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A. Wprowadzenie

Ksigga procedur audytu wewnetrznego (zwanej dalej Ksigega procedur) stanowi zbidr
formalno — prawnych wymogéw zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego oraz
opis stosowanej metodyki audytu wewnetrznego.

Ksigga procedur stuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadan audytowych przez
audytora wewngtrznego oraz odpowiedniej jakosci wykonywanej pracy. Wprowadzana jest
w zycie w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw (zwanym dalej
Burmistrzem). W ten sam spos6b dokonuje sie jej aktualizacji.

Metodyka audytu wewnetrznego zawarta w niniejszej Ksiedze procedur jest stosowana
w realizacji audytu wewngtrznego. W toku wykonywanych prac audytorskich moze by¢
wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji celow stawianych przed audytem.

Audytor wewnetrzny aktualizuje niniejsza Ksiege procedur w zaleznosci od zmieniajacych sie
potrzeb audytu wewngtrznego oraz srodowiska zewngtrznego. Pierwotna wersja Ksiegi procedur
oraz jej kolejne warianty wiacza si¢ do akt stalych audytu wewnetrznego. Pierwotna wersja
Ksiggi procedur oraz jej aktualizacje sg akceptowane przez Burmistrza.

Opracowanie procedur audytu wewngtrznego, stosowanych przez Audyt Wewnetrzny
w Urzedzie, oparto m.in. na Podreczniku audytu wewnetrznego w administracji publicznej
(opracowanym przez Ministerstwo Finanséw) oraz innych dostepnych, przedmiotowych

publikacjach oraz na doswiadczeniu audytora wewngetrznego.

Podstawg funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
jest Statut i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Zasadnicze cele,
prawa i obowiazki oraz zasady dziatania i organizacji audytu wewnetrznego w Urzedzie okresla
»Karta audytu wewnetrznego” ustalona przez Burmistrza w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia. Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami audytor wewnetrzny dziata w ramach
Komorki Audytu Wewnetrznego (KAW), ktora jest wyodrgbniona komorka organizacyjng
podlegta bezposrednio Burmistrzowi.

Podstawowy zakres uprawnien i obowigzkéw audytora wewngtrznego okre$la ,Karta audytu

wewngtrznego”, a szczegdtowy niniejsza Ksigga.



1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny jest, zgodnie z art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z pé6zn. zm.), dziatalnoscia niezalezna
i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan
poprzez:

1) systematyczng oceng kontroli zarzadczej,

2) czynnosci doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytorow Wewnetrznych (IIA) definiuja audyt wewnetrzny jako dziatalno$é niezalezna,
obiektywnie zapewniajaca i doradcza, ktdrej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewngtrzny pomaga organizacji w osiaganiu jej
celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci
procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja. Dziatalno$¢ zapewniajaca
audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system
kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo.

Pod pojeciem ustug doradczych rozumie si¢ doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla
Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, ktorych charakter i zakres sa uzgadniane
z Burmistrzem. Celem ustug doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie
procesow tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze
audytor wewnetrzny nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéci kierownictwa. Dziatalno$é
doradcza wykonywana jest w zakresie i w spos6b nienaruszajacy zasady niezaleznodci audytu.
Audytor nie moze wykonywaé zadan doradezych, ktorych wykonywanie prowadzitoby
do przyjecia przez nich zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor wewnetrzny moze sklada¢ Burmistrzowi wnioski, opinie lub zalecenia dotyczace
usprawnienia funkcjonowania. Przedstawione przez audytora wewnetrznego wnioski, opinie lub

zalecenia nie sg wigzace.



Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujg adekwatnosé, skutecznosé oraz
efektywnos¢. Dla osiagniecia ustalonych celow prowadzonego audytu dopuszcza si¢ stosowanie

innych kryteriéw oceny uwzglednionych w programie zadania audytowego.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
oraz w podleglych jednostkach

Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie jest urzedem przy pomocy, ktérego Burmistrz Miasta
1 Gminy Ostrzesz6w wykonuje powierzone mu zadania (art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. zm.), zwana dalej ustawg o
samorzadzie gminnym. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu (art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym). Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktérego organizacje i zasady
funkcjonowania okresla Regulamin organizacyjny nadany przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia. Do zadaf Urzedu nalezy m.in. zapewnianie obstugi administracyjnej, organizacyjnej
1 technicznej Burmistrza i Rady Miejskiej Ostrzeszow oraz jej organow wewnetrznych. Urzad
stanowi narzedzie do realizacji nastepujacych rodzajéw zadan spoczywajacych na Miescie
i Gminie:
1) wlasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustaw
szczeg6lnych i uchwat Rady Miejskiej;
2) zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie ustaw szczeg6Inych;

3) przyjetych, powierzonych Gminie w drodze porozumien.

Cele i obszary dzialania jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszéw, w ktérych

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

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie

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

o zapisy dotyczace audytu wewnetrznego zawarte w regulacjach:



— Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pbzn. zm.);

— Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010 r. Nr 21, poz. 108);

— Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

— Karcie Audytu Wewngtrznego stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

— Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finanséw z 18 lipca 2006r w sprawie ,,Kodeksu etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i , Karty audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF z dnia 3
sierpnia 2006 roku, Nr 9, poz. 70);

— Komunikacie Nr 8 Ministra Finanséw z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie standardéw
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin z

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

2.1. Cele i zakres audytu wewngtrznego

Rola audytu wewnetrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu
jednostki oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej

opracowanych w celu kontrolowania ryzyka.
Celami audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie sa:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia Urzedu oraz podlegtych
jednostek, a w szczegdlnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem

oraz ocena systemu kontroli zarzadcze;j,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skuteczno$ci ustanowionych mechanizméw

kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego

zapewnienia, ze Urzad dziata prawidiowo,



- skladanie sprawozdafi z poczynionych ustaled oraz tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie zaleceni dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu Miasta

1 Gminy w Ostrzeszowie w danym obszarze.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Burmistrzowi Miasta i Gminy

Ostrzesz6w do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

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

organizacyjnymi sg realizowane,

- procedury wynikajace z przepisdw prawa lub przyjete przez Burmistrza Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie sa wdrazane i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli zarzadczej sa adekwatne i skuteczne

dla prawidtowego dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, w tym obszary zwiazane z systemem zarzadzania i kontroli oraz
realizacjg programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Audytor Wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi wobec innych osob
w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Nie ustanawia i nie wdraza
zasad i procedur. Audytor Wewnetrzny moze dokonywaé jedynie przegladu zasad, planéw,
procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji danej jednostki,
oraz sklada¢ sprawozdania z wnioskami dotyczacymi mozliwosci ich ulepszen. Obiektywizm
audytora wewngtrznego nie jest naruszony, je$li rekomenduje on pewne standardy procedur
kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim zostana one
wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewnetrznego dotyczaca projektowanej
procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym szczeblu zarzadzania, od
odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w danym obszarze
dziatalno$ci jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego
czynnosci o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktére audytor

wewngtrzny byt uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze




doradczym w danym obszarze dzialalnosci jednostki, audytor wewnetrzny nie powinien ocenia¢

tej dziatalnosci, co najmniej przez 1 rok.

