor wewnetrzny. Audytor wewnetrzny w
uzasadnionych przypadkach moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego
dokona¢ zmian w jego programie. Zmiana taka moze wynikaé z pojawienia si¢ dodatkowych
istotnych informacji po rozpoczeciu zadania lub wynika¢ z koniecznosci rozszerzenia

zakresu zadania w zwigzku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk.

Techniki badania (przykladowe)

Zapoznawanie sig z dokumentami stuzbowymi - jest to jedna z podstawowych technik badania.
Badajac dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage na ich tres¢ merytoryczna,
elementy formalne, terminowos¢ wystawienia oraz zgodno$¢ z innymi dokumentami i

stanem faktycznym.

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oswiadczen) - audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze
réwniez uzyskiwac informacje uzupetniajace od innych pracownikéw jednostki, a w razie

potrzeby takze od innych jednostek.

Rozmowa - jest jednym ze sposobéw uzyskiwania wyjasnieni lub informacji. Kazda rozmowa
powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki

udokumentowane.

Graficzna analiza proceséw - oznacza postugiwanie sie siatka graficzng (diagramem) w celu
zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego

procesu.
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Obserwacja - technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadarn przez pracownikéow
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Jest szczegélnie przydatna gdy

przedmiotem testu sa czynnosci, ktére nie podlegaja dokumentowaniu.

Ogledziny - przeprowadza sie je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie

zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Rekonstrukcja  wydarzenn lub obliczen - pozwala oceni¢ dokladnos¢ i prawidlowosé

zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikéw.

Sprawdzenie rzetelnosci informacji - polega na poréwnaniu danej informacji z informacja

pochodzaca z innego Zrodta.

Analiza poréwnawcza - polega na poréwnaniu okreslonych informacji (zbioréw danych) w

celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia.

Szacunkowa metoda doboru préby - pozwala na wybér préoby na podstawie profesjonalnej

oceny , wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie probek losowych (probkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej
populacji metoda wyrywkowa. Probkowanie polega na okreSleniu i doborze probki, a
nastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji
wynikéw na badana populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci préby i jej dobor w taki
sposob, by byla reprezentatywna dla calej populacji. Metodyke ustalania wielkosci proby i jej

doboru zamieszczono w zatqczniku Nr 9 do Podrecznika procedur.
Testy

Testy maja na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac sie
okreslonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujac przygotowane
przez siebie dokumenty robocze. Biorac pod uwage funkcje i cele poszczegolnych testéw

wyrdznia sie: testy kroczace, testy zgodno$ci i testy wiarygodnoéci (rzeczywiste).

Testy kroczqce - polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci
danego procesu (systemu) od jego poczatku do korica. Testy kroczace umozliwiaja
audytorowi zrozumienie procesu, ktéry bedzie podlegal dalszym badaniom audytowym.
Wykonuje sie je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystapieniem

do zasadniczych czynnosci audytowych, w szczegolnosci na etapie wstepnego przegladu.
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Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze dany proces
(system) dziala zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane.
Testy te przeprowadza sie dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanowit
polegac . Jezeli audytor oceni, Ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polegac,

zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich testéw zgodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow zgodnosci
Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne,
dokladne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci
przeprowadza sie na poszczegolnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnoéci. Jesli
audytor na podstawie testéw zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli, testy
wiarygodnosci przeprowadza si¢ na malych prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). W
przypadku stwierdzenia, Ze mechanizmy kontroli nie sa stosowane testy wiarygodnosci
prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych prébach (rozszerzone testy wiarygodnosci).

Wzor testu wiarygodnosci przedstawia zatqcznik nr 10 do Podrecznika procedur
Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegélny przypadek testow rzeczywistych. Podstawa stosowania
metod analitycznych jest zalozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych,

mozna oczekiwaé wystapienia i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy zmiennymi.

