Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.1.14.2012

Burmistrza Szubina

z dnia 8 lutego 2012r.

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Szubinie

KARTA AUDYTU

WEWNETRZNEGO

Urzedu Miejskiego
w Szubinie

Szubin, luty 2012 rok



§1
Postanowienia ogolne

. Niniejsza karta audytu wewtiznego, zwana daléjartg, okresla przygte dla Urzdu
Miejskiego w Szubinie i jednostek organizacyjnychmi® Szubin, ogolne zasady
funkcjonowania, metodykoraz procedury i oceraudytu wewgtrznego.

. Niniejsza karta podledabedzie dalszym modyfikacjom wraz z rozwojem audytu
wewretrznego oraz ze zmianami warunkow, w ktorych dzidtaad Miejski w Szubinie,

zwany dalgj Urzedem.

§2

Definicja audytu wewngtrznego

Audytem wewgtrznym jest dziatalnécia niezalena i obiektywrs, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéwada poprzez systematyczmcerg
kontroli zaradcze] oraz czynnimi doradcze. Ocena kontroli zadczej dotyczy w
szczegolnéci adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w Urzdzie.
Audytor wewrgtrzny, prowadzc audyt wewatrzny, kieruje s standardami audytu

wewretrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

§3
Ogolne zasady i cele audytu wewtrznego

Ogoélnym celem przeprowadzania audytu wetnamego jest dostarczenie Burmistrzowi
Szubina, zwanym dalg Burmistrzem, racjonalnego zapewnieniaze mechanizmy
zarzdzania i kontroli zargczej funkcjonu prawidtowo.

Celem audytu wewrznego jest niezal@a i obiektywna ocena adekwason
skutecznéci i efektywndci funkcjonupcych w ramach kontroli zagdczej procesow,
systeméw oraz procedur w @adzie, a poprzez to wniesienie waxtododane).

Rola audytu wewgtrznego polega na wykrywaniu i okteniu potencjalnego ryzyka,

mogcego st pojawié w ramach dziatalmmi Urzedu oraz na badaniu



i ocenie prawidtowsci i efektywndci systemow kontroli zasziczej, majcych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

4. Audyt wewrgtrzny obejmuje czynriei 0 charakterze ocenighiym, zapewniajcym oraz
doradczym. Podstawowe znaczenie gnajzynndci o0 charakterze ocenigym
I zapewniggcym. Dziatania o charakterze doradczym mbgé wykonywane o ile ich
charakter nie narusza zasady obiektywizmu i nienakei audytora wewgtrznego.

§4

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewrtrzny poprzez niezalde badanie adekwatfw i efektywndgci systemow
kontroli zaradczej oraz ocenprocesow zamglzania ryzykiem, pomaga w prawidtowej
realizacji tych systemow i procesow.

2. W przypadku faktycznego lub uzasadnionego domniéanpopetnienia przegpstwa,
ujawnionego w wyniku prowadzenia audytu lub wykoayma innych czynniei, audytor
wewretrzny powiadamia o tym Burmistrza .

3. W zakresie wykonywania swoich zadavspoOtpracuje z audytorami zegtrznymi,

a w szczegolnai z kontrolerami Regionalnych 1zb Obrachunkowychzolnspektorami

Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Audytor wewrgtrzny ma prawo:

- przeprowadzania audytéw finansowych, systemowyzlatalndci, informatycznych,
zarzmdzania, gospodardoi, wydajnaci, efektywndci i innych,

- wstkepu do pomieszczeoraz wghdu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych
oraz do innych materiatdbw zwaanych z funkcjonowaniem Wsdu, w tym
utrwalonych na elektronicznych ¢rokach informacji, jak réwnie do sporzdzania
ich kopii, odpisow, wyeigéw, zestawig lub wydrukéw w zakresie niegdnym do
prowadzenia audytu wewtiznego, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy ustawo
chronionej,

- otrzymywania od pracownikow Ugdu informacji i wyj&nien, a take sporadzonych

przez nich i potwierdzonych kopii, odpisow, wygdw lub zestawie z dokumentow,

5. Audytor wewrtrzny, w porozumieniu z Burmistrzem, przygotowupezny plan audytu

wewretrznego.



8§85
Obiektywizm

. Audytor wewrgtrzny powinien zachowaobiektywizm podczas przeprowadzenia zadania
audytowego, ustalenia i rekomendacje powinny foymutowane w sposéb bezstronny

i wolny od uprzedzi musz by¢ oparte na faktach, a nie na weaiach i opiniach.

. Audytor wewrtrzny nie mae dostosowa swoich ocen dotyerych audytu
wewretrznego do oczekiwainnych oséb.

. Audytor wewrgtrzny nie mae by stawiany w sytuacjach w ktérych mogtby ¢ézsie
niezdolny do wydania obiektywnych opinii, zgodnycfego umisjtnosciami i wiedz.

. Audytor wewrtrzny nie mae wykonyw& czynnagci nie  zwhzanych

Zz przeprowadzaniem audytu, w szczegétnonie mae by odpowiedzialny za
prowadzenie prac koncepcyjnych dotyoych tworzenia nowych procedur i systemow
oraz czynnéci mapce na celu ich wdrenie.

. Audytor wewretrzny maze uczestniczy, w charakterze doradcy, w zespotach lub grupach

roboczych powotanych w konkretnym celu.

§6

Niezaleznosé

. Audytor wewrgtrzny w toku realizacji zadai obowizkéw podlega bezpecednio
Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjrodrbnai¢ wykonywanych przez niego
zada.

. Audytor wewretrzny jest niezaleny w wykonywaniu swoich zadai podlega tylko
przepisom prawa, nie powinien byaraony na proby narzucenia obszaréw audytu,
wptywania na sposob wykonywania pracy i przekazyaarynikow.

. O kazdej faktycznej lub domniemanej probie naruszeni@zalenosci audytora

wewretrznego powinien byniezwtocznie powiadomiony Burmistrz.



87
Rzetelnaé

. Audytor wewretrzny powinien wykonywa swoje zadania w sposob rzetelny, dziatania te
powinny by rozwazne, zdecydowane i skuteczne.

. Audytor wewrgtrzny powinien sumiennie wykonywaswoje obowizki, dazac do
osiggnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

. Audytor wewretrzny nie powinien uchylasie od przedstawiania Burmistrzowi wnioskéw

mogacych skutkowa koniecznécig podgcia trudnych decyzji.

§8

Profesjonalizm

. Audytor wewretrzny powinien posiadawiedz, umiegtnosci oraz kwalifikacje potrzebne
do wykonywania swoich obowzkow.

. Audytor wewretrzny powinien dzy¢ do petnej znajomii aktéw prawnych dotyezych
danego zadania audytowego oraz do poznania okoficzbadanej sprawy.

. J&li audytor wewntrzny nie posiada wystarcaap] wiedzy, umigjtnosci lub
kwalifikacji niezkednych do wykonywania danych czyrigo audytowych, powinien
wystpi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.

. Audytor wewrtrzny powinien posiada odpowiednd wiedz pozwalajca mu
zidentyfikowa znamiona naruszenia przepiséw prawa, zwlaszcaspamia dyscypliny
finanséw publicznych.

. Audytor wewrgtrzny ma obowjzek poszerza swop wiedz, umiegtnosci oraz
kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.



§9
Poufnosé

. Audytor wewrgtrzny powinien szanowawartas¢ i wkasnaé¢ informacji, ktog otrzymuje

I nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaenia, chybaze istnieje prawny lub
zawodowy obowizek jej ujawnienia.

. Audytor wewrgtrzny powinien rozwznie wykorzystywad i chront informacje uzyskane
w trakcie wykonywania swoich oboyzkow.

. Audytor wewrtrzny nie powinien wykorzystywainformacji dla uzyskania osobistych

korzysci lub w jakikolwiek inny sposéb, ktory bytby sprzny z prawem.

§ 10

Zakres audytu wewretrznego

. Zakres audytu wewatrznego obejmuje og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zada Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdoy i
terminowy.

. Audyt wewretrzny obejmuje w szczegolsa:

- zgodna¢ dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

- skutecznéd i efektywna¢ dziatania,

- wiarygodna¢ sprawozda, ochror zasobow,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepostnia,

- efektywnda¢ i skuteczné¢ przeptywu informacji,

- zaradzanie ryzykiem.

. Audyt wewretrzny maze obpé¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dacital
Urzedu.

. Zakres audytu wewitrznego nie mge by ograniczony, Burmistrz powinien by
niezwtocznie powiadomiony o wszelkich prébach ogrzenia zakresu audytu.

. Audytor wewretrzny maze swiadczy ustugi doradcze jako e zada okreslonych
w planie audytu na dany rok, lub na wniosek Burragstub z wtasnej inicjatywy. Ustugi

doradcze magmiet rozna forme poczawszy od formalnego zadania audytowego, poprzez



uczestnictwo w rgnego rodzaju zespotach, grupach roboczych, powokanw
konkretnym celu, na rutynowej wymianie informaapnkzac.

6. Burmistrz, kierownicy komoérek audytowanych, pracawnUrzedu nie § zobowhnzani
wnioskami, zaleceniami i opiniami sformutowanymi wyniku przeprowadzonych
czynnaci doradczych.

7. Audytor wewretrzny dysponuje petnswobod w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

8§11
Sposob sporgdzania, elementy oraz realizacja planu audytu

1. Audytor wewntrzny w celu przygotowania planu audytu przeproveadz sposob
udokumentowany analizyzyka.

Metody analizy ryzyka przye w Urzdzie zawartegw zalaczniku nr 2 i 3.

3. Analiza ryzyka obejmuje w szczegd&obidentyfikacg obszarow dziatalnwi jednostki
oraz ocen ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszaradmakhincci jednostki,
zwanych dalej obszarami ryzyka.

4. Przeprowadzag analiz ryzyka, audytor wewgtrzny uwzgédnia zakres
odpowiedzialnéci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zadzzej oraz bierze pod
uwag:

- cele i zadania jednostki,

- ryzyka wptywagce na realizagjcelow i zada jednostki,

- wyniki innych audytéw i kontroli,

- uwagi kierownika jednostki,

- zadania wynikajce z planu dziatalriai, jezeli bedzie obowazek jego sporzenia,
- szczegobtowe wytyczne Ministra Finansow.

5. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierokwrkomorki audytu wewgtrznego
sporadza list wszystkich obszaréw ryzyka, uwzdhiajpc ich kolejnd¢ wynikajaca
z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

6. W celu przygotowania planu audytu wetvnanego audytor wewitrzny przeprowadza
analiz zasoboéw osobowych komorki audytu weitwvanego na rok naginy
Zz uwzgkdnieniem w szczegoldoi, liczonych w osobodniach:

- czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawgd
- Czasu przeznaczonego ha czydunorganizacyjne,

- urlopow i innej nieobecriai,



- rezerwy czasowej,

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobdéw osobowgcllytor wewgtrzny ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzeawig audytowych i czynrszi
sprawdzajcych w nasipnym roku.

7. Audytor wewmtrzny wyznacza obszary do przeprowadzenia izadapewniajcych
w roku nastpnym biogc pod uwag:

- wyniki analizy ryzyka,
- wyniki analizy zasobéw osobowych,
- uwagi i sugestie Burmistrza.

8. Audytor wewrtrzny okréla liczbe osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie

w nas¢pnym roku:

- zada zapewniajcych,

- czynngci doradczych,

- czynndgci sprawdzajcych.

9. Audytor wewrtrzny okrdla czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych komorki audytuwmggznego zostatyby
przeprowadzone zadania zapewstaj] we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej
cyklem audytu.

10. Cykl audytu oblicza sijako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka wgezaonych do
przeprowadzenia zatlaapewniajcych w roku nagpnym.

11. Audyt wewnrtrzny w Urzdzie prowadzony jest na podstawie rocznego plardytau
wewrgtrznego, przygotowanego przez audytora wgwmego do kaca roku
w porozumieniu z Burmistrzem. Plan audytu podpiswdytor wewagtrzny, a nasipnie
Burmistrz.

W?z0r rocznego planu audytu wegirznego stanowzatacznik nr 1.

12. Plan roczny audytu zawiera w szczegéino

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka w zakresigorgadzenia srodkow

publicznych i dysponowania nimi, tematy audytu wetranego,

- wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

- liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostaprzeprowadzone zadania zapewdtaj

- informacje na temat czasu planowanego w osobodmadiealizag poszczegdlnych
zada zapewniajcych, czynnéci doradczych i sprawdzajych,

- informacg na temat cyklu audytu,

- podpisy audytora wewgtrznego i Burmistrza.



13. Audytor wewrtrzny ma prawozadania od kierownikdw komoérek organizacyjnych
Urzedu informacji niezbdnych do spomdzenia rocznego planu audytu,
a W szczegolnwi do analizy obszarow ryzyka.

14. Audytor wewrtrzny przekazuje informacje o planowanym przepraeais zada
zapewniajcych kierownikom wszystkich komorek audytowanychjetfth planem
audytu.

15.Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wedvany stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych #adadytowych jest nienmiwe lub
niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisgpuekres realizacji planu audytu.

16.W uzasadnionych przypadkach, w szczegétnw przypadku wysipienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wesmmny uzgadnia @z

Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego plazeem audytu.

§12
Tryb przeprowadzenia audytu wewretrznego
| jego dokumentowania

1. Audytor wewrtrzny przeprowadza audyt wewtreny w komorkach audytowanych na
podstawie imiennego upowaenia Burmistrza, po okazaniu legitymacji Zdowej lub
dowodu tasamdci. Wz0r upowanienia stanowkrafacznik nr 4.

2. Audytor wewretrzny prowadzi Rejestr upowmien, w ktérym ewidencjonuje wydane
przez Burmistrza upowaienia. WzOr rejestru upowaien stanowi zafgcznik
nros.

3. Imienne upowanienie do przeprowadzenia audytu wewmnego zawiera
w szczegOlngci:

- imig¢ i nazwisko audytora wewitrznego,
- termin wanaosci upowanienia,
- podpis Burmistrza, ze wskazaniem imienia i nakais

4. Rozpoczyngjc realizagg zadania zapewnigego audytor wewgtrzny informuje
kierownikbw komorek audytowanych @bym zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewsiajgo. Wzor zawiadomienia stanazeitacznik nr 6.

5. Audytor wewrtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze etyagn zadaniem

Zapewnigcym oraz opracowuje program zadania zapewoegjo.



6. Opracowujc program zadania zapewmnjeggo audytor wewgtrzny uwzgednia

w szczegOlngci:

- cele i zadania jednostki w obszarze ryzykatyp zadaniem zapewnigjym,

- wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka ebggo zadaniem zapewniaym,

- system kontroli zaeglczej, w tym zaradzania ryzykiem w obszarze ryzyka eym

zadaniem zapewniggym,

- dak rozpoczcia i przewidywany czas trwania zadania zapewoego.

7. W programie zadania audytowego audytor wgvemy okrela w szczegOlnsei:

- temat, numer i cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze ryzyka etiygm zadaniem,

- narzdzia i techniki przeprowadzania zadania, obegiteiyw szczegolnwi:

>
>

zapoznawanie siz dokumentami sikbowymi,

uzyskiwanie wyjénien i informacji od pracownikow jednostki organizacgjn
w ktorej jest przeprowadzany audyt wesany,

uzyskiwanie informacji uzupetniggych od innych pracownikow jednostki
organizacyjnej,

obserwagj wykonywania zadaprzez pracownikéw jednostki organizacyjnej,
w ktorej jest przeprowadzany audyt weswany,

przeprowadzanie ogllzin, w przypadku gdy natg zweryfikowa stan lub
istnienie zasobdéw jednostki organizacyjnej, w Ktgest przeprowadzany
audyt wewmtrzny,

rekonstrukej wydarzés lub obliczéh pozwalagca ocené dokladnd¢

i prawidtowai¢ zastosowanych dziataoraz wiarygodn& wynikow,
sprawdzanie rzeteldoi informacji przez poréwnanie jej z informacj
pochodaca z innegazrédta,

porownanie okrdonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagagych wyjanienia,

graficzrg analiz procesow,

rozpoznawcze badanie prébek polagajna pobieraniu prébek losowych oraz

stosowaniu testow:;

- kryteria oceny ustafestanu faktycznego,

- sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnycytéaiow.
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8.

10.

11.

12.

13.

W uzasadnionych przypadkach audytor wetnany moze w trakcie przeprowadzenia
zadania zapewnigego dokonyw& zmian w jego programie. Zmiany programu
powinny by udokumentowane. Program zadania zapewcego oraz jego zmiany
zatwierdza audytor wewtrzny.

Audytor wewrgtrzny, rozpoczynag czynndci w komérkach audytowanych abych
zadaniem zapewnigym, przedstawia kierownikom tych komoérek inforneaoja temat
celu, zakresu dziatania, kryteriow oceny oraz ¢dwe i technik przeprowadzonego
zadania. W celu przedstawienia ww. informacji aodytewrgtrzny maze przeprowadzi
nara@ otwierapca z udzialem kierownikdw komérek audytowanychedypih zadaniem
zapewniagcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw. Wzéotpkotu z narady
otwierapcej stanowkatacznik nr 7.

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego audygevretrzny ma prawo wgldu
do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i inhyanateriatbw zwjzanych
z funkcjonowaniem Urgu, w tym zawartych na elektronicznychsnikach informacji,
jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wygow, zestawig Ilub
wydrukow.

Pracownicy Urzdu @ obowhzani, na zadanie audytora wewirznego, udziela
informaciji i wyjasnien a take potwierdzé kopie, odpisy, wyagi lub zestawienia.
Pracownicy Urzdu w trakcie przeprowadzania czydoow komoérkach audytowanych
moga ztozy¢ audytorowi wewrtrznemu @&wiadczenia dotyce przedmiotu zadania
zapewniagcego.

Audytor wewretrzny po zakéczeniu czynnéci w komérkach audytowanych abych
zadaniem zapewnigym przedstawia kierownikom tych komorek ustalesi@nu
faktycznego. W tym celu audytor wegtreny mae zwold narag¢ zamykajca
Z udziatem kierownikow komorek audytowanychedypgh zadaniem zapewnigym lub
wyznaczonych przez nich pracownikOw przedstagiajwsepne wyniki audytu
wewrgtrznego. Wzor protokotu z narady zamydasj stanowizafacznik nr 8.
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§13
Sposo6b sporgdzania i elementy wynikdéw audytu wewsgtrznego

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanystal@ stanu faktycznego

audytor wewantrzny sporadza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny, rzetelny

I zwigzty przedstawia wyniki audytu wewtriznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegagltio

- temat i cel zadania zapewrjeggo,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewnego,

- dak rozpoczcia zadania zapewnigego,

- ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymynikami ich oceny
wg kryteriow,

- wskazanie stabioi kontroli zaradczej oraz analizich przyczyn,

- skutki lub ryzyka wynikajce ze wskazanych stadmo kontroli zaradczej,

- zaleceniaw sprawie wyeliminowania staba kontroli zaradczej lub wprowadzenia
usprawni@, zwane dalej "zaleceniami”,

- opinig audytora wewgtrznego w sprawie adekwatiwop, skutecznéci i efektywndaci
kontroli zaradczej w obszarze ryzyka e@bym zadaniem zapewniggym,

- dak sporadzenia sprawozdania,

- imi¢ nazwisko audytora wewtrznego przeprowadzgjego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewrgtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komoreklydowanych

objetych zadaniem zapewnigym.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audsdoej mae zgtosé na pémie

dodatkowe wyjénienia lub umotywowane zastvamia do tréci sprawozdania,

w terminie okrélonym przez audytora nie krotszymzrid dni kalendarzowych od dnia

otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych w§ngen lub umotywowanych zastrzea do

tresci sprawozdania audytor wewtrzny dokonuje ich analizy i w miarpotrzeby

podejmuje dodatkowe czyném wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku

stwierdzenia w ¢&ci albo w caldci ich zasadn&i zmienia lub uzupetnia ezt

sprawozdania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku nieuwzgtnienia dodatkowych wygaien lub umotywowanych zastrzen
do tre&ci sprawozdania, w e%ci lub w catdci, audytor wewatrzny przekazuje na gmie
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikawnorki audytowanej.