2.2. Niezaleznos¢

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej.
Niezalezno$¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny podlega bezposrednio

Burmistrzowi i wykonuje swoje zadania w ramach wyodrgbnionej komoérki organizacyjnej.

Niezalezno$é operacyjna oznacza, ze audytor wewngtrzny nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia obszar6w audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania
wynikéw, a takze nie moze braé udzialu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu. Jednocze$nie
audytor wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostgp do wszelkich dokumentow
z zachowaniem przepisé6w o ochronie informacji niejawnych do wszystkich pracownikow oraz

wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

W celu zapewnienia niezalezno$ci audytu wewngtrznego pod wzgledem finansowym, stuszne
bytoby wyodrebnienie $rodkéw finansowych pozwalajacych na uczestnictwo w szkoleniach lub

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

Audytor wewnetrzny jest zobowiazany poinformowaé Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub

domniemanym naruszeniu niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie reguluje ustawa o finansach publicznych, rozporzadzenie wykonawcze

oraz obowigzujaca Karta audytu wewngtrznego.

2.3. Relacje z kadrg kierowniczg i pracownikami wydzialéw/komoérek

organizacyjnych

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dzialania podlegajace audytowi
wewnetrznemu i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania, ale poprzez

systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz realizacj¢ czynnosci doradczych, wspiera kadre
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kierownicza Urzedu w realizacji celéw i zadan. Audyt wewngtrzny pomaga Burmistrzowi w
osiaganiu celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia
skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli i governance.

Zasadg obowigzujaca w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych
W sposob konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba wystepowaé o pomoc
ze  strony kierownictwa i personelu innych wydziatéw/jednostek organizacyjnych przy
planowaniu i wykonywaniu zadania audytowego, stucha¢ ich opinii i wskazéwek. Postawa taka
nie moze jednak podwazac faktu, ze audytor wewnetrzny ma zapewniony nieograniczony dostep
do wszelkich dokumentéw, wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych. Przed rozpoczgciem kazdego zadania audytowego nalezy poinformowaé kierownika

wydziatlu/jednostki audytowanej o planowanych dziataniach audytu.
2.4. Reakcja na wyniki audytu, przeglad sprawdzajacy

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do osiagniecia porozumienia z kierownikiem
i pracownikami wydziatu/jednostki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu
faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i
wnioskow (zalecent) audytu. Jezeli jest to uzasadnione celami audytu, audytor moze
wspolpracowal z audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych rozwiagzan dotyczacych
sposobu realizacji zalecen.

Audytor wewnetrzny powinien wspolpracowa¢ z kierownikiem wydziatu/jednostki
audytowanej nad rozwigzaniem ewentualnego sporu. Jezeli porozumienie nie zostanie osiagniete,
a spor dotyczy istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢ poddane przegladowi
sprawdzajacemu z udziatem audytora, kierownika wydziatu/jednostki audytowanej i Burmistrza.
Przeglad sprawdzajacy przeprowadza si¢ po naradzie zamykajacej. Po upewnieniu sig¢, ze
przedstawione przez audytora ustalenia s prawidtowe, audytor zamieszcza je w sprawozdaniu z

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

Burmistrzowi.



2.5. Wspolpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi

Koordynacja dziatafi audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami
powinna przybiera¢ posta¢ wzajemnej wsp6ipracy, pomocy i wymiany informacji. Koordynacja
dzialan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wspélpracy, celem
zapewnienia:

¢ uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

e wymiany informacji,

¢ unikania dublowania wysitkow i kosztéw poswigcanych na rutynowe etapy pracy

w zakresie audytu.

Audytor wewngetrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem. Dokumentacja audytowa powinna byé

udostgpniana audytorom i kontrolerom zewngtrznym za posrednictwem Burmistrza.

2.6. Etyka zawodowa
Audytor Wewngtrzny powinien wykonywac swoje obowiazki zgodnie z zasadami dotyczacymi
praktyki wykonywania audytu wewnetrznego oraz regutami post¢powania stanowigcymi pewne

normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego.

Audytor Wewnetrzny zobowigzany jest do przestrzegania zasady:
— uczciwosci;
— obiektywizmu;
— profesjonalizmu;
- rzetelnosci;

— bezstronnosci (unikania konfliktu intereséw).

Audytor Wewnetrzny winien postepowa¢ w sposéb sprzyjajacy budowaniu i wzmacnianiu

wspolpracy z innymi audytorami wewngetrznymi.
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3. Dokumentacja audytu wewnetrznego
3.1. Dokumenty robocze audytu

Dokumenty robocze audytu to materialy uzyskane w trakcie realizacji zadania audytowego
z wydzialu/jednostki audytowanej lub przygotowane przez audytora w celu zdobycia
oczekiwanych informacji, a nastepnie wypelniane przez audytora badz pracownikéw wydziatu/

jednostki audytowanej.

Celem tworzenia dokumentow roboczych jest:
- poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,
- udokumentowanie wykonanej pracy,
- umozliwienie osobom upowaznionym kontroli,

- usprawnienie wykonywanej pracy.

3.1.1. Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentéw roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmuja dwie zasadnicze grupy:

— dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne
informacje, wyjasnienia, oswiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw
wydzialu/jednostki audytowanej lub innych pracownikéw wydziatu/jednostki, a takze
od innych 0séb (np. rzeczoznawcy),

— dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokotly z narad i rozmoéw,
notatki stuzbowe, opisy systeméw, wypelnione kwestionariusze, zestawienia i

obliczenia sporzadzone na podstawie dokumentow itd.),

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewngtrznego powinny by¢ opatrzone
naglowkiem zawierajacym w szczegdlnosci znak akt biezacych (sygnature akt), oznaczenie
zadania audytowego (numer itemat zadania), nazwe¢ wydziatu/ jednostki audytowanej, tytut /
opis zawartosci lub cel sporzadzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez Audytora i

zawiera¢ date. Uzyte skréty i symbole powinny by¢ opisane i wyjasnione na konicu dokumentu.
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Na pozostatych dokumentach roboczych, gdy podlegaja one wiaczeniu do biezacych akt audytu,
Audytor umieszcza znak akt biezacych (sygnature akt).

Nr danego dokumentu roboczego (sygnatura akt) nadawany jest w nastepujacy sposob:
a) stosuje si¢ podzial dokumentéw na :
— akta stale — As,
— akta biezace — Ab;
b) uzywa si¢ nastepujacego oznaczenia
11/ 01/ As / 02
11 - ostatnie dwie cyfry roku,
01 - nr zadania,
As - rodzaj akt,

02 - nr kolejny dokumentu.

Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢ dowodem audytowym.

Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora:

— Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do kwestionariusza
kontroli zarzadczej. Lista kontrolna moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji
zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych
informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania i zapobiega
pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktéw. Lista kontrolna
jest stosowana zaréwno przez audytora jak i audytowanych.

— Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz taczacych je linii
danego procesu oraz poszczeg6lnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza si¢ w
celu dokonania graficznej analizy procesu. Wyrdznia si¢ dwa rodzaje diagramow:
poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuja przeptyw dokumentéw pomigdzy
poszczegbdlnymi wydzialami organizacyjnymi.

— Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegolne
etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynnos¢,
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dokumenty wynikajace z danego etapu/czynnosci itp. opisuje si¢ w poszczegdlnych
kolumnach tabeli.