Procedury analityczne sa wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji.
Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez

audytora. Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

. nieoczekiwanych réznic,

o braku réznic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
. btedéw i nieprawidlowosci,

. innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne moga obejmowac np. :

. poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego
okresu,
. poréwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub

prognozami (np. badajac ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem
budzetu a prognoza),
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. poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
. badanie zmian w saldach kont wczeéniejszych okreséw, ktére moze doprowadzi¢ do

sformulowania prognozy dla okresu biezacego,

. badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,
. prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,
. badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwrécic¢

uwage na nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych srodkéw na zakup z

iloscig zakupionego towaru).

3. Przeprowadzenie zadania zapewniajacego

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego Audytor Wewnetrzny wykonujacy
zadanie, informuje kierownikéw komoérek audytowanych objetych badaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajacego. W celu przedstawienia programu audytor moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udzialem kierownikéw komoérek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw.
Dokumentuje to spotkanie pisemnie w formie protokolu z narady otwierajacej. Wzor
protokotu z narady otwierajgcej przedstawiono w zalgczniku nr 7 do Podrecznika Procedur.
Audytor wewnetrzny odpowiada za realizacje zadania zapewniajacego, ktére powinno
odbywa¢ sie sprawnie i terminowo. Audytor Wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do wykonywania swoich obowiazkéw. Audytor
powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktéw prawnych dotyczacych danego zadania
audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy. Jezeli Audytor
Wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych
do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne
lub pomoc innego audytora lub innych pracownikéw jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o
powolanie rzeczoznawcy. Wzdr wniosku o powotanie rzeczoznawcy stanowi zatqcznik nr 11

do Podrecznika procedur

a) Ocena kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:

- zgodnos¢ dziatalnoéci z przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami

wewnetrznymi,

25



- skutecznoéc i efektywnosé¢ dziatania,
-wiarygodnos¢ sprawozdan,
- ochroneg zasoboéw,
- promocje i przestrzeganie zasad etycznego postepowania,
- efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,
- zarzadzanie ryzykiem.
Ocena mechanizmoéw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewniania, ze
podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiggniecia zamierzonych celéw. Ocena
ta powinna by¢ udokumentowana oraz poparta wynikami testéw, obserwacji i badan.
Badajac system kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny postuguje sie gtéwnie listami
kontrolnymi oraz kwestionariuszami kontroli wewnetrznej. Podstawowym dokumentem
stosowanym w pracy audytora wewnetrznego jest lista kontrolna. Wzér Listy Kontrolnej
stanowi zatqcznik nr 12 do Podrecznika procedur. Kwestionariusze moga stanowi¢ pomoc do
uzyskania potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komoérki na temat
mechanizméw kontroli zarzadczej. Wzor Kwestionariusza Kontroli Wewnetrznej stanowi
zatqcznik nr 13 do Podrecznika Procedur. Narzedziami pomocniczymi sg notatki opisowe i
notatki z rozméw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu. Audytor wewnetrzny
wiele informacji uzyskuje réwniez podczas rozméw z pracownikami komérki audytowanej.
Informacje uzyskane podczas rozméw a takze wynikajace z nich wustalenia s3
dokumentowane przez audytora wewnetrznego lub tez przez pracownikéw udzielajacych
informacji w formie protokotu z wywiadu. Wzér protokotu z wywiadu stanowi zatgcznik nr 14
do Podrecznika procedur. Informacje znajdujace sie w sporzadzonych dokumentach
roboczych audytu uzasadniaja wnioski oraz wydane na ich podstawie zalecenia, ktére
audytor wewnetrzny sformulowal w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
zarzadczej.
W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny bierze pod uwage
nastepujace czynniki:
- typy bledéw i nieprawidlowosci, ktére moga wystepowag,
- istniejace mechanizmy kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu btedéw i

nieprawidlowosci,
- czy sg ustalone procedury i czy sg przestrzegane,
- istniejace stabe strony sprzyjajace wystepowaniu btedéw i nieprawidlowosci,

pomimo stwierdzonych mechanizméw kontroli,

- wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopierr nasilenia
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technik audytu, ktére trzeba zastosowac,
- wyniki z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére

zostaly uznane za krytyczne lub wazne.

