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A. Wprowadzenie

Ksigga procedur audytu wewnqtrznego (zwanej dalej Ksiggq procedur/ stanowi zbi6r

formalno - prawnych wymog6w zwiqzanych z przeprowadzaniem audytu wewngtrzne go oraz

opis stosowanej metodyki audytu wewngtrznego.

Ksigga procedur slu2y zapewnieniu jednolitego wykonywania zadah audytowych przez

audytora wewngtrznego orcz odpowiedniej jakoSci wykonywanej pracy. Wprowadzana jest

w Zycie w formie zarzqdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w (zwanym dalej

Burmistrzem). W ten sam spos6b dokonuje sig jej aktualizacji.

Metodyka audytu wewngtrznego zawarta w niniejszej Ksigdze procedur jest stosowana

w realizacji audytu wewngtrznego. W toku wykonywanych prac audytorskich moZe by6

wzbogacana o nowe metody sluzqce rcalizacji cel6w stawianych przed audytem.

Audytor wewngtrzny aktualizuje niniejsz4 Ksiggg procedur w zale2nofici od zmieniaj4cych sig

potrzeb audytu wewngtrznego oraz Srodowiska zewngtrznego. Pierwotna wersja Ksiggi procedur

otaz jej kolejne warianty wlqcza sig do akt stalych audytu wewngtrznego. Pierwotna wersja

Ksiggi procedur oraz jej al<tualizacje s4akceptowane przez Burmistrza.

Opracowanie procedur audytu wewngtrznego, stosowanych przez Audyt Wewngtrzny

w Urzgdzie, oparto m.in. na Podrgczniku audytu wewngtrznego w administracji publicznej

(opracowanym przez Ministerstwo Finans6w) oraz innych dostgpnych, przedmiotowych

publikacjach oraz na doSwiad czeniu audyora wewngtrznego.

Podstawq funkcjonowania audytu wewngtrznego w lJrzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

jest Statut i Regulamin Organizacyjny UrzEdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Zasadnicze cele,

prawa i obowiqzki oraz zasady dzialania i organizacji audytu wewnEtrznego w TJrzpdzie okresla

,,Karta audytu wewngtrznego" ustalona przez Burmistrza w Zalqczniku Nr I do niniejszego

Zarzqdzenia. Zgodnie z powyLszymi uregulowaniami audytor wewngtrzny dziala w ramach

Kom6rki Audytu Wewngtrznego (KAW), kt6ra jest wyodrgbnionq kom6rkq organizacyjnq

podlegl4 bezpo6rednio Burmistrzowi.

Podstawowy zakres uprawnief i obowiqzk6w audytora wewngtrznego okresla ,,Karta audytu

wewn gtrzn e Eo", & szcze g6lovrry n in i ej sza K s i g ga.
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1. Definicja audytu wewngtrznego

Audyt wewngtrzny jest, zgodnie z art.272 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z pohn. zm.), dzialalnofuciq niezale1nq

i obiektywnq kt6rej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji cel6w i zadan

poprzez:

l) systematycznqocenQ kontroli zarzqdczej,

2) czynnoici doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzqdczej dotyczy og6lu dzialafi podejmowanych dla zapewnienia

realizacji cel6w i zadan w spos6b zgodny zprawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego Instytutu

Audytor6w Wewngtrznych (IIA) definiuj4 audyt wewnptrzny jako dzialalno{t niezaleanq

obiektywnie zapewniaj4c4 i doradczq kt6rej celem jest przysporzenie wartoSci i usprawnienie

dzialalnoSci operacyjnej organizacji. Audyt wewngtrzny pomaga organizacji w osi4ganiu jej

cel6w poprzez systematycme i zdyscvplinowane podejScie do oceny i doskonalenia skuteczno6ci

proces6w zanqdzaniaryzykiem, kontroli oruzzarzqdzaniaorganizacjq. Dzialalno56 zapewniajqca

audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego zapewnienia, Le ustanowiony system

kontrol i zarzqdczej funkcj onuj e prawidlowo.

Pod pojgciem uslug doradczych rozumie sip doradztwo i pokrewne dzialania uslugowe dla

Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, kt6rych charakter i zakres sg uzgadniane

z Burmistrzem. Celem uslug doradczychjest przysporzenie wartodci dodanej oraz usprawnienie

proces6w ladu organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, Le

audytor wewngtrzny nie przyjmuje na siebie odpowiedzialno6ci kierownictwa. Dzialalnofic

doradcza wykonywana jest w zakresie i w spos6b nienaruszajqcy zasady niezaleLnoici audytu.

Audytor nie mohe wykonywat zadafi doradczych, kt6rych wykonywanie prowadziloby

doprzyjgcia przez nich zadafi lub uprawnieri wchodzqcych w zakres zarzqdzania jednostkq.

Audytor wewngtrzny moze sklada6 Burmistrzowi wnioski, opinie lub zalecenia dotyczqce

usprawnienia funkcjonowania. Przedstawione przez audytora wewngtrznego wnioski, opinie lub

zalecenia nie sq wi4zqce.
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Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujq adekwatnoSd, skuteczn o56 oraz

efektywnoSi. Dla osi4gnigcia ustalonych cel6w prowadzonego audytu dopuszcza sig stosowanie

innych kryteri6w oceny uwzglpdnionych w programie zadaniaaudytowego.

2. Audyt wewngtrzny w Urzgdzie Miasta i Gminy w ostrzeszowie

oraz w podlegtych jednostkach

Unqd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie jest urzgdem przy pomocy, kt6rego Burmistrz Miasta

i Gminy Ostrzesz6w wykonuje powierzone mu zadania(art. 33 ust. I ustawy z dnia8 marca 1990

r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. l59l ze. zm.), zwana dalej ustawq o

samotzqdzie gminnym. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu (art.33 ust. 3 ustawy o samorzqdzie

gminnym). Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu, kt6rego organizacjp i zasady

funkcjonowania okreSla Regulamin organizacyjny nadany puez Burmistrza w drodze

zatzqdzenia.Do zadan Urzgdu nale?y m.in. zapewnianie obslugi administracyjnej, organizacyjnej

i technicznej Burmistrza i Rady Miejskiej Ostrzesz6w onz jej organ6w wewngtrznych. Urzqd

stanowi narzpdzie do realizacji nastgpujqcych rodzaj 6vr zadafi spoczywaj4cych na MieScie

i Gminie:

1) wlasnych, wynikajqcych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym, ustaw

szczeg6lnych i uchwal Rady Miejskiej;

2) zleconych, z zal<resu administracji rzqdowej oraz na podstawie ustaw szczeg6lnych;

3) przyjgtych, powierzonych Gminie w drodze porozumieri.

Cele i obszary dzialaniajednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w, w kt6rych

audytor przeprowadza zadania audytowe, okreslone zostaly m.in. w ich statutach.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnptrznego w lJrzpdzie Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie

Audyt wewngtrzny w Urzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie funkcjonuje w oparciu

o zapisy dotyczqce audytu wewnptrznego zawarte w regulacjach:



-Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

zpo2n. zm.);

Rozporzqdzeniu Ministra Finans6w z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz.tJ.22010 r. Nr 21, poz. 10g);

Regulaminie organizacyjnym urzgdu Miasta i Gminy w ostrzeszowie;

Karcie Audytu Wewngtrznego stanowiqcej zalqcznik Nr I do niniejszego Zarzqdzenia

Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finans6w z l8 lipca 2006r w sprawie ,,Kodeksu etyki

audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w publicznych" i ,,Karty audytu

wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w publicznych" (Dz. Urz. MF z dnia 3

sierpnia 2006 roku, Nr 9, poz. 70);

Komunikacie Nr 8 Ministra Finans6w z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie standard6w

audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin z

19 maja 2010 r., Nr 5, poz. 24)).

2.1. Cele i zakres audytu wewnetrznego

Rol4 audytu wewngtrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka wdzialaniu

jednostki oraz badanie i ocena adekwatno6ci, efektywno6ci system6w kontroli zarzqdczej

opracowanych w celu kontrolowania ry zyka.

Celami audyu wewnptrznego w Urzpdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie s4:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwiqzanego z dzialalnoSciq Urzgdu oraz podleglych

jednostek, aw szczeg6lnodci ocena efektywno$ci procesu zarzqdzania ryzykiem

oraz ocena systemu kontroli zarz4dczej,

- wyralanie opinii na temat adekwatnoici i skuteczno5ci ustanowionych mechanizmSw

kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzqdczej, racjonalnego

zapewn i eni a, 2e U rzqd dziala prawidlowo,
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- skladanie sprawozdaf z poczynionych ustaleri oraz tam gdzie jest to wlaSciwe,

przedstawienie zalecefi dotyczqcych poprawy skuteczn o6ci dzialania Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie w danym obszarze.

Audyt wewngtrzny jest narzgdziem zanqdzania sluzQcym Burmistrzowi Miasta i Gminy

Ostrzesz6w do uzyskania racjonalnego zapewnienia, Le;

- cele i zadania postawione przed Urzgdem Miasta i Gminy w Ostrzeszowie i jednostkami

oryanizacyjnymi sq real i zowane,

- procedury wynikajqce z przepis6w prawa lub przyjgte przez Burmistrza Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie sqwdra2ane i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowiqce system kontroli zarzqdczej sq adekwatne i skuteczne

dla prawidlowego dzialania Urzgdu Miasta i Gminy w ostrzeszowie.

Audyt wewnptrzny moze obj46 zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialaniaUrzgdu

Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, w tym obszary zwiqzane z systemem zaruqdzania i kontroli oraz

realizacjqprogram6w operacyjnych finansowanych ze Srodk6w Unii Europejskiej.

Audytor Wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wladczymi wobec innych os6b

w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Nie ustanawia i nie wdru?a

zasad i procedur. Audytor Wewngtrzny mohe dokonywa6 jedynie przeglqdu zasad, plan6w,

procedur oraz innych mechanizm6w kontroli zarzqdczej w zakresie kompetencji danej jednostki,

oraz skladat sprawozdania z wnioskami dotyczqcymi moZliwo5ci ich ulepszeri. Obiektywizm

audytora wewngtrznego nie jest naruszony, jeSli rekomenduje on pewne standardy procedur

kontrolnych lub zarzqdczych lub tez dokonuje przeglqdu tych procedur zanim zostan4 one

wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewngtrznego dotyczqca projektowanej

procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym szczeblu zaruqdzania, od

odpowiedzialnoSci za zarzqdzanie i funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w danym obszarze

dzialalnoSci jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronno5ci wykonywanie przez audytora wewngtrznego

czynnoSci o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dzialafijednostki, zakt5re audytor

wewnEtrzny byl uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnoSci o charakterze



doradczym w danym obszarze dzialalno5ci jednostki, audytor wewngtrzny nie powinien oceniac

tej dzialalno3ci, co najmniej przez I rok.

2.2.NiezaleinoSd

Audytor wewngtrzny jest niezalehny zar6wno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej.

NiezaleZnoSi organizacyjna oznacza, 2e audytor wewngtrzny podlega bezpoSrednio

Burmistrzowi i wykonuje swoje zadaniaw ramach wyodrgbnionej kom6rki organizacyjnej.

Niezalezno6i operacyjna oznacza. 2e audytor wewnEtrzny nie mohe byd naralony na pr6by

narzucenia obszar6w audytu, wplywania na spos6b wykonywania pracy i przekazywania

wynik6w, a tak2e nie moze brad udzialu w dzialalnoSci operacyjnej Urzgdu. JednoczeSnie

audytor wewngtrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostEp do wszelkich dokument6w

z zachowaniem przepis6w o ochronie informacji niejawnych do wszystkich pracownik6w oraz

wszelkich innych 2r6del informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

W celu zapewnienianiezaleLnoSci audytu wewnqtrznego pod wzglgdem finansowym, sluszne

byloby wyodrpbnienie Srodk6w finansowych pozwalajqcych na uczestnictwo w szkoleniach lub

na zakup literatury fachowej na podstawie zgloszonych potrzeb przez audytora wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny jest zobowiqzany poinformowad Burmistrza o ka2dym rueczywistym lub

domniemanym naruszeniu niezale2noSci audytora wewnptrznego.

Obowiqzki, uprawnienia i odpowiedzialnoSi audytora wewngtrznego w Urzgdzie Miasta

i Gminy w Ostrzeszowie reguluje ustawa o finansach publicznych, rozporzydzenie wykonawcze

oraz obowiqzuj4ca Karta audytu wewngtrznego.

2.3. Relacje z kadrQ kierownicz4i pracownikami rvydzial6w/kom6rek

organizacyjnych

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dzialania podlegaj4ce audytowi

wewnQtrmemu i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy r6wnieZ w procesie zarzqdzania, ale poprzez

systematyczne ocenQ kontroli zarzqdczej oraz realizacjp czynno6ci doradczych, wspiera kadrq
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kierowniczQ Urzqdu w realizacji cel6w i zadafi. Audyt wewnptrzny pomaga Burmistrzowi w
osi4ganiu cel6w poprzez systematyczne i zdyscvplinowane podejScie do oceny i doskonalenia

skuteczno sci proces6w zarzqdzania ryzyki em, kontrol i i governance.

Zasadq obowiqzujqcq w audycie wewngtrznym jest przeprowadzanie zadafi audytowych

w spos6b konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba wystgpowai o pomoc

ze strony kierownictwa i personelu innych v,rydzial6w/jednostek organizacyjnych przy

planowaniu i wykonywaniu zadania audytowego, sluchad ich opinii i wskaz6wek. Postawa taka

nie mo2e jednak podwalat faktu, 2e audytor wewngtrzny ma zapewniony nieograniczony dostgp

do wszelkich dokument6w, wszystkich pracownik6w oraz wszelkich innych 2r6del informacji

potrzebnych do przeprowadzenia audytu, z zachowaniem przepis6w o ochronie informacji

niejawnych.Przed rozpoczgciem kaZdego zadania audytowego nalely poinformowa6 kierownika

wy dziatul j edno stki audytowanej o p I anowanych dzialaniach audytu.

2.4. Reakcja na wyniki audytu, przegl4d sprawdzaj4cy

Audytor wewngtrzny powinien dqzy6 do osi4gnigcia porozumienia z kierownikiem

i pracownikami wydzialu/jednostki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalef stanu

faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutk6w stwierdzonych uchybiefi oruz uwag i

wniosk6w (zaleceri) audytu. Jeheli jest to uzasadnione celami audytu, audytor moZe

wsp6lpracowai z audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych rozwiqzan dotyczqcych

sposobu r ealizacji zalecen.

Audytor wewnptrzny powinien wsp6lpracowad z kierownikiem wydziatuljednostki

audytowanej nadromviqzaniem ewentualnego sporu. JeLeli porozumienie nie zostanie osi4gnigte,

a sp6r dotyczy istotnych ustaleri audytu, ustalenia te powinny by6 poddane przeglqdowi

sprawdzaj4cemu z udzialem audytora, kierownika wydzialu/jednostki audytowanej i Burmistrza.

Przegl4d sprawdzajqcy przeprowadza sig po naradzie zamykajqcej. Po upewnieniu sig, ze

przedstawione przez audytora ustalenia s4prawidlowe, audytor zamieszcza je w sprawozdaniu z

audytu, kt6re przekazuje kierownikowi wydzialu/jednostki audytowanej, a nastgpnie

Burmistrzowi.
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2.5. Wsp6lpraca z audytorami i kontrolerami zewngtrznymi

Koordynacj a dzialafi audytu wewngtrznego z audytorami zewnptrznymi i kontrolerami

powinna przybieral posta6 wzajemnej wsp6lpracy, pomocy i wymiany informacji. Koordynacja

dzialafi powinna polega6 na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wsp6lpracy, celem

zapewnienia:

. uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dzialania audytu,

. wymiany informacji,

o unikania dublowania wysilk6w i koszt6w poSwigcanych na rutynowe etapy pracy

w zakresie audvtu.

Audytor wewnptrzny powinien porozumiewad sig z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za

po5rednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem. Dokumentacja audyowa powinna byi

udostEpniana audytorom i kontrolerom zewngtrznym zapoSrednictwem Burmistrza.