Dodatkowe wyjanienia lub umotywowane zastvamia do tréci sprawozdania oraz
kopie stanowiska audytora wewtnznego whcza s¢ do akt bieacych.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wytaen lub umotywowanych zastrzen do treci
sprawozdania audytor wewtnzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i
kierownikowi komorki audytowanej.

W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjan lub umotywowanych zastrzen do
tresci sprawozdania po uptywie 7 dni kalendarzowychdadh otrzymania sprawozdania,
audytor wewntrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni &ablarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania mi@ przedstawi na pimie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznaniag zalecenia zawarte
w sprawozdaniugzasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za iclzaegl oraz ustala
sposOb i termin ich realizacji, powiadam@jo tym pisemnie audytora wegtrenego
oraz Burmistrza, w terminie 14 dni od dnia otrzymasprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalec&ierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewtrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej niekdnat czynnéci, o ktérych
mowa w pkt 11 lub odmowit realizacji zalégeBurmistrz — w przypadku uznanize
zalecenia zawarte w sprawozdanguzasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacg oraz ustala termin ich realizacji, powiadarap tym audytora wewitrznego.
Audytor wewretrzny po uptywie terminéw realizacji zalecewraca si do kierownikow
komorek audytowanych offych zadaniem o informagjna temat dziata poditych
w celu realizacji zalede oraz stopnia ich realizacji. Audytor wegireny dokonuje
analizy informacji uwzgidniapc w szczegoéin&i ocer ryzyka wysgpujacego
w obszarze ryzyka offlym zadaniem zapewnigjym.

Audytor wewrgtrzny maze przeprowadzi czynnaci sprawdzajce dokonujc oceny
dziatar jednostki w celu realizacji zalete

Ustalenia poczynione w trakcie czysnb sprawdzajcych oraz ich ocen audytor

wewretrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, kt@rzekazuje Burmistrzowi oraz
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kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej byly pmpmrowadzane czyngoi
sprawdzajce.

17. Graficzny przebieg zadania audytowego zapewoegjo przedstawizatacznik nr 9.

§ 14
Sposobb sporgdzania i elementy wynikdéw audytu wewgtrznego

1. Audytor wewrtrzny do kaca stycznia kadego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni infora;
w szczegOInéci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykdcstabdciach kontroli
zarzdcze,.
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zadie
- informacg na temat wszystkich zrealizowanych zadzapewnigcych, czynnéci
doradczych i czynnimi sprawdzajcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

- wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, zg@eh odstipstw w realizacji
planu audytu,

- omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabiokontroli zaradczej,

- inne informacje zwjzane z prowadzeniem audytu wesvanego w roku poprzednim,
ktére audytor wewgtrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planwytaustanowa, udosgpniarg na
whniosek,informacg publiczra w rozumieniu ustawy z dnia 6 wigea 2001 r. o dogpie
do informacji publiczne,.

4. Informacji publicznej nie stanowinne nz wymienione w pkt 3 dokumenty wytworzone

przez audytora wewitrznego w trakcie prowadzenia audytu wetwmnego.

8§15
Akta audytu wewnetrznego

1. Audytor wewretrzny prowadzi:
- biezace akta audytu wewirznego, zwane dalej aktami baeymi, w celu
udokumentowania przebiegu i wynikdw audytu wetkamego,
- state akta audytu wewtznego, zwane dalej aktami statymi, w celu gronesdk
informacji dotycacych obszarow ryzyka, ktore mpgby¢ przedmiotem zada

audytowych.
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Biezace akta zawierajw szczegolngci:

- imienne upowanienia do przeprowadzenia audytu wewnnego,

- program zadania zapewrgaggo oraz dokumenty zg#ane z jego przygotowaniem,

- protokoty z narady otwieragej i zamykajcej zadanie audytowe,

- dokumenty sporgizone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wiemrego
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,

- sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,

- oswiadczenia ztaone przez pracownikow komorki audytowanej,

- dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytoewmtrznego w zwazku
z wykonywaniem czynrigi doradczych,

- - dokumentagj dotyczca przeprowadzonych czyngm sprawdzajcych.

Kazdy z dokumentow akt bigcych powinien by oznakowany w nagbujacy sposob:

AWb-D/Z/RR

gdzie:

D — oznacza numer kolejny dokumentu,

Z — 0znacza numer zadania audytowego,

RR — oznacza ostatnie dwie cyfry roku, w ktérynlireavane jest, idz byto, zadanie
audytowe.

Jezeli dokument dotycgey danego zadania audytowego wptynie do audytdkalajnym
roku to dokument akt bigcych powinien by oznakowany w nagbujacy sposob:
AWbL-D/Z/RR /NN

gdzie oznaczenia: D, Z, RR oznaezak powyej, a NN oznacza ostatnie dwie cyfry
roku, w ktérym dokument wphgh do audytora wewgtrznego.

Dokumenty whcza s¢ do biezacych akt w kolejnéci wynikajacej z toku dokonywanych
czynngci, numeruc kazda strore akt i zamieszcza¢ na pocatku kazdego tomu akt
wykaz dokumentow zawartych w danym tomie, z podanieh nazwy, oznakowania
I odpowiednim numerem strony akt.

Stale akta zawierajw szczegolngi:

- planu audytu,

- sprawozdania z wykonanych planéw audytu,

- zakres realizacji planu audytu,

- wykaz zada audytowych, w przypadku braku planu audytu,
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- informacje mogce mie€ wptyw na przeprowadzenie audytu westranego, w tym
dokumentagj z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zésobsobowych
5. State akta powinny ldyoznakowane w nagiujacy sposob:
AWs - A/ RR
gdzie:
A — kolejny numer pormdkowy akt,
RR — dwie ostatnie cyfry roku.
6. Akta biezace i akta state stanogwvtasna¢ jednostki.
7. Audytor wewretrzny udosgpnia do wgddu akta bieace i akta state Burmistrzowi lub
osobie przez niego upowaone;.
8. Wzdr wykazu akt bieacych i statych stanowizataczniki nr 10 i 11 do niniejszego

dokumentu.

8§16
Relacje migdzy audytem wewrtrznym a zewngtrznym

1. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wesrany uwzgednia wyniki kontroli
dokonane przez organa kontrolne.

2. Akta audytu, mog by¢ udostpniane przedstawicielom Najwszej lzby Kontroli,
Regionalnej 1zby Obrachunkowej i innym podmiotom ygmowanieniu uzyskanym od
Burmistrza.

8§17
Plan strategiczny audytu

1. Plan strategiczny audytu nie jest wymagany przepigaawa, jednak jest zalecany.
2. Plan strategiczny audytu zawiera:
- wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka,
- dtugoterminowe cele audytu,
- zalazenia organizacyjne audytu wegirenego, w tym sktadu osobowego,
- akceptowalny przez Burmistrza cykl audytu,
- oObszary ryzyka planowane do etip audytem w poszczegblnych latach
obowazywania planu.
3. Plan strategiczny audytu podlega corocznemagidowi i w oparciu o analizryzyka

dopuszcza giw nim zmiany.
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4. Plan strategiczny oraz jego zmiany audytu ggg@ma audytor wewgtrzny i zatwierdza
Burmistrz.

§18
Program zapewnienia i poprawy jakaci
(ocena audytu wewgtrznego)

1. Wymég prowadzenia oceny audytu weivanego zostat przewidziany
w Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktykiy®du Wewrtrznego.

2. Audytor wewrtrzny realizuje niniejszy program zapewnienia i @opy jakdci, ktory
obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wgwmego oraz monitoruje w sposob
ciagly jego efektywnét. Program ten uwzetinia zewwtrzne oceny i okresowe
wewretrzne oceny jakéei pracy oraz bieacy monitoring, tj.:

a) oceny zewgtrzne, takie jak przegll systemu zapewnienia jadad, przeprowadzany
przynajmniej raz na g¢di lat przez wykwalifikowaa osolz lub zespo6t spoza
organizacji;

b) ocer wewretrzng, ktéra powinna obejmowa
- biezaca ocerp dziatalngci audytu wewgtrznego oraz
- okresowe (np. raz do roku) przedy przeprowadzane dr@gamooceny lub przez

inm osolg - wramach organizacji - posiade znajomd¢ praktyki audytu

wewRrtrznego i standardow audytu wegtrznego dla jednostek sektora finanséw

publicznych. Przegly prowadzone dreg samooceny stanowi okresovy

oceg:

0 zgodndgci dziatalngci audytu wewntrznego ze standardami audytu
wewretrznego,

o skutecznéci i efektywndci audytu w realizowaniu potrzeb jego klientow.

Samoocena jest dokonywana zgodneatgcznikiem Nr 12.

3. Samooceg przeprowadza audytor wewtrzny lub inna wyznaczona przez niego osoba.

4. Wyniki samooceny naly udokumentowa wraz ze wskazaniem dziatajakie kedzie

nalezatlo ewentualnie pod§. Kolejne samooceny powinny uwzgdhiac wyniki
poprzednich.
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5. Biezaca ocerr dzialalngci audytu wewntrznego dokonuje Burmistrz w ramach
rozliczenia wykonywania obowzkéw pracowniczych oraz kierownicy komorek
audytowanych wg wzoru okilenego wZataczniku nr 13.

6. Program zapewnienia i poprawy jd&ko ma przede wszystkim sty¢ audytowi
wewrgtrznemu w zapewnieniu zgodswd dziatalngci ze standardami audytu
wewrgtrznego, co w rezultacie przedp sie na jakd¢ pracy (a zatem usprawnienie

dziatalngci catej jednostki).
Opracowat:

Piotr Chudzyiski

audytor wewatrzny
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Zalgcznik nr 1
do Karty Audytu Wewatrznego Urgdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargdzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW .— .