b) Testowanie
Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki populacji, zbadaniu jej,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikéw. Stosowanie prob
statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobieristwa pozwala na stawianie tez
dotyczacych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci.
W audycie wewnetrznym wtasciwie dobrana préba do badania powinna spelniaé ponizsze
kryteria:
- reprezentatywnosci - prébka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedla¢

badany zbiér,
- poprawnosci - probka powinna identyfikowac jak najwiecej bledéw, by mozna je

bylo skorygowag,
- protekgji - do proby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementéw,
- prewencji - komoérka audytowana nie wie, jakie elementy zostang wytypowane do

proby.
Probka wybrana do badania powinna byé dobrana w taki sposéb aby zapewniata
kombinacje wszystkich ww. kryteriéw, odpowiednia do osiagniecia wyznaczonych celow
zadania.
Najczesciej stosuje sie dwa rodzaje testow:
- testy zgodnosci,

- testy wiarygodnosci.

c) Stwierdzenie stanu istniejacego

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotowym zadania audytowego,
- okredlenie uchybien oraz analiza przyczyn i skutkéw ich powstania,

- przedstawienie zaleceni w sprawie usuniecia uchybien.

Cechy dobrze opracowanych ustalert audytu:

- stwierdzenie stanu faktycznego (gdzie jest btad?),

- kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),
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- skutek (jaki to ma skutek?),

- przyczyna (dlaczego tak sie stato?),

- zalecenie w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybieri lub wprowadzenia
usprawnien,

- opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym

zadaniem.

4. 1.Dowody audytowe
a) Dowody potwierdzajace ustalenia audytu
Podczas przeprowadzania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny gromadzi dowody
potwierdzajace ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:
- dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskéw,
- wiarygodne - rzetelne i mozliwie najlepsze do uzyskania przy uzyciu wtasciwej
techniki,
- istotne - wspierajq ustalenia audytu i s3 powiazane z obiektami audytu,

- uzyteczne - pozwalaja zrealizowac cele audytu.

b) Zrédla i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodéw potwierdzajacych ustalenia audytu zalezy od Zrédla ich
pochodzenia oraz dostepu do nich tj. wewnetrzne i zewnetrzne. Najwigeksza wiarygodnoscé
maja dowody zewnetrzne, poniewaz sa tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostaja
pod jej kontrola (komoérka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany). Dowody
wewnetrzne, tworzone przez komoérke audytowana pozostaja pod jej kontrola. W pewnych
sytuacjach moze okaza¢ sie, ze nie sa dostateczne i wymagane jest ich potwierdzenie z

innych Zrédet.

c) Badanie dokumentéw

Badanie dokumentéw jest podstawowa technika uzyskiwania dowodéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia,
zgodnos¢ z okreSlonymi wymogami, wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem

faktycznym. Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od
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zrédla pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od
tego, czy sa oryginalami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci

dokumentu, audytor dazy do ustalenia stanu faktycznego.

d) Wywiad

Rozmowy sa przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ wywiad z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Ustalenia,
ktére sa istotne nalezy potwierdzi¢ innymi dowodami. Z przeprowadzonego wywiadu
sporzadza sie protokét z wywiadu, ktérego wzor przedstawiono w zalgczniku nr 14 do

Podrecznika procedur lub tez pracownik audytowanej komorki sktada pisemne wyjasnienia.

5. Narada zamykajaca

Po zakoriczeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia i
propozycje zalecer. Audytor wewnetrzny dokonuje ustaleri i wydaje zalecenia na podstawie
analizy zebranych dowodoéw i przeprowadzonych testéw. Uzgodnienie wstepnych wynikéw
audytu ma na celu uzyskanie potwierdzenia, iz przy formulowaniu zalecerr zostaly wziete
pod uwage wszystkie informacje majace wplyw na realizacje zadafi w badanym obszarze
dziatalnosci. Uzyskanie porozumienia audytora wewnetrznego z audytowanym odnoénie
propozycji zaleceri ma na celu zapewnienie, iz sformutowane zalecenia sa adekwatne do
zidentyfikowanych probleméw i mozliwe do zrealizowania.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajaca z udzialem kierownika komoérki audytowanej objetej
zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez niego pracownikéw. Wzoér protokotu z
narady zamykajgcej stanowi zatacznik nr 15 do Podrecznika procedur.