— Protokot jest forma, w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajace;j,
zamykajacej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami komérek
audytowanych w trakcie realizacji zadania adytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie

protokotu audytor moze réwniez udokumentowa¢ wyniki przeprowadzonej rozmowy.

3.2. Stale akta audytu

Akta audytu sktadajq si¢ z dwoch zasadniczych grup :
1) statych akt audytu (As), prowadzonych w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszar6éw, ktdre moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,
2) biezacych akt audytu (Ab), prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku

zadan audytowych.

Stale akta audytu prowadzone sg w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére
moga by¢ przedmiotem audytu. State akta powiazane sg z kluczowymi procesami w ramach
obszaréw Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Segregator obszaru powinien posiadaé czgsé
0gblng i szczegblowa. W czesci ogdlnej powinny znajdowaé si¢ informacje wspélne dla
wszystkich proceséw zachodzacych w danym obszarze, natomiast cze$¢ szczegétowa powinna

uwzglednia¢ podziat ze wzgledu na poszczeg6lne procesy (systemy, zagadnienia, problemy).

Stale akta audytu (czes¢ ogdlna) zawieraja:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz regulujace jego funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majace
wplyw na system kontroli finansowej,

3) plan wydatk6w budzetowych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w skali globalnej
oraz jednostkowe plany finansowe jednostek organizacyjnych,

4) zbior innych aktéow regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie,
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5) plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z ich realizacji,
6) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego

i analize ryzyka.

Kazda cze$¢ stalych akt audytu podlega wewnetrznej systematyce, ktdrej podstawa sa
zidentyfikowane obszary dzialania, systemy (procesy), zagadnienia, problemy, ktére moga by¢
przedmiotem audytu. Systematyka ta znajduje odzwierciedlenie w prowadzonej ewidencji statych
akt, obejmujacej, w zaleznosci od potrzeb, kilku pozioméw dokumentéw.

Dokumenty gromadzone w stalych aktach audytu, za wyjatkiem planéw audytu i sprawozdan
z wykonania audytu sa archiwizowane przez wlasciwe merytorycznie wydziaty Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie lub bezposrednio przez komérke audytu wewnetrznego (KAW), w
ramach odpowiednich haset klasyfikacyjnych. Dla akt statych audytu prowadzonych przez
komoérke audytu wewngtrznego do znaku akt dodaje si¢ symbol komoérki audytu wewnetrznego
KAW, symbol z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej) oraz dwie ostatnie cyfry
roku np. zgodnie z rzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania planéw audytu stuzy
hasto klasyfikacyjne ,,Stale akta audytu” oznaczone symbolem 1721 (oznaczenie KAW/1721-
11).

Dokumenty wchodzace do statych akt audytu moga by¢ przechowywane w formie tradycyjnej
lub elektronicznej. Za prowadzenie statych akt audytu oraz ich biezaca aktualizacje odpowiada

audytor wewnetrzny.

3.3. Biezace akta audytu

Akta biezace audytu sg rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach
ogoélnych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie
z rzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania akt biezacych stuzy hasto klasyfikacyjne
»Biezace akta audytu” oznaczone symbolem 1720. Poszczegdlne zadania audytowe podlegaja
rejestracji w spisie spraw teczki macierzystej, w ktorym w rubryce ,,uwagi” nalezy zaznaczyc,
czy audyt ma charakter planowy czy tez jest realizowany poza planem.

Akta biezace zadan audytowych podlegaja rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do
teczki macierzystej. Dla kazdego audytu zaklada si¢ i prowadzi oddzielng podteczke ze spisem

spraw, stanowigcym ewidencje akt biezacych audytu. Opis podteczki powinien zawierad
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wskazanie symbolu komoérki audytu wewnetrznego, symbolu z rzeczowego wykazu akt (symbolu
teczki macierzystej), hasta z rzeczowego wykazu akt , nazwy Urzedu oraz nazwy (tematu)
zadania audytowego.

Znak akt (sygnatura) dokumentéw zgromadzonych w biezacych aktach audytu skiada sie
z nastgpujacych elementéw: symbolu komérki audytu wewnetrznego KAW, symbolu
z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), numeru pod ktérym zadanie audytowe
zostalo zarejestrowane w spisie spraw teczki macierzystej, symbol pod ktérym dokument (lub
grupa dokumentéw) zostat zarejestrowany w spisie spraw podteczki (symbol ten w razie potrzeby
moze by¢ uszczegétowiony dodatkowym numerem (np. w przypadku grupy dokumentéw), nr

kolejny dokumentu oraz dwdch ostatnich cyfr roku (np. KAW/1720/1-LK/3/11).

Rzeczowy wykaz akt audytu wewnetrznego przedstawia sie nastepujaco:

172 Audyt wewnetrzny
1720 Biezgce akta audytu
1721 Stale akta audytu
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Symbole przypisane do poszczegdlnych dokumentow badZz grup dokumentéw uzywane do
symboliki akt audytu wewngtrznego przedstawiajg si¢ nastepujaco:

PR — program audytu,

PP — przepisy prawne i obowigzujace procedury,

SA — sprawozdanie z audytu,

PN - protokoty z narad,

OW — o$wiadczenia, wyjasnienia,

KK - kwestionariusze kontroli wewngtrznej,

LK - listy kontrolne,

SA — $ciezka audytu,

SR — szacowanie ryzyka zadania audytowego,

PM - pozostale materiaty.
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Burmistrz, kierownik wydziatu/komérki audytowanej, a takze inne upowaznione osoby maja

prawo wgladu do biezacych akt audytu.

4. Szkolenia i rozwéj zawodowy audytora wewngtrznego

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji stanowi istotny element pracy
audytora wewngtrznego. Ponadto audytor wewnetrzny dokonuje biezacej analizy ofert
szkoleniowych naptywajacych do Urzedu. Z uwagi na specyfike pracy (obejmujaca szeroki
zakres dzialalnosci jednostek) audytor wewnetrzny moze wnioskowaé o skierowanie na
szkolenie, ktérego tematyka nie miesci si¢ we wczesniej planowanych. Audytor wewnetrzny
wystepuje z wnioskiem o skierowanie na szkolenie zgodnie z wlasciwa procedurg funkcjonujaca
w Urzedzie. Audytor wewnetrzny analizuje jako$¢ poszczegélnych szkolefi na podstawie

doswiadczen wiasnych oraz innych audytoréow.

B. Metodyka audytu

1. Planowanie w audycie wewnetrznym
Planowanie w audycie wewngtrznym odbywa si¢ w dwoch aspektach:
1) rocznym;

2) na poziomie zadania audytowego.
Niniejszy rozdziat Ksiegi Procedur odnosi si¢ do planowania rocznego.