2.6. Etyka zawodowa

Audytor Wewngtrzny powinien wykonywa6 swoje obowiqzki zgodnie z zasadami dotyczqcymi

praktyki wykonywania audytu wewngtrznego oraz regulami postgpowania stanowi4cymi pewne

nonny zachowania oczekiwanego od audytora wewnptrmego.

Audytor Wewnptrzny zobowiqzany jest do przestrzegania zasady;

uczciwoSci;

obiektywizmu;

profesjonalizmu;

rzetelnoSci;

bezstronnoSci (unikania konfl iktu interes6w).

Audytor Wewngtrzny winien postppowa6 w spos6b sprzyjajqcy budowaniu i wzmacnianiu

wsp6lpracy z innymi audytorami wewngtrznymi.
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3. Dokumentacja audytu wewngtrznego

3.L. Dokumenty robocze audytu

Dokumenty robocze audytu to materialy uzyskane w trakcie realizacji zadania audytowego

z wydziatu/jednostki audytowanej lub przygotowane przez audytora w celu zdobycia

oczekiwanych informacji, a nastgpnie wypelniane przez audytora bqdl pracownik6w wydzialu/

jednostki audytowanej.

Celem tworzenia dokument6w roboczych jest:

- poparcie dowodami ustaleri zawartych w sprawozdaniu,

- udokumentowanie wykonanej pracy,

- umoZliwienie osobom upowaZnionym kontroli,

- usprawnienie wykonywanej pracy.

3.1.1. Klasyfikacja i zasady sporzqdzania dokument6w roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmuj4dwie zasadnicze grupy:

dokumenty (ich kopie, odpisy, wyci4gi, zestawienia i obliczenia), a takZe pisemne

informacje, wyja6nienia, oSwiadczenia lub opinie uzyskane od pracownik6w

wydzialu/jednostki audytowanej lub innych pracownik6w wydzialu/jednostki, a tak2e

od innych os6b (np. rzeczoznawcy),

dokumenty przygotowane (sporzqdzone) przez audytora (protokoly z narad i rozm6w,

notatki sluZbowe, opisy system6w, wypelnione kwestionariusze, zestawienia i

obliczenia sporzqdzone na podstawie dokument6w itd.),

Dokumenty robocze sporzqdzone przez audytora wewngtrznego powinny byd opatrzone

nagl6wkiem zawierajqcym w szczeg6lnoSci znak akt bie2qcych (sygnaturg akt), oznaczenie

zadania audytowego (numer i temat zadania), narwe wydzialu/ jednostki audl.towanej, tytul /

opis zawartoSci lub cel sporz4dzenia. Dokument taki musi by6 podpisany przez Audytora i

zawierul datg. UZyte skr6ty i symbole powinny byd opisane i wyja5nione na koricu dokumentu.

11



Na pozostalych dokumentach roboczych, gdy podlegaj4 one wl4czeniu do biezqcych akt audytu,

Audytor umieszcza znak al<t b i e Zqcych (s y gn aturq akt).

Nr danego dokumentu roboczego (sygnatura akt) nadawany jest w nastppuj4cy spos6b:

a) stosuje sip podzial dokument6w na :

akta stale - As.

al<tabie?qce - Ab;

b) uZywa sig nastgpujecego oznaczenia

ll/ 0l/ As / 02

11 - ostatnie dwie cyfry roku,

01 - nr zadania,

As - rodzaj alrc.,

02 - nr kolejny dokumentu.

Dokument roboczy mohe, ale nie musi byd dowodem audytowym.

Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora:

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w ukladzie do kwestionariusza

kontroli zarzqdczej. Lista kontrolna moze by6 stosowana na kahdym etapie realizacji

zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych

informacji, zapewnia standardowe podej5cie do przeprowadzanego badania i zapobiega

pominipciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych fakt6w. Lista kontrolna

jest stosowana zar6wno przez audytora jak i audytowanych.

Diagram sluZy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli orazlqczqcych je linii

danego procesu orazposzczeg6lnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzqdza sig w

celu dokonania grafrcznej analizy procesu. Wyr62nia siQ dwa rcdzaje diagram6w:

poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazujqprzeplyw dokument6w pomigdzy

poszczeg6lnymi wydzialami or ganizacyjnymi.

Tabela, podobnie jak diagram, mo2e by6 wykorzystana do opisu procesu. Poszczeg6lne

etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnoS6 za dany etaplczynnoil,
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dokumenty wynikaj4ce z danego etapu/czynno6ci itp. opisuje sig w poszczeg6lnych

kolumnach tabeli.

Protolcol jest formq w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwieraj4cej,

zamykaiqcej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami kom6rek

audytowanych w trakcie rcalizacji zadania adytowego, atakLe wyniki oglgdzin. W formie

protokolu audytor moze r6wniez udokumentowa6 wyniki przeprowadzonej rozmowy.

3.2. Stale akta audvtu

Akta audytu sktadajq sig z dw6ch zasadniczych grup :

1) stalych akt audytu (As), prowadzonych w celu gromadzenia informacji dotyczqcych

obszar6w, kt6re mog4 by6 przedmiotem audytu wewngtrznego,

2) biezqcych akt audytu (Ab), prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku

zadafi audytowych.

Stale akta audytu prowadzone sAw celu gromadzenia informacji dotyczqcych obszar6w, kt6re

mogq byt przedmiotem audytu. Stale akta powi4zane sq z kluczowymi procesami w ramach

obszar6w Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Segregator obszaru powinien posiada6 czg56

og6ln4 i szczeg6lowe. W czg5ci og6lnej powinny znajdowal sig informacje wsp6lne dla

wszystkich proces6w zachodzqcych w danym obszarze, natomiast czp56 szczeg6lowa powinna

uwzglpdnia(, podziat ze wzglgdu naposzczeg6lne procesy (systemy, zagadnienia, problemy).

Stale akta audytu (czp66 og6lna) zawierulq;

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwiqzane z zakresem dzialania Urzgdu

Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz regulujqce jego funkcjonowanie,

2) dokumenty zawieraj4ce opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majqce

wplyw na system kontroli finansowej,

3) plan wydatk6w budZetowych Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w skali globalnej

oraz jednostkowe plany finansowe jednostek organizacyjnych,

4) zbi6r innych akt6w reguluj4cych gospodarkg finansow4 Urzgdu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie,
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plany audytu wewngtrznego i spraw ozdania z ich realizacji,

inne informacje mogece mied wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego

i analizq ryzyka.

KaLda czg56 stalych akt audytu podlega wewnqtrznej systematyce, kt6rej podstawq sq

zidentyfrkowane obszary dzialania, systemy (procesy), zagadnienia, problemy, kt6re mog4 byi
przedmiotem audytu. Systematykata znajduje odzwierciedlenie w prowadzonej ewidencji stalych

akt, obejmujqcej, w zalehnofici od potrzeb, kilku poziom6w dokument6w.

Dokumenty gromadzone w stalych aktach audytu, za wyjqtkiem plan6w audytu i sprawozdari

z wykonania audytu sq archiwizowane przez wlaiciwe merytorycznie wydziaty Urzgdu Miasta

i Gminy w Ostrzeszowie lub bezpoSrednio przez kom6rkg audytu wewngtrznego (KAW), w

ramach odpowiednich hasel klasyfikacyjnych. Dla akt stalych audytu prowadzonych przez

kom6rkg audytu wewngtrznego do znaku akt dodaje sig symbol kom6rki audytu wewnEtrznego

KAW, symbol zrzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej) oraz dwie ostatnie cyfry

roku np. zgodnie z rzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania plan6w audytu stuZy

haslo klasyfikacyjne ,,Stale akta audytu" oznaczone symbolem l72l (oznaczenie KAWI721-

.../t l).

Dokumenty wchodzqce do stalych akt audytu moge byc przechowywane w formie tradycyjnej

lub elektronicznej. Zaprowadzenie stalych akt audytu oruzichbiehqcqaktualizacjg odpowiada

audytor wewnptrzny.

3.3. Bie24ce akta audytu

Akta bieLqce audytu sq rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach

og6lnych, okreSlonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie

zrzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania akt biez4cych sluZy haslo klasyfikacyjne

,,Bielqce aktaaudytu" oznaczone symbolem IT20.Poszczeg6lne zadania audytowe podlegaj4

rejestracji w spisie spraw teczki macierzystej, w kt6rym w rubryce ,,uwagi" nale?y zaznaczy1,

czy audyrt ma charakter planowy czy teL jest realizowany poza planem.

Akta biezqce zadafi audytowych podlegaj4 rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do

teczki macierzystej. Dla kazdego audytu zakJada siE i prowadzi oddzielnq podteczkg ze spisem

spraw, stanowiqcym ewidencjg akt bie?qcych audytu. Opis podteczki powinien zawierat

s)

6)
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wskazanie symbolu kom6rki audytu wewnptrznego, symbolu z rzeczowego wykazu akt (symbolu

teczki macierzystej), hasla z rzeczowego wykazu akt , nazwy Urzgdu oraz nazwy (tematu)

zadania audytowego.

Znak akt (sygnatura) dokument6w zgromadzonych w bie2qcych aktach audytu sklada sip

z nastgpuj4cych element6w: symbolu kom6rki audytu wewngtrznego KAW, symbolu

zrzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), numeru pod kt6rym zadanie audytowe

zostalo zarejestrowane w spisie spraw teczki macierzystej, symbol pod kt6rym dokument (lub

grupa dokument6w) zostal zarejestrowany w spisie spraw podteczki (symbol ten w razie potrzeby

mohe by6 uszczeg6lowiony dodatkowym numerem (np. w przypadku grupy dokument6w), nr

kolejny dokumentu oraz dw6ch ostatnich cyfr roku (np. I(AWr720ll-LK/3lrl).

Rzeczowy wykaz akt audytu wewngtrznego przedstawia sig nastgpujqco:

172

1720

t72l

173

Audyt wewngtrzny

Bie2qce akta audytu

Stale akta audytu

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadafi

Symbole przypisane do poszczeg6lnych dokument6w bqdl grup dokument6w uzywane do

symboliki akt audytu wewngtrznego przedstawiajq sig nastgpuj4co:

PR -program audytu,

PP - przepisy prawne i obowiqzujqce procedury,

SA - sprawozdanie z audytu,

PN-protokoly znarad,

OW - oSwiadczenia, wyjaSnienia,

KK - kwestionariusze kontroli wewnptrznej,

LK - listy kontrolne,

SA - Sciezka audytu,

SR - szacowanie ryzyka zadania audytowego,

PM - pozostale materialy.
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Burmistrz, kierownik wydzialukom6rki audytowanej, atakae inne upowaznione osoby maj4

prawo wglqdu do bieZqcych akt audytu.

4. Szkolenia i rozrv6j zawodowy audytora wewngtrznego

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewngtrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,

obejmuj4ce poszerzanie wiedzy, umiejptnoSci i kwalifikacji stanowi istotny element pracy

audytora wewngtrznego. Ponadto audytor wewngtrzny dokonuje bieZqcej analizy ofert

szkoleniowych naplywajqcych do Urzgdu. Z uwagi na specyfikQ pracy (obejmuj4cq szeroki

zakres dzialalno6ci jednostek) audytor wewngtrzny moZe wnioskowad o skierowanie na

szkolenie, kt6rego tematyka nie mie5ci sig we wczesniej planowanych. Audytor wewngtrzny

wystppuje z wnioskiem o skierowanie na szkolenie zgodnie z wla6ciwq procedur4 funkcjonuj4cq

w Urzgdzie. Audytor wewngtrzny analizuje jakoSd poszczeg6lnych szkoleri na podstawie

do6wiadczeri wlasnych oraz innych audytor6w.

B. Metodyka audytu

L. Planowanie w audycie wewnQtrznym

Planowanie w audycie wewngtrznym odbywa sig w dw6ch aspektach:

l) rocznym;

2) na poziomie zadania audytowego.

Niniejszy rozdzial Ksiqgi Procedur odnosi siq do planowania rocznego.

Przygotowanie planu audytu wewngtrznego winno opiera6 siQ na przeprowadzeniu

dlugoterminowej analizy ryzyka, poddawanej corocznej weryfikacji pod wplywem zmian

czynnik6w i obszar6w ryzyka zwiqzanych z dzialalnoSciq jednostki. Realizacja audytu

wewngtrznego opiera sig na analizie i ocenie ryzyka, ustalenia mozliwoSci wystqpienia istotnych

bl9d6w w dzialalnoSci jednostki audytowanej bgd4cych obszarami audytu, dokonywanej
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z uwzglqdnieniem kryteri6w ryzyka i jego istotnoSci. Analiza ryzyka ma na celu

zidentyfikowanie obszar6w dzialania naruZonych na ryzyko o du2ej istotno5ci, majqcych wplyw

narealizacjg cel6w.

Audyt wewnptrzny w Urzpdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie realizowany jest na podstawie

planu audytu wewngtrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem. Audyt wewngtrzny

poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy Audytora

Wewngtrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza zgody narealizacjg

zadania poza planem audytu nastgpuje z zachowaniem formy pisemnej. Przeprowadzanie audytu

poza planem powinno nastgpowad w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnoSci w przypadku

wyst4pienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

Wniosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawierad

o temat zadania;

. proponowane cele orazobszary, kt6re powinny zostal objgte zadaniem audytowym;

. propozycjg terminu w jakim zadanie powinno zostal przeprowadzone;

o uzasadnienie konieczno5ci przeprowadzenia zadania uwzglgdniajqce ryzyka w ramach

proponowanego obszaru.

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczeg6lnoSci:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

- wyniki przeprowadzonej analizy zasob6w osobowych;

- listg obszar6w ryzyka, w kt6rych zostanqprzeprowadzone zadania zapewniajqce;

- informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na rcalizacjg poszczeg6lnych

zadait zapewn i aj qcych ;

- informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacjg czynno(ci

doradczych;

- informacjg na temat cyklu audytu.

Przygotowujec plan audytu, audytor wewnQtrzny bierze pod uwagg w szczeg6lno5ci:
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l) cele i zadania jednostki, w kt6rej prowadzony jest audyt wewngtrzny;

2) istotne ryzyko wplywaj4ce na realizacjE cel6w i zadanjednostki, w kt6rej prowadzony

jest audyt wewngtrzny;

3) istniejqce w jednostce, w kt6rej prowadzony jest audyt wewngtrzny, systemy kontroli

izarzqdzania;

4) czynniki ryzyka,w tym w szczeg6lnoSci:

a) zlo2ono66 dzialalnoSci prowadzonej przez jednostkg,

b) liczbg, rodzaj i wielkoSi dokonywanych operacji finansowych,

c) liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownik6w,

d) zmiany organizacyjne i prawne;

5) wyniki wczeSniej przeprowadzonych audyt6w i kontroli;

6) uwagi kierownika jednostki, w kt6rej jest prowadzony audyt wewnptrzny.

Audytor wewngtrzny przygotowujac plan audytu sporzqdza listg wszystkich obszar6w ryzyka

uwzglgdniajqc ich kolejno6d wynikajqcqz oceny ryzyka z podaniem wynik6w analizy ryzyka.

W przypadku zagroheniarealizacji planu audytu wewngtrznego (z uwagi na prowadzenie zadafi

poza planem audytu, zadart zleconych oraz innych okoliczno6ci) audytor wewngtrzny informuje

Burmistrza w formie pisemnej o braku mozliwoSci realizacji planu audytu wewngtrznego,

uzgadnia zakres rcalizacji planu oraz dokonuje zmiany zakresu planu audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzesz6w:

l) do korica lutego ka2dego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu zarok

poprzedni,

2) do korica grudnia kahdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

Planowanie jest procesem ci4glym, obejmuj4cym m.in.:

zebranie informacji na temat dzialalno6ci jednostek oraz zdefrniowanie i poznanie

proces6w zachodzqcych w r6znych obszarach ich dzialania;

identyfikacj g system6w kontroli;
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udokumentowanie zebranych informacj i ;

dokonanie analizy ry zyka;

okre6lenie potrzeb audytu;

- opracowanie plan6w audytu (kr6tkoterminowych (rocznych);

- uzyskanie zatwierdzenia sporzqdzonych plan6w audytu.