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicknw ktorej jest zatrudniony audytor westrany lub audytor ustugodawda

PLAN AUDYTU NAROK ........

1. Jednostki sektora finansow publicznych oljte audytem wewrtrznym b

Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewsgtrznego
z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru dziatalndci Obszar dziatalndci Opis obszaru Poziom ryzyka w obszarze
(ze wskazaniem nazwy jednostkizgdi to q ZwWigzany dziatalnosci ,
konieczne) Z dysponowaniem wspomagajcej”

srodkami, o ktorych
mowa art. 5ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych
(Dz. U. 2009 r. Nr 157
poz. 1240)

b Nalezy wskazé jednostlk, w ktorej jest zatrudniony audytor wegtrzny lub audytor ustugodawca oraz jednostkicbdjaudytem wewgirznym na podstawie art. 27445t.1-6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipabych (Dz. U. z dnia 24 wreia 2009 r.)

2 Niepotrzebne skt ¢. Dziatalngé¢ podstawowa obejmuje dziataliiomerytoryczm, statutowy charakterystyczndla danej jednostki. Dziataléd wspomagajca obejmuje ogdinie
rozumiany proces zagdzania jednostk zapewnia sprawrd6 i skuteczné¢ dziatar w obszarze dziataldoi podstawowej, np. zamowienia publiczne, adeanie kadrami.

® Niepotrzebne sk ¢.

4 Kolumne 5 naley wypetnic tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,Dzialed¢é Wspomagajca”. Wéwczas nale wybrac odpowiednio: ,Gospodarka finansowa” albo
.Zakupy”, albo ,Zaradzenie mieniem”, albo ,Bezpiecistwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo ,Zadzanie”.
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3. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych

Rodzaj planowanego zadania

llosé¢ zaplanowanych dni na wykonanie zada

Planowane zadania zapewni=g

Planowane czynriai doradcze

Planowane czynrigi sprawdzajce

4. Planowane tematy audytu wewgtrznego

4.1. Planowane zadania zapewnigge

Lp. Temat zadania zapewniajcego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna potrzeba Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2| audytoréw wewretrznych | przeprowadzenia zadania powotania
w tabeli 2) przeprowadzajacych ( w osobodniach) rzeczoznawcy
zadanie
(w etatach)
1.

4.2 Planowane czynnéxi doradcze

Lp.

Planowana liczba audytoréw wewstrznych
przeprowadzajacych czynndci doradcze

(w etatach)

Planowany czas przeprowadzenia czyni§oi doradczych
('w osobodniach)

Uwagi




5. Planowane czynngci sprawdzajace

Lp. Temat zadania zapewniajcego, ktérego dotycg czynnaci Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
sprawdzajgce audytoréw przeprowadzenia
wewnetrznych czynnaci
przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynndci sprawdzajace (w osobodniach)
(w etatach)
1.

6. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostaobjete audytem wewrtrznym w kolejnych latach

Lp.

Nazwa obszaru
(nazwa obszaru z kolumny 2w tabeli 2)

Planowany rok przeprowadzenia audytu

wewnetrznego

Uwagi

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewstrznego, uwzgkdniajgce specyfile jednostki (np. zmiany organizacyjne)

8. Informacje na temat cyklu audytu

(data)

(data)

(piecatka i podpis kierownika jednostki, w ktérej jestrzainiony audytor

wewretrzny )




Zalacznik nr 2

do Karty Audytu Wewastrznego Urgdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zagdzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

ANALIZA RYZYKA METOD

A MATEMATYCZN A

Matryca oceny ryzyka

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i esjietnego przeprowadzany mejod

matematyczq oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyWé&zor stosowanej matrycy

zamieszczono pore).

Wz4ér matrycy oceny ryzyka

Priorytet | Poprzedni Kryteria oceny ryzyka Ocena ryzyka
Burmi- (Wak‘:g?’tm (kategorie czynnikow ryzyka) po uwzgldnieniu Planow
Obszar o) | mate wrazli- Zlozo- wg Korco| 21 oK
K , n-rok | riak- oo [kontola | granil. | nogé | wyg ostat- wg objecia
Lp ryzyka Najwy_ e WOS¢ wewne- . 7, X . wa d
(naz- ‘ obecny | N0s¢ trzna  |NOSE kryteriow | niego | priorytetu audy-
wa z 2Szy (=10 audytu |Burmistrza tem
wyka-  WySOKi | 5v47025] 02 | 025 015 | 015
zu) sre_:dr_n (n-3)2 waga (punktacja od 1 do 4 zgodnie z
niski (nigdy) 3 aruszem kryteriéw ryzyka)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1




WYKAZ OBSZAROW RYZYKA | AUDYTU WYODR EBNIONYCH DO BADANIA
PRZEZ AUDYTORA WEWN ETRZNEGO (aktualizowany wg potrzeb)

Obszary ryzyka Obszar audytu
1. System kontroli zatgczej Zarzadzanie
2. System kadr Zarzadzanie
3. System pfac i innych nateosci (w tym: wynagrodzenia bezosobowe, Finanse
diety, podrée stwbowe)
4. Organizacja i obstuga administracyjna tita Zaradzanie
5. Zakladowy Fundusgwiadcze: Socjalnych (ZES) Finanse
6. Planowanie wydatkow i realizacja biedu Finanse
7. Polityka rachunkowgri i sprawozdawczd budzetowa Finanse
8. Prowadzenie kgg rachunkowych Finanse
9. Planowanie i ewidencja dochodéw oraz egzekucjaznedei Finanse
10. Dotacje na zadania zlecone z zakresu administizaciowej Finanse
11.Dotacje dla jednostek spoza sektora finansow paijich Finanse
12. System spraw obywatelskich (w tym: obszar spravemtych i Ewidencja i
bezpieczastwa) bezpieczastwo
13. Akta Stanu Cywilnego Ewidencja i
bezpieczastwo
14.Gospodarka gruntami Przestrzé i
majtek
15. Sprawy z zakresu rolnictwa,sld@ctwa i gospodarki wodnej Przestfize
majtek
16. Planowanie przestrzenne Przestrze i
majtek
17.Inwestycje i promocja gminy Finanse
18. Gospodarka komunalna Przestrza i
majtek
19. Dodatki mieszkaniowe i inn@viadczenia pierizne Finanse
20.Zasb6b mieszkaniowy i ewidencja dziatadoogospodarczej Ewidencja i
bezpieczastwo
21.0Ochronasrodowiska Przestrzé i
majtek
22.ZamoOwienia publiczne Finanse

23.0chrona Informacji Niejawnych

Bezpieczéastwo

24.Gminne Centrum Reagowania

Bezpieczéastwo

25.Rozwigzywanie probleméw alkoholowych Bezpiedzavo
26. System informatyczny Bezpieczéastwo
27.Polityka informacyjna Uradu Jednostki
organizacyjne
28. Miejsko-Gminny Grodek Pomocy Spotecznej Jednostki
organizacyjne
29. Miejski Zespot Gwiaty, Sportu i Rekreacji Jednostki
organizacyjne
30.Gminne Instytucje Kultury Jednostki
organizacyjne
31.Pozostate gminne jednostki organizacyjne Jednostki

organizacyjne
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Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegollnych obszarach ryzykaniaog jest przy zastosowaniu

kryteriow oceny, ktérymis

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzykd), materialngé¢, wrazliwosc,

kontrola wewgtrzna, stabilné¢ (podatné¢ na zmiany) i ztaonai¢, ktérym przyznawane

Sa wagi oraz punkty.

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audyaz priorytet Burmistrza, ktorym

przyznawanesgwagi.

Punkty przyznawaneagswedtug zamieszczonego poej arkusza i wytycznych kryteriow

oceny ryzyka.

Arkusz kryteridw oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikow ryzyka)
Punktéw . . T kontrola stabilnosé/ . .
materialnos¢ wrazliwosé iy . zlozonosé
wewnetrzna | podatnosé na zmiany
brak mata bardzo stabilny,
1 implikacji Wrazliwosé silna brak propozycji rozwojy niska
finansowych modyfikacji
system z . . .
. N umiarkowanie . stabilny, .
2 implikacjami i racjonalna inal . umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
system z .
duzymi . . znaczce zmiany,
3 implikacjami wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
finansowymi modyfikacje
4 rozzl:r)]L;((j:c;L\(/:v;ny/ bardzo Staba nowo wdraany bardzo
system finansowy wrazliwy system wysoka




Wytyczne kryteriow oceny ryzyka

Materialno§¢ - jest miag mazliwych bezpdrednich i pdrednich (koszty dziata
naprawczych, kary) konsekwencji finansowych azanych z procesami wygtujacymi w
danym obszarze ryzyka. Ocena materighovymaga rozwzenia jaki wptyw na Urad (i
podlegte jednostki organizacyjne) jako c&omog wywrze Dbiedy, zaniedbania,
nieprawidtowdci czy oszustwa, ktore dotygzocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie
materialndgci nalezy uwzgkdni¢ zaréwno rozmiar potencjalnej szkody jak i wéétaktywow

czy wartg¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwosé - jest miag wiasciwego ryzyka zwjzanego z ocenianym obszarem, czyli tego,
co mae sk nie uda i jakie to spowoduje konsekwencje. Moto by ryzyko zwgzane
z utray lub uszkodzeniem magku, nie wykrytym b¢dem, nieznanym Ilub &dinie
skalkulowanym  zobowganiem Ilub ryzyko niekorzystnej opinii  publicznej,
odpowiedzialnéci prawnej lub politycznej itp. Ocena wdavosci powinna uwzgidnia
takze potencjalne zagrenie i jego prawdopodohistwo oraz maliwos¢ wptywu bkdu na

inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenig system kontroli wewgtrznej, to
jest srodowisko systemu kontroli, zadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowafedczas oceny nale uwzgkdni¢
wnioski z poprzednich audytow i kontroli zegtrznych, istnienie i jak& regulacji
(procedur), jakét kadr (kompetencje, rotacja) oraz istacg mechanizmy kontroli takie jak

np. rozdziat obowizkOw czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilnosé (podatnosé na zmiany) - daswiadczenie uczyze zmiany wywieraj duzy wptyw
na system zagzlzania i kontroli wewetrznej. Zwykle zmiany wywieraj korzystne skutki
diugoterminowe, ale esto mieway krétkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagaj
nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowearéal i cele, reorganizacje, nagte ¢sie
wahania obeizenia prag, przegcia, pozbywanie si obownzkOw oraz rotacja personelu.