Przygotowanie planu audytu wewnetrznego winno opieraé si¢ na przeprowadzeniu
dtugoterminowej analizy ryzyka, poddawanej corocznej weryfikacji pod wplywem zmian
czynnikow 1 obszar6w ryzyka zwiazanych z dzialalnoscia jednostki. Realizacja audytu
wewnetrznego opiera si¢ na analizie i ocenie ryzyka, ustalenia mozliwosci wystapienia istotnych

bledow w dziatalnosci jednostki audytowanej bedacych obszarami audytu, dokonywanej
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zuwzglednieniem  kryteriow ryzyka i jego istotno$ci. Analiza ryzyka ma na celu
zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wplyw

na realizacje celow.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie realizowany jest na podstawie
planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem. Audyt wewnetrzny
poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy Audytora
Wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacje
zadania poza planem audytu nastepuje z zachowaniem formy pisemnej. Przeprowadzanie audytu
poza planem powinno nastgpowaé w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku
wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

Wnhiosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawieraé:

* temat zadania;

¢ proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosta¢ objete zadaniem audytowym;

e propozycj¢ terminu w jakim zadanie powinno zosta¢ przeprowadzone;

¢ uzasadnienie koniecznosci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka w ramach

proponowanego obszaru.

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnodci:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
- wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;
- listg obszardw ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace;

- informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych

zadan zapewniajacych;

- informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci

doradczych;

informacje na temat cyklu audytu.

Przygotowujac plan audytu, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegélnosci:
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1) cele i zadania jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

2) istotne ryzyko wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan jednostki, w ktérej prowadzony

jest audyt wewnetrzny;

3) istniejace w jednostce, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny, systemy kontroli

i zarzadzania;
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:
a)  zlozono$¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b)  liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d)  zmiany organizacyjne i prawne;
5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw i kontroli;
6) uwagi kierownika jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny przygotowujac plan audytu sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka
uwzgledniajac ich kolejnosé wynikajaca z oceny ryzyka z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewngtrznego (z uwagi na prowadzenie zadan
poza planem audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci) audytor wewngtrzny informuje
Burmistrza w formie pisemnej o braku mozliwosci realizacji planu audytu wewnetrznego,

uzgadnia zakres realizacji planu oraz dokonuje zmiany zakresu planu audytu wewnetrznego.
Audytor wewnegtrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow:
1) do konca lutego kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu zarok
poprzedni,

2) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastgpny.

Planowanie jest procesem ciaglym, obejmujacym m.in.:
— zebranie informacji na temat dziatalno$ci jednostek oraz zdefiniowanie i poznanie
proceséw zachodzacych w réznych obszarach ich dziatania;

— identyfikacj¢ systemdw kontroli;
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udokumentowanie zebranych informacji;

dokonanie analizy ryzyka;

okreslenie potrzeb audytu;

opracowanie planéw audytu (krétkoterminowych (rocznych);

uzyskanie zatwierdzenia sporzadzonych planéw audytu.

Audytor wewngtrzny moze sporzadzi¢ strategiczny (dlugoterminowy) plan audytu

wewnetrznego. Plan ten okresla funkcje i obszary prac komérki audytu wewnetrznego w

perspektywie dlugookresowej (5 letniej). Zawiera m.in.:

cele dlugo i krétkookresowe dla komérki audytu wewnetrznego;

opis dziatan komorki audytu wewnetrznego;

plany rozwoju funkcji audytu;

uszeregowane wg priorytetu waznosci przy uwzglednieniu oceny ryzyka, wszelkie
planowane sfery dziatalnosci, ktére maja zosta¢ poddane audytowi wewnetrznemu;

czgstotliwo$¢ przeprowadzania audytu wewnetrznego w poszczegélnych sferach.

Plan dtugoterminowy powinien by¢ weryfikowany i aktualizowany w miare zmieniajacych si¢

warunkow i okolicznosci (np. czynnikéw ryzyka, otrzymywanych wynikéw z audytéw itp.) co

umozliwia efektywne wykorzystanie zasob6w audytu wewnetrznego.

Rol¢ planu strategicznego moze pelié zestawienie wyodrebnionych obszaréw dziatalnosci

jednostek, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach, stanowiace cze$¢ planu

audytu wewnetrznego.

1.1.

Gromadzenie informacji o dzialalno$ci Urzedu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie oraz identyfikacja procesow

W celu zapoznania si¢ z dzialalnoscia jednostek Audytor wewngtrzny wyodrebnia

poszczegdlne obszary dzialania oraz procesy, w nich zachodzace.
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Obszar dziatania to jednorodny fragment dzialalnosci jednostki, dajacy si¢ wyodrebni¢ ze
wzgledu na przedmiot, zaangazowane komérki organizacyjnej oraz rezultat tej dziatalnosci.
W ramach obszaréw wyodregbnia si¢ procesy.
Procesem jest pewien uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziafan, decyzji i uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajacej sie okresli¢ Zmiany
w $rodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy jednej lub kilku komérek organizacyjnych Urzedu
W procesie moze bra¢ udziat wigcej niz jedna komérka organizacyjna.
W celu zapoznania si¢ z poszczegélnym obszarem, audytor wewnetrzny, dokonuje analizy:
— aktéw prawa powszechnie obowiazujacego;
- aktéw prawa lokalnego (np. uchwaty Rady Miejskiej);
— podzialéw zadan komorek organizacyjnych;
~ innych wewnetrznych procedur, zarzadzen i instrukcji zwiazanych z uregulowaniem
okreslonych procesow;
- danych i wynikéw pochodzacych z przeprowadzonych wewnetrznych i zewnetrznych
kontroli (np. kontroli NIK, RIO);
— wszelkich danych pochodzacych z monitoringu wprowadzonych rozwigzan operacyjnych;
— projektow uchwat, uchwat budzetowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych;

- innych dokumentéw dotyczacych obszaréw audytu.

Zbieranie informacji na temat dziatalnosci jednostek lub wykonywanie czynnosci audytorskich
moze by¢ przeprowadzane w formie wywiadu badz rozmowy. Audytor wewnetrzny uzgadnia
termin przeprowadzenia rozmowy lub wywiadu z kierownikiem komorki organizacyjne;j lub, jesli
kierownik tak wskaze, a rozmowa ma by¢ przeprowadzona z pracownikiem, to bezposrednio z
tym pracownikiem. Termin spotkania powinien by¢ ustalony w taki sposob, by nie zakiocaé
biezacej pracy komorki. Zagadnienia planowane do omoéwienia w trakcie spotkania powinny byé
ustalone w formie listy pytan. Z przeprowadzonych wywiadéw i rozméw Audytor wewnetrzny

sporzadza notatki stuzbowe, ktore wiacza do odpowiednich czesei akt audytu.

Inng forma zbierania informacji i aktualizacji danych dotyczacych dziatalnosci jednostki oraz
zwigzanych z nig ryzyk jest zastosowanie kwestionariuszy samooceny. Zagadnienia w nich

poruszane dotycza m.in. probleméw, jakie napotyka komorka organizacyjna przy wykonywaniu
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swoich zadafi, zdefiniowania czynnikbw ryzyka majacych wplyw na dziatalnosé
Jednostki/komorki, zmian organizacyjnych i personalnych, ewentualnych nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu komérki/jednostki oraz zdiagnozowania mozliwych przyczyn ich wystepowania,
istniejacych w komérce/jednostce procedur kontroli, funkcjonowania systeméw informatycznych
iin.

Podczas tworzenia rocznego planu audytu audytor wewnetrzny dokonuje przegladu procesow
zachodzacych w ramach danego obszaru, w razie koniecznosci aktualizujac badz dodajac nowo

powstaly, do listy juz wyodrebnionych.