Audytor wewngtrzny mo2e sporzqdzic strategiczny (dlugoterminowy) plan audytu

wewnptrznego. Plan ten okreSla funkcje i obszary prac kom6rki audytu wewngtrznego w
perspektywie dlugookresowej (5 letniej ). Zawier a m. in. :

cele dlugo i kr6tkookresowe dla kom6rki audytu wewngtrznego;

opis dzialari kom6rki audytu wewngtrznego;

plany rozwoju funkcji audytu;

uszeregowane wg priorytetu wazno6ci przy vwzglgdnieniu oceny ryzyka, wszelkie

planowane sfery dzialalno5ci, kt6re maja zostad poddane audytowi wewnEtrznemu;

czgstotliwoSd przeprowadzania audytu wewngtrznego w poszczegolnych sferach.

Plan dlugoterminowy powinien by6 weryfikowany i aktualizowany w miarg zmieniajqcych sip

warunk6w i okolicznoSci (np. czynnik6w ryzyka, otrzymywanych wynik6w z audyt6w itp.) co

umo2liwia efektywne wykorzystanie zasob6w audytu wewngtrznego.

Rolg planu strategicznego moze pelnid zestawienie wyodrgbnionych obszar6w dzialalnoSci

jednostek, kt6re powinny zosta6 objgte audytem w kolejnych latach, stanowi4ce czgS6 planu

audytu wewngtrznego.

1.1. Gromadzenie informacji o dzialalnoSci Urzgdu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie oraz identyfikacja proces6w

W celu zapoznania sie z dzialalnoSciq jednostek Audytor wewngtrzny wyodrgbnia

poszczeg6lne obszary dzialania oraz procesy, w nich zachodzqce.
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Obszar dzialania to jednorodny fragment dzialalno5ci jednostki, daj4cy sig wyodrgbni6 ze

wzglgdu na przedmiot, zaangazowane kom6rki organizacyj nej oraz rezultat tej dzialalnoSci.

W ramach obszar6w wyodrgbnia sig procesy.

Procesem jest pewien uporzqdkowany logicznie ci4g czynno5ci, dzialafi, decyzji i uzgodnieri,

kt6rych efektem jest powstanie pewnej wartoSci dodanej, w postaci daj4cej sig okreSli6 zmiany

w Srodowisku zewngtrznym,jako efekt pracy jednej lub kilku kom6rek organizacyjnych Urzgdu

W procesie mohe brat udzial wiqcej niz jedna kom6rka organizacyjna.

W celu zapoznania sig z poszczeg6lnym obszarem, audyor wewngtrzny, dokonuje analizy:

akt6w prawa powszechnie obowiqzujecego;

akt6w prawa lokalnego (np. uchwaly Rady Miejskiej);

podzial6w zadafi kom6rek or ganizacyjny ch;

innych wewnEtrznych procedur, zarzqdzeri i instrukcji zwiqzanych z uregulowaniem

okreSlonych proces6w;

danych i wynik6w pochodz4cych z przeprowadzonych wewngtrznych i zewngtrznych

kontroli (np. kontroli NIK, RIO);

wszel ki ch danych pocho dzqcych z monitorin gu wprowadzonych r ozwiqzah operacyj nych ;

projekt6w uchwal, uchwal budzetowych oraz sprawozdaf finansowych i budzetowych;

innych dokument6w dotyczqcych obszar6w audytu.

Zbieranie informacji na temat dzialalnoSci jednostek lub wykonywanie czynno6ci audytorskich

moZe by6 przeprowadzane w formie wywiadu bqdL rozmowy. Audytor wewngtrzny uzgadnia

termin przeprowadzeniarozmowy lub wywiadu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej lub, jeSli

kierownik tak wskaZe, a rozmowamaby(, przeprowadzonaz pracownikiem, to bezpoSrednio z

tym pracownikiem. Termin spotkania powinien byd ustalony w taki spos6b, by nie zakJocac

bieLqcej pracy kom6rki. Zagadnienia planowane do om6wienia w trakcie spotkania powinny by6

ustalone w formie listy pytari. Z przeprowadzonych wywiad6w i rozm6w Audytor wewngtrzny

sporzqdzanotatki slu2bowe, kt6re wlqcza do odpowiednich czgici akt audytu.

Inn4 form4 zbierania informacji i aktualizacji danych dotyczqcych dzialalno5ci jednostki oraz

zwi1zanych z niq ryzyk jest zastosowanie lrwestionariuszy samooceny. Zagadnienia w nich

poruszane dotyczqm.in. problem6w, jakie napotyka kom6rka organizacyjna przy wykonywaniu
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swoich zadafi, zdefiniowania czynnik6w ryzyka maj4cych wptyw na dzialalnoS6

jednostki/kom6rki, zmian organizacyjnych i personalnych, ewentualnych nieprawidlowoSci w

funkcjonowaniu kom6rki/jednostki oraz zdiagnozowania mozliwych przyczyn ich wystgpowania,

istniej4cych w kom6rce/jednostce procedur kontroli, funkcjonowania system6w informatycznych

i in.

Podczas tworzenia rocznego planu audytu audytor wewngtrzny dokonuje przeglqdu proces6w

zachodzqcych w ramach danego obszaru, w razie koniecznoSci aktualizujqcbqdl dodaj4c nowo

powstaly, do listy juZ wyodrgbnionych.

1.2. Identyfikacja system6w kontroli

Niezwykle istotnym jest zidentyfikowanie zaprojektowanych system6w kontroli, poniewa2 to

wlaSnie oceny ich adekwatnoSci, skutecznorici i efektywno6ci ma dokonywad audyt wewngtrzny.

Kontrole ustanawia sig m.in. tam, gdzie istnieje prawdopodobieristwo wyst4pienia ryzyka,

wplywajqcego niekorzystnie na dzialalnoSd jednostki. Pod pojpciem ryzyka rozumie siQ

prawdopodobieristwo wystqpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania,

kt6rego skutkiem moZe byd szkoda w maj4tku lub wizerunku jednostki lub kt6re moze

przeszkodzid w osi4gnigciu wyznaczonych cel6w. Systemy kontroli sluz4jego zmniejszeniubqd?

wykluczeniu.

W trakcie analizy system6w kontroli szczegSlnquwagQ nale?y zwr6ci6 na:

dokonywanie kontroli merytorycznej dokument6w;

dokonywanie formalnej kontroli dokument6w;

dokonywanie rachunkowej kontroli dokument6w;

autoryzacjp (akceptacj g) dokument6w;

ograniczanie bezpoSredniego dostqpu do dokument6w i system6w informatycznych

(komputerowych);

dokonywanie analiz por6wnawczych

wvnikami i in.

Zewzglpdu na miejsce stosowania mo2nawyr62ni( kontrolg:

l) prewencyjnq - zapobiegajqc4 powstawaniu nieprawidlowoSci (np. podzial obowiqzk6w,

autoryzacja);
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2) detekcyjnq tzw. wykrywajqc4 polegaj4cq na wykrywaniu zdaneh znacznie

odbiegajqcych od przyjgtych kryteri6w; jest stosowana, po zakoficzeniu procesu, gdy2

dotyczy zdarzen, kt6re juZ zaistnialy. Warunkiem jej stosowania jest akceptowanie straty,

poniewaZ poprzez korektg nieprawidlowo5ci mohna zapobiec powstawaniu strat w

przyszlodci (np. inwentaryzacja zapas6w, inwentaryzacja got6wki w kasie);

korekcyjnq - polegajqc4 na dokonywaniu korekt nieprawidlowoSci wystgpujqcych w

systemach (np. kara dyscyplinama nalolona na pracownika nie przestrzegajecego

obowi4zuj qcych procedur) ;

zatzqdczq- sprawowanqprzez kierownictwo, zawieral4c4 wszystkie powy2sze rodzaje

kontroli. Swoim zainteresowaniem obejmuje calo36 jednostki. Ma zapewni6 osi4gnigcie

v,ryznaczonych cel6w jednostki (np. organizowanie szkolef, stosowanie systemu

motywacyj nego, prze gl4dy dokonyw ane pr zez kierownictwo).

Wymienione powyZej rodzaje kontroli stanowiqtzw. kontrole zasadnicze. Opr6cz nich audytor

wewngtrzny moze wyftZni(, tzw. kontrole uzupelniajqce stosowane dodatkowo w celu

zmniejszenia ryzyka wyst4pienia nieprawidlowo6ci. Ustanawianie procedur kontrolnych

nastgpuje w wyniku koniecznoSci nadzorowania dzialalno6ci w ramach r62norodnych wymiar6w

organizacjiizarzqdzanianiq,. Audytorwewnptrzny moLe dokona6 ich nastppujqcej klasyfikacji:

1) kontrola wynikajqca ze struktury organizacyjnej, uwzglgdniaj qca zdefiniowane i jasno

przypisane odpowi edzialnoic i oraz po dzial obowi qzk6w ;

2) kontrola zarzqdcza sprawowan a przez Burmistrza;

3) kontrola autoryzacji sprowadzajqca sip do weryfikacji zatwierdzania transakcji na

p o szcze g6ln ych etap ach r ealizacji oraz j ako S c i zalqczanej do kum entacj i ;

4) kontrola dostgpu do przedmiot6w (frzyczne zabezpieczenia) i system6w (logiczne

kontrole dostgpu);

5) kontrola proces6w zakupu, wdro2enia, dostarczenia oraz serwisowania system6w i uslug

informatycznych, a takze kontrole sluzqce zarzqdzaniu i monitorowaniu system6w

informatycznych;

6) kontrola wykonywana w toku realizacji transakcji, majqca na celu weryfikacjg

kompletnoSci i prawidlowego przebiegu operacji (w tym poprawnoSci dokonywania

kolejnych kontroli dokument6w).

3)

4)
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1.3. Analiza ryzyka na etapie planowania

W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania audytor wewnEtrmy dokonuje

identyfikacji czynnik6w ryzyka majqcych wplyw naposzczeg6lne rodzaje dzialalnoSci jednostki.

W tym celu moze zwrSci(, sig do kierownik6w kom6rek organizacyjnych (np. w formie

kwestionariuszy samooceny). Znaczqca jest r6wnie| wiedza i samodzielny, niezaleZny osqd

audytora wewngtrznego na temat zagrolefi i szans stoj4cych przed jednostkami. Z zebranych

informacji audytor wewngtrzny formuluje tzw. obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub

problemy wymagaj4ce przeprowadzenia audytu. Poszczeg6lne obszary ryzyka mog4. stanowid

czgSd pewnego obszaru audytu, kt6rym jest kaZdy poszczeg6lny obszar dzialania jednostki.

Analizaryzykastanowi ocenq podatnoSci proces6w lub obszar6w naczynniki ryzyka.

Audytor wewngtrzny powinien na bielqco Sledzil wszelkie zmiany w zakresie oryanizacji

i dzialania jednostek, a tak2e poddawad analizie informacje, pochodzqce ze 2rodel wewngtrznych

i zewngtrznych, dotycz4ce jego funkcj onowania.

Naj czg6ciej spotykanym i przy czy nami wystgpowan i a ryzyka sq:

slabe kontrole ustanowione w procesach lub ich brak;

nieprawidlowe ewidencjonowanie danych;

mo2liwo56 zaistnienia strat finansowych;

mozl iwoSi uj awn ien ia in formacj i prawnie chronionych ;

niedostatecznie wysoki poziom SwiadomoSci pracownik6w jednostki odno6nie funkcji

wystqpowania kontroli w procesach w niej zachodzqcych;

znaczne prawdopodobieristwo podejmowania blgdnych decyzji, spowodowanych

wykorzystaniem niepelnych, blgdnych, nierzetelnych, nieterminowych informacji;

nieefektywne wykorzystanie posiadanych Srodk6w;

nabywanie Srodk6w niezgodnie zprzepisami prawa i in.

1.3.1. Podstawowe zagadnienia rwi4zane z 
^n 

lizq ryTylra

Pojpcie Opis

Ryzyko Jest to prawdopodobieristwo wystqpienia
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dowolnego zdanenia, dzialania lub

zaniechania. kt6rego skutkiem mohe by6

szkoda w majqtku lub wizerunku jednostki lub

kt6re mohe przeszkodzil w osiqgnigciu

wyznaczonych cel6w.

Czynniki ryzyka Czynniki sprzyjajqce wyst4pieniu ryzyka.

Czynnikom tym nale?y przyporzqdkowad

okreSlone wagi.

Ocena rvntka Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych

skutk6w.

Analizaryzyka Metoda oceny podatnoSci systemu lub grupy

system6w na czynniki ry zyka.

Waga ryTyl< (istotnoSd) Wptyw danego czynnika ryzyka na badany

system wyruhony poprzez przypisanie temu

czynnikowi relatywnej wagi. Wyra2enie

wzglgdnego znaczenia danego zjawiska w

kontekScie jednostki jako caloSci. Jest sprawe

profesjonalnego os4du i obejmuje rczwalenie

wywieranego na organizacjp jako caloSd

wplywu blgd6w, zaniedbart, nieprawidlowo5ci

lub niedozwolonych czyn6w, czy dzialafi,

kt6re mogq mie6 miejsce jako rczultat slaboSci

kontroli w ramach audytowanego obszaru.

Podczas oceny wagi audyor przeprowadzajqcy

audyt powinien r ozw aLy 6, calkowity poziom

blpd6w moZliwy do zaakceptowania przez

kierownictwo i audytora wewngtrznego oraz

zdolnoS6 do kumulowania sig malych blpd6w
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i slaboSci (tworzenia, trw. efektu

kumulatywnego), bpdqcych przez to

znacznymi.

Ryzyko audytu (RA) Ryzyko sformulowania btgdnej opinii ptzez

audytora wewnptrznego wyrala sip wzorem:

RA=RWxRKxRD

Ryzyko kontroli (RK) Ryzyko wystqpienia sytuacji, w kt6rej

istniej4cy system kontroli wewnptrznej nie

zapobiegnie lub nie wykryje blgdu o znaczqcej

wadze.

Ryryko wewngtrzne (RW) Ryzyko wyst4pienia blgdu o znaczqcej wadze

przy zaloleniu, 2e system kontroli

wewnptrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnoS6

na wystqpienie istotnego blgdu, kt6ry sam lub

w polqczeniu z innymi blgdami bgdzie mial

istotny wplyw na analizowany obszar, przy

braku odpowiednich kontroli wewnqtrznych.

Ryryko detekcji (niewykrycia) (RD) Ryzyko, 2e przeprowadzone przez audytora

wewngtrznego testy, anality czne procedury nie

wykryj4 blgd6w, kt6re same lub w pol4czeniu

zinnymi blEdami bqd4mialy istotny wplyw na

analizowanv obszar.

1.4. Identyfikacja czynnik6w ryzyka i obszar6w ryryka
Wstgpne zapoznanie sip z dzialalnoSciq jednostek, polegajqce na pozyskaniu informacji od

pracownik6w, analizie zmian i aktualizacji informacji w tym zakresie, pozwala audytorowi
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wewn€trznemu na zidentyfikowanie czynnikfw, kt6re mog4 przyczynic sig do powstawania

zakl6 cefi i nieprawidlowoSc i.

Przeprowadzajqc analizE ryzyka audytor wewngtrzny uwzglgdnia zakres odpowiedzialnoSci

kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzqdczej oraz bierze pod uwagQ w

szczeg6lnoSci:

a) czgsto56 dokonywania zmian w przepisach prawnych zewnptrznie i wewnEtrznie

obowiqzuj4cych;

b) wielko6d prowadzonych inwestycji;

c) cele i zadania jednostek;

d) wewngtrzne i zewnqtrzne czynniki ryzyka maj4ce wplyw na realizacjg cel6w i zadafi

jednostek;

e) uwagi pracownik6w jednostki (w tym: kierownika jednostki);

D adekwatnoSd, efektywnoSi i skutecznoil systemu kontroli zarzqdczej;

g) system kontroli zarzqdczej wjednostkach;

h) wyniki przeprowadzonych kontroli (zewngtrznych i wewngtrznych) i audyt6w, a tak2e

uplyw czasu od poprzednich kontroli i audyt6w;

i) wytyczne w zakresie kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych.