Systemy niepodlegage zmianom wymagajmniejszego nasilenia prac audytowych.



Ztozonos¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla miavos¢é przeoczenia tow lub
nieprawidtowdci z powodu ztaonacsci obszaru ryzyka. Ocena 2lindéci zalery od wielu
czynnikéw takich jak zakres automatyzacji, skomphane obliczenia, wzajemnie pazane
i wspoizalene dziatania, uzakmienie od o0séb trzecich, oczekiwania opinii publieg

skomplikowane przepisy, liczba podsystemow.

Procedura dziatania

1. Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych stapie analizy potrzeb
audytu obszardéw ryzyka (kolumna 2) i ich liczby zaotkowej (kolumna 1).

2. Przyznanie wag poszczegélnym priorytetom BurmistPréorytet ten mge by:
najwyzszy, wysoki,sredni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrz &kkorazowo przed
zastosowaniem metody np. dla priorytetu negszego - 4 (30%), wysokiego - 3
(20%), sredniego - 2 (10%), niskiego - 1 (0%). Podczas iapalyzyka Burmistrz
okresla swoj priorytet dla poszczegdélnych obszaréw rggykvypetniagc arkusz
analizy ryzyka (wg pourszego wzoru). Wagi odpowiadag tym priorytetom wpisuje
sie w kolumnie 3.

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA NA ROK ........
- PRIORYTETY BURMISTRZA
Obszary ryzyka (wyodrebnione przez audytora wewgtrznego z Priorytety
zakresu dziatania Urzdu) Burmistrza

1.

2.
*) - stopien: najwyzszy — 4, wysoki — Fredni — 2, niski — 1

(pieczatka i podpis Burmistrza)

3. Przyznanie wag poszczegdllnym wariantom kryteriurhpmp czasu od ostatniego
audytu (punktem odniesienia jest rok na ktéry opvaavany jest dany plan audytu;
rok ten jest oznaczony symbolem ,n”). Przyjmujersas¢pujace warianty:

* nigdy (obszar nie byt audytowany przez okregsihy ni trzy lata),

 n -3 (ostatni audyt trzy lata temu),



« n -2 (ostatni audyt dwa lata temu),

e n -1 (ostatni audyt rok temu)

Wagi przyznawaneasosobno dla kadego z powyszych wariantow, w takim samym
trybie jak wagi kryteriow oceny ryzyka, np. nigdy3-(30%), n-3 - 2 (20%), n-2 -1
(10%) i n-1 - 0 (0%). Wagi dla poszczegdllnych obdzaryzyka wpisywane as
w kolumnie 4.

4. Przyznanie wag poszczegolnym kryteriom ocengykay (kategoriom czynnikow
ryzyka) oraz ich wpisanie w nagtowkach kolumn S58ma wag powinna wyndsiL.
Wagi ustala audytor kdorazowo przed zastosowaniem metody w drodze
uzgodnienia stanowisk.

5. Przyznanie punktow poszczegolnym obszarom ryzykmk® przyznawaneasw
skali od 1 do 4 oddzielnie wg kdego z kryteribw oceny ryzyka, a ngstie mnaone
przez wagi tych kryteriow. Tryb przyznawania unftow jest taki sam jak wag.
lloczyny przyznanych wag i punktow wpisywarens kolumnach 5-9.

6. Wpisanie w kolumnie 10 (,Ocena ryzyka wg kryterigvgumy iloczynéw z kolumn
5-9 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymidzda punktow ktdq mazna
przyzna obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegollnych kdeioceny ryzyka)
oraz pomnaonej przez 100%.

7. Wpisanie w kolumnie 11 (,Ocena ryzyka wg daty astgo audytu”) wart€ci
procentowej z kolumny 4.

8. Wpisanie w kolumnie 12 (,Ocena ryzyka wg prioryteBurmistrza”) wartéci
procentowej z kolumny 3.

9. Sprowadzenie uzyskanych wynikdéw procentowych dodlveggo mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalwartai¢ jaka moze uzyska obszar ryzyka. Wynik
zapisywany jest w kolumnie 13 (,Razem”) i stanownh&owa ocerr danego obszaru
ryzyka.

10. Wpisanie w kolumnie 14 (,Planowany rok @ba audytem”) terminu (roku) odgjia

danego obszaru ryzyka audytem.



Zatacznik nr 3
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zardzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

ANALIZA RYZYKA METOD A SZACUNKOW A ‘

Audytor wewrgtrzny moze dokona analizy ryzyka rownie metod, szacunkow.

Analize przeprowadza grupa eksperckazpioa, z audytora wewtrznego oraz Burmistrza
lub innych oséb przez niego wyznaczonych.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowanegzraudytora na etapie analizy potrzeb
audytu a take dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innye¢handytor czitonkéw grupy

eksperckiej.

Procedura dziatania:

1. Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2. Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerow.

3. Czlonkowie grupy, nie uzgadni@ swoich ocen z innymi, twogzwiasne listy
rankingowe obszaréw ryzyka przyzaajm punkty w ten sposoly; bbszarowi ryzyka
ktory powinien by poddany audytowi jako pierwszy (zganemu z najwkszym
ryzykiem) przyznaje si liczbe punktow rown liczbie ocenianych obszarow (np.
w przypadku oceny 10 obszarow przyznawane jest Ufiktpw). Kady kolejny
obszar otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni absma sporgdzonej licie
otrzymuje 1 punkt.

4. Punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkéwygsagumowane i tworzony jest
ranking obszarow ryzyka papaszy od tego, ktory otrzymat najyadej punktow.

5. Aby wyrazi otrzymany wynik w procentach dzieliesios¢ punktéw, ktore otrzymat
dany obszar ryzyka przez ilo punktéw, ktés otrzymat obszar pierwszy nasdie
a nasgpnie mnay przez 100 %.

6. Pierwszy na kcie obszar ma ryzyko rowne 1 (100%), ad@nas¢pny odpowiednio
mniej. Jest madiwe uzyskanie przez dwa lub ggej obszarow ryzyka takiego samego
wyniku punktowego. Wyniki analizy przedstawiang @ tabeli, ktérej wzor

zamieszczono pore).



Obszar audytu

Obszar ryzyka

Punkty przyznane przez

cztonkéw grupy 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 Wewetrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargdzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW . —

(piecze¢ nagtowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowa znienie do przeprowadzania audytu wewn etrznego

Na podstawie § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie

przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

UPOWAZINIA SIE PANA  .eeiiiieiiiiiie ettt et e e sttt e e sttt e e e e a bttt e e e aab b et e e e e ambeeeeeeeabbeeeeeeanbeeeeesannbeeeeeennreeas
(imie, nazwisko audytora wewnetrznego)

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

wewnetrznego*)

L O PP PP OPP PP PPPPPPRPIN
(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego seria Nnr ... oraz

poswiadczenia bezpieczenstwa Nr............cccocueeee. , upowazniajgcego do dostepu do informaciji niejawnych,

oznaczonych klauzulg ............ccccccceeeee. .

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

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia .........cocceveeeennnnenn.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

K Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5
do Karty Audytu Wewastrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zaggdzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW ...— .
Rejestr upowznien 20..... r.
Nr upowaznienia Imig¢ i nazwisko Nazwa komorki Czas na jaki zostato wydane | Przedtuzona Uwagi
audytora audytowanej upowaznienie do

0d (dzied/miesiacirok) | dO (dzie/miesiacirok) | (@Ziei/miesacirok)




Zatacznik nr 6
do Karty Audytu Wewetrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargddzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW . —

(audytor wewnetrzny)

(nazwa stanowiska kierownika komérki audytowanej)

Uprzejmie informuje, ze na podstawie ,Planu audytu wewnetrznego na ............ rok” przyjetego
PrzZez ......cceiiiiiiiiiiiiiin i e neeen ... | poza planem audytu, zostanie przeprowadzone w kierowanym

przez Pana /Paniag .........cooiiiii i e zadanie audytowe pod nazwg .....................

Celem planowanego zadania audytOWegO JEST & .. ... ettt et e et et e et e ee e

Zadanie bedzie przeprowadzone przez Pana / Panig .........ccceeeeeiiiiiieiiiiiieee it sieeee e

- 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. .......c.cocoei i, przewidywana jest narada otwierajgca

z udziatem kierownika komérki audytowanej lub osoby przez niego upowaznione;.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)



Zatacznik nr 7
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargdzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW ... — .

