Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 156/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 2 wrzesnia 2020 roku

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1.
1. Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiegg', okre$la szczegdlowy
spos6b prowadzenia audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego w jednostce.
2. Ksiege sporzgdzono w oparciu 0 przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych:
a) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869
z pdzn. zm.),
b) rozporzadzenie z dnia 4 wrzesnia 2015 r. Ministra Finanséw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 5086),
c) komunikat z dnia 12 grudnia 2016 r. Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MRIF z 2016 r., poz. 28).

§ 2.
llekro¢ w Ksiedze jest mowa 0:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

3) standardach audytu - nalezy przez to rozumieé standardy okreslone w komunikacie
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finansow publicznych;

4) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie, o ktorym mowa w rozdziale 6
ustawy, tj. Kontrola zarzadcza oraz koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansow publicznych;

5) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ standardy okreslone
w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardew kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009
r., Nr 15, poz. 84);

6) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé dziatalno$é, o ktorej mowa w dziale
V| ustawy, tj. Audyt wewnetrzny oraz koordynacja audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych, wykonywang na rzecz kierownika jednostki, .
dziatalnosé niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie w realizacji celdéw
i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w jednostce;

7) standardy audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé zespot wskazan
okreslonych w komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.
w sprawie standardéw audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych, wydanych na podstawie art. 273 ustawy;

8) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Ostrzeszow,

9) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz wszelkie
odrebne organizacje podlegajace jednostce (jednostki organizacyjne Miasta i Gminy
Ostrzeszow),

10) kierowniku komaorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione

przez kierownika jednostki do wykonywania procesow zarzadczych w komorce
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organizacyjnej,

11) komoérce audytu wewngtrznego - nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego
lub wyodrebniong komérke organizacyjng kierowang przez audytora wewnetrznego;

12) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe spetniajgcg wymagania
wynikajgce z ustawy;

13) komérce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komdérke organizacyjna, w ktorej jest
lub byto prowadzone zadanie audytowe;

14) czynnosci audytowe - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu realizacji planu audytu wewnetrznego;

15) czynnoéci audytowe poza planem audyt - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
audytowe podejmowane przez audytora wewnetrznego w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu wewnetrznego;

16) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci

doradcze;

17) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej] w komorce
audytowanej;

18) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, na wniosek kierownika
jednostki lub z wtasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z kierownikiem jednostki,
a ktorych celem jest m.in. usprawnienie funkcjonowania komorki audytowanej pod
wzgledem wykonywania kontroli zarzadcze; badz w zakresie funkcjonowania komorki
organizacyjnej;

19) zaleceniu - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu
stabosci  kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie komorki
audytowaney;

20) rekomendacji - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzgcych wzmocnieniu:
a) funkcjonowania kontroli zarzadczej lub
b) wykonywania zadan komorki audytowanej lub
c) pozytywnego postrzegania komorki audytowanej przez odbiorcéw ich ustug,

w szczegblnosci przez kierownika jednostki, inne komorki organizacyjne
w jednostce, klientéw;

21) czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci stuzace
dokonaniu przez audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen lub rekomendaciji zrealizowanych przez komorke audytowang;

22) monitorowaniu realizacji zalecen i rekomendacji - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
podejmowane w celu ustalenia stanu realizacji zalecen lub rekomendacii;

23) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majacego negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osigganie celdw;

24) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw komarek organizacyjnych
odpowiedzialnych za zarzgdzanie ryzykiem zidentyfikowanym w ich obszarach
zarzadzania,

25) mechanizmy kontrolne - nalezy przez to rozumie¢ w szczegoblnosci dziatania,
procedury, instrukcje, rejestry iloSciowe zatatwianych spraw, zasady stuzace
zapewnieniu realizacji celow, ograniczenia wptywajace na wystgpienie ryzyka
nieosiagniecia celu lub zmniejszenie negatywnych skutkow wystgpienia ryzyka;

26)rzeczowy wykaz akt - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

27)regulamin organizacyjny - nalezy przez to rozumieé regulaminy organizacyjne
komérek organizacyjnych jednostki.
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Rozdziat 1
Ogoblne zasady prowadzenia audytu wewngtrznego

§ 3.

1. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen komorki audytowanej oraz wgladu
do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien
lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani udziela¢ informaciji i wyjasnien, a takze
sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, 0 ktorych mowa w ust. 1,
na wniosek audytora wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny moze zadaé wydania dokumentow, o ktorych mowa w ust. 11 2,
w edytowalnym pliku (np. Word), o ile zostaty wytworzone przez komorke audytowang
w takim formacie.

4. Audytor wewnetrzny moze zadaé wydania dokumentow W formie skanu droga
elektroniczna z uwzglednieniem zasad tajemnicy stuzbowe;.

§ 4.

1. Audytor wewnetrzny przekazuje do komorki ds. kontroli wewnetrznej plan audytu
wewnetrznego i dokumenty koncowe z zadan audytowych wraz z zastrzezeniami do nich,
w jakiejkolwiek formie miaty miejsce.

2. Audyt wewnetrzny nie zastepuje kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych
jednostki.

§ 5.

1 Komoérka audytu wewnetrznego otrzymuje od komérki ds. kontroli wewnetrznej roczny
plan kontroli wewnetrznej i dokumenty koncowe z kontroli wewnetrzne] wraz
2 zastrzezeniami do nich, w jakiejkolwiek formie miaty miejsce.

2 Komérka audytu wewnetrznego otrzymuje od komorek organizacyjnych dokumenty
koricowe, W szczegblnosci z kontroli, inspekcji wraz z zastrzezeniami do nich,
w jakiejkolwiek formie miaty miejsce, z wytgczeniem tych, o ktorych mowa ust. 1.

3. Przekazanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, odbywa sie wytgcznie droga
elektroniczng w terminie 7 dni odpowiednio od dnia otrzymania dokumentu koricowego lub
sporzagdzenia zastrzezenia do dokumentu koncowego, W jakiejkolwiek formie miat miejsce.

4. Komorka organizacyjna wymieniona Ww niniejszym paragrafie moze zwolni¢ sie
z obowiazku wynikajacego z ust. 2 tylko w przypadku, gdy zawiadomi komorke audytu
wewnetrznego o istnieniu dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie
i jednoczeénie wskaze edytowalny, aktywny, sprecyzowany link strony internetowej, gdzie
znajdujg sie omawiane dokumenty. W przypadku jakichkolwiek problemow w uzyskaniu
dokumentéw audytor wewnetrzny zada zastosowania ust. 3 w terminie 3 dni.

5. Komorka audytu wewngtrznego moze wiaczaé do akt audytu wewnetrznego informacje
o otrzymanych dokumentach oraz istotnych informacjach dla audytu wewnetrznego.

§ 6.

1. Pracownik komérki organizacyjnej moze przekazac komérce audytu wewnetrznego kazda
informacje, istotna jego zdaniem, dla audytu wewnetrznego, np. W zakresie usprawnien
dziatania, w tym oszczedno$ci komorki organizacyjnej lub wykluczenia nieprawidtowosci
w dziataniu.

2 Komérka audytu wewnetrznego nie moze nikomu udostepni¢ zadnej informacii, ktora
mogtaby identyfikowa¢ osobg, 0 ktérej mowa w ust. 1.

3. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace z komorka
organizacyjna badz z osoba.

4. Komorki organizacyjne lub osoby po zawiadomieniu o wszczeciu postgpowania
wyjasniajgcego, o ktorym mowa w ust. 3, udzielajg informacji audytorowi wewnetrznemu
w terminie 7 dni na zasadach okreslonych w § 3.
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5 Pracownik komorki organizacyjnej moze zagdac informacji od komorki audytu
wewnetrznego o sposobie i skutkach rozpoznania zgtoszenia, 0 ktorym mowa w ust. 1,
w terminie najdalej 2 miesiecy.