Na podstawie wystgpujqcych czynnik6w ryzyka, audytor wewngtrzny tworzy listg

zidentyfikowanych obszar6w ryzyka w ramach bardziej og6lnych - obszar6w audytu, kt6re

odpowiadajq systemom wyodrqbnionym w ramach dzialalnoSci jednostek. W wyniku

przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnqtrzny sporzqdza listg wszystkich obszar6w

ryzyka, uwzglgdniaj4c ich kolejnoS6 wynikaj4c4 z oceny ryzyka z podaniem wynik6w analizy

ryzyka.

1.5. Metody analiry ryzyka
Audytor wewngtrzny posiada swobodg wyboru w zakresie metody analizy ryzyka. W celu

sformulowania zadafl audytowych bgd4cych przedmiotem badari audytu w kolejnym roku mo2e

on zastosowai:

a) metodg matematycznqu

b) szacunkow4 metodg analizy ryzyka - grupa eksperck4
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c) mieszanemetodg analizy ryzyka,

d) mapp ryzykaw analizie ryzyka,

e) czynniki ryzyka w analizie ryzyka,

f) kwestionariusz oceny ryzyka.

Zalecane jest, aby wybrana metoda szacowania ryzyka byla kontynuowana w kolejnych

latach, co umozliwi por6wnanie i jej corocznq aktualizacjg.

Preferowanq metod4 analizy ryzyka w tJrzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie jest

matematy czna metoda analizy ry zyka.

Opis matematycznej metody analizy ryzykazostalzamieszony w zalqczniku nr I do Ksiggi.

2. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzielid na nastgpujqce etapy:

1) wstgpny przeglqd - dokonywany w celu zapoznania sip z og6ln4organizacj4 dzialaniemi

mechanizmami kontroli wystgpuj4cymi w badanym obszarue;

2) przy gotowanie programu zadania audytowego;

3) czynnoSci audytowe, w tym m.in.:

narada otwieraj4ca;

wstgpna ocena systemu kontroli;

testowanie;

stwierdzenie stanu istniej 4cego;

narada zamykajqca.

4) sprawozdan ie z przeprow adzenia audltu wewngtrznego ;

5) czynnoSci sprawdzajqce.

2.1.. Upowainienie do przeprowadzania audytu

Podstawq do rczpoczgcia zadania audytowego jest imienne upowaZnienie do przeprowadzenia

audytu wydane przezBurmistrza. Wz6r upowa2nienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego

przedstawiono w zalqczniku nr 5 do KsiEgi.
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2.2. Wstgpny przegl4d

Przeglqd wstgpny jest technik4 stosowanq przez audytora wewngtrznego jeszcze przed

sporz4dzeniem programu zadania audytowego. Sprowadza sig on do zebrania informacji

z zaV'tesu dzialalnoSci poddawanej badaniu. Na tym etapie nie dokonuj e ich szczeg6lowej

analizy. wykonanie przeglQdu wstgpnego pozwalaprzede wszystkim na:

zap oznanie sig i zro zumienie badan ej dzialalno Sci ;

pozyskanie jak najwigkszej iloSci informacji ulatwiajqcych realizacjg zadania

audytowego;

identyfikacjp zaprojektowanych mechanizm6w kontrolnych zastosowanych w danym

procesie (procesach);

identyfikacjg problem6w, na kt6re nale|y zwr6ci6 szczeg6lnq uwagg w czasie

wykonywan ia zadania audytowe go ;

weryfikacjE koniecmoSci przeprowadzania badania (zadania audytowego) w ramach

danego obszaru.

Wstgpny przegl4d jest istotnym elementem badania, poniewaZ uzyskane dzigki niemu

informacje stanowiq podstawg do przeprowadzenia analizy ryzyka na poziomie zadania

audytowego.

Podczas dokonywania przeglqdu wstgpnego audytor wewngtrzny moae wykorzysta6 nastgpujqce

rodzaje technik:

rozmowy z pracownikami;

roznowy z osobami, na kt6re audytowana dzialalnoS6 wywiera wplyw;

obserwacj a/o gl gdziny ;

analiza sprawozdari i innych dokument6w;

procedury anality czne ;

schematy, wykresy;

testy kroczqce;

kwestionariusze kontro li zar zqdczej.
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Zebtane na tym etapie informacje stanowiq dla audytora wewnptrznego podstawg do opisania

procesu, kt6ry ma byi poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Audytor wewngtrzny

w celu dokladniejszego zrozumienia i opisania badanych proces6w moze sporzqdzalnastgpujqce

dokumenty, kt6re nalel4do grupy aktbielqcych danego zadaniaaudytowego. A sqnimi:

1) ScieZkg audytu - to narzgdzie wspomagaj4ce zarzqdzanie; sluzy dokumentowaniu

wszystkich proces6w zachodzqcych w danej organizacji oraz opisaniu systemu kontroli.

Kalda kom6rka organizacyjna powinna posiada6 Sciezkg audytu dla proces6w, w kt6rych

bierze udzial. JeSli dana kom6rka lub proces nie posiada opracowanej Sciezki audytu,

audyor wewngtrzny opracowuje j4 na potrzeby badania. Sciezka audytu pokazuje, co

dzieje sip na kaLdym z etap6w procesu, jakie kom6rki i osoby, na jakich stanowiskach, s4

odpowiedzialne za przeprowadzanie okreSlonych czynno5ci w ramach badanych

proces6w, systemy informatyczne wspierajqce rcalizacjg proces6w, wskazuje rodzaj

wytwarzanej dokumentacji, osobg sporz4dzajqc4 dokonuj4c4 kontroli, akceptacji i

ptzekazania dalej w/w dokumentacji. Dokument ten pozwala na przeSledzenie drogi

podejmowania decyzji, zalatwienia sprawy. Sciezkg audytu moana przedstawi6 w formie

opisowej, tabelarycznej lub w postaci graficznej (diagramu);

2) diagram (flowchart) - za pomocq odpowiednich symboli oraz lqczqcych je linii
przedstawia sig dany proces oraz poszczeg6lne etapy kontroli w tym procesie. Metoda ta

pozwala latwo zrozumiel dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie mogqby6

niewystarczajqce ze wzglgdu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

2.3. Program zadania audytowego

Podstawowym dokumentem zawieraj4cym wyniki przeprowadzonego przeglqdu wstgpnego jest

program zadania audytowego. Program stanowi plan pracy audytora wewnEtrznego,

przewidziany do wykonania w toku przeprowadzania danego zadania audytowego.

Zgodnie zrczporzqdzeniem w programie zadania audytowego zamieszcza sig w szczegSlno5ci:

o Temat zadania:

Cele zadania;

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
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. Istotne ryzykaw obszarze ryzykaobigtym zadaniem;

o NarzQdzia i techniki przeprowadzaniazadania;

o Kryteria ustaleri stanu faktycznego;

. Spos6b klasyfikowania wynik6w dla poszczegSlnych kryteri6w.

Wykonujqc swoje czynnoSci w ramach przeprowadzanego zadania audytowego, Audytor moze

wykorzystywai szeroki w achlarz technik m. in. :

zapoznanie sig z dokumentami;

uzyskiwanie wyjaSnieri i informacji od pracownik6w jednostki;

obserwacj g wykonywan y ch zadafi pr zez pr acowni k6w j ednostki ;

przeprowad zanie o glpdzin;'

rekonstrukcj g wydarzeri lub obliczeri;

por6wnanie okreSlonych zbior6w danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub

wymagaj 4cych wyj aSnienia;

sprawdzenie rzetelno6ci informacji przez por6wnanie jej z informacj4 pochodzqcq z

innego 1r5dla;

gr afrcznq anal izg pro ce s 6w ;

rozpoznawczebadanie pr6bek polegaj4ce na pobieraniu pr6bek losowych oraz stosowaniu

test6w.

CzynnoSci audytowe powinny by6 tak zaplanowane, aby:

l) zebral odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli;

2) zapewnid wydajne u?ycie Srodk6w;

3) zbadat wszystkie istotne dlaprocesu, zidentyfikowane kontrole;

4) sprawdzi(,, zwlaszcza w przypadku audytu przeplyw6w finansowych, pewnq liczbg

transakcji/operacji tak, by mozna oceni6, czy zbadane przez audytor6w wewngtrznych

systemy dzialajqefektywnie na rzecz przeciw dzialania blgdom i nieprawidlowo5ciom;

5) zrealizowai cel badania;

6) zminim alizow aC poziom ryzyka badania.
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W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny mole dokona6 zmiany programu zadania

audytowego. Zmiany programu powinny byd udokumentowane.

2.4. Narada otwieraj4ca

Przed rozpoczgciem czynnoSci audytowych audytor wewnptrzny moae przeprowadzil

spotkanie z kierownikami kom6rek - naradg otwierajqcqu w kt6rych przeprowadzany jest audyt

wewngtrzny lub pracownikami kom6rek, wyznaczonych przez kierownik6w, o kt6rych wyZej

mowa. W naradzie otwierajqcej mog4 uczestniczy6 osoby sprawujqce nadz6r nad dzialalno6ci4

kom6rek audytowanych. W trakcie narady otwieraj4cej audytor przedstawia gl6wne cele, zakres

zadania, kryteria oceny oraz narzedzia i techniki przeprowadzania zadania. Celem narady

otwierajqcej jest r6wnie2 uzgodnienie sposob6w wsp6lpracy podczas realizacji zadania

audytowego oraz sposob6w unikania zaVJoceri w pracy kom6rek poddawanych audytowi

wewngtrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik kom6rki organizacyjnej (lub pracownik)

przed stawi a inform acj e doty czqc e jej funkcj on owan i a.

Z przeprowadzonej narady audytor wewnptrzny moLe sporzqdzi(, protok6l zawierajqcy m.in.

informacje o celu, przebiegu oraz wyniku narady. TreS6 protokolu jest przedstawiana do podpisu

uczestnikom narady orazwlqczana do aktbie?qcych danego zadania audytowego. W przypadku,

gdy kierownik kom6rki audytowanej, bqdL osoba przez niego wyznaczona, odm6wi zlohenia

podpisu pod tredci4 protokolu, powinna niezwlocznie uzasadnil przyczyny odmowy na piSmie.

Audytor wewngtrzny odnotowuje r6wnoczeSnie powyLszq odmowp w protokole.

2.5. Ocena kontrolizarzqdczej i jej Srodowiska

Audytor wewngtrzny bada system kontroli na r62nych etapach planowania i wykonywania

zadania audytowego i w ten spos6b dostarcza racjonalnego zapewnienia, 2e zaprojektowane

systemy pozwalajq na osi4gnigcie zamierzonych cel6w. Swoje badania audytor musi poprze6

odpowiednimi dowodami i dokumentami stanowi4cymi np. wyniki test6w, badari, obserwacji.

Podczas badania systemu kontroli audytor bierue pod uwagg wyniki z kontroli przeprowadzanych

przez kom6rkg kontroli wewnqtrznej oraz spostrzezenia dotyczqce proces6w zachodzqcych w

weryfikowanych kom6rkach, jak r6wnie2 wyniki z przeprowadzonych kontroli zewnptrznych.

Audytor wewngtrzny dokonuje sprawdzenia istnienia i adekwatnoSci przyjgtych ptzez
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kierownictwo kryteri6w oceniajqcych realizacjg cel6w i zadan. JeSli kryteria te sq odpowiednie

audytor wewngtrmy wykorzystuje je w swoich ocenach. JeSli nie sq one odpowiednio

sformulowane, audytor wewngtrzny powinien wsp6lpracowa6 z kierownictwem w celu

wypracowania odpowiednich kryteri6w oceny.

Gl6wnymi celami dokonywanej przez audytora wewnptrznego oceny kontroli zarzqdczej jest

upewnienie sig, 2e m.in.:

a) zaprojektowane i istniejqce narzgdzia kontroli s4 odpowiednie, by chronii posiadane

aktywa przed stratami (np. wystgpowanie nieprawidlowoSci, ryzyko korupcji);

b) ustanowione kontrole dzialajqskutecznie, zapewniajqc tym samym:

ochrong zasob6w;

ochronp informacji;

efektywnoS6 i racjonalno$6 posiadanych i wykorzystywanych zasob6w;

oszczgdnoSi i wydajno66 w wydatkowaniu Srodk6w pienigZnych;

zgodnoSd dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

skutecznoS6 i efektywno 5c dzialania;

wiarygodno66 sprawozdaf;

osi4gnigcie (realizacjg) cel6w i zadafi postawionych przed jednostk4 oraz cel6w

W znaczony ch pr zez ki erown i ctwo ;

pr zestr ze gani e i promow anie zasad etyczne go po stqpowan i a;

efektywno5i i skutecznoSd przeplywu informacj i ;

zarzqdzanie ryzykiem;

c) przestrzegane se okreSlone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest okresowa

ich aktualizacia i inne.

W trakcie badania systemu kontroli zarzqdczej audytor mo2e poslugiwa6 sig odpowiednimi

narzgdziami. NaleZqdo nich m.in.

a) kwestionariusz kontroli zarzqdczej - dokument ten zawiera pytania, skierowane do

kierownictwa i pracownik6w kom6rek audytowanych, odnosz4ce sig do systemu kontroli

zarzqdczej. Pytania mog4 by| zawierane w formie pytah zamknigtych (polegaj4 na
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udzielaniu odpowiedzi: tak lub nie) lub otwartych. Pytania otwarte stosowane sq w celu

uzyskania opisu procesu kontroli (lub jej elementu);

b) formularz analizy kontroli wewnptrznej - dokument ten moae by1 pomocny przy

weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dzialalnoSci (lub procesu, jego

fragmentu), narcZonej na wystqpienie ryzyka, przez zastosowanie odpowiednich narzgdzi

kontroli. Audytor identyfikuje i definiuje gl6wne ryzyka, na kt6re naruLony jest dany

proces. Osoba wypelniaj4ca dokument, posiadajqca odpowiedni4 wiedzg odnoSnie

stosowanych kontroli, wskazuj e u|yte narzgdzie kontroli.

2.6. Testowanie w audycie wewngtrznym

W zaleznoSci od etapu przeprowadzanego audytu wewngtrznego audytor stosuje r52ne rcdzaje

test6w. Podczas planowania za pomocq test6w przegl4dowych zapoznaje sig z badanym

procesem poprzez dokonanie analizy procedur, instrukcji, zakresami obowi4zk6w i innymi

dokumentami dotyczqcymi tego procesu. Podczas wykonywania czynnoSci audytowych audytor

wewngtrzny stosuje testy zgodnoSci i testy rzeczywiste.

Testy zgodnoSci maj4 na celu pozyskanie dowod6w na to, 2e badany system kontroli zarzqdczej

dziala zgodnie z rozumieniem audytora, tzn. czy funkcjonuj4 zaprojektowane kontrole.

Warunkiem stosowania tego rodzaju test6w jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanego

ptzez audytora. Testy te przeprowadzane s4 dla system6w kontroli, na kt6rych audytor

postanowil polega6. Sluz4 do badania i oceny systemu kontroli. W efekcie tego badania audytor

otrzymuje informacjg natemat istnienia i dzialania systemu kontroli w ramach danego procesu,

bqdL jego braku oraz postawy i Swiadomo6ci kierownictwa w zakresie konieczno5ci jego

funkcjonowania. Nale2y wziqf pod uwagg mozliwoSi wystqpienia i funkcjonowania systemu

kontroli w postaci nieformalnych uzgodnieri.

Dzialania audytora wewngtrznego skierowane s4 na identyfikacjg dziatah (sytuacji), kt6re mog4

prowadzi6 do oslabienia skuteczno5ci dokonywanych kontroli, np.: bt4d w stosowaniu kontroli,

awaria systemu kontroli, kt6rej powodem jest wprowadzenie zmian lub nieodpowiednich

procedur. JeSli przeprowadzone testy zgodnoSci nie wykryje blgd6w, a ocena systemu kontroli

dokonana przez audytora wewngtrznego jest stosunkowo wysoka, w dalszym badaniu mohna

zastosowad ograniczone testy rzeczywiste. Natomiast w przypadku braku systemu kontroli bqdZ

33



istnienia systemu kontroli, kt6ry Audytor ocenia jako slaby przeprowadza sig rozszerzone tesry

rzeczywiste.