Termin narady zamykajacej audyt wyznaczany jest przez audytora wewnetrznego w
porozumieniu z kierownikiem komorki audytowanej.

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

wstepnych wynikach.
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6. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Audytor wewnetrzny dla kazdego zakoriczonego zadania zapewniajacego, po uzgodnieniu

wstepnych  wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezefi do

sformulowanych zalecerr sporzadza sprawozdanie, w ktérym przedstawia, w sposob jasny,

zwiezly, przejrzysty, obiektywny i kompletny ustalenia i zalecenia wynikajace z realizacji

zadania.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) Temat i cel zadania zapewniajacego;

2
3
4
5
6
7

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;
Date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

Ustalenia i ocene wedlug kryteriow przyjetych w programie;
Zalecenia;

Odniesienie sie audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen;

~ ~— ~— ~— ~—~— ~—

Ogo6lna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem;
8) Date sporzadzenia sprawozdania;

9) Imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Wzor sprawozdania z zadania zapewniajgcego stanowi zatgcznik nr 16 do Podrecznika procedur.

Audytor Wewnetrzny przed przekazaniem sprawozdania kierownikowi komorki

audytowanej opiniuje sprawozdanie biorac pod uwage takie kryteria jak:

- dokladno$¢ - sprawozdanie musi by¢ oparte na faktach. Kazde stwierdzenie, kazda
liczba oraz kazde odniesienie musi by¢ oparte na rzeczowych dowodach;

- jasnos¢- treé¢ sprawozdania powinna by¢ zrozumiata dla odbiorcy;

- zwiezlos¢ - sprawozdanie nie powinno by¢ nadmiernie rozbudowane. Zwieztos¢
oznacza w tym przypadku eliminacje zapiséw, ktére sa nieistotne lub sa bez
znaczenia dla przedmiotu audytu;

- przejrzystoéc - informacje umieszczone w sprawozdaniu powinny by¢ zrozumiate
dla odbiorcy;

- obiektywizm - informacje, ktére znajduja sie w sprawozdaniu muszg wynikac ze

zgromadzonych dowodéw i odnosic sie do faktow;

- kompletnosé - sprawozdanie musi zawiera¢ wszystkie istotne informacje
stanowiace podstawe dla sformulowanych zalecery;

- jezyk sprawozdania - w sprawozdaniu nalezy unika¢ postugiwania si¢ zargonem i

terminami technicznymi, ktére nie beda zrozumiate dla oséb otrzymujacych
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sprawozdanie.
Ponadto sprawozdanie musi by¢ konstruktywne i dostarczone na czas.
Audytor Wewnetrzny ocenia dokumenty robocze pod wzgledem wystarczajacego
uzasadnienia wnioskéw i zalecer oraz czy zgromadzone dowody audytowe sa dostateczne,
istotne i uzyteczne. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi audytowanej komorki i
Prezydentowi Miasta.
W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komoérek audytowanych,
audytor moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania,
ktéra dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego komoérki. Sprawozdanie z zadania
zapewniajacego stanowi dla audytowanego podstawe realizacji zalecen.
Kierownik komoérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje, powiadamiajac o tym na piSmie Audytora wewnetrznego i
Kierownictwo jednostki.
W przypadku odmowy realizacji zaleceri kierownik komorki audytowanej przedstawia, w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko i
przedstawia je Audytorowi wewnetrznemu. Audytor wewnetrzny po analizie przekazuje
pisemne stanowisko Prezydentowi Miasta, ktéry podejmuje decyzje dotyczaca realizacji

zaleceni, informujgc o tym kierownika komoérki audytowanej i Audytora wewnetrznego.

7. Ocena jakosci zadania audytowego
Po kazdorazowym przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny
przeprowadza oceng jakosci wykonania zadania poprzez wypelnienie , Formularza Przeglgdu

Poaudytowego” - zatgcznik nr 17 do Podrecznika procedur.