6. Zgtoszenie, o ktéorym mowa w ust. 1, jest przechowywane Ww komorce audytu
wewnetrznego w zamknietej kopercie. Kazde otwarcie koperty jest odnotowane ze
wskazaniem przynajmniej dnia, godziny i osoby otwierajacej koperte.

7. Audytor wewnetrzny moze ujawnic dane identyfikujgce osobe jedynie kierownikowi
jednostki, gdy na pismie zwroci sie do audytora wewnetrznego, wskazujgc jednoczesnie
potrzebe i sposob wynagrodzenia pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.

8. Audytor wewnetrzny moze ujawni¢ dane identyfikujgce osobe jedynie za zgodg
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, po przediozeniu mu pisma kierownika jednostki,
o ktorym mowa w ust. 7.

§7.

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia kierownika
jednostki oraz uprawnien do wykonywania audytu wewnegtrznego.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) imie i nazwisko audytora wewngtrznego;
2) nazwe komorki audytowanej;
3) termin waznosci;
4) podpis kierownika jednostki.

§8.
1. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczacq zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajacego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) notatke informacyjng z czynnosci doradczych lub czynnosci sprawdzajacych;

4) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen | przeprowadzania ¢zynnosci
sprawdzajacych.
3. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla

prowadzenia zadania audytowego.

9.

Dokumenty zwigzane z zadaniem audytowym sg aktami biezacymi audytu.

Pozostate dokumenty, z wytaczeniem okreslonych w ust. 3, s3 aktami statymi audytu.

. Dokumenty zwigzane z szacowaniem ryzyka dla realizacji zadan ujmuje sie pod pozycja
173 rzeczowego wykazu akt.

Dokumenty okreslone w ust. 1 ujmuje sie pod pozycjg 1720 rzeczowego wykazu akt.
Dokumenty okreslone w ust. 2 ujmuje sie pod pozycja 1721 rzeczowego wykazu akt.
Dokumenty komorki audytu wewnetrznego oznaczané sg zgodnie z zasadami
wynikajacymi z rzeczowego wykazu akt (nr poprzedzony oznaczeniem literowym komorki
audytu wewnetrznego).

W N W

ook
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Rozdziat 2
Sposob sporzadzania i elementy planu audytu wewnetrznego
oraz zasady sprawozdawczosci z realizacji zaplanowanych
w planie audytu wewnetrznego zadan audytowych

0.
Audyt wewnetrzny, z zastrzezeniem ust. 2, przeprowadza sie na podstawie rocznego
planu audytu wewngtrznego, zwanego dalej ,planem audytu”.

. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza sie poza planem audytu.

Audytor wewnetrzny, opracowujgc plan audytu, przeprowadza analizg ryzyka
uwzgledniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki w terminie do korica
grudnia.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) cele i zadania jednostki;

2) ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki;

3) wyniki audytoéw i kontroli.

Wynik analizy ryzyka, o ktérej mowa w ust. 5, stanowi liste istotnych zidentyfikowanych
obszarow dziatalnosci jednostki.

Obszary dziatalnosci jednostki podaje sig w kolejnosci wynikajacej z oceny ryzyka.
Audytor wewnetrzny w planie audytu wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych
zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastgpnym, biorac pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka;

2) priorytety kierownika jednostki;

3) dostepne zasoby osobowe.

Audytor wewnetrzny w planie audytu zamieszcza informacje o czynnosciach doradczych,
okreslajac przewidywany naktad czasu.

1.

Plan audytu zawiera w szczegolnosci obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku.

Plan audytu jest upowszechniany wszystkim kierownikom komérek organizacyjnych
niezwtocznie po sporzadzeniu.

Zmiana w planie audytu wewnetrznego wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy
kierownikiem jednostki a audytorem wewnetrznym.

3.

Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku skfada kierownikowi jednostki

sprawozdanie, w szczegoInosci z:

1) przeprowadzonych zadan audytowych;

2) przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajacych;

3) czynnosci monitorujgcych realizacje zalecen i rekomendacji,

4) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim,

5) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim.

Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku sktada kierownikowi jednostki

oswiadczenie o braku lub prébie wplywu na dziatania audytora wewnetrznego w czasie

realizacji zadan audytowych.
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Rozdziat 3
Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

§ 14.

1.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego ujgtego w planie audytu, audytor

wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci komérki organizacyjnej, w ktorej
zostanie zrealizowane zadanie (przeglad wstepny),

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z kierownikiem komérki audytowanej kryteridw oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci komoérki audytowanej objetej zadaniem;

4) w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z kierownikiem komorki audytowanej audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

2. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.
3. Stosuje sie nastepujace kryteria:
1) legalnosc;
2) terminowos¢;
3) skutecznos¢;
4) celowosc;
5) efektywnos¢;
6) oszczednose;
7) kompletnosg,
8) poufnos¢;
9) dostepnosé.
4. \Wskazane w ust. 3 kryteria nie stanowig katalogu zamknigtego.
5. W ramach realizowanych zadan audytor wewnetrzny moze ustanowi¢ dodatkowe kryteria
oceny ustalen stanu faktycznego.
§ 15.
1. Przeglad wstepny polega na zbieraniu informacji o badane] dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacji.
2. Celem przegladu wstepnego jest w szczegolnosci:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci;
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajgcego;
3) zidentyfikowanie istniejacych mechanizmoéw kontroli;
4) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka;
5) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.
3. W ramach przegladu wstepnego moga by¢ stosowane techniki przyjete przez audytora
wewnetrznego do zidentyfikowania stanu faktycznego, jego zrozumienia.
§ 16.
1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika
komorki audytowanej o:
1) obszarach dziatalno$ci objetych badaniem audytu wewngtrznego;
2) kryterium oceny wynikéw badania audytu wewngtrznego;
3) celu badania audytu wewnetrznego;
4) planowanego terminu zakonczenia audytu wewnetrznego.
2. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac

w szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika komérki audytowanej;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
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pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

3. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci komorki audytowanej objetej zadaniem;
5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny;
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokonaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byc
udokumentowane.

5. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany sporzadza audytor wewnetrzny.

§ 17.

1. Audytor wewnetrzny informuje komérke audytowang o rozpoczeciu realizacji zadania
audytowego.

2. Audytor wewnetrzny podejmuje czynnosci audytowe zmierzajace do realizacji zadania
audytowego.

3. Audytor wewnetrzny gromadzi dokumentacje zadania audytowego, w szczegodlnosci
poprzez gromadzenie informacji i dokumentéw w oparciu o zasady wynikajgce z § 3.

§ 18.

Sposoéb klasyfikacji ustalen:

1) wysoki priorytet ustalenia - stwierdzono istotng stabo$¢ systemu kontroli lub
zarzadzania, ktdra doprowadzita lub z duzym prawdopodobienstwem moze prowadzi¢
do:

a) powaznych strat finansowych stanowigcych naruszenie dyscypliny finansdw
publicznych,

b) udzielenia zaméwienia publicznego niezgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r
Prawo zamoéwien publicznych, co podlega odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

c) wystapienia dziatan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialnosci karnej Iub
cywilnej,

d) wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych w ramach programow/projektow
realizowanych w komoérce audytowanej, a wspoffinansowanych z funduszy
europejskich,

e) braku nadzoru i kontroli nad badanym procesem,

f) utraty zaufania spotecznego;

2) sredni priorytet ustalenia - stwierdzono takie stabosci systemu kontroli lub zarzgdzania,
ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do:

a) strat finansowych nieprzekraczajacych kwoty skutkujacej odpowiedzialnoécig z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

b) niskiego poziomu nadzoru i kontroli nad badanym procesem,

c) wystapienia dziatan skutkujgcych poniesieniem odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej;

d) naruszenia zapiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

e) negatywnej opinii spotecznej (np. negatywne publikacje w mediach),

f) dziatania niezgodnego z prawem unijnym, ale nieskutkujgcego wystgpieniem
wydatkdw niekwalifikowalnych;