Testy rzeczywiste (avane inaczej testami wiarygodnoSci) poleg4qna weryfikacji informacji
zawartych w badanej dokumentacji, pod wzglpdem kompletnoSci, legalnoSci, prawdziwo5ci w
odzwierciedlaniu stanu faktycznego. Przeprowadzone testy powinny umo2liwi6 spraw dzenie

spelniania nastgpuj qcych kryteri6w:

Kryterium Istota i przyklad testu rzeczywistego

LegalnoSd i prawidlowoSd dzialari Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane

dzialania dostosowane se do stosownych

podstaw prawnych. Np.: testy mog4

sprawdzaf, czy zapisy ksiggowe odpowiadajq

szczeg6lowym wymaganiom stawianym przez

przepisy prawa.

KompletnoSd zapis6w finansowych i innych Sprawdzenie, czy system finansowy i inne

systemy informacyjne rejestruj4 wszystkie

odpowi edn ie szcze goly. Procedur y anality czne

mogq byc u?yte do lqczenia tych test6w - w

szczeg6lnoSci wskaZniki i testy przewidywari.

RzeczywistoS6 operacji Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w

systemach finansowych i innych naprawdE

miaty miejsce. Np. test rzeczywisty mohe

sprawdza6 wykaz Srodk6w trwalych w celu

weryfi kacji czy byly rzeczywiScie dostarczone.

Mogq byi teL zastosowane procedury

anality czne - szczeg6lnie analiza.

Pomiar dzialafr Sprawdzenie, czy sumy transakcji s4
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skalkulowane na wlaSciwych podstawach. Np.

test rzeczywisty moZe weryfikowad

poprawnoSd uZywanych kurs6w przy

przeliczaniu platnoSci ze zlotych na euro.

Ocena Sprawdzenie, czy aktywa oraz inne pozycje

zarej estrowane se we wla5ciwych warto5ciach

w zapisach finansowych oraz na wlaSciwych

kontach. Np. test rzeczywisty moze

weryfikowad, czy sprzeda? lub nabycie

aktyw6w zarejestrowane se we wla6ciwych

warto6ciach w systemie ksiEgowym poprzez

sprawdzenie oryginalnej faktury lub rachunku

sprzeda?y.

Istnienie Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycie

rzeczywiScie istniej4. Np. test rzeczywisty

mohe sprawdzal, czy aktywa (np. Srodki

trwale) zarejestrowane w zapisach

finansowych istniejq. Te testy rzeczywiste

wymagaj4 frzycznej weryfikacji istnienia -
policzenia lub obejrzenia podmiotu bqdL

przedmiotu badania.

WlasnoSd Sprawdzenie, czy zapisane aktywa s4

rzeczywiScie w posiadaniu lub czy sq

wlaSciwie. Np. test rzeczywisty moLe

wymaga6 sprawdzenia posiadania wuhnei

dzier2awy lub faktu bycia Prawnym

wlaScicielem nieruchomoSci.
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Jako56 wklad6w i produkt6w Sprawdzenie, czy wklady i produkty sQ

wla5ciwej jakoSci. Np. je6li chodzi o wklady to

mozemy sprawdzi6, czy cala kadra

prowadzqca szkolenie posiadala odpowiednie

kwalifikacje. Co do produkt6w mohemy

sprawdzid czy szkoleni osi4gnEli uznane

kwalifikacje zawodowe.

Podczas dokonywania weryfikacji dokument6w kom6rki poddawanej audytowi audytor

posluguje siq dwoma rodzajami test6w rzeczywistych:

Testami gwarancji (vouching) - polegaj4cymi na weryfikacji dokument6w sluZbowych

kom6rki audytowanej, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania dokument6w

Zr6dlowych. Celem test6w jest uzyskanie dowodu,2e dane zawarte w dokumentach

odnosz4 sip do fakt6w, a zatwierdzone kwoty odnosz4 siq do prawidlowych transakcji, nie

sluz4 do okreSlenia jego kompletnoSci. Potwierdzenie prawidlowoSci sporzqdzenia lub

zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu, 2e wszystkie dane

zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.

Testami gdra - ddl (tracing) - polegajqcymi na przeprowadzeniu badania w odwrotnym

kierunku ni? w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnoSci

zjawiska. Polegaj4 na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do

zainicjowania. WielkoSd zbadanej pr6bki transakcji jest okreSlana w oparciu o

oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

2.6.1. Techniki wykorrystywane w trakcie test6w

Audytor wewnEtrzny powinien stosowa6 te techniki, kt6re s4 potrzebne do realizacji

konkretnego programu lub dzialalnoSci stanowiqcej przedmiot badania. Kierujqc sip rzetelnoSci4

informacji audytor powinien dyzyf do por6wnywania ich z informacjami pochodz4cymi z innych
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2r6del. Z dokonywanych czynnoSci audytor sporuqdza dokumenty robocze audytu w formie np.

notatek informacyjnych, kwestionariuszy wywiad6w it$.

1) Rozmowa / wywiad - jest jednq z podstawowych technik badania. NaleZy pamigtai o

stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:

ustalenie cel6w rozmowy;

zapl anowan ie or ganizacyj ne rozmowy ;

udokumentowanie jej istotnych wynik6w.

2) Analiza por6wnawcza - polega na por6wnywaniu danych, czasami pochodzqcych z

r6mych Lrbdel, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyleri od sytuacji

poLqdanej.

3) Procedury analityczne - stanowi4 one dla audytora narzpdzie oceny informacji

zebranych w trakcie badania. Polegaj4 na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi

lub niefinansowymi z r62nych okres6w lub r62nych jednostek, dokonywanej w celu

stwierdzenia zgodnoSci i przewidywanych tendencji lub znaczqcych odchyleri i

niespodziewanych zwiqzk6w. Do gl6wnych rodzaj6w procedur analitycznych nalez4:

l. analizatrendu:

Srednie waZone;

Srednie postgpujqce;

metody graftczne;

por6wnania migdzyokresowe ;

statystyczn a analiza szereg6w czasowych;

analiza regresji.

Metody gr afrczne oraz por6wnania mi gdzyokresowe sq bardziej odpowi ednie

na etapie planistycznym oraz na etapie oceny koricowej kontroli.

2. analiza wskaZnikowa :

- analizawskaZnik6w finansowych;

. indeksacja o wsp6lnej podstawie;

3 . analiza pro gno styczna.
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4) Rozpoznawcze badanie pr6bek - metoda rozpoznawczego badania pr6bek posluguje sig

pobieraniem pr6bek losowych, jako narzpdziem dostgpnym do wykorzystania w
pol4czeniu z wieloma innymi testami. Aby mozna bylo stosowaC to na-;;gdzie, muszqby1

spelnione nastgpuj qce kryteria:

wykaz element6w populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do

zidentyfikowania;

do przeprowadzenia wyboru obiekt6w stanowiqcych przedmiot testu na potrzeby

audytu da sig zastosowa6 system liczb losowych;

moZna ustalid poziom dopuszczalnego blgdu.

Mo2na wyr62nii nastgpujace podstawowe metod), doboru pr6by:

losowanie statystyczne - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji

mialy r6wnqszansg wyboru do pr6by;

losowanie intuicyjne - dokonanie wyboru odbywa sig na podstawie zawodowej oceny

audytora i mohe byd uzasadnione przez np. wartoSd jednostek populacji, poziom ryzyka,

poziom reprezentatywno5ci ;

losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw.

interwalu; interwal wyznacza sig dziel4c populacjg przez liczebno5d pr6by; pierwsz4

jednostkg do pr6by wybieramy losowo z przedzialu od I do wartoSci interwalu; jezeli

interwal oznaczymy jako ,,i", pierwszq jednostkg do pr6by jako ,,p", a liczebnodd pr6by

jako ,,n", to w6wczas do pr6by trafiqjednostki o numerach: p, p+i, p+2i...,p+(n-1)i;

losowanie ,,na chybil trafrl" - stosuje siE je wtedy, gdy trudno zastosowad inne metody,

np. kiedy jednostkom populacji nie mo2na przyporzqdkowai kolejnych numer6w.

5) Obserwacja /oglgdziny - wizytacja pomieszczeri kom6rki organizacyjnej, poddawanej

badaniu, moZe stanowid cenne 2r6dlo informacji na temat przyczyn wystgpujqcych

nieprawidlowo5ci; technika ta mohe tak2e polega6 na obserwowaniu wykonywania zadaft

pr zez prucownik6w kom6rki.

Wykorzystanie tej techniki mohe pozwoli6 na uzyskanie informacji o:

kulturze or garizacyjnej w audytowanej kom6rce;

Srodowisku kontroli:
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przestrzeganiu procedur;

prawdziwoSci danych podawanych w trakcie wywiad6w, rozm6w, a

udokumentowanych np. w kwestionariuszach;

organizacji pracy;

co wplywa na spos6b wykonywanej pracy,jej jakodi i terminowosi.

OglEdziny przeprowadza sip w sytuacji koniecznoSci zweryfikowania samego istnienia b4dZ

weryfikacji stanu zasob6w. W przypadku stwierdzenia rczbiehno5ci pomigdzy wykazywanym

stanem zasob6w a istniejqcym w rzeczywisto6ci, audytor wewnptrzny dpy do ich wyjaSnienia.

Audytor wewngtrmy nie dokonuje inwentaryzacji stanu zasob6w, lecz dobieraj4c sobie pr6bg

moze sprawdzi6 istnienie i dokonad ponownego przeliczenia ju| zinwentaryzowanych

przedmiot6w.

6) Badanie dokument6w - badanie dokument6w polega na:

weryfikacj i ich frzy cznego istnienia;

dokonywaniu oceny poprawno5c i merytory cznej, formalnej i rachunkowej ;

weryfi kacj i terminowo5ci;

weryfi kacj a zgodno Sci z w ew ngtrzn4 i zewngtrznq dokum entacjq;

weryfikacji zgodnoSci ze stanem faktycznym.

Dokumenty s4jednym zrodzaj6w dowod6w o wysokiej wiarygodnoSci.

Wiarygodno5d dokumentu zaleLy od wielu czynnik6w, m.in.:

rodzaju dokument6w, czy sqoryginalami czy kopiami;

terminowoSci sporzqdzania dokument6w (czy sq sporzqdzone terminowo czy po

uplywie terminu);

2rodlapochodzenia (czy dokumenty generowane s4wewngtrznie czy zewngtrznie);

nasilenia kontroli wewnqtrznej (czy kontrola wewnqtrzna jest slaba czy silna).

W przypadku wqtpliwoSci co do wiarygodno5ci dokumentu, audytor powinien dqzyt do

ustalenia stanu faktyc znego.

7) Rekonstrukcja zdarzefi lub obliczef - audytor wewnptrzny dokonuje oceny

dokladnodci, zasadnoSci i prawidlowo6ci zastosowanych dzialan oruz wiarygodnoSci

obliczefi. Pracownicy kom6rki audytowanej sq zobowiqzani do przedstawienia danych,
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bgdqcych podstawq dokonanych przez nich obliczeri (uzyskanych wynik6w) oraz opisania

zastosowanych procedur.

8) Powt6rzenie crynnoSci - audytor mohe r6wnie2 podja6 decyzjg o ponownym

przeliczeniu lub wykonaniu procesu zgodnie z procedurami stosowanymi przez kom6rkg

audytowan4 a nastgpnie por6wnaniu uzyskanych wynik6w z otrzymanymi wczesniej

przez pr acownik6w kom6rki.

9) Weryfikacja - celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miala

miejsce w rzeczryistoSci, zostala prawidlowo zaksipgowana i byla waana. Audytor

ocenia kontrole poprzez sprawdzenie czy funkcjonuj4 zgodnie z projektem systemu

kontroli ustalonym przez kierownictwo w powi4zaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np.

operacj ami gospodarczymi).

Metody stosowane przy dokonywaniu weryfi kacj i :

a) por6wnanie - z odpowiednimi faktami lub standardami;

b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne);

c) testy gwarancji (vouching) - zestawienie transakcji zwymaganqdokumentacj4.

2.6.2. Techniki pr6bkowania

Audytor stosuje dob6r pr6by w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnoSci audytowych nie ma

on mo2liwoSci zbadania wszystkich (100 %) element6w wchodz4cych w sktad badanej

zbiorowoSci. Dokonuje zalohenia,2e przy pewnym poziomie ufno6ci (wyraZonym w %o zaufaniu

audytora wewngtrznego do zgodno5ci wyniku pr6bkowania z rzeczywistym poziomem blgdu

w calej populacji) dobrana pr6bka posiada takie same wlaSciwo6ci i cechy jak badana populacja.

Pr6bkowanie jest stosowane w badaniu caloSci zbiorowoSci:

a) ze wzglpdu na ograniczone zasoby ludzkie i czasowe; pr6bkowanie jest bardziej

efektywn4 metod4 badania, niZ dokonywanie przeglqd6w calo3ci populacji;

b) ze wzglgdu na liczebnoS6 populacji;

c) ze wzglgdu na poziom ryzyka wewnqtrznego;

d) ze wzglqdu na jakoSd i adekwatnoS6 dowod6w zebranych przy zastosowaniu innych

metod nit badania wyrywkowe.
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2.6.3. OkreSlenie pr6by

Podczas okre6lania pr6by do badania audytor wewngtrzny mo2e posluZy6 siE metodami

statystycznymi lub niestatystycznymi. WielkoSd pr6by uzaleaniona jest od poziomu ryzyka

audytu, kt6re audytor jest sklonny zaakceptowal. Szacujqc ryzyko audytu nale|y bra6 pod uwagg

trzy skladniki:

1) ryzyko nieodl4czne (wrodzone);

2) ryzyko kontroli wewngtrznej;

3) ryzykoprzeoczenia.

OkreSlaj4c pr6bg do badania audytor uwzglgdnia:

populacjg, zkt6rej ma by6 pobrana pr6ba i jednostkq doboru pr6by - populacja musi by6

homogeniczna lub podzielona na grupy, warstwy;

cel badania:

dopuszczalny b14d;

liczebnoS6 pr6by;

oczekiwany bl4d;

po2qdany poziom ufnoSci - zastosowanie badari wyrywkowych nie daje 100 % pewno6ci;

im niZszy b pdzie p o Zqdany p oz i om ufn o S c i, tym mn i ej s z4 pr ob g tr zeb a wyb rad ;

defi nicj q nieprawidlowoSci.

Audytor powinien zwracal uwagQ na zachowanie cechy reprezentatywno5ci dobieranej pr6by,

poniewaZ wyniki jej badanie bgd4 rozci4gnipte na caloSd populacji.

2.6.3.I. Metody pr6bkowania statystycznego

Cech4 charakterystycznq statystycznego doboru pr6by jest to, 2e dob6r pr6by jest losowy, a do

oceny wynik6w badari ma zastosowanie teoria prawdopodobieristwa.

Do statvstvcznych technik doboru pr6bv naleza:

l) dob6r losowy prosty -kuhdy element populacji ma jednakowq szanse trafienia do pr6by.

Najpierw ustalamy listg element6w populaqi, a nastgpnie numerujemy poszczeg6lne

elementy. Kolejnq czynnoSci4 jest wylosowanie elementu do pr6by. Audytor moze
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2)

wykorzysta6 w tym celu tablic1 liczb losowych (kt6rq moana znale2(, w tablicach

statystycznych) lub generator liczb losowych. Korzystajqc ztablicy liczb losowychnalely

wybrai przypadkowy punkt startowy, a nastEpnie dobierai kolejne losowe liczby w ilo5ci

zalohonej przy okre6leniu liczebnoSci pr6by;

dob6r losowy z interwalem - do pr6by trafia co n-ty element z populacji. W celu

wykorzystania tej metody audytor wewnEtrzny porz4dkuje populacjg numerujac j4

kolejno. Nastgpnie oblicza wielkoS6 interwalu, dzielqc wielko6d populacji przez wielkoSi

pr6by. Interwal jest liczbq calkowit4 dlatego jego warto66 zaokr4glamy w d6l. Punktem

pocz4tkowym jest punkt wybrany losowo w przedziale miedzy poczqtkiem a elementem

populacji oddalonym od niego o interwal. Technika ta stosowana jest w przypadkach, gdy

elementy populacji poddawanej badaniu cechujq sig pewnymi prawidlowo5ciami;

dob6r pr6by na podstawie jednostki monetarnej - stosowany gl6wnie w audytach

finansowych, gdzie jednostk4 s4 jednostki monetarne. Dob6r element6w do pr6by

przeprowadza sig stosuj4c interwal, kt6ry wskazuje wartoSci logiczne (np. zlot6wki),

podczas gdy do pr6by trafiajq jednostki frzyczne w postaci zapis6w ksiggowych,

zawierajqcych jednoczeSnie vqtznaczone jednostki logiczne. Stosujqc tE technikg

postgpuje sip podobnie jak przy technice interwalu. R62nicqjest to, 2e interwal wyrahony

jest w okreSlonej jednostce monetarnej;

4) stratyfikacja - technika ta stosowana mohe by6 w przypadku, gdy badana populacja

sklada sig z warstw. Audytor dzieli populacjg na w miarg jednorodne warstwy.