1.2. Identyfikacja systemow Kkontroli
Niezwykle istotnym jest zidentyfikowanie zaprojektowanych systeméw kontroli, poniewaz to

wiasnie oceny ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci ma dokonywaé audyt wewnetrzny.
Kontrole ustanawia si¢ m.in. tam, gdzie istnieje prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
wplywajacego niekorzystnie na dziatalnos$¢ jednostki. Pod pojeciem ryzyka rozumie sie
prawdopodobienistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania,
ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub ktére moze
przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych celéw. Systemy kontroli stuza jego zmniejszeniu badz
wykluczeniu.
W trakcie analizy systemow kontroli szczeg6lna uwage nalezy zwrdci¢ na:

— dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow;

— dokonywanie formalnej kontroli dokumentéw;

— dokonywanie rachunkowej kontroli dokument6w;

— autoryzacje (akceptacje) dokumentow;

— ograniczanie bezposredniego dostegpu do dokumentéw i systeméw informatycznych

(komputerowych);
— dokonywanie analiz poréwnawczych dokumentacji planistycznej z rzeczywistymi

wynikami i in.

Ze wzgledu na miejsce stosowania mozna wyr6zni¢ kontrole:
1) prewencyjng — zapobiegajaca powstawaniu nieprawidtowosci (np. podziat obowigzkow,

autoryzacja);
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2) detekcyjng — tzw. wykrywajaca, polegajaca na wykrywaniu zdarzef znacznie

3)

4

odbiegajacych od przyjetych kryteriow; jest stosowana, po zakoficzeniu procesu, gdyz
dotyczy zdarzen, ktére juz zaistniaty. Warunkiem jej stosowania jest akceptowanie straty,
poniewaz poprzez korekte nieprawidtowosci mozna zapobiec powstawaniu strat w
przysztodci (np. inwentaryzacja zapaséw, inwentaryzacja gotéwki w kasie);

korekcyjng — polegajaca na dokonywaniu korekt nieprawidlowosci wystepujacych w
systemach (np. kara dyscyplinarna nafozona na pracownika nie przestrzegajacego
obowiazujacych procedur);

zarzadcza — sprawowang przez kierownictwo, zawierajaca wszystkie powyzsze rodzaje
kontroli. Swoim zainteresowaniem obejmuje cato$¢ jednostki. Ma zapewnié osiagniecie
wyznaczonych celow jednostki (np. organizowanie szkolef, stosowanie systemu

motywacyjnego, przeglady dokonywane przez kierownictwo).

Wymienione powyzej rodzaje kontroli stanowia tzw. kontrole zasadnicze. Oprdcz nich audytor

wewnetrzny moze wyrdzni¢ tzw. kontrole uzupetniajace stosowane dodatkowo w celu

zmniejszenia ryzyka wystapienia nieprawidlowos$ci. Ustanawianie procedur kontrolnych

nastgpuje w wyniku koniecznosci nadzorowania dziatalnosci w ramach réznorodnych wymiaréw

organizacji i zarzadzania nia. Audytor wewnetrzny moze dokona¢ ich nastepujacej klasyfikacji:

1

2)
3)

4

5)

6)

kontrola wynikajaca ze struktury organizacyjnej, uwzgledniajaca zdefiniowane i jasno
przypisane odpowiedzialnosci oraz podzial obowiazkow;

kontrola zarzadcza sprawowana przez Burmistrza;

kontrola autoryzacji sprowadzajaca si¢ do weryfikacji zatwierdzania transakcji na
poszczegolnych etapach realizacji oraz jakosci zataczanej dokumentacji;

kontrola dostgpu do przedmiotéw (fizyczne zabezpieczenia) i systemdéw (logiczne
kontrole dostepu);

kontrola proceséw zakupu, wdrozenia, dostarczenia oraz serwisowania systeméw i ustug
informatycznych, a takze Kontrole sluzace zarzadzaniu i monitorowaniu systemow
informatycznych;

kontrola wykonywana w toku realizacji transakcji, majaca na celu weryfikacje
kompletnosci i prawidlowego przebiegu operacji (w tym poprawnosci dokonywania

kolejnych kontroli dokumentow).
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1.3. Analiza ryzyka na etapie planowania
W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania audytor wewnetrzny dokonuje
identyfikacji czynnikéw ryzyka majacych wptyw na poszczegélne rodzaje dziatalnosci jednostki.
W tym celu moze zwréci¢ si¢ do. kierownikéw komérek organizacyjnych (np. w formie
kwestionariuszy samooceny). Znaczaca jest réwniez wiedza i samodzielny, niezalezny osad
audytora wewngtrznego na temat zagrozef i szans stojacych przed jednostkami. Z zebranych
informacji audytor wewnetrzny formutuje tzw. obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub
problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Poszczegélne obszary ryzyka moga stanowié
czgs¢ pewnego obszaru audytu, ktérym jest kazdy poszczegdlny obszar dziatania jednostki.
Analiza ryzyka stanowi oceng podatnosci procesow lub obszaréw na czynniki ryzyka.
Audytor wewngtrzny powinien na biezaco $ledzi¢ wszelkie zmiany w zakresie organizacji

i dzialania jednostek, a takze poddawa¢ analizie informacje, pochodzace ze zrédet wewnetrznych
i zewnetrznych, dotyczace jego funkcjonowania.
Najczgsciej spotykanymi przyczynami wystepowania ryzyka sa:

— stabe kontrole ustanowione w procesach lub ich brak;

— nieprawidlowe ewidencjonowanie danych;

— mozliwo$¢ zaistnienia strat finansowych;

— mozliwo$¢ ujawnienia informacji prawnie chronionych;

— niedostatecznie wysoki poziom $wiadomos$ci pracownikéw jednostki odnosnie funkcji

wystgpowania kontroli w procesach w niej zachodzacych;
— znaczne prawdopodobienistwo podejmowania blednych decyzji, spowodowanych
wykorzystaniem niepelnych, blednych, nierzetelnych, nieterminowych informacji;
— nieefektywne wykorzystanie posiadanych srodkéw;

— nabywanie Srodkéw niezgodnie z przepisami prawa i in.

1.3.1. Podstawowe zagadnienia zwigzane z analiza ryzyka

Pojecie Opis

Ryzyko Jest to prawdopodobienstwo wystapienia
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dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢
szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub
ktore moze przeszkodzi¢c w osiagnigciu

wyznaczonych celow.

Czynniki ryzyka Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka.
Czynnikom tym nalezy przyporzadkowad
okreslone wagi.

Ocena ryzyka Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych

skutkow.

Analiza ryzyka

Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy

systemOw na czynniki ryzyka.

Waga ryzyka (istotnos$¢)

Wplyw danego czynnika ryzyka na badany
system wyrazony poprzez przypisanie temu
czynnikowi relatywnej wagi. Wyrazenie
wzglednego znaczenia danego zjawiska w
kontekscie jednostki jako catosci. Jest sprawg
profesjonalnego osadu i obejmuje rozwazenie
wywieranego na organizacj¢ jako catosé
wplywu bledéw, zaniedban, nieprawidtowosci
lub niedozwolonych czynéw, czy dziatan,
ktére moga mie¢ miejsce jako rezultat stabosci
kontroli w ramach audytowanego obszaru.
Podczas oceny wagi audytor przeprowadzajacy

audyt powinien rozwazy¢, catkowity poziom

bledéw mozliwy do zaakceptowania przez
kierownictwo i audytora wewngtrznego oraz

zdolnos$¢ do kumulowania si¢ matych btedow
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i stabosci  (tworzenia, tzw. efektu
kumulatywnego), bedacych  przez  to

znacznymi.