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestnicace
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie
ustalen z narady

Pouczenie

Informacje

PODPISY OSOB UCZESTNIGZYCH W NARADZIE:

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNSTRZNY




Zatacznik nr 8
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zardzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW Db — .../l

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestnicace
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie
ustalen z narady

PODPISY OSOB UCZESTNIGZYCH W NARADZIE:

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNTRZNY




Zalacznik nr 9
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

PRZEBIEG ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

Zadanie audytowe przeprowadzea 13a podstawie imiennego upoimenia \

| |

Zawiadomienie dla komérek audytowan?c’ﬁ 0 audycée @rzeprowadzenie narady otwiga] \

Przeprowadzenie czyngm audytowych — wykorzystanie technik i metoMchh m. in. maliwos¢
przyjmowania pisemnychswiadczeé dotyczcych zadania zapewnigego

il

Zwotanie narady zamykagej i przedstawienie wginych wynikoéw audytu wewtrznego

Sporadzenie przez audytora sprawozdania przedstapdgp wyniki audytu wewgirznego

i przekazanie kierownikowi komorki audytowanej
1L

Zgtoszenie pisemnie\c16 audytora wetvanego dodatkowych wyjaien lub umotywowanych zastrze przez
kierownika komorki audytowanej do sprawozdania eiagu 7 dni kalendarzowych od jego otrzymania

4L

Przekazanie na gmie stanowiska audytora do kierownika komérki aodygnej w przypadku nieuwzglnienia

w catdici lub czsci dodatkowych wyjsnien lub umotywowanych zastrzen
JL

Przekazanie kierownikowi jednostki i komorki audysmej sprawozdania z przeprowadzonego audytu \

Mozliwo$¢ przedstawienia przez kierownika komorki audytovyar@epgmie kierownikowi jednostki stanowiska
wobec przedstawionego sprawozdania - 14 dni kateodegch od otrzymania sprawozdapia

Pisemna informacja do audytora i kierownika jedkiostakceptacji hdz odmowie realizacji zaledeaudytu.
W przypadku akceptacji okilenie osob odpowiedzialnych i wskazanie terminagliracji zalecé

W przypadku braku realizacji zalecaznanych za zasadne lub odmowy ich realizacjizokiErownika komaorki
audytowanej kierownik jednostki wyznacza sam osaoiiyowiedzialne za wykonanie zaléamaz okréla termin

— ich realizacji, powiadamia¢ audytora.
L

=

Po uptywie terminéw okrigonych przez kierownika komérki audytowanej lubrkienika jednostki do wykonanié
zalecé audytor wewatrzny zwraca & do kierownika komérki audytowanej o informacja temat pogjych

dziatai i stopnia realizacji

Analiza informacji i maliwos¢ podgcia czynndci sprawdzajcych przez audytora \

d

Notatka z czynn&i sprawdzajcych dla kierownika jednostki i kierownika komédadytowanej \

it

Ujecie zadania audytowego w sprawozdaniu z realipajiu audytu \




Zatacznik nr 10
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zardzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AWDb — ... ......]......

WYKAZ AKT BIEZACYCHAUDYTU

AKTA BIE ZACE AUDYTU

Sygnatura akt: AWb - ..............

Lp. Nazwa dokumentu llo$é€ stron




Zatacznik nr 11
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zardzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW ... — .

WYKAZ AKT STALYCH AUDYTU

AKTA STALE AUDYTU

Sygnatura akt: AWS - ...............

Lp. Nazwa dokumentu Numery stron




Zatacznik nr 12
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zardzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW ..— .l
SAMOOCENA WYNIKAJ ACA Z REALIZACJI PROGRAMU
ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKO SCIWYNIKAJ ACEJ Z KARTY
AUDYTU WEWN ETYRZNEGO

. Utworzenie komorki audytu wewarznego lub stanowiska do spraw audytu

wewretrznego, niezalgnosé i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czywewnrtrzne przepisy regulage organizagj JSFP
zawieraj przepisy dot. KAW?

2. | Czy ww. przepisy zawiera;
— formalne utworzenie KAW w jednostce,
— miejsce KAW/audytora wewitrznego w strukturze

jednostki?

3. | Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytikdoent

okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedziakddKAW)?

4. | Czy karta audytu okiga:

cel/misg dziatania audytu wewttrznego w jednostce,

uprawnienia audytorow,

zakres odpowiedzialdoi audytu wewatrznego

w zakresie zadazapewniacych,

zakres dziatalneei audytu wewntrznego w zakresie
zada doradczych,

— odbiorcow wynikéw prac audytorow,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dn@ei
audytu wewagtrznego),

— kwestie angaowania audytorow w dziataldé operacyja
jednostki,

— rolg audytoréw w procesie zaidzania ryzykiem

w jednostce?

5. | Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kiarkav
JSFP?




6. |Czy karta audytu jest udephiona w taki sposob, aby i@y
pracownik jednostki miat mdiwos¢ zapoznania giz nig?

7. | Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmrégj r
w roku) oceniany przez zayxdzapcego audytem podakem
zgodndci z obowgzujacymi przepisami, wewgirznymi

procedurami oraz celami i planami/programami JSFP?

8. | Czy ww. wewntrzne regulacje zapewniglpezpdredni
podlegta¢ audytoréw wewstrznych kierownikowi jednostk

(z uwzgkdnieniem odpowiednich przepisi®)

9. | Czy ww. wewntrzne regulacje zapewnigiiezalenosé
organizacyja KAW (status samodzielnej komorki lub inne

rownorzdne rozwizanie organizacyjne)?

10. | Czy ww. wewrtrzne regulacje zapewnimazliwosé¢

badania wszystkich obszaréw dziatalcigednostki?

11. | Czy ww. wewrtrzne regulacje zapewnigaudytorom dosp

do akt, personelu i obiektow fizycznych?

12. | Czy zaradzapcy KAW regularnie spotyka siz

kierownikiem JSFP?

13. | Czy zaradzapcy KAW bierze udziat w posiedzeniach
kierownictwa JSF® na ktérych podejmowane decyzje
zwigzane z dziatalnia audytu wewatrznego,

sprawozdawczig finansow oraz zargdzaniem jednost@

14. | Czy w chgu roku poprzedzagego niniejsz samoocef
dziatalng¢ zaradzapcego KAW dotyczyta wylcznie zada

z zakresu audytu wewtrznego?

15. | Czy w wypadku wykonywania innych,z zakresu audytu
wewretrznego, zadaprzez zargdzapcego KAW pozwalay
one zachowaobiektywizm i niezalenos¢ zaradzapcemu
KAW?

! Bezpdrednia podlegt& audytora wewetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na:
- mozliwosci bezpdredniego raportowania (przedktadania sprawayda kierownika jednostki,
bez pdrednictwa jakiejkolwiek osoby czy komaorki organigptej,
- ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzeméz nagrod dla zagdzapcego KAW,
- udzielanie przez kierownika jednostki urlopéw déaizzdzapcego KAW,

mozliwosci bezpdredniego kontaktu zagdzapcego KAW/audytora wewdtrznego (w
przypadku samodzielnego stanowiska) z kierownikjgsmostki.

% Kierownictwo JSFP- ciato kolegialne, o ktérego skhe decyduj przepisy prawa lub kierownik
jednostki, np. w urgdach centralnych podsekretarze i sekretarze stanu.
2



16.

Czy audytorzy majbiezacy dostp do informacji o nowych
ryzykach w JSFP np. w formie dggti do narad
kierownictwa lub protokotéw z ww. narad, otrzymyviean
podejmowanych w JSFP decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompgten

komorek organizacyjnych itp.?

17.

Czy zaradzapcy KAW poinformowat pracownikow JSFP ¢
utworzeniu KAW oraz o zakresie jej dziatafeq a take roli
i celu audytu wewgtrznego? (pytanie dla nowo utworzony:

komoérek audytu wewstrznego)

18.

Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostice
zmian osobowych waszej kadry zargdzapcej, zaradzapcy
KAW organizuje dodatkowe spotkania informacyjneb ir

celu audytu wewgtrznego w jednostce?

Zarzgdzanie komork audytu wewetrznego

A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutay/e
zwigzty opis metodyki audytu wewtrznego (dalej
procedury audytu)?

Czy ww. procedury oketaja metodologt przeprowadzania
analizy ryzyka:
- na etapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania audytowego?

Czy zaradzapcy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej (np. raz na pét roku) oceny akinici i
adekwatnéci ww. procedur poddtem zmieniajcych se¢

potrzeb KAW orazrodowiska zewetrznego KAW?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedar s

udokumentowane?

Czy pracownicy KAW posiadajpisemne aktualne zakresy

czynngci?

Czy ww. zakresy czynioi jasno okrélaja:




— zadania z zakresu przeprowadzania audytu
wewretrznego,
— inne zadania jakie nze wykonywa audytor

wewretrzny?

7. | Czy zakresy czynrici audytorow i innych pracownikow
KAW odzwierciedlaj roznice w uprawnieniach

I obowigzkach audytoréw wewttrznych i osob nie
posiadajcych uprawnié do prowadzenia audytu
wewretrznego (0s6b na stanowiskach pomocniczych)?

8. |Czy zaradzapcy KAW wprowadzit system wewitrznej
organizaciji akt bigacych i statych?

9. |Czy procedury audytu okilaja:
— wzory dokumentéw audytowych:
» programu zadania,
» sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
— wytyczne dokumentowania prac audjtu
— dot. numerowania dokumentow i umieszczania

odncsnikéw?

10. | Czy zaradzapcy KAW wprowadzit system archiwizacji
dokumentow audytu wewtrznego, w tym wersji

elektronicznych?

11. |Czy zaradzapcy KAW ustanowit zasady dagiu 0sob spoza
KAW do dokumentacji audytu wewtrznego?

12. | Czy wewnrtrzne procedury audytu okiaja system
monitorowania wynikow audytu np. w formie czysob

sprawdzajcych?

13. | Czy opis systemu monitorowania wynikow obejmuppoje
wszystkie aspekty, w tym:

— w jakich przypadkach natg weryfikowa wdrazanie
zalecé audytorow,

- planowanie wykonania czynga
poaudytowych/czynniei sprawdzajcych,

— sprawozdawcz oraz przekazywanie informaciji

% Np. w jakiej formie maj by¢ sporadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny zaakic w
dokumentacji zadania.
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kierownictwu?

14. | Czy odsg¢pstwa od procedur audyta:s
- akceptowane przez kierownika KAW/ogotadzorujca
zadania/innego audytora zatrudnionego w JSFP

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizach zadan komorki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czy zaradzapcy KAW okresla formalnie cele dziatalroi

KAW w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

2. | Czy zaradzapcy KAW dokonuje okresowej identyfikacji
ryzyk, ktére mog negatywnie wptywana realizagj zada
powierzonych KAW?

3. | Czy kierownik JSFP jest bigco informowany przez
zarzadzapcego KAW o problemach/zagreniach w realizacji
zada KAW?

4. | Czy poszczegOlni pracownicy KAW maajyznaczane
zadania/cele do realizacji w danym roku w zakresie:
— realizacji zada audytowych,

- szkole&?