LiczebnoSd pr6by zposzczeg6lnej warstwy oblicza sig zgodnie ze wzorem:

ni:n*Ni/N
gdzie:

nr- liczebno3i pr6by zi -tej warstwy,

n - wielkoSd pr6by, kt6r4planuje sig pobra6 z calej populacji

N - liczebnoSi catej populacji

Nr- liczebnoSd i-tej warstwy;

5) dob6r blokowy - pr6ba wybrana za pomocq tej techniki sklada sig z pewnego

wylosowanego przedzialu lub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowej. Tzw. blok

mogqutworzyl tygodnie lub miesiqce z audytowanego zakresu czasowego.

3)
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2.6.3.2. Metody pr6bkowania niestatystyczn ego

Dokonujqc pr6bkowania niestatystycznego audytor moze wykorzystac nastgpujqce metody:

l) dob6r celowy - doboru pr6by dokonuje sig w oparciu o do5wiadczenia wlasne i wiedzg

audytora wewngtrznego z tematu objgtego zadaniem audytowym; moana stosowa6 go w

celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze znabadanqpopulacjg, a uzyskane dane nie

muszqbyi uog6lniane na calqpopulacjg (np. posiadane publikacje prasowe, skargi itp.);

2) dob6r przypadkowy - stosuje sig, gdy audytor wybiera pr6bp do badania bez

zastosowania jakiejkolwiek metody - na ,,chybil trafrl".

2.7. Narada zamykaj4ca

Audytor wewngtrzny po zakoirczeniu czynno6ci w kom6rkach audytowanych objgtych

zadaniem zapewniajqcvm przedstawia kierownikom tych kom6rek ustalenia stanu faktycznega.

Po zakofrczeniu zadania audytowego audytor wewnptrzny mohe zwolat naradg zamykajqcq

w celu przedstawienia wstgpnych wynik6w. W naradzie zamykajqcej bior4 udzial kierownicy

kom6rek, w kt6rych przeprowadzane bylo zadanie. W naradzie zamykajqcej mogq brad udzial

osoby sprawujqce nadz6r nad dzialalnoSciq kom6rek audytowanych oraz wskazani przez

kierownik6w pracownicy kom6rek. Termin narady jest ustalany ze wszystkimi uczestnikami

spotkania, w spos6b nie kolidujqcy zbielqcymi zadaniami kom6rek. Proponowany termin narady

zamykajqcej audytor wewnqtrzny przekazuje pisemnie kierownikowi kom6rki audytowanej. Z

przeprowadzonej narady audytor mo2e sporzqdzil protok6l. Podpisanie i uzgodnienie protokolu

nastgpuje natakich samych zasadach jakprzy protokole znarady otwieraj4cej.

W trakcie narady zamykajqcej audytor wewngtrzny zapoznaje jej uczestnik6w z wstqpnymi

wynikami z przeprowadzanego audytu wewngtrznego. Nastppuje r6wnie2 uzgodnienie fakt6w

ustalonych w trakcie audytu oraz wyja5nienie ewentualnych wqtpliwo5ci dotyczqcych ustaleri

audytu. Audytowani maj4 mo2liwo56 przedstawienia nowych fakt6w, kt6re nie byly podnoszone

w trakcie wykonywania czynnoSci audytowych. Nale2y zwr6ci6 uwagQ na mo2liwo56 wsp6lpracy

z pracownikami kom6rek audytowanych w zakresie ustalenia dzialafr koryguj4cych, znalezienia

najlepszych rozwiqzait dla uniknigcia wystEpowania niezgodno5ci ustalonych w trakcie

wykonywania audytu. W trakcie narady zamykajqcej audytor wewnEtrzny mohe przekazat

kierownikom kom6rek/jednostek audyowanych wstgpne ustalenia i wyniki z przeprowadzonego

zadania.
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3. Sprawozdawczofi(,

3.1. Sprawozdanie

Po przedstawieniu kierownikom kom6rek audytowanych ustaleri stanu faktycznego audytor

wewngtrzny sporzqdza sprawozdanie, w kt6rym jasno, rzetelnie i zwiglle przedstawia wyniki

audytu wewnetrznego. Sporz4dzajqc sprawozdanie nale|y zwr6ci6 uwagg na to, by cechowalo

siE:

a) dokladnoSciq - ustalenia musz4 by6 poparte faktami; wahne jest r6wnie? zachowanie

bezstronnoSci i obiektywizmu;

b) jasnoSci4 wyra2ania sig - jasnoS6 formulowania wypowiedzi;

c) nvipzlo5ciq wypowiedzi;

d) rzetelnoSciQ - w sprawozdaniach z audytu szczegolny nacisk nale|y polo|yc na warunki

poprawy, a nie na krytykg os6b lub zdarzenzprzeszlofici;

e) terminowosciq - wydawane na czas) po zakoficzeniu daneg o zadania.

Sprawozdanie posiadajqce wy2ej wymienione cechy winno stanowid rzetelne 1rodlo informacji

na temat badanej dziedziny dzialalno5ci lub procesu.

Obowi4Tkowe elementy sprawozdania to:

1) temat i cel zadaniazapewniajacego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajqce go ;

3) data rozpoczgcia zadania zapewniaj4cego;

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug

kryteri6w ustalony w programie zadania audytowego;

5) wskazanie slabo6ci kontroli zarzqdczej oraz analizpich przyczyn;

6) skutki lub ryzyka wynikajqce ze wskazanych slabo5ci kontroli zarzqdczej;

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania slaboSci kontroli zarzqdczej lub wprowadzenia

usprawnieri (tj. zalecenia);

8) opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnoSci, skutecznoSci i efektywnoSci

kontroli zarzqdczej w obszarze ryzyka objgtym zadaniem zapewniajqcym;

9) data sporzqdzenia sprawozdania;

10) imip i nazwisko audytora wewnptrznego przeprowadzajqcego zadanie oraz jego podpis.
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3. 1. 1. P rzekazywa n ie sp rawozd ania z au dytu wewn gt rzn e go

Procedura postppowania ze sprawozdaniem z audytu wewngtrznego:

1) Sprawozdanie wstgpne z audytu wewngtrznego przekazuje sig kierownikom kom6rek

otganizacyjnych Urzpdu, w kt6rych przeprowadzane bylo zadanie, zgodnie z zakresem

podmiotowym okreSlonym w programie zadania audytowego. Do sprawozdania zalqcza

sig pouczenie o mo2liwo3ci zgloszenia, w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania

sprawozdania, dodatkowych wyjaSnieri lub umotywowanych zastrzeaeh dotyczqcych

treSci sprawozdania.

2) Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjaSnieri lub zastrzeaeh. Audytor

Wewngtrzny:

mo2e podjqd dodatkowe czynnoSci wyjaSniaj4ce w tym zakresie;

przypadku stwierdzenia zasadno6ci czgSci lub caloSci zastrzehen - moze zmieni(,

lub uzupelni(, czgfif lub caloS6 sprawozdania wstgpnego;

w przypadku nieuwzglgdnienia calo5ci lub czgsci zastzehen audytor formuluje

swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pi5mie i przekazuje kierownikowi

kom6rki.

Dodatkowe wyjadnienia lub zastrzeilenia oraz kopig stanowiska audytor wewngtrzny

wlqcza do akt bie24cych.

3) W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyja5nieri lub zastrzeaen audytor wewnqtrzny

moZe poinformowa6 kierownik6w kom6rek organizacyjnych o pozostawieniu brzmienia

sprawozdania wstgpnego bez zmian i traktowania go jako sprawozdania ostatecznego z

przeprowadzonego zadania zwanym dalej sprawozdaniem lub przekazat im

sprawozdanie z przeprowadzonego zadania.

4) Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjadnieri lub zastrzeLeri audytor przekazuje

sprawozdanie kierownikowi kom6rki organizacyjnej Urzgdu, w kt6rej przeprowadzano

audyt oraz Burmistrzowi (l4cznie ze swoim stanowiskiem, wyrazonym na piSmie wraz z

uzasadnieniem).

5) Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej kom6rki organizacyjnej UrzEdu

w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania moze zglosil na

pi5mie Burmistrzowi swoj e stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
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W przypadku stwierdzenia zasadnoSci zalecen zawartych w sprawozdaniu kierownik

kom6rki audytowanej informuje o tym pisemnie (w terminie 14 dni od dnia otrzymania

sprawozdania) Burmistrza i audytora wewnetrznego oraz przedstawia im pisemnie plan

dzialafi naprawczych, wskazujqc w szczeg6lnoSci: osoby odpowiedzialne za ich

realizacjg, spos6b oraz termin ich realizacji.

W przypadku odmowy realizacji zaleceh kierownik kom6rki audytowanej powiadamia

pisemnie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,

Burmistrza oraz audytora wewngtrznego o przyczynach odmowy.

W przypadku, gdy kierownik kom6rki nie przedstawi w odpowiednim terminie planu

dzialafi naprawczych albo odm6wi realizacji zaleceh decyzjg o rcalizacji zalecefr

podejmuje Burmistrz. W przypadku, gdy zaleceniavzna za zasadne, wyznaczaprzy tym

osoby odpowiedzialne za real\zacjg zaleceh i ustala termin ich realizacji, powiadamiajqc

o tym pisemnie audytora wewnqtrznego.

3.2. CzynnoSci sprawdzaj Qce

Czynno5ci sprawdzajqce to zesp6l czynnoSci wykonywanych przez audytora wewngtrznego

w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo jednostki audytowanej podjElo koki

zmierzajqce do wprowadzeniaw 2ycie zaleceh (uwag i wniosk6w) udzielonych w wyniku audytu

lub czy kierownictwo ocenilo ryzyko zwiqzane znie wdroheniem danego zalecenia.

Przeprowadzenie czynnoSci sprawdzajqcych nie jest obligatoryjne. Czynno3ci sprawdzajqce

przeprowadza sig, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na przeprowadzenie czynno1ci

sprawdzaj4cych zostal uwzglgdniony w planie audytu wewngtrznego. Przeprowadzenie

czynnoSci sprawdzaj4cych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia Burmistrza.

Decyzjg o przeprowadzeniu czynno(ci sprawdzajapych podejmuje audytor wewngtrzny. Termin

przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajqcych jest okreSlany z uwzglgdnieniem informacji

otrzymanych od osoby odpowiedzialnej zarealizacjg zaleceir z audytu, dotyczqcych terminu ich

wdroZenia. CzynnoSci sprawdzajqce przeprowadza sig nie wcze6niej niz po uplywie dw6ch

miesiqcy od otrzymania programu dzialah koryguj4cych i zapobiegawczych.

6)

7)

8)
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W celu przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajqcych audytor wewnQtrzny mohe wystosowa6 do

osoby lub os6b odpowiedzialnych za realizacjg zalecefi z audytu zawartych w sprawozdaniu

pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdro2eniem.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno5ci sprawdzajqcych zamieszcza siQ w notatce

informacyjnej. Jeden egzemplarz notatki wlqcza siE do biezqcych akt zadania audytowego,

kt6rego dotyczyly ptzeprowadzone czynnoSci sprawdz ajqce.

W przypadku du2ej ilodci i istotnoSci zalecert przyjgtych do realizacji audyor wewnptrzny

mohe zdecydowai o przeprowadzeniu sprawdzajqcego zadania audytowego, kt6re ujgte zostanie

w planie audytu w kolejnym roku. Je2eli ocena dostosowania dziala| kom6rki audytowanej do

zgloszonych przez audytor6w zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje sig procedurg

jak dla zadania audytowego.

3.3. Przeglqd jakoSci zadania audytowego

Po zakohczeniu kaZdego zadania audytowego audytor zwraca sig do kierownika

jednostkilkom6rki audytowanej z proSb4o wypelnienie ankiety poaudytowej. Zebrane informacje

majq slu2y6 poprawie jakoSci zadari audytowych realizowanych w przyszlofici.

3.4. Czy nnoSci do radcze

Plan audytu wewngtrznego na dany rok zawiera zadania zapewnialqce oraz doradcze. Zadania

doradcze to doradztwo i pokrewne dzialania uslugowe dla Urzgdu lub jednostek

organizacyjnych, kt6rych charakter i zakres s4 uzgodnione z wnioskodawc4.

Zadanie doradcze jest wykonywane:

o zinicjatywyaudytora,

. na wniosek Burmistrza Miasta.

Celem zadafi doradczych jest przysporzenie wartoSci oraz usprawnienie proces6w ladu

organizacyjnego, zarzqdzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, 2e audytor wewngtrzny

prowadzqcy czynnoSci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnoSci kierownictwa.

Przykladami takich uslug s4konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.
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W uzasadnionych przypadkach realizowane s4 zadania doradcze planowe oraz poza planem

audytu.

Ptzed przyst4pieniem do realizacji zadania doradczego Audytor Wewnptrzny wporozumieniu

z kierownikiem kom6rki (wnioskodawc4) uzgadnia warunki, na jakich prowadzone bgdzie

zadanie doradcze tojest w szczeg6lnoSci:

o cel i zakres zadania:

o harmono gram realizacji'

o zakres podmiotowy;

o spos6b przeprowadzenia zadania;

o obowiqzki i zakres odpowiedzialnoSci obu stron.

Przedmiotowe uzgodnienia zawarte sq w formie pisemnego porozumienia pomigdzy audytorem

wewngtrznym a kierownikiem kom6rki wnioskuj4cym o przeprowadzenie zadania doradczego.

Podstawq re alizacji zadania doradcze go j e st im i enne upowaZni enie.

Kom6rka, na rzecz kt6rej prowadzone bgdzie zadanie doradcze przekazuje komplet material6w

niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadania doradczego zgodnie z zawartym porozumieniem.

W przypadku naruszenia zasad porozumienia, w szczegSlno6ci w zakresie przekazywania

material6w i dokument6w niezbgdnych do przeprowadzenia zadania doradczego, audytor

wewngtrzny informuje kierownika kom6rki, narzecz kt6rej prowadzone jest zadanie doradcze, o

braku moZl iwoSci r ealizacji zadania.

Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie zMigdzynarodowymi Standardami

Profesj onalnej Praktyki Audytu Wewnptrzn e go or az z tr esciq zawarte go p orozum i eni a.

Do zadah doradczych stosuje siE dokumentacjg robocz4 jak do zadania audytowego, kt6ra

przechowywana j e st w aktach b iezqcych zadania doradczego.

Audytor wewnEtrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporz4dza

informacjg/sprawozdanie/opinip zprzeprowadzonych czynnoSci. Forma i zawartoil

sprawozdania zrealizacji czynno6ci doradczych powinna byi odpowiednia do rodzaju i

charakteru dzialafi podj gtych przez audytora wewngtrzne go.

Przed przekazaniem sprawozdania audytor wewngtrzny zatwierdza

informacjq/sprawozdanie/opinig w odniesieniu do wymog6w ujgtych w porozumieniu.
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Informacja/sprawozdanie/opinia z przeptowadzania zadania doradczego przekazyvvana jest

kierownikowi kom6rki audytowanej i Burmistrzowi orazwlqczana do akt bie2qcych zadania.

W wyniku czynno5ci doradczych audytor wewngtrzny mole przedstawii opinip lub zalecenia

dotycz4ce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Burmistrz i/lub kierownik kom6rki na rzecz,

kt6rej prowadzone bylo zadanie doradcze nie s4 zwiqzani wnioskami lzaleceniami/opiniami

przedstawio nymi przez audytora wewngtrznego.