Ryzyko audytu (RA) Ryzyko sformulowania blednej opinii przez
audytora wewnetrznego wyraza sie wzorem:

RA=RWx RK x RD

Ryzyko kontroli (RK) Ryzyko wystgpienia sytuacji, w ktorej
istniejacy system kontroli wewnetrznej nie
zapobiegnie lub nie wykryje biedu o znaczace]

wadze.

Ryzyko wewnetrzne (RW) Ryzyko wystapienia bledu o znaczacej wadze
przy  zalozeniu, Zze system  kontroli
wewnetrznej nie funkcjonuje. Jest to podatno$é
na wystapienie istotnego bledu, ktéry sam lub
w polaczeniu z innymi bigdami bedzie miat
istotny wplyw na analizowany obszar, przy

braku odpowiednich kontroli wewnetrznych.

Ryzyko detekeji (niewykrycia) (RD) Ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora
wewnetrznego testy, analityczne procedury nie
wykryja bledéw, ktore same lub w polaczeniu
z innymi bledami beda mialy istotny wplyw na

analizowany obszar.

1.4. Identyfikacja czynnikow ryzyka i obszaréw ryzyka
Wstepne zapoznanie sie z dzialalnoscia jednostek, polegajace na pozyskaniu informacji od

pracownikow, analizie zmian i aktualizacji informacji w tym zakresie, pozwala audytorowi
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wewnetrznemu na zidentyfikowanie czynnikéw, ktére moga przyczynié si¢ do powstawania
zaklécen i nieprawidtowosci.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w
szczego6lnosci:

a) czgstos¢ dokonywania zmian w przepisach prawnych zewnetrznie i wewnetrznie
obowiazujacych;

b) wielkos$¢ prowadzonych inwestyciji;

¢) celeizadania jednostek;

d) wewngtrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celéw i zadan
jednostek;

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

f) adekwatnos¢, efektywnos¢ i skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej;

g) system kontroli zarzadczej w jednostkach;

h) wyniki przeprowadzonych kontroli (zewnetrznych i wewnetrznych) i audytéw, a takze
uptyw czasu od poprzednich kontroli i audytéw;

i) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Na podstawie wystepujacych czynnikéw ryzyka, audytor wewngtrzny tworzy liste
zidentyfikowanych obszarow ryzyka w ramach bardziej ogélnych — obszaréw audytu, ktére
odpowiadajg systemom wyodrgbnionym w ramach dzialalnosci jednostek. W wyniku
przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzadza list¢ wszystkich obszaréw
ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka z podaniem wynikéw analizy

ryzyka.

1.5. Metody analizy ryzyka
Audytor wewnetrzny posiada swobode wyboru w zakresie metody analizy ryzyka. W celu
sformulowania zadan audytowych bedacych przedmiotem badan audytu w kolejnym roku moze
on zastosowac:
a) metodg matematyczna,

b) szacunkowa metode analizy ryzyka - grupa ekspercka,
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¢) mieszang metode¢ analizy ryzyka,
d) mape ryzyka w 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 poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.
Preferowang metoda analizy ryzyka w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie jest
matematyczna metoda analizy ryzyka.

Opis matematycznej metody analizy ryzyka zostat zamieszony w zataczniku nr 1 do Ksiegi.

2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego
Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:
1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z ogélng organizacja, dziataniem i
mechanizmami kontroli wystgpujacymi w badanym obszarze;
2) przygotowanie programu zadania audytowego;

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

narada otwierajaca;

wstepna ocena systemu kontroli;

testowanie;

stwierdzenie stanu istniejacego;

narada zamykajaca.
4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

5) czynnosci sprawdzajace.

2.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu

Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzenia
audytu wydane przez Burmistrza. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego

przedstawiono w zataczniku nr 5 do Ksiggi.
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2.2. Wstepny przeglad

Przeglad wstepny jest technika stosowana przez audytora wewnetrznego jeszcze przed

sporzadzeniem programu zadania audytowego. Sprowadza sie¢ on do zebrania informacji

z zakresu dziatalnosci poddawanej badaniu. Na tym etapie nie dokonuje ich szczeg6towe;j

analizy. Wykonanie przegladu wstgpnego pozwala przede wszystkim na:

zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dzialalnosci;

pozyskanie jak najwigkszej ilosci informacji utatwiajacych realizacje zadania
audytowego;

identyfikacj¢ zaprojektowanych mechanizméw kontrolnych zastosowanych w danym
procesie (procesach);

identyfikacj¢ probleméw, na ktére nalezy zwrécié szczegblna uwage w czasie
wykonywania zadania audytowego;

weryfikacje koniecznosci przeprowadzania badania (zadania audytowego) w ramach

danego obszaru.

Wstepny przeglad jest istotnym elementem badania, poniewaz uzyskane dzieki niemu

informacje stanowia podstawg¢ do przeprowadzenia analizy ryzyka na poziomie zadania

audytowego.

Podczas dokonywania przegladu wstepnego audytor wewnetrzny moze wykorzystaé nastepujace

rodzaje technik:

rozmowy z pracownikami;

rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw;
obserwacja/ogledziny;

analiza sprawozdan i innych dokumentow;

procedury analityczne;

schematy, wykresy;

testy kroczace;

kwestionariusze kontroli zarzadczej.
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Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewngtrznego podstawe do opisania

procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Audytor wewnetrzny

w celu doktadniejszego zrozumienia i opisania badanych proceséw moze sporzadza¢ nastepujace

dokumenty, ktére naleza do grupy akt biezacych danego zadania audytowego. A sg nimi:

1)

2)

Sciezke¢ audytu — to narzedzie wspomagajace zarzadzanie; stuzy dokumentowaniu
wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu systemu kontroli.
Kazda komérka organizacyjna powinna posiadaé sciezke audytu dla proceséw, w ktorych
bierze udziat. Jesli dana komérka lub proces nie posiada opracowanej $ciezki audytu,
audytor wewngtrzny opracowuje ja na potrzeby badania. Sciezka audytu pokazuje, co
dzieje si¢ na kazdym z etapéw procesu, jakie komérki i osoby, na jakich stanowiskach, sa
odpowiedzialne za przeprowadzanie okreslonych czynno$ci w ramach badanych
proceséw, systemy informatyczne wspierajace realizacje proceséw, wskazuje rodzaj
wytwarzanej dokumentacji, osobe sporzadzajaca, dokonujaca kontroli, akceptacji i
przekazania dalej w/w dokumentacji. Dokument ten pozwala na przesledzenie drogi
podejmowania decyzji, zalatwienia sprawy. Sciezke audytu mozna przedstawié w formie
opisowej, tabelarycznej lub w postaci graficznej (diagramu);

diagram (flowchart) — za pomoca odpowiednich symboli oraz faczacych je linii
przedstawia si¢ dany proces oraz poszczegélne etapy kontroli w tym procesie. Metoda ta
pozwala tatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie moga byé

niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

2.3. Program zadania audytowego

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu wstepnego jest

program zadania audytowego. Program stanowi plan pracy audytora wewnetrznego,

przewidziany do wykonania w toku przeprowadzania danego zadania audytowego.