3) niski priorytet ustalenia - stwierdzono stabosci systemu kontroli lub zarzgdzania,
ktorych usuniecie usprawni jakosc¢/efektywnos$é badanej komorki audytowanej lub
badanego procesu.
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§19.
1. Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu audytowym zaliczy¢ nalezy

w szczegolnosci:

1) analize poréwnawczg - poréwnanie danych pochodzacych z roznych zrédet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyler od sytuacji pozgdanej;

2) procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji pomiedzy danymi finansowymi lub
danymi niefinansowymi z roznych okreséw lub réznych komorek organizacyjnych lub
innych danych zaleznych, ktéra dokonywana jest w celu stwierdzenia zgodnosci
i przewidywanych tendencji badz znaczacych odchylen i niespodziewanych zwigzkow,
np.:

a) poréwnanie wynikow takich jak przychody, wydatki, itp. tej samej komorki
organizacyjnej z okresu na okres,

b) ocena zmian wynikow, ktore sg uzaleznione lub podlegajg wpltywom innych
czynnikéw, jezeli np. liczba pracownikow zwiekszyta sig w stosunku do
poprzedniego okresu, koszty wynagrodzen powinny tez wzrosng¢ obok ich
naturalnego zwiekszenia wskutek podwyzek, inflacji, itp.;

3) testy kroczace (walk-through) - powtarzanie konkretnych mechanizmdw kontroli, ktore
umozliwiajg sprawdzenie procesu od jego poczatku az do konca. Testy te potwierdzaja
prawidtowo$¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor wewnetrzny i gwarantuja petne
zrozumienie systemu. Testy te moga by¢ wykorzystywane do zbadania niewielkie] ilosci
operacji;

4) uzyskiwanie wyjasnier oraz informacji od pracownikoéw komorki audytowanej;

5) obserwacje/ogledziny - wizytacja pomieszczen, miejsca realizacji konkretnego zadania,
miejsca realizacji projektu/inwestycji czy innego przedsigwzigcia. Stosowanie te]
techniki moze polegac réwniez na obserwacji wykonywania zadan przez pracownikow
komorek/jednostek audytowanych badz na przegladzie ewidencii, rejestrow
i sprawozdan;

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajacg oceni¢ doktadnosc i prawidtowosc
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzgcyg
z innego Zrodta;

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

9) badanie probek - polega na pobieraniu do badania probek losowych;,

10) przeprowadzenie testow.

2. Wskazane techniki badania nie stanowig katalogu zamknietego. Powinno sie stosowac
techniki, ktorych zastosowanie jest adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci lub stuzy
lepszej realizacji zadania audytowego.

§ 20.
Dowody powinny by¢:
1) niezbedne - pozwalajace potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe,
2) wystarczajace - w wystarczajacej ilosci, aby przekona¢ osobe, ze ustalenia i wniosKi
z audytu sa uzasadnione, a zalecenia sg stosowne. Wazne jest, aby dowody byty
odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego,
a takze, by byly godne zaufania, spéjne, obiektywne oraz przydatne do tego, by zostac
w sposéb niezalezny potwierdzone,
3) stosowne - w jasny i logiczny sposéb odnoszg sig¢ do pytan audytowych, Kryteriow
ustalen audytu;
4) wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikajg z wielokrotnie przeprowadzonych badan
lub z informacji uzyskanych z réznych zrodet.
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§ 21.

1

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z komérka audytowang wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci
ustalenia, propozycje zalecen.

Audytowany moze ztozy¢ os$wiadczenie audytorowi wewnetrznymi, iz w terminie
okreslonym w ust. 4 nie wniesie zastrzezen.

W przypadku nieprzedstawienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4, uznaje sie, iz
audytowany nie zgtasza sprzeciwu do ustalen i zalecen audytora wewnetrznego.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
w ust. 1, kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach audytu wewnetrznego.

W celu dodatkowego uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych
mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajgca lub inne
dziatania.

§ 22.