Kierownik kom6rki, na rzecz kt6rego prowadzone bylo zadanie doradcze, informuje

w terminie 3 miesigcy audytora wewnptrznego o sposobie wykorzystania przekazanej

informacji/sprawozdania/opinii. W przypadku braku informacji audytor wewnptrzny zvtraca sip z

pro6bQ o przekazanie dokumentu informuj4cego o sposobie wykorzystania

informacji/sprawozdania/opinii z przeprowadzonego zadania doradczego. Informacja, o kt6rej

mowa wylej, sluZy ocenie przydatnosci sformulowanych wn iosk6w/opinii.

Przy wykonywaniu zadafi doradczych audytor wewngtrzny powinien wziq1 pod uwagg zapisy

zasad wykonywania dzialalnoSci doradczej przez audytor6w wewn ptrzny ch

3.5. Sprawozdanie zwykonania planu audytu wewngtrznego

Audytor wewnEtrzny sporzqdza sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok

poprzedni do korica stycznia kaZdego roku. Ww dokument przedklada Burmistrzowi. W

sprawozdaniu audytor wewngtrzny informuje w szczegllno5ci o stopniu realizacji planu, a takae

istotnych ryzykach i slaboSciach kontroli zarzqdczej.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu winno zawieral w szczeg6lno5ci:

1) informacjq na temat wszystkich zrealizowanych zadafi zapewniajqcych, czynnoSci

doradczych i czynnoSci sprawdzaj4cych z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczqcych odstgpstw w realizacji planu

audytu;

3) om6wienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i slaboSci kontroli zarzqdczej;

4) inne informacje zwiqzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim,

kt6re audyor wewngtrzny ustala z Burmistrzem.
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Plan audytu oraz sprawozdanie z jego wykonania stanowiq udostgpnianq na wniosek,

informacjg publicm4w rozumieniu ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji

publicznej.

C. Spis zal4cznik6w Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

Zalqcznik Nr I - Analiza ry zyka metodq mat ematy cznq

Zalqcznik Nr 2 - Analiza ry zyka m etod4 s zacun kow4

ZalqcznikNr 3 - Metodyka ustalania wielkoSci i doboru pr6by losowej

ZalqcznikNr 4 - Klasyfikacjaryzykaprzyjgtanapotrzeby prezentacji ustaleri (rekomendacji)

audytu w sprawozd aniu z przeprowadzenia audytu

ZalqcznikNr 5 - UpowaZnienie do przeprowadzenia audltu wewnptrznego
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Zalqcznik Nr I

do Ksipgi procedur

audytu wewnptrznego

ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZN

Matryca oceny ryzyk^
Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i
matematyczn4 oparty jest na wykorzystaniu matrycy
zamieszczono ponizej.

Wz6r matrycy oceny ryzyka

strategicznego przeprowadzany metod4

oceny ryzyka. Wz6r stosowanej matrycy

Obszar
audytu

Kryteria oceny ryryka
(kategorie czynnik6w ryzvka)

Poprzedni audyt
(w kt6rym roku)

nigdy
n-3
n-2
n-l

Priorytet
Burmistrza

wysoki
Sredni
niski

Ocena ryzyka
po uwzslednieniu

Razem
material

-no56
wra2li-
woSd

kontrola
wewne
tfzna

stabil-
noSd

zloito-
noSd kryteri6w

ryzyka

daty
ostatniego
audytu

priorytetu
Burmistrza

ryzyka

wags wagu waga waga wogs

I 2 3 J 6 7 8 9 t0 1I l2 13

obszar
nrl nr1

obszar
nr2

obszar
nr2

obszar
nr3

obszar
nr4

obszar
nr5

obszar
nr3

obszar

nr6
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2. Kryteria oceny obszar6w ryzyka

Poziom ryzyka w poszczeg6lnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteri6w
oceny, kt6rymi sq:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnik6w ryzyka), tj. materialno5l, wraaliwofil,
kontrola wewngtrzna, stabilnoSd (podatnoSf na zmiany) i zlo2onoS6, kt6rym przyznawane
sqwagi oraz punkty;

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Burmistrza, kt6rym
przyznawane sqwagi.

Punkty przyznawane s4wedlugzamieszczonego ponizej arkusza iwylycznych kryteri6w oceny

ryzyka.

Arkusz kryteri6w oceny ryryk^

Liczba
punkt6w

Kryteria oceny ryzyka
(katesorie czvnnikriw rvzvka)

materialnoSd wraZliwo66
kontrola

wewn€trzna
stabilnoS6/

podatno56 na zmiany
zlo2onoS(

brak
implikacji

finansowych

mala
wrazliwoii silna

bardzo stabilny,
brak propozycj i rozwoj r.r/

modvfikacii
niska

2
system z

implikacjami
finansowymi

umiarkowanie
wra2liwy racjonalna

stabilny,
marginalne zmiwry

umiarkowana

J

sy$em z
duzymi

implikacjami
finansowymi

wra2liwy umiarkowana
znaczqce zmlany,
planowane nowe

modyfikacje
wysoka

4

rozbudowany/
znaczqcy

system finansowy

bardzo
wrazliwy slaba

nowo wdra2any
system

bardzo
wysoka

Wytyczne kryteri6w oceny ryzyka

MaterialnoSd - jest miar4 mo2liwych bezpo5rednich i poSrednich (koszty dzialah naprawczych,

kary) konsekwencji finansowych zwiqzanych z procesami wystQpuj4cymi w danym obszarze

ryzyka. Ocena materialnoSci wymaga rozwa-i enia jaki wptyw na Urzqd jako calo56 mog4

wywrzei blgdy, zaniedbania, nieprawidlowoSci czy oszustwa, kt6re dotyczqocenianego obszaru
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(systemu). Przy ocenie materialno6ci nalely uwzglqdnii zar6wno rczmiar potencjalnej szkody
jak i wartoSd aktyw6w czy warto56 operacji przetwarzanychprzez dany system.

Wra2liwoS6 - jest miarq wlaSciwego ryzyka zwiqzanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co
moZe sig nie udad i jakie to spowoduje konsekwencje. MoZe to by6 ryzyko zwiqzane zutratqlub
uszkodzeniem maj4tku, nie wykrytym blgdem, nieznanym lub blpdnie skalkulowanym
zobowiqzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnoSci prawnej lub
politycznej itp. Ocena wra2liwoSci powinna uwzglgdnia1 takae potencjalne zagro2enie i jego
prawdopodobieristwo orazmolliwoSd wplywu blgdu na inny system.

Kontrola wewngtrzna - w ramach tego kryterium ocenia sig system kontroli wewngtrznej, to
jest Srodowisko systemu kontroli, zarzqdzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny naleay uwzglgdni6
wnioski z poprzednich audyt6w i kontroli zewngtrznych, istnienie i jakoSi regulacji (procedur),
jakoSd kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniej4ce mechanizmy kontroli takie jak np. rozdzial
obowi4zk6w czy zabezpieczenie fizy czne.

StabilnoSd (podatno5d na zmiany) - doSwiadczenie uczy, 2e zmiany wywieraj4 du2y wplyw na
system zarzqdzania i kontroli wewnEtrznej. Zwykle zmiany wywierajq korzystne skutki
dlugoterminowe, ale czgsto miewaj4 kr6tkoterminowe skutki uboczne, kt6re wymagaj4 nasilenia
prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle i czgste wahania
obciqZenia prac% przejgcia, pozbywanie sig obowiqzk6w oraz rotacja personelu. Systemy
niepodlegajqce zmianom wymagaj 4 mniej szego nasilenia prac audytowych.

ZloLonofi( - to kryterium ryzyka, kt6re odzwierciedla mo2liwo36 przeoczenia blgd6w lub
nieprawidlowoSci z powodu zlohonofici obszaru ryzyka. Ocena zloaonolci zaleLy od wielu
czynnik6w takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powiqzane

i wsp6lzale2ne dzialania, uzaleZnienie od os6b trzecich, oczekiwania opinii publicznej,
skomplikowane przepisy, liczba podsystem6w.

Procedura dzialania

Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu

obszarow audytu (kolumna 1) i zawieraj4cych sig w nich obszar6w ryzyka (kolumna 2).

Przyznanie wag poszczeg6lnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnik6w ryzyka)
oraz ich wpisanie w nagl6wkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosii 1. Wagi ustala

audytor kahdorazowo przed zastosowaniem metody w drodze uzgodnienia stanowisk.

Przyznanie punkt6w poszczeg6lnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sew skali od 1

do 4 oddzielnie wg kahdego z kyteri6w oceny ryzyka, a nastqpnie mnozone przez wagi tych

l.

J.
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4.

kryteri6w' Tryb przyznawania punkt6w jesttaki sam jak wag.Iloczyny przyznanvch wag
i punkt6w wpisywane sqw kolumnach3-7.
Przyznanie wag poszczeg6lnym wariantom kryterium uplywu czasu od ostatniego audytu

(punktem odniesienia jest rok na kt6ry opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest
oznaczony symbolem ,,n"). Przyjmuje sig nastgpujqce warianty:
' nigdy (obszar nie byl audytowany przez okres dluzszy niztrzy rata),
' n - 3 (ostatni audyt trzy latatemu),
' n - 2 (ostatni audyt dwa lata temu),
' n - I (ostatni audyt rok temu)
Wagi ptzyznawane s4 osobno dla kaZdego z powyLszych wariant6w, w takim samym trybie
jak wagi kryteri6w oceny ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20yo), n-2 0,1 (10%) i n-l
0,0 (0%). wagi dla poszczeg6lnych obszar6w ryzykawpisywane s4w kolumnie g.

Przyznanie wag poszczeg6lnym priorytetom Burmistrza. Priorytet ten moZe by6: wysoki,
Sredni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrzkahdoruzowo przed zastosowaniem metody np.
dla priorytetu wysokiego - 0,2 (20o ),6redniego - 0J Q\yo), niskiego - 0,0 (0%). podczas

analizy ryzyka Burmistrz okreSla sw6j priorytet dla poszczegSlnych obszafiw ryzyka. Wagi
odpowiadajece tym priorytetom wpisuje sig w kolumnie 9.

wpisanie w kolumnie 10 (,,ocena ryzyka po uwzglgdnieniu kryteri6w ryzyka") sumy
iloczyn6w z kolumn 3-7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalnaliczba punkt6w
kt6rq mozna przyznaf obszarom ryzyka ocenianym wg poszczeg6lnych kryteri6w oceny

ryzyka) oraz pomnohonej przez I00%.
Wpisanie w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka po uwzglgdnieniu daty ostatniego audytu") sumy
wyniku z kolumny l0 oraz wyrazonej w procentach wartoSci z kolumny 8.

Wpisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka po uwzglgdnieniu priorytetu Burmistrza") sumy
wyniku z kolumny ll oruz wyraZonej w procentach wartoSci z kolumny 9.

Sprowadzenie uzyskanych wynik6w procentowych do wsp6lnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymaln4 wartoSd jakq moZe uzyskal obszar ryzyka. Wynik
zapisywanyjest w kolumnie l3 (,,Razem") i stanowi koricow4oceng danego obszaru ryzyka.

5.

6.

7.

9.

I
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ZalqcznikNr 2 do Ksipgi procedur

audytu wewngtrznego

ANALTZA RYZYKA METODA SZACUNKOWA

JeZeli ranking obszar6w ryzyka ustalony w wyniku zastosowania matematycznej metody analizy

ryzyka nie uzyska akceptacji Burmistrza , audytor wewnptrzny dokonuje ponownej analizy

ry zyka metodq szacunkow4.

Analizg przeprowadza grupa ekspercka zloilona z Burmistrza , audytora wewngtrznego oraz

innych os6b z kierownictwa Urzgdu wskazanychprzez Burmistrza.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb

audytu a takle dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor czlonk6w grupy

eksperckiej.

Procedura dzialania:
1. Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2. Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numer6w.

3. Czlonkowie Erupy, nie uzgadniaj4c swoich ocen z innym| tworz4wlasne listy rankingowe

obszar6w ryzyka przyznajqc im punkty w ten spos6b, i2 obszarowi ryzyka kt6ry powinien

by6 poddany audytowi jako pierwszy (zwi4zanemu znajwigkszym ryzykiem) przyznaje sig

liczbg punkt6w r6wnq liczbie ocenianych obszar6w (np.w przypadku oceny 10 obszar6w

przyznawane jest 10 punkt6w). Ka2dy kolejny obszar otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni

obszar na sporzqdzonej liScie otrzymuje 1 punkt.

4. Punkty przyznane przez poszczeg6lnych czlonk6w grupy se sumowane i tworzony jest

ranking obszar6w ryzykapoczewszy od tego, kt6ry otrzymal najwiEcej punkt6w.

5. Aby wyrazil otrzymany wynik w procentach dzieli sig iloSi punkt6w, kt6re otrzymal dany

obszar ryzyka przez ilol6 punkt6w, kt6rq otrzymal obszar pierwszy na liScie a nastqpnie

mno2y przezl00o/o.

6. Pierwszy na liScie obszar ma ryzyko r6wne 1 (100%), akethdy nastppny odpowiednio mniej.

Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej obszar6w ryzyka takiego samego wyniku

punktowego. Wyniki analizy przedstawiane sqw tabeli, kt6rej wzSr zamieszczono ponihej.

Obszar audytu Obszar ryTyka

l. Punkty prryznaneprzez
czlonk6w grupy

eksnerckiei

Suma
uzyskanych

pkt.

Porycja w
rankingu

Ocena

ryf,yk^
A B C D E

obszarnr 1

obszar nr I

obszar nr 2

obszar nr 3

obszar nr 2 obszar nr 4
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obszar nr 5

obszar nr 6

obszar nr 7

obszar nr 3

obszar nr 8

obszar nr 9

obszarnr l0

56



Zal4cznik Nr 3

do Ksiggi procedur audytu

wewngtrznego

Pobieranie pr6by losowej (pr6bkowanie) jest technikq majqcq zastosowanie przy badaniu
okeSlonej populacji metodq wyrywkowq. Metodq t4 stosuje sig, gdy badanie calej populacji jest
niemoZliwe lub niecelowe. W tym przypadku cena calej populacji dokonywana jest na podstawie
wynik6w badania pr6by, zuwzglgdnieniem dowod6w uzyskanych zinnych firodel.

Pobieranie pr6by moheby1 zastosowane jeZeli:

celem badania jest wyciqgnigcie wniosk6w na temat calej populacji,

tyzyko badania nie zmienia sig istotnie w por6wnaniu z badaniem calej populacji (badanie
wyrywkowe nie powinno by6 stosowane w przypadku obszar6w o niezwykle wysokim
ryzyku);

populacjajest jednolita, tj. sklada sip z jednostek o podobnych cechach (badanie wyrywkowe
nie powinno by6 stosowane do badania pozycji nietypowych).

Pr6ba powinna spelnia6 cztery cechy:

reprezentatywno6i - powinna byd reprezentatywna lub mozliwie najbardziej zbliaona do
reprezentatywnej, czyli powinna moZliwie wiarygodnie odzwierciedlac badan4populacjq,

poprawno6i - pr6ba powinna identyfikowa6 moZliwie najwigcej blgd6w,

protekcja - do pr6by powinno zosta1 zaliczone tak wiele istotnych materialnie element6w
jak to mozliwe,

prewencja - audytowani nie wiedz4 kt6re elementy zostan4 zaliczone do pr6by.

Celem badania wyrywkowego (badania pr6by obejmuj4cego mniej ni?l}}Yojednostki
w populacji) jest wyci4gnigcie wniosk6w na temat calej populacji na podstawie pr6by. Istotny
jest wigc dob6r pr6by w taki spos6b, by byla ona reprezentatywna dla calej populacji lub
zblilona do pr6by rcprezentatywnej tzn.by na podstawie badania pr6by moana bylo wyci4gn46
wnioski dotyczqce calej populacji. Ze wzglgdu na wymagania dotyczqce poprawnosci i protekcji
pr6ba wybrana przez audytora mohe siQ r62ni6 od pr6by reprezentatywnej w ujgciu
statystycznym.