Zgodnie z rozporzadzeniem w programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczeg6lnosci:

Temat zadania ;
Cele zadania;

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
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Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;
Kryteria ustalen stanu faktycznego;

Sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriow.

Wykonujac swoje czynnosci w ramach przeprowadzanego zadania audytowego, Audytor moze

wykorzystywac szeroki wachlarz technik m.in.:

zapoznanie si¢ z dokumentami;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki;

obserwacj¢ wykonywanych zadan przez pracownikow jednostki;

przeprowadzanie oglgdzin;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczef;

poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia opéracji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia;

sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z
innego zrddta;

graficzng analiz¢ procesow;

rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu préobek losowych oraz stosowaniu

testow.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

)
2)
3)
4)

5)
6)

zebra¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli;

zapewni¢ wydajne uzycie srodkow;

zbadaé wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole;

sprawdzi¢, zwlaszcza w przypadku audytu przeplywoéw finansowych, pewna liczbg
transakcji/operacji tak, by mozna ocenié, czy zbadane przez audytoréw wewngtrznych
systemy dzialajg efektywnie na rzecz przeciwdziatania blgdom i nieprawidtowosciom;
zrealizowa¢ cel badania;

zminimalizowa¢ poziom ryzyka badania.
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W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokonaé zmiany programu zadania

audytowego. Zmiany programu powinny byé udokumentowane.

2.4. Narada otwierajaca

Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych audytor wewnetrzny moze przeprowadzié
spotkanie z kierownikami komérek — narad¢ otwierajaca, w ktdrych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny lub pracownikami komérek, wyznaczonych przez kierownikéw, o ktorych wyzej
mowa. W naradzie otwierajacej moga uczestniczyé osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia
komorek audytowanych. W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawia gtéwne cele, zakres
zadania, kryteria oceny oraz narzedzia i techniki przeprowadzania zadania. Celem narady
otwierajacej jest roéwniez uzgodnienie sposobéw wspolpracy podczas realizacji zadania
audytowego oraz sposobow unikania zaklécenh w pracy komoérek poddawanych audytowi
wewnetrznemu. Obecny na spotkaniu kierownik komorki organizacyjnej (lub pracownik)
przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania.
Z przeprowadzonej narady audytor wewngtrzny moze sporzadzi¢ protokél zawierajacy m.in.
informacje o celu, przebiegu oraz wyniku narady. Tresé protokotu jest przedstawiana do podpisu
uczestnikom narady oraz wiaczana do akt biezacych danego zadania audytowego. W przypadku,
gdy kierownik komoérki audytowanej, badZ osoba przez niego wyznaczona, odmowi zlozenia
podpisu pod trescig protokotu, powinna niezwlocznie uzasadnié przyczyny odmowy na pismie.

Audytor wewngtrzny odnotowuje réwnoczesnie powyzszg odmowe w protokole.

2.5. Ocena kontroli zarzadczej i jej Srodowiska

Audytor wewnetrzny bada system kontroli na réznych etapach planowania i wykonywania
zadania audytowego i w ten sposéb dostarcza racjonalnego zapewnienia, Ze zaprojektowane
systemy pozwalaja na osiagnigcie zamierzonych celow. Swoje badania audytor musi poprzeé
odpowiednimi dowodami i dokumentami stanowiacymi np. wyniki testow, badan, obserwacji.
Podczas badania systemu kontroli audytor bierze pod uwage wyniki z kontroli przeprowadzanych
przez komorke kontroli wewnetrznej oraz spostrzezenia dotyczace proceséw zachodzacych w
weryfikowanych komorkach, jak réwniez wyniki z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych.

Audytor wewnetrzny dokonuje sprawdzenia istnienia i adekwatnosci przyjetych przez
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kierownictwo kryteriéw oceniajacych realizacje celow i zadan. Jesli kryteria te sa odpowiednie

audytor wewnetrzny wykorzystuje je w swoich ocenach. Jesli nie sa one odpowiednio

sformutowane, audytor wewnegtrzny powinien wspétpracowaé z kierownictwem w celu

wypracowania odpowiednich kryteriow oceny.

Gtownymi celami dokonywanej przez audytora wewnetrznego oceny kontroli zarzadczej jest

upewnienie si¢, ze m.in.:

a) zaprojektowane i istniejace narzgdzia kontroli sa odpowiednie, by chronié posiadane

aktywa przed stratami (np. wystgpowanie nieprawidtowosci, ryzyko korupciji);

b) ustanowione kontrole dziataja skutecznie, zapewniajac tym samym:

ochrone¢ zasobow;

ochrong informacji;

efektywnos¢ i racjonalnos¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobow;
oszczednos¢ i wydajnos¢ w wydatkowaniu srodkéw pienieznych;
zgodno$¢ dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznos¢ 1 efektywno$é dzialania;

wiarygodnos¢ sprawozdan;

osiagnigcie (realizacj¢) celow i zadan postawionych przed jednostka oraz celéw
wyznaczonych przez kierownictwo;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji;

zarzadzanie ryzykiem,;

c) przestrzegane sa okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest okresowa

ich aktualizacja i inne.

W trakcie badania systemu kontroli zarzadczej audytor moze postugiwaé si¢ odpowiednimi

narzedziami. Naleza do nich m.in.

a) kwestionariusz Kontroli zarzadczej — dokument ten zawiera pytania, skierowane do

kierownictwa i pracownikéw komorek audytowanych, odnoszace si¢ do systemu kontroli

zarzadczej. Pytania moga by¢ zawierane w formie pytan zamknigtych (polegaja 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 wewnetrznej — dokument ten moze by¢ pomocny przy
weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dziatalnosci (lub procesu, jego
fragmentu), narazonej na wystapienie ryzyka, przez zastosowanie odpowiednich narzedzi
kontroli. Audytor identyfikuje i definiuje gléwne ryzyka, na ktére narazony jest dany
proces. Osoba wypehiajaca dokument, posiadajaca odpowiednia wiedze odnosnie

stosowanych kontroli, wskazuje uzyte narzedzie kontroli.