5. | Czy zaradzapcy KAW ustalit kryteria oceny efektywroi

pracy audytorow wewgtrznych?

6. | Czy audytorzy znajte kryteria?

7. | Czy zaradzapcy KAW/osoba wskazana przez zgizapcego
dokonuje oceny efektywiloi pracy poszczegolnych

audytorow?

8. | Czy audytorzy oraz inne osoby uczestaoezw zadaniach
audytowych prowadgstatystyk wykorzystania czasu pracy

przy realizacji zadaaudytowych?

9. |Jezeli odpowied na pyt. nr 8 brzmi NIE to czy istnieje inny
sposob zbierania informaciji o czasie przeznaczamym

realizacg zada audytu wewatrznego?

10. |Czy zaradzapcy KAW okreslit zasady wspotpracy z
audytorami zewgtrznymi /wewretrznymi z innych jednostek

(np. czy wyznaczono oselodpowiedzialg za kontakty z




innymi stuzbami kontrolnymi, czy okrdono zasady wymiany

dokumentow)?

11.

Czy obecne zasoby kadrowe KAW ma uzna za
wystarczajce do dostarczenia kierownikowi JSFP zapewni
o prawidtowdci systemow kontroli i zagglzania w
najwazniejszych obszarach dziatakwd jednostki w rozgdnym

czasie?

enia

12.

Czy mana uzna obecne wyposanie stanowisk pracy
audytorow w systemy IT/programy wspomagaj za

wystarczajce?

13.

Czy kierownik JSFP otrzymuje od zatzapcego KAW
okresowe sprawozdania dotyce stopnia realizacji

wyznaczonych zad&

14.

Czy ww. sprawozdania zawiegaowniez informacje
dotyczce znacacych zagraen ryzykiem, stabéci systemu

kontroli i procesu governance w JSFP?

C. Biegtosé i nalezyta starannasé¢ (Standardy 1210, 1230)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku tmudy
wewretrznego, w tym kierownik KAW, spetnigajarunki

okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy wewnrtrzne procedury audytu zawiegdgryteria
umiegtnaosci, wyksztatcenia i déwiadczenia dla oséb
zatrudnianych w KAW?

Czy audytorzy soceniani przez zagdzapcego KAW/osob
przez niego wskazarpod lgtem spetnienia powgzych

kryteriow?

Czy kierownik komorki audytu wewitrznego przeprowadza
rozpoznanie, w jakich obszarach wiedza, ugiegci

i kwalifikacje audytorow wewgtrznych g niewystarczajce
np. pod kitem realizacji planu rocznego/strategicznego?

Czy zespoOt audytoréw posiada wiedamiegtnosci oraz
kwalifikacje niezledne do zrealizowania zatlakreslonych w

rocznym planie audytu?




6. |Czy przydzielajc audytorow wewetrznych do realizacji
danego zadania audytowego zaizapcy KAW bierze pod
uwag: umiegtnosci, wiedz oraz kwalifikacje, jakie posiada

oraz zdobda audytorzy?

7. | Czy w KAW istniep plany doskonalenia zawodowego

audytoréw wewstrznych?

8. | Czy plany doskonalenia zawodowego Gka minimalrg
liczb¢ godzin szkola, ktora powinni odby audytorzy

wewretrzni?

9. | Czy ww. plany zapewnigj iz audytorzy zdobywajwiedz w
wymaganym stopniu w nggtujacych obszarach:

— standardy, procedury i techniki audytu weitvanego,

— badanie sprawozddinansowych,

— zarzdzanie organizagj

— wykrywanie oszustw i nadwyc,

— technologie informatyczne?

10. | Czy zaradzapcy KAW brat udziat w szkoleniach z zakresy

zarzdzania zasobami ludzkimi?

11. | Czy audytorzy wewgtrzni potwierdzag posiadane
umiegtnosci, wiedz oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie

powszechnie uznawanych certyfikatow?

12. | Czy audytorzy przynakg do organizacji zrzeszgjych

audytorow wewstrznych?

13. | Czy zaradzapcy KAW korzysta z dobrych praktyk audytu
wewrgtrznego, wymiany diwiadczé z innymi KAW?

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

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czy KAW wprowadzit system monitorowania efektoakie
audyt wewwtrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet
oceny audytoréw wewitrznych po zakaczonym zadaniu
audytowym kierowanych zaréwno do kierownikdw komkodré

D

audytowanych jak i kierownika jednostki?

2. | Czy przeprowadzono dziatania g na celu poprag

kwestii wskazanych przez osoby wypetacg ww. ankiety




jako wymagajce poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byty podejmowane
jakiekolwiek dziatania w ostatnim roku, meg¢ na celu

usprawnienie dziatalrsoi KAW?

Czy dziatania te mana uzné za wystarczare?

Czy wewnrtrzne procedury audytu olétaja, iz osola
odpowiedzialg za program zapewnienia i poprawy jé&io

jest zaradzapcy KAW?

Czy wewnrtrzne procedury audytu okitaja elementy
skladajce s¢ na program zapewnienia i poprawy j&&iow
tym:

- okresowg (np. coroczy) samooceg)

- biezacy monitoring efektywngci audytu wewntrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jégiocobejmuje
wszystkie aspekty dziatalea audytu wewrtrznego i na

biezaco monitoruje jego efektywré?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena
(wewrgtrzna lub zewsgtrzna) programu zapewnienia i

poprawy jakéci audytu wewatrznego?

Czy ww. ocena pozwala naywanie w sprawozdaniach
formuty ,,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewtnznego™?

10.

Czy wyniki zewrtrznych ocen dziatalrioi KAW (np.
audytow zewatrznych, kontroli NIK) g przekazywane

kierownikowi JSFP?

11.

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

kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audy}@ra

12.

Czy po zakaczeniu zadania audytowego audytorzy

otrzymup informacg nt. jakdci ich pracy przy tym zadaniu!

*Uzycie formuly ,przeprowadzono zgodnie z Standardajeit maliwe tylko w przypadku, gdy ocena
programu zapewnienia i poprawy j&kojednoznacznie wskazuje; audyt wewstrzny dziatla zgodnie ze
Standardami. Komérka audytu wegtrznego musi w pierwszej kolejsm udowodné zgodndé swojej
dziatalngci ze Standardami i dopiero wéwczas#iwe jest stosowanie ww. formuty. W przypadku novvyc
komérek audytu wewgirznego uycie formuly jest meliwe, gdy wewrtrzna roczna ocena programu
zapewnienia i poprawy jakoi dostarczy wystarczagych dowodédw na zgodséd dziatalngci audytu

wewretrznego ze Standardami.
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Realizacja audytu wewatrzneqo

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

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW zostat opracowany plan strategiczny?

2.

Czy plan strategiczny uwzginia tzw. cykl audytu (czy plan
strategiczny przewiduje ofgjie badaniem istotnych obszard

dziatalngci jednostki w przeagu 3-5 lat)?

\Wi

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualnipragez
zarzadzapcego KAW w porozumieniu z kierownikiem

jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytarow
uwzgkdnieniem kierunkéw dziatania audytu westnznego

okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytqow

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalngci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzglniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nagiujace kwestie:

— cele organizacji,

— istotne ryzyka, w tym zwzane z systemami
informacyjnymi,

— prawidtowdi¢ i skuteczné¢ systemow zaggdzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwos¢ istotnych ustale systemu zaeglzania
ryzykiem i kontroli,

— proces governance (tad organizacyjny),

— mozliwos¢ popetnienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumeana®

Czy kierownictwo JSFP brato udziat w analizie tyay

przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat spadzony zgodnie z

obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminidmpmtom




wskazanym w ustawie?

12. | Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostahpacany

tryb z rozdziatu 2 rozpoggzenia (tam, gdzie to dotyczy)?

13. | Czy planujc ilos¢ zada audytowych audytorzy uwzglnili
czas i pozostate aktywa na przeprowadzenierzpdaa

planem?

14. | Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone datpwie

rocznego planu audytu wewtrznego?

15. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zada audytowych (zada zapewniapcych) — na podstawie
wybranych zadaa zapewniapgcych (Standard 2240)

L.p. | Pytania TAK NIE

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

1. |Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonallian

ryzyka w obszarze oltlym zadaniem?

2. | Czy przed rozpogzriem zadania audytorzy opracowali

program zadania?

3. | Czy program zadania zostat zatwierdzony przed
rozpoczciem zadania (np. przez koordynatora zadania,

zarzmdzapcego KAW)?

4. |Czy program zadania zawiera rgsijagce elementy:

— wskazowki metodyczne, ktore oklaja w jaki sposéb
zadanie zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalazenia organizacyjne, planowany harmonogram

przeprowadzenia zadania?

5. |Czy tre¢ programu pozwala stwierdziw jaki sposéb
audytor planowat przeprowadziane zadanie — tj, czy
zawiera:

— opis doboru proby (jeli przeprowadzane jest
prébkowanie),

— testy, ktore g do przeprowadzenia,
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— wskazanie dokumentéw, ktéreda badane,
— wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie

poszczegolnych e#ci zadania?

Czy ewentualne zmiany programuagpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika

KAW/koordynatora zadania?

Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktoréyte
zaangaowane w oceniandziatalngé w ciagu roku
poprzedzajcego zadanie lub zgrzeprowadzaty czynioi

doradcze w badanym obszarze?

Narada otwieragca/zamykajca

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
poinformowali komork audytowag o fakcie

przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy przeprowadzili narady:
- otwierapce,

- zamykajce?

10.

Czy audytorzy spordzili protokoty z przeprowadzonych

narad?

11.

Czy ww. protokoty spetnigjwarunki okrélone w

odpowiednich przepisach?

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

Skuteczn@ i efektywng¢ dziatalnaci

12.

Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzay
kierujacy komoérky audytowan ustala zadania/cele operacy

do wykonania w okrdonym czasie?

ne

13.