8. Czynnosci monitorujace

Monitorowanie to biezace dzialania majace na celu ustalenie stanu realizacji zaleceni. Polega
na sprawdzeniu czy i w jakim stopniu wdrazane sg zalecenia przyjete przez audytowanego
do realizacji. Po uptywie terminéw realizacji zaleceri wskazanych przez audytora , audytor
wewnetrzny moze zwréci¢ sie pisemnie do kierownika komoérki audytowanej objetej
zadaniem audytowym o informacje na temat dziatani podjetych w celu realizacji zaleceri oraz
stopnia ich realizacji. Audytor wewnetrzny moze tez monitorowaé etap wdrozenia zalecer
przed terminem wyznaczonym na ich realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sa

dziatania zmierzajace do ich terminowego zrealizowania.
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Od charakteru ustalet i rodzaju zalecerr, a takze od profesjonalnego osadu audytora
wewnetrznego bedzie zaleze¢ w ktérym momencie audytor rozpocznie monitorowanie.
Wyb6ér najbardziej odpowiedniej formy monitorowania zalezy od audytora wewnetrznego,

ktéry uwzglednia w ww. zakresie potrzeb Kierownictwa jednostki.

9. Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zaleceri przeprowadza czynnosci
sprawdzajace dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.
Przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajacych ma na celu ocene sposobu wdrozenia i
skutecznodci zalecent zrealizowanych przez audytowanych. Informacja z czynnosci
sprawdzajacych bedzie stanowila wazny element analizy ryzyka przeprowadzonej na poczet
opracowania planu audytu w kolejnych latach.

Przeprowadzenie czynnoéci sprawdzajacych ~wymaga wystawienia  odrebnego
upowaznienia przez Prezydenta Miasta Sopotu. Decyzje o przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajacych podejmuje kazdorazowo audytor wewnetrzny. Termin przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych od
osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecerr z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.
W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Audytor wewnetrzny moze
wystosowaé pisemne zapytanie o stopieft wdrozenia prac do osoby lub tez do osoéb
odpowiedzialnych za realizacje zaleceri z audytu zawartych w sprawozdaniu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoéci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej.

Wzor notatki informacyjnej czynnosci sprawdzajgcych stanowi zatgcznik nr 18 do Podrecznika
procedur .

Notatke informacyjna audytor wewnetrzny dotacza do dokumentacji dotyczacej zadania

audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone czynnoéci sprawdzajace.

10. CzynnoSci doradcze

Audytor wewnetrzny moze realizowac czynnoséci doradcze, stuzace wspieraniu Prezydenta
Miasta w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy (na podstawie
wynikéw analizy ryzyka do planu audytu wewnetrznego, w wyniku przegladu wstepnego,
jako uzupelnienie zadania zapewniajacego, lub w przypadku pojawienia sie istotnych
ryzyk). W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje

dotyczace usprawniern funkcjonowania jednostki. Przed przystapieniem do realizacji
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czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia z Kierownictwem jednostki w
szczegolnosci:

-cel i zakres przedmiotowy czynnosci doradczych,

-zakres podmiotowy,

-spos6b przeprowadzenia zadania,

-sposob udokumentowania przebiegu i wyniku czynnosci doradczych,

-podzial obowigzkéw i odpowiedzialnosé obu stron.

W przypadku znaczacych zadan takie uzgodnienia moga zosta¢ zawarte w formie pisma
zlecajacego. Pisemne zlecenie moze stanowi¢ podstawe do opracowania Programu zadania
doradczego. Program zadania doradczego przyjmuje forme i tres¢ zaleznie od charakteru
zadania. Cele zadant doradczych musza odnosi¢ sie¢ do proceséw tj: tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli. Przy wykonywaniu czynnoéci doradczych audytor
wewnetrzny musi zapewnié, ze przyjety zakres zadania jest wystarczajacy by obja¢ nim
przyjete wczeéniej cele. W praktyce moze wystapi¢ taka sytuacja, ze audytor wewnetrzny
mialby jakie$ zastrzezenia do zakresu, wowczas musi omoéwic je z Kierownictwem jednostki
(zleceniodawca) ktory zdecyduje, czy zadanie bedzie kontynuowane. W trakcie
wykonywania czynnosci audytor wewnetrzny musi odnies¢ si¢ do mechanizméw
kontrolnych wchodzacych w zakres danego zadania oraz zwraca¢ uwage na kwestie
zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej.