Zar6wno ustalenie wielkoSci pr6by jak i dob6r jej poszczeg6lnych element6w moZe by6

dokonany metodami statystycznymi i nie-statystycznymi. Zaldada sig, ze zastosowanie metod

statystycznych na etapie okreSlania wielkoSci pr6by oraz jej doboru pozwala na uzyskanie pr6by

METODYKA USTALANIA I ilELKOSCI I DOBORU PR6BY LOSOWEI
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teptezentatywnej a zastosowanie metod statystycznych do doboru pr6by przy ustaleniu jej
wielkosci w oparciu o os4d audytora pozwala na uzyskanie pr6by zblizonejdo reprezentatywnej.

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynnoici metod nie-statysty cznychpr6ba
nie pozwala na ekstrapolacjq wynik6w. wnioski na jej podstawie formulowane s4bez okreslania
poziomu ufnoSci, a ryzyko pr6bkowania jest oceniane na podstawie osqdu audytora. Wyniki
badania takiej pr6by nalely uzupelnii wynikami uzyskanymi przy uzyciu innych technik
badania.

Metoda nie-statystyczna (szacunkowa) mohe by(, stosowana, gdy wyst4pi jedna zponi6szych
przeslanek:

konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych element6w populacj i,

wystqpujq ograniczenia czasowe, finansowe,

cele badania zostan4 osiqgnigte przy mniejs zym nakladzie czasu i koszt6w.

populacja jest niewielka,

dokonanie statystycznego doboru jest niemoZliwe poniewaL populacja nie jest kompletna -nie ma mo2liwoSci zdefiniowania i wyodrgbnienia jej wszystkich element6w (np.
poszczeg6lne elementy populacji nie sq zarejestrowane lub ponumerowane, brak pewno6ci
czy stosowany system rejestracji jest wiarygodny),

dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniew a2 populacja nie jest jednorodna -
nie sklada sig z element6w tego samego rodzaju (podobnych w szerokim zakresie) lecz jest
zr62nicowana.

Proces pr6bkowania obej muj e :

- ustalenie wielkosci pr6by (planowanie pr6by) i dob6r pr6by do badania,

- badanie pr6by,

- por6wnanie wynik6w badania z oczekiwaniami i ekstrapolacjp wynik6w na badanq
populacje.

Ponizej przedstawiono szczeg6lowq metodykq ustalania wielko5ci i doboru pr6by.

A. Ustalanie wielkoSci pr6by (planowanie pr6by)

Planowanie pr6by polega na okre5leniu liczby jednostek (element6w) poddanych badaniu
(liczebnoSci pr6by). Liczebno56 pr6by mohe byf ustalona metodami statystycznymi
(z wykorzystaniem rozklad6w statystycznych badanych cech) lub nie-statystycznymi.

1. Podstawy usfalenia wielkoSci pr6by

Podstawq do ustalenia wielko6ci pr6by jest okreSlenie progu istotnoSci, poziomu ufno6ci (i
odp owi adaj ec e go m u wsp 6lc zy nnika wi ary go dno Sci) or az pr e cy zji.
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Pr6g istotnosci (istotnosd) - okresla granica tolerancji dla bl9d6w i nieprawidlowojci
stwierdzonych podczas badania pr6by. zakJada sig, ze pr6g istotnosci wyznacza maksymalny
dopuszczalny blqd, tj. blqd kt6ry audytor got6w jest zaakceptowa6 i m6c przy tymstwierdzi6, ze
cel audytu zostal ztealizowany. Pr6g istotno6ci ustala audytor na podstawie profesjonalnego
osqdu.

Istotno5d moze by6 okreslana ze wzglqdu na:

- warto6i - okreSlona liczba punkt6w procentowych, odpowiadajqca dopuszczalnej wartoSci
blpdu, np' przy zalozeniu 2%o progu istotnoSci dla populacji w kt6rej lqcznawarto56 wszystkich
element6w wynosi 150 tys. zI, pr6g istotnoicijest r6wny 3 tys. zl. Zaklada siq, 2epr6g istotno6ci
ze wzglgdu na wartoSi powinien sig mieSci6 co do zasady w przedziale od lo/o do 5%.

liczbe - okreilona liczbapunkt6w procentowych, odpowi adajqcaliczbieelement6w populacji
w kt6rej moZe wystqpii blqd, np. przy zaloheniu 2Yo progu istotno6ci dla populacji liczqcej 1000,
pr6g istotnoSci jest r6wny 20.

charakter - niezalehnie od warto5ci btgdu lub liczby element6w w kt6rych stwierdzono bl4d
jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audy4u, np. niewielki co do wartosci blad
ale o kluczowym znaczeniu. Istotnosd okreslana jest w6wczas jakosciowo.

Poziom ufnoSci jest to zaufanie audytora do zgodnoSci wyniku pr6bkowania
zrzeczywistym poziomem blpdu w calej populacji. Poziom ufnoSci jest okreslany procentowo
lub jakoSciowo na podstawie profesjonalnego osqdu audytora. przy zastosowaniu badari
wyrywkowych nigdy nie moZna osi4gnq6 100% pewno5ci - w tym celu nale2aloby zbada1 calq
populacjg. Zatemimnilszy bgdzie poziom pewnoSci, tym mniejszqpr6bgtrzebabEdzie wybra6.

Wsp6lczynnik wiarygodno5ci to wyliczony w oparciu o rachunek prawdopodobieristwa
wsp6lczynnik odpowiadaj4cy okreSlonej warto5ci poziomu ufnoSci. Wartodi tego wsp6l czynnika
odczytywan a jest z tabel statystycznych (ytatrz nizej tab. l).

Tabela nr I Wsp6lcrynnik wiarygodnoSci
Poziom ufnoSci

(%l
Wsp6lczyn n ik wiarygodnoSci

95 3,0
92 )\
90
86 2.0
78 1,5

63 1,0

39 0,5
0 0

Precyzja to przedzial, w
z prawdopodobiefistwem okreSlonym

kt6rym wynik pr6bkowania bgdzie siQ zawieral
przez poziom ufnoSci. Jeleli nie mozna okre6lid wartoSci
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populacji lub bierze sig pod uwage liczbp element6w populacji, wymagane precyzjpustala sip na
podstawie profesjonalnego osqdu audytora. Jeheli mohna okresli6 wartosi populacji, wymaganQ
precyzjg oblicza sip wedlug wzoru:

A:p/N
gdzie:

A - wymaganaprecyzja
p - dopuszczalny blqd stanowi4cy iloczyn warto5ci populacji i liczby punkt6w procentowych
w kt6rej powinna mie6cii sig warto6d blpdu
N - calkowita warto66 badanej populacji wyruzonaw jednostkach monetarnych.
okreSlony poziom precyzji jest dopuszczalnym maksymalnym btqdem w populacji, kt6ry audytor
zamierza akceptowa6 i nadal wnioskowa6, Le cel audytowy zostalosi4gnigty.

2. Ustalenie wielko5ci pr6by metodami statystycznymi

l) gdy jednostkq pr6bkowania jest jednostka monetarna (np. ka1d,a zlotdwka lub kazde Euro)
wielkoSi pr6by mohna ustali6 wedlug wzoru:

n : z / A, gdy A obliczanejest wg wzoru A : p / N
gdzie:

n - wielko56 pr6bki (wskazuje co kt6r4 jednostkg monetarnq nalely wybrai do badania, np. gdy
obliczona wielkoSd pr6bki wynosi 100 wybieramy do badania co setn4jednostkq monetarn4)
z - wartoSi odczytywana z tabel statystycznych dla danego wsp6lczynnika wiarygodno5ci
odpowiadaj qca okreSlonej warto6ci poziomu ufnoSci

2) gdy jednostk4 pr6bkowania nie jest jednostka monetama tylko inny element populacji (np.
dow6d ksiggowy, decyzja) wielkodi pr6bki moznaustalii wedlug wzoru:

n=z2xpx(l -il1A2
a ie2eli badane cechy malq rczklad zgodny z rczkladem Poissona, oczekiwany bl4d nie
ptzek'racza lUYo a wielkoS6 populacji przekracza 1000 element6w minimalnq wielko66 pr6by
moZnawyznaczyl przy pomocy nihej zamieszczonej tabeli

Tabela nr 2

Ocena ryryka
nieodl4cznego

Ocena systemu
kontroli

wewngtznej
Poziom ufno5ci Prryjpty pr6g istotnoSci (7o)

I 2. 5. 6. 7. 8, 9. 10. 11

5,00 4,00 3,00 2,00 1,50 1,00 0,75 0.50

Niskie b. dobry 50 t4 t7 ZJ J) 46 69 92 138
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dobry 60 l8 z3 30 46 6l 92 t23 184

slaby 89 44 55 IJ lll t47 221 295 442

Srednie

b. dobry 55 l6 20 26 40 53 80 r07 160

dobry t3 26 JL 43 66 87 l3l t75 262

slaby 92 50 63 84 127 t69 253 JJ/ 506

Wysokie

b. dobry 70 24 30 40 60 80 t20 160 240

dobry 82 34 43 J/ 86 114 17l 228 342

slaby 95 60 75 100 t50 200 300 400 600

3. ustalenie wielkosci pr6by metodami nie-statystycznymi

Wielkosi pr6by ustala audytor na podstawie profesjonalnego osedu wynikajecego
z jakosciowej analizy obszaru objptego badaniem zapewniajqcej, 2e wyniki uzyskane na
podstawie badania pr6by bgdqwiarygodne, stosowne i wystarczaiqce.

B. Dob6r pr6by do badania

1. Statystyczne metody doboru pr6by

Statystyczne metody doboru pr6by wymagajq uzycia technik, z ktorych mogq by6
matematycznie wyci4gnigte wnioski dotycz4ce populacji. Metody statystycznego doboru pr6by
losowej opierajq sig na zaloLeniu,2e przy przyjgtym przez audytora poziomie ufnoSci i z ustalonq
ptecyzjq wybrana pr6bka bgdzie posiadala takie same cechy jak cala badana populacja.
O pr6bkowaniu statystycznym m6wimy wtedy, kiedy znanejest prawdopodobieristwo, zjakim
kaady element badanej populacji jest wybierany do pr6bki. Pr6bkowanie statystyc zne pozwalana
wyci4gniqcie wniosk6w i przedstawienie opinii na temat calej populacji na podstawie wynik6w
badania stosunkowo malej pr6bki. Jest to wigc technika o wysokim wsp6lczynniku efektywnoSci.

Podstawowe statystyczne metody doboru pr6by:

losowanie proste - wystppuje, jeSli wszystkie jednostki populacji majq jednakowe
prawdopodobieristwo dostania siq do pr6by; do wyboru uzywa sig tablic liczb losowych lub
programu Excel. Pr6bkowanie przeprowadza sig bez zwracania wylosowanego elementu do
zbioru i nie mohe by6 on ponownie wylosowany. Kazdemu elementowi populacji
ptzypotzqdkowuje sig numer porzqdkowy, numery muszA byd kolejne, ale mogq zaczyna(
sig od dowolnej liczby. Przy selekcji pr6bki za pomocq tablic liczb losowy ch zaczyna sig od
punktu wybranego na tablicy przypadkowo a nastgpnie nalely posuwa6 sig po tablicy
w zdefiniowany spos6b,

losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwalu.
Wyznaczamy go dziel4c populacjp przezliczebnoSi pr6by i wynik zaol<rrylamy w d6l.
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Pierwszqjednostkg do pr6by wybieramy losowo zprzedzialuod I do wartosci interwalu.
Jesli interwal oznaczymy jako ,,i", pierwszqjednostkg do pr6by jako ,,p,,, a liczebnosi
pr6by jako ,,n" to w6wczas do pr6by trafiqjednostki o numerach: p, p+i, p+Zi,p*3i, ..., p*
(n-l)i.
Istnieje tyzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita i pr6bka dobrana t4 metodq nie
bqdzie reprezentatywna. Mo2nasiq przed tym zabezpieczy(,stosujqc kilka punkt6w startu
(pr6bkowan ie z uwzglpdnieniem podgrup).
Metodp losowania systematycznego stosuje sig r6wnie2 przy testach kontroli i wiarygodno-
sci, jest szczeg6lnie przydatne przy losowaniach niemonetarnych,

losowanie systematyczne wazone - jednostkq losowania jest jednostka moneta ma. Oznacza
to, 2e ka2da zlotlwka z takim samym prawdopodobieristwem mohe by6 wybrana do pr6by.
Przy stosowaniu tej metody wigkszq szansQ trafienia do pr6by majq jednostki o duzej
wartoici. Przy okreSleniu wartoSci interwalu, nale|y nadmienii, 2e wszystkie jednostki
majqce wigkszQwartoSi niz interwal majqzagwarantowane dostanie sig do pr6by.

3. Niestatystyczne metody doboru pr6by

Pr6bkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyc e i rezultaty nie powinny by6 odnoszone
na calq populacjp, gdy2 malo prawdopodobnym jest, 2e pr6bka jest reprezentatywna dta calej
populacji.

Podstawowe niestatystyczne metody doboru pr6by:

dob6r na podstawie osadu - wyb6r celowy dokonany przez audytora na podstawie
doSwiadczenia i wiedzy o badanym obszarze, audytor stosuje uprzedzenie do pr6by (np.
wszystkie pr6bkowane jednostki o okreslonej wartoSci, wszystkie o specyficznym typie
odchyleri, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uZytkownicy, itp.),

- pr6bp dobiera sig bez Swiadomego stosowania
jakiejkolwiek tendencyjno5ci, jednakze analiza pr6bkowania ,,na chybil trafrl,, nie powinna
zaleLet od formy wniosk6w na temat populacji. Losowanie to jest czasami jedynym
mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisa| kolejnych
numer6w.
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Zal4cznikNr 4 do Ksipgi

procedur audytu wewngtrznego

KLASYFIKACJA RYZYKA PRZYJ4TA NA POTRZEBY PREZENTACJI UST
(REKOMENDACJI) AUDYTU W SPRAWOZDANIU

Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ryryko powaZne (duLa istotnoSd) - jest zagroleniem kt6re moZe doprowadzi6 lub doprowadzilo
do istotnych negatywnych skutk6w dla badanego systemu (procesu); jego wynikiem moZe by6
w szczeg6lno6ci powahne zald6cenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe
wykorzystanie zasob6w, straty finansowe, naruszeniu powszechnie obowiqzuj4cych przepis6w,
w szczeg6lnoSci prowadzqce do odpowiedzialno5ci prawnej, nierzetelna ewidencja lub
sprawozdawczo(l; ryzyko powa2ne moZe wiqzai sig z istotnymi (brakami) lukami w systemie
zarzqdzania i kontroli wewngtrznej.

Ryzyko umiarkowane (Srednia istotnoSd) - jest zagroleniem kt6re moZe doprowadzid lub
doprowadzilo do zakl6cenia funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczeg6lnoSci na
skutek niepelnych, (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych procedur (regulacji wewngtrznych),
braku odpowiednich kontroli, albo niewlasciwie prowadzonej dokumentacj i.

Ryryko niskie (mala istotno56) - sqto pojedyncze blpdy i braki w dokumentacji lub procedurach
(regulacjach wewngtrznych) majqce nieznaczny wplyw na funkcjonowanie badanego systemu
(procesu).
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Zatr4cznik Nr 5

do KsiEgi procedur
audytu wewngtrznego

Ostrzesz6w. dnia.

Upowa2nienie do przeprowadzenia
audytu wewn€trznego 11f..........

Na podstawie art. 287 ust. I, w zwiqzku z art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych Cj. Dz.U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z p6in.zm.) oraz $ 3

Rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzaria i
dokumentowania audytu wewngtrmego (Dz. U. z 2010 r. Nr 21, poz. 108) upowaznia sig

Pana/Pani4*):

upowaZnia siE Pana/Pani4- )

(imiE, nazwisko i stanowisko slu2bowe)

do przeprowadzenia audyu wewnEtrznego zgodnie z planem audyu wewngtrznegolpoza
planem audytu wewnEtrznego 

*)

w

(nazwa i adres wydzialu lub jednostki organizacyjnej UMiG)

UpowaZnienie jest wuhne zaokazariem dowodu osobistego (seria i nr... .........)

Termin wa2noSci upowaZnienia uplywa z dniem

(pieczqtka i podpis Burmistrza)

WaznoSd upowaZnienia przedluZa si1 do dnia......

(pieczqtka i po dp i s B urmi strza)

"4,'"," I
lttl /.

.) 
niepotrzebne skreSlid