Czy audytorzy ocenili adekwatéiokryteridw przygtych
przez kierownika komoérki audytowanej do oceny stapn

realizacji ustalonych zada

14.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili stapealizaciji
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zada operacyjnych komoérki audytowanej?

Zarzgdzanie ryzykiemh

15.

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

ryzykiem w komoérce audytowanej/badanym obszarze?

16.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektyé¥no
procesu zardzania ryzykiem w komorce

audytowanej/badanym obszarze?

17.

Czy ocena ta dotyczyta réwniearzdzania ryzykiem
Zwigzanego z systemami informacyjnymi w badanym

obszarze?

18.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zdzania
ryzykiem audytorzy zwrocili uwagna ten fakt oraz
zasugerowali kierownikowi komorki
audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienieiégk

polityki?

Ochrona zasob6éw

19.

Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnigrieow
ciggtosci dziatania w komérce audytowanej/badanym
obszarze (zwlaszczazpi zadanie dotyczyto systemow
informacyjnych czy bezpiec#stwa obiektow)?

System kontroli zagzicze]

® Proces zarglzania ryzykiem powinien realizowaastpujace cele:

rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikeych ze strategii i dziatgjednostki.

okreslenie przez kierownika jednostki i kierownictwo #gzego szczebla dopuszczalnych
pozioméw ryzyka, m. in. w odniesieniu do ryzyka gzéinego z realizagj planéw
strategicznych organizaciji,

opracowanie i wdrzenie dziatéa majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go
w inny sposéb, tak aby ryzyka ksztattowalye sha poziomach ustalonych przez
kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,

prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dak@a ponownej oceny ryzyka i
skutecznéci kontroli stwacych zaradzaniu ryzykiem,

otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresotvgprawozda z wynikow procesow
zaradzania ryzykiem.; dostarczanie innym zainteresowangsobom okresowych
informacji na temat ryzyka, strategii zwalczaniayka i kontroli w ramach proceséw
governance.

Audytor powinien ocemi czy proces zagdlzania ryzykiem jest wystarcaay, aby chrord
zasoby, reputagjoraz bieace dziatania jednostki.
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20.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali skutegzno
efektywna¢ | wydajnas¢ systemu kontroli zaszglczej w
badanej komorce/obszarze w zapewnieniggasiia

ustalonych celéw/zad&?

21.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili dziatania
podejmowane przez badakomorke/komorki w celu

zapewniania zgodsoi jej funkcjonowania z przepisami?

22.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali podziat
obowiazkéw w badanym procesie/dziataticokomorki

audytowanej?

23.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali retaejda

wrazliwych?

24,

Jezeli komérka nie ustanowita rotacji zaderrazliwych czy
audytorzy oceniali inngrodki zaradcze poglie przez

kierownika komorki audytowanej w tym zakresie?

25.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali nadzéG@vspwany

nad pracownikami w komaorce audytowanej?

26.

Czy w trakcie realizacji zadania audytorzy ocenial

kompletngé¢ dokumentaci?

Governance

27.

Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod ugagpzliwosé

usprawni@é procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audyto(24§0, 2410, 2420, 2440, 234C

28.

Czy po odbyciu narady zamykegj audytorzy przekazali

® Systemy kontroli majna celu zapewnia

efektywnd¢ i wydajnai¢ dziatan jednostki,

wiarygodnd¢ sprawozda finansowych,

zgodnda¢ dziatalndgci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,
ochrore aktywdw.

" Czy dokumentacja pozwala na piteelzenie badanej operacji, zdarzenia od samegakocz

w trakcie ich trwania i po zakezeniu.

® Audytorzy powinni ocerti i formutowa odpowiednie rekomendacje usprawmig proces
governance, wspomagajw ten sposob realizagego celow tj.:

promowanie wigciwych zasad etyki i wartai,
skuteczne zagrlzanie efektywnézia pracy i rozliczanie z odpowiedziaku,
skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach itkolih
skuteczne koordynowanie dziata przekazywanie informacji porudzy rady, audytorami
zewretrznymi i wewrgtrznymi oraz kierownictwem.
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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 usuyia stwierdzonych uchyhie
lub wprowadzenia usprawig

- opini¢ audytora wewgtrznego w sprawie adekwatuo,
skutecznéci i efektywnaci systemu zaggdzania i kontroli w

obszarze dziatalroi objtej zadaniem.

30. | Czy sprawozdanie moa uzna za:

obiektywne,

- jasne,

- zwiezle,

— konstruktywne,
- kompletne

— dostarczone na CZ&S.

31. | Czy w razie otrzymania od komérki/lkomorek audytaweh
dodatkowych wyjénien lub umotywowanych zastrzen do
otrzymanego sprawozdania audytorzy przeprowadtili i

analiz?

32. | Czy w zwhzku z powyszym audytorzy podii dodatkowe

czynngaci wyjasniajace?

33. | Czy w przypadku stwierdzenia zasagtia@zesci lub catdci
dodatkowych wyjénien lub zastrzeen audytorzy zmienili lug

uzupetnili odpowiedni fragment sprawozdania?

34. | Czy w przypadku nieuwzgliniania dodatkowych wygaien
lub zastrzeen audytorzy przekazali swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem kierownikowi komaorki/komaorek

audytowanych?

35. | Czy dodatkowe wygmienia lub zastrzeenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaty wtzone do akt bigcych?

° Sprawozdanie zostato przekazane przez audytorépasie pozwalagym na skuteczne i
efektywne wdraenie zaleck.
14




36. | Czy po rozpatrzeniu wy§aien lub zastrzeen lub
w przypadku ich braku po uptywie terminu wskazanpgeez
audytora na zgtoszenie dodatkowych wgjan lub
zastrzeen, audytor wewatrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

37. | Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniydina
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w tokuarad?

38. | Czy mana ocent, iz audytorzy zachowali obiektywizm przy
realizacji danego zadania audytowego?

39. | Czy praca audytoréw byta w czasie realizacji zélan
nadzorowana przez zadzapcego KAW/koordynatora
zadania?

40. | Czy nadzér ten jest udokumentowany?

Czynndgci sprawdzajce (Standard 2500)

41. | Czy po zakaczeniu zadania zostaty przeprowadzone
czynnaci sprawdzajce?

42. | Czy wszystkie zalecenia audytorow zostaty wodre przez
komorke/komorki audytowane?

43. | Czy audytorzy wewgtrzni dokonali oceny systemu kontroli
zarzdczej po wdraeniu zalecé audytorow?

44. | Czy wyniki przeprowadzonych czynéw sprawdzajcych
zostaty udokumentowane w formie notatki informaeym

45. | Czy wyniki czynndci sprawdzajcych zostatly przekazane
kierownikowi JSFP oraz kierownikowi komorki
audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

46. | Czy dla zadania zostaly zatme akta bigace?

47. | Czy akta bieace zawieraj:

— program zadania,

— dokumenty zwqzane z przygotowaniem programu,
— opis badanych procesoéw,

— protokoty z narady otwieragej/zamykajcej,

— upowanienie do przeprowadzenia audytu,
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— notatki z rozmow,

— wyniki testéw, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentéw,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

— informacje i wyj@nienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,

— informacg nt. czynnéci monitorupcych/sprawdzagych.

48. | Czy dokumenty opracowane przez audytorgw s
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w procachu
audytu?

49. | Czy dokumenty w aktach ligcych ¢ ponumerowane?

50. | Czy w trakcie zadania zaxdzapcy KAW/koordynator
zadania dokonat przeglu akt bieacych?

51. | Czy przegid ten zostat udokumentowany?

G. Czynnoici doradcze

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czyistnieje wewetrzna procedura przeprowadzania zada
doradczych?

2. | Czy w trakcie planowania rocznego uwggiiono w planie
rocznym maliwos¢ przeprowadzenia zafl@oradczych?

3. | Czy wykonywane czynrigi doradcze zostaty
udokumentowane w niegnym zakresie?

4. | Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania cz\dmno
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania ngce
istotnych ryzyk w jednostce?

5. | Czy przeprowadzone czyrdod doradcze nie wptywajna

niezalenaos¢ i obiektywizm audytorow wewgtrznych?
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Zatacznik nr 13
do Karty Audytu Wewatrznego Urzdu Miejskiego w Szubinie
wprowadzonej Zargzeniem Nr 0050.1.14.2012
Burmistrza Szubina z dnia 8 lutego 2012r.

AW .. — ..

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa zadania audytowego:

Nazwa komorki audytowanej:

Prosze o zaznaczenie odpowiedzi na kazde z ponizszych pytan wybierajgc odpowiednig ilos¢ punktow od 2 do 5. Zachecam takze
do umieszczania w ostatniej kolumnie komentarzy.

Czy kultura i sposéb prowadzenia Sposoéb Oczekiwatem wiecei Nie mam Nie mam zadnvch
audytu byl zdaniem pracownikéw | prowadzenia audytu takiu i delikatnoeécij powaznych zastrzeZehy Komentarz
1 | komorki audytowanej wasciwy? nie byt wiasciwy zastrzezen
2 3 4 5
Czy pracownicy komorki audytowanej | zdecydowanie tak Raczej tak Raczej nie Nie
2 | byli nadmiernie angazowani przez
audytorow realizujgcych zadanie? 2 3 4 S
Czy zawarte w sprawozdaniu . s L W znacznej
3 | ustalenia odzwierciedlajg stan W wigkszosci nie Tylko czgsciowo wiekszosci tak Tak
faktyczny? 2 3 4 5
C;y proponowane Z"’?'ece”.'a S8 N'? widze (?elu_dla Raczej nie W wigkszosci tak Zdecydowanie tak
uzyteczne i przyczynig sie do ich wdrozenia
4 | poprawy dziatania komorki
audytowanej, ograniczg ryzyka 2 3 4 5
niepowodzenia w uzyskaniu celu?
Ogdélna  ocena  satysfakcji  ze |  Njedostateczna Dostateczna Dobra Bardzo dobra
5 | wspdélpracy w ramach ocenianego
zadania audytowego. 2 3 4 S
6 Inne uwagi dotyczgce audytu
wewnetrznego.