Czynnoéciami doradczymi wykonywanymi przez audyt moga by¢ réwniez biezace
czynnosci zwigzane z doradzaniem Kierownikowi jednostki/komorki i sktadanie wnioskoéw
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki. Wnioski i opinie
wydane przez audytora w wyniku przeprowadzonego zadania doradczego nie sa wigzace
dla Kierownictwa jednostki lub/i kierownika komoérki audytowanej, na rzecz ktdérego
prowadzone bylo zadanie.

Biezace czynnosci doradcze musza by¢ w odpowiedni sposéb wykonane i udokumentowane
tj. odpowiednio do rodzaju i charakteru dzialann podjetych przez audytora wewnetrznego -
w postaci notatki, wydania opinii czy sporzadzenia sprawozdania.

Audytor wewnetrzny musi monitorowa¢ wyniki zadan doradczych. Zakres monitorowania
powinien by¢ uzgodniony ze zleceniodawca.

W rocznym Planie Audytu Wewnetrznego oprécz zaplanowanych zadan zapewniajacych i

czynnosci sprawdzajgcych planuje si¢ czynnosci doradcze.
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Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnient
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci
doradczych i jej przyczynach, audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Oznacza to, iz audytor wewnetrzny nie moze wykonywac¢ tych czynnosci
doradczych, ktérych realizacja mogtaby prowadzi¢ do naruszenia zasad niezaleznosci lub
obiektywizmu. Dobra praktyka audytu wewnetrznego jest okreSlenie przez audytora
wewnetrznego, w porozumieniu z Kierownikiem jednostki warunkéw wykonywania tych

Cczynnosci.

11. Przeglad jakosci audytu wewnetrznego

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego

Audytor Wewnetrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci.

Celami dziatait podejmowanych w ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci jest:

- usprawnienie pracy audytu wewnetrznego i zapewnienie, ze funkcjonuje w sposéb
efektywny i skuteczny,

- przysporzenie warto$ci dodanej.

Program ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci pracy audytu wewnetrznego, co moze

wplynaé na poprawe funkcjonowania jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt

wewnetrzny.

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze

dzialalnos¢ audytu wewnetrznego jest zgodna z Karta audytu, Standardami, Kodeksem

etyki, a takze funkcjonuje wydajnie i skutecznie.

Standard 1310 - Wymagania dotyczace programu zapewnienia i poprawy jakosci.

, Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniac zarowno oceny wewnetrzne jak i
zewnetrzne.”

Biezacy monitoring jest integralna czeécia codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dziatalnosci audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sa
wlaczone w codzienne zasady i dzialania wykorzystywane do zarzadzania dziatalnoscig
audytu wewnetrznego i wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny
zgodnosci z Definicja Audytu Wewnetrznego oraz Standardami, a takze stosowania

Kodeksu Etyki. Wystarczajaca wiedza na temat praktyk audytu wewnetrznego wymaga
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zrozumienia wszystkich elementéw Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki

Zawodowej.
Program zapewnienia i poprawy jakosci uwzglednia:

- oceny wewnetrzne - obejmujace biezace i okresowe przeglady wykonywane w drodze
samooceny Audytora Wewnetrznego lub przez innego audytora wewnetrznego oraz
wypelnienie kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego - wg zatacznika nr 13 do
Podrecznika procedur. Biezace przeglady wykonywane sg przez Audytora Wewnetrznego w
ramach zadan i obowiazkéw zwigzanych z kierowaniem pracg komorki. Przeglady te moga

obja¢ w szczegodlnosci:

e monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa i wytycznych funkcjonowania au-
dytu wewnetrznego oraz wewnetrznych procedur audytu,

e koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem rocznego planu audytu,