1

SEN

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po

wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w § 21, sporzgdza sprawozdanie z zadania

zapewniajgcego zawierajgce w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;

5) zalecenia;

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do sprzeciwu lub zastrzezen, o ktérych mowa
w § 21;

7) ogolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;
w obszarze dziatalnosci komérki audytowanej objetej zadaniem;

8) date sporzgdzenia sprawozdania;

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis,

10) informacje o zdarzeniach majgcych wptyw na przebieg realizacji zadania audytowego.

Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po

wniesieniu zastrzezen, o ktdérych mowa w § 21, sporzadza sprawozdanie oraz informacje

o rekomendacjach i przekazuje je audytowanemu oraz kierownikowi jednostki.

§ 23.

1.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
z zadania zapewniajgcego oraz informacji o rekomendacjach, ustala sposob i termin
realizacji zalecen lub rekomendacji oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacjg
zalecen lub rekomendacji, powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewnegtrznego
i kierownika jednostki.

. W przypadku odmowy realizacji zalecen lub rekomendacji audytowany przedstawia

kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Audytor wewnetrzny moze na pismie wypowiedzie¢ sie w zakresie wniesionej odmowy
realizacji zalecen lub rekomendacji w terminie 7 dni.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, po rozpoznaniu wypowiedzi, o ktérej mowa w ust.
8, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen lub rekomendacji
badz po uwzglednieniu wniesionej odmowy, informujgc o tym wraz z uzasadnieniem
audytowanego i audytora wewnetrznego w terminie 14 dni od dnia wniesienia odmowy
realizacji zalecen lub rekomendaciji przez audytowanego.
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§ 24.

1. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujgc zadanie audytowe, moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow za zgoda kierownika jednostki.

2. Audytor wewnetrzny moze wystgpi¢ do radcy prawnego 0 wydanie opinii prawnej
w zakresie budzacym watpliwo$¢ prawng audytora wewnetrznego.

§ 25.

1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen lub rekomendacii.

2. Audytowany na wniosek audytora wewnetrznego, w terminie 7 dni, udziela informacji
o etapie realizacji zalecen lub rekomendacji.

3. Audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika jednostki o ewentualnym niewykonaniu
zalecen lub rekomendacji w notatce informacyjne;.

§ 26.

1. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza CZYNNOoSCi
sprawdzajace.

2. Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji rekomendacji moze przeprowadzié
czynnosci sprawdzajace.

3. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej kierownikowi jednostki i audytowanemu.

§ 27.

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy.

2. Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny uzgadnia
z kierownikiem jednostki.

3. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnoéci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg oraz informuje o tym kierownika jednostki.

Rozdziat 4
Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego
(standardy dziatania).

2000 - Zarzadzanie audytem wewnetrznym

2010 - Planowanie

2020 - Informowanie i zatwierdzanie

2030 - Zarzadzanie zasobami

2040 - Zasady i procedury

2050 - Koordynowanie i zaufanie

2060 - Sktadanie sprawozdan kierownictwu wyzszego szczebla i radzie
2070 - Ustugodawca zewnetrzny a odpowiedzialno$¢ organizacji za audyt wewnetrzny
2100 - Charakter pracy

2110 - Lad organizacyjny

2120 - Zarzadzanie ryzykiem

2130 - Kontrola

2200 - Planowanie zadania

2201 - Aspekty planowania

2210 - Cele zadania
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2220 - Zakres zadania

2230 - Przydziat zasobow

2240 - Program zadania

2300 - Wykonywanie zadania

2310 - Zbieranie informaciji

2320 - Analiza i ocena

2330 - Dokumentowanie informacji

2340 - Nadzorowanie zadania

2400 - Informowanie o wynikach

2410 - Kryteria informowania

2420 - Jakosé¢ informaciji

2421 - Btedy i pominigcia

2430 - Uzycie formuly ,przeprowadzono zgodnie z Miedzynarodowymi standardami
profesjonalnej praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”

2431 - Ujawnienie nieprzestrzegania
2440 - Przekazywanie wynikow

2450 - Ogodlne opinie

2500 - Monitorowanie postepow

2600 - Informowanie o akceptacji ryzyka.
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