¢ nadzorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadani audytowych,
w tym przeglad programéw zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadze-
nia audytu (wykonywanie nadzoru powinno by¢ udokumentowane),

e koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdania z wykonania
rocznego planu audytu,

¢ nadzorowanie innych prac zwigzanych z wypelnianiem funkcji audytu,

¢ nadzorowanie prowadzenia biezacych i statych akt audytu,

e listy sprawdzajace oraz inne $rodki zapewniajace, iz praca audytoréw przebiega
zgodnie z przyjetymi procedurami,

¢ informacje zwrotna od zleceniodawcéw audytu i innych zainteresowanych stron o
pracy audytoréw; biezaca informacja o pracy audytora jak réwniez ankiety po zakon-
czeniu zadania,

e zarzadzanie czasem, analiza wykonania planu audytu,

e analizy innych wskazZnikéw dzialalnosci (jak np. cykl audytu, przyjete zalecenia).

Okresowe przeglady obejmuja w szczegolnosci przeglady jakosci i efektywnosci zadan

audytowych oraz przeglady jakosci akt biezacych audytu.

Ocenom wewnetrznym odpowiada takze ankieta jako$ci prac audytu wewnetrznego, ktéra
wypelniaja audytowani po przeprowadzonym audycie. Wzor ankiety stanowi zatqcznik nr 19

do Podrecznika procedur.
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- oceny zewnetrzne - to oceny przeprowadzane co najmniej raz na pie¢ lat przez
wykwalifikowana niezalezng osobe lub zespét spoza organizacji. Niezaleznoé¢ zespolu
oceniajacego lub osob oznacza, ze nie wystepuje rzeczywisty lub domniemany konflikt
intereséw i osoby te nie sg czeécig, ani nie pozostaja pod kontrola organizacji, ktérej audyt
wewnetrzny jest oceniany.

Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona na dwa sposoby:

- pelna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewnetrznego zespot zewnetrzny,

- tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez

wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

VI. Akta Audytu

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne

znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce. Audytor wewnetrzny w

ramach systematycznej oceny kontroli zarzadczej identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z

realizacja zadain w danym obszarze dzialalnosci, dokonuje oceny mechanizméw

kontrolnych, a takze wydaje zalecenia. Dokumentacja wytworzona i/lub gromadzona przez

audytora wewnetrznego stanowi potwierdzenie poprawnoéci przeprowadzonego badania

audytowego oraz uzasadnienie dla wydanych zalecen.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego,

2) pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegélnosci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

W praktyce w Urzedzie Miasta Sopotu dokumentacje prowadzi sie z podzialem na:

- biezace akta audytu wewnetrznego stanowiace dokumentacje dotyczaca zadania
audytowego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego,

- stale akta audytu wewnetrznego stanowigce pozostala dokumentacje audytu
wewnetrznego. Jednym z celow prowadzenia tej dokumentagji jest gromadzenie
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan

audytowych.
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1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego - biezace akta audytu

Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformulowania uwag i zalecen, ktére beda
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego.

Biezace akta obejmuja:

1) program zadania zapewniajacego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3
4

) wynik czynnosci doradczych,
) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwiazane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci

sprawdzajacych.
Wyzej wymienione dokumenty wiacza sie do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
wykonywanych czynnoéci, nadajac numer poszczegélnym dokumentom i zamieszczajac, na
poczatku kazdego tomu akt wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich
nazwy.
Akta biezace audytu sa rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach
ogo6lnych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie z

rzeczcowym wykazem, do rejestracji i przechowywania akt biezacych stuzy hasto

klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1720.

Kierownik komorki, w ktoérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz Prezydent

Miasta Sopotu maja prawo wgladu do biezacych akt audytu.

2. Pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego - stale akta audytu wewnetrznego
Stale akta obejmuja w szczegdlnosci:

1) Dokumentacje robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu;

2) Plan audytu;

3) Sprawozdanie z wykonania planu audytu;

4
5

)
)
) Wyniki samooceny audytu wewnetrznego;

) Wyniki oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego;

6) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego;

7) Sprawozdania z wykonania programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu

wewnetrznego;
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8) Wymagania dotyczace archiwizacji dokumentacji zadan oraz zasady archiwizacji i
sprawowania pieczy nad dokumentacja zadan doradczych oraz zasady jej
udostepniania.
Dla planéw audytu do znaku akt dodaje sie symbol komérki audytu wewnetrznego, symbol
z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), kolejny numer sprawy oraz dwie
ostatnie cyfry roku. Zgodnie z rzeczcowym wykazem, do rejestracji i przechowywania

planéw audytu stuzy hasto klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1721.

Audytor wewnetrzny odpowiada za catos¢ akt audytu: akta state audytu i akta biezace.
Akta podlegaja aktualizacji i w tym celu prowadzi si¢ monitoring stanu faktycznego.
Dokumentacja podlega przegladowi jakosci poprzez wypetnianie formularza przegladu statych
akt audytu - zatgcznik nr 20 do Podrecznika procedur.

Dokumenty robocze sporzadzone przez Audytora Wewnetrznego powinny by¢ opatrzone
naglowkiem zawierajacym w szczegolnosci znak akt biezacych (sygnature akt), oznaczenie
zadania audytowego (numer i temat zadania), nazwe komorki audytowanej, tytul / opis
zawartosci lub cel sporzadzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i
zawiera¢ date. Uzyte skréty i symbole powinny by¢ opisane i wyjaénione. Na pozostatych
dokumentach roboczych, gdy podlegaja one wiaczeniu do biezacych akt audytu, audytor
umieszcza znak akt biezacych (sygnature akt). Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢

dowodem audytowym.
Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu
kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia z
innych zZrédel. Audytor wykorzystuje KKW zadajac kierownictwu i pracownikom komorki
audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamkniete sa tak sformulowane, ze
mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Przygotowanie tego typu pytann wymaga wiecej
pracy, ale odpowiedzi sa latwe w analizie i dostarczaja audytorowi szczegoétowych
informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na
swobodny opis kontroli. Latwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalaja jedynie na
zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢ stosowane w fazie

wstepnej audytu aby audytor mial mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.
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Lista kontrolna

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista kontrolna
moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy
kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe
podejscie do przeprowadzanego badania i zapobiega pominieciu w badaniu istotnych

kontroli lub przewidywalnych faktéw.
Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajagcym pytania dotyczace
ryzyka jakie wigze sie z dzialalnodcia komoérki audytowanej. Kwestionariusz samooceny
wypelniany jest samodzielnie przez kierownictwo komorki audytowanej. Dokument ten
moze mie¢ podobny uklad jak KKW. Kwestionariusze samooceny maja zastosowanie w
szczeg6lnosci w fazie wstepnej audytu. Wynikajace z nich informacje pomagaja audytorowi

w zrozumieniu badanej dziatalnosci, wymagaja jednak potwierdzenia z innych Zrédet.
Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz 1aczacych je linii
danego procesu oraz poszczegélnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w celu
dokonania graficznej analizy procesu. Wyréznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i
pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuja przeplyw dokumentéw pomiedzy

poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.
Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegélne
etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnoé¢ za dany etap/ czynnos¢,
dokumenty wynikajace z danego etapu /czynnosci itp. opisuje sie¢ w poszczegélnych

kolumnach tabeli.
Protokot

Protokét jest forma w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajacej, zamykajacej
oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami komoérek audytowanych w trakcie
realizacji zadania audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie protokotu audytor moze

réwniez udokumentowaé wyniki przeprowadzonej rozmowy.
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3. Klasyfikacja, rejestracja i oznakowanie spraw z zakresu audytu wewnetrznego

Dokumenty tworzone w komérce audytu wewnetrznego rejestruje sie i znakuje wedtug
zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakladowych.

Akta audytu przekazuje sie¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa i wedtug zasad okreslonych w Urzedzie Miasta Sopotu.

VIII. Postanowienia koncowe

W  zakresie spraw nie ujetych w niniejszym Podreczniku procedur obowiazuja

postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sopotu.
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