2.6. Testowanie w audycie wewngtrznym

W zaleznosci od etapu przeprowadzanego audytu wewnetrznego audytor stosuje rézne rodzaje
testow. Podczas planowania za pomocy testéw przegladowych zapoznaje si¢ z badanym
procesem poprzez dokonanie analizy procedur, instrukcji, zakresami obowiazkéw i innymi
dokumentami dotyczacymi tego procesu. Podczas wykonywania czynnosci audytowych audytor
wewnetrzny stosuje testy zgodnosci i testy rzeczywiste.
Testy zgodnosci maja na celu pozyskanie dowodéw na to, ze badany system kontroli zarzadczej
dziata zgodnie z rozumieniem audytora, tzn. czy funkcjonuja zaprojektowane kontrole.
Warunkiem stosowania tego rodzaju testéw jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanego
przez audytora. Testy te przeprowadzane sa dla systeméw kontroli, na ktérych audytor
postanowit polega¢. Stuza do badania i oceny systemu kontroli. W efekcie tego badania audytor
otrzymuje informacj¢ na temat istnienia i dziatania systemu kontroli w ramach danego procesu,
badz jego braku oraz postawy i $wiadomos$ci kierownictwa w zakresie Kkoniecznosci jego
funkcjonowania. Nalezy wziaé¢ pod uwage mozliwo$¢é wystgpienia i funkcjonowania systemu
kontroli w postaci nieformalnych uzgodnien.
Dziatania audytora wewngtrznego skierowane sg na identyfikacje dziatan (sytuacji), ktére moga
prowadzi¢ do ostabienia skutecznosci dokonywanych kontroli, np.: btad w stosowaniu kontroli,
awaria systemu kontroli, ktérej powodem jest wprowadzenie zmian lub nieodpowiednich
procedur. Jesli przeprowadzone testy zgodnosci nie wykryja btedéw, a ocena systemu kontroli
dokonana przez audytora wewnetrznego jest stosunkowo wysoka, w dalszym badaniu mozna

zastosowac ograniczone testy rzeczywiste. Natomiast w przypadku braku systemu kontroli badz
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istnienia systemu kontroli, ktéry Audytor ocenia jako slaby przeprowadza si¢ rozszerzone testy

rzeczywiste.

Testy rzeczywiste (zwane inaczej testami wiarygodnosci) polegaja na weryfikacji informacji

zawartych w badanej dokumentacji, pod wzgledem kompletnosci, legalnosci, prawdziwosci w

odzwierciedlaniu stanu faktycznego. Przeprowadzone testy powinny umozliwi¢ sprawdzenie

spetniania nastgpujacych kryteriow:

Kryterium

Istota i przyklad testu rzeczywistego

Legalnos¢ i prawidlowosé dzialan

Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane
dziatania dostosowane sa do stosownych
podstaw  prawnych. Np.: testy moga
sprawdza¢, czy zapisy ksiggowe odpowiadaja
szczeg6lowym wymaganiom stawianym przez

przepisy prawa.

Kompletnos$¢ zapisow finansowych i innych

Sprawdzenie, czy system finansowy i inne
systemy informacyjne rejestrujg wszystkie
odpowiednie szczegéty. Procedury analityczne
moga by¢ uzyte do faczenia tych testéw — w

szczegoOlnosci wskazniki i testy przewidywan.

Rzeczywistos¢ operacji

Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w
systemach finansowych i innych naprawde
mialy miejsce. Np. test rzeczywisty moze
sprawdza¢ wykaz srodkow trwatych w celu
weryfikacji czy byly rzeczywiscie dostarczone.
Moga by¢é tez zastosowane procedury

analityczne — szczegéblnie analiza.

Pomiar dzialan

Sprawdzenie, czy sumy transakcji sa
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skalkulowane na wiasciwych podstawach. Np.
test  rzeczywisty moze  weryfikowaé
poprawno$¢  uzywanych  kurséw  przy

przeliczaniu ptatnosci ze ztotych na euro.

Ocena

Sprawdzenie, czy aktywa oraz inne pozycje
zarejestrowane sa we wlasciwych wartosciach
w zapisach finansowych oraz na wlasciwych

kontach. Np. test rzeczywisty moze
weryfikowaé, czy sprzedaz lub nabycie
aktywow zarejestrowane sg we wiasciwych
warto$ciach w systemie ksiggowym poprzez
sprawdzenie oryginalnej faktury lub rachunku

sprzedazy.

Istnienie

Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje
rzeczywiscie istniejg. Np. test rzeczywisty
moze sprawdzal, czy aktywa (np. Srodki
trwate) zarejestrowane w zapisach
finansowych istnieja. Te testy rzeczywiste
wymagaja fizycznej weryfikacji istnienia —
policzenia lub obejrzenia podmiotu badz

przedmiotu badania.

Wlasnosé

Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sa
rzeczywiscie w posiadaniu lub czy s3
wlasciwie. Np. test rzeczywisty moze
wymagaé sprawdzenia posiadania waznej
dzierzawy lub faktu bycia prawnym

wlascicielem nieruchomosci.
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Jakos¢ wkladéw i produktow Sprawdzenie, czy wklady i produkty sa

wlasciwej jakosci. Np. jesli chodzi o wktady to
mozemy  sprawdzi¢, czy cala kadra
prowadzaca szkolenie posiadata odpowiednie
kwalifikacje. Co do produktéw mozemy
sprawdzi¢ czy szkoleni osiggneli uznane

kwalifikacje zawodowe.

Podczas dokonywania weryfikacji dokumentéw komoérki poddawanej audytowi audytor

postuguje si¢ dwoma rodzajami testow rzeczywistych:

Testami gwarancji (vouching) — polegajacymi na weryfikacji dokumentéw stuzbowych
komérki audytowanej, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania dokumentéw
zrodlowych. Celem testéw jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w dokumentach
odnoszg si¢ do faktow, a zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidlowych transakcji, nie
stuza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia lub
zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane
zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.

Testami gora - dol (tracing) — polegajacymi na przeprowadzeniu badania w odwrotnym
kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci
zjawiska. Polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do
zainicjowania. Wielko$¢ zbadanej probki transakcji jest okre$lana w oparciu o

oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

2.6.1. Techniki wykorzystywane w trakcie testow

Audytor wewnetrzny powinien stosowaé te techniki, ktore sa potrzebne do realizacji

konkretnego programu lub dziatalnosci stanowiacej przedmiot badania. Kierujac sig rzetelnoscia

informacji audytor powinien dazy¢ do poréwnywania ich z informacjami pochodzacymi z innych
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zrédet. Z dokonywanych czynnosci audytor sporzadza dokumenty robocze audytu w formie np.

notatek informacyjnych, kwestionariuszy wywiadéw it;[?.

1) Rozmowa / wywiad - jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamietac o

2)

3)

stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
— ustalenie celéw rozmowy;
— zaplanowanie organizacyjne rozmowy;

— udokumentowanie jej istotnych wynikdw.

Analiza poréwnawcza - polega na pordwnywaniu danych, czasami pochodzacych z
roznych zrodet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyleri od sytuacji
pozadane;j.

Procedury analityczne - stanowia one dla audytora narzedzie oceny informacji

zebranych w trakcie badania. Polegaja na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi
lub niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych jednostek, dokonywanej w celu
stwierdzenia zgodnos$ci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i
niespodziewanych zwigzkéw. Do gtéwnych rodzajow procedur analitycznych naleza:

1. analiza trendu:

srednie wazone;

— $rednie postgpujace;
— metody graficzne;
— pordwnania migdzyokresowe;

- statystyczna analiza szeregéw czasowych;

analiza regresji.
Metody graficzne oraz poréwnania migdzyokresowe sg bardziej odpowiednie
na etapie planistycznym oraz na etapie oceny koncowej kontroli.
2. analiza wskaznikowa:
— analiza wskaznikéw finansowych;
— indeksacja o wspdlnej podstawie;

3. analiza prognostyczna.
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4) Rozpoznawcze badanie probek - metoda rozpoznawczego badania probek poshuguje si¢

pobieraniem prébek losowych, jako narzedziem dostepnym do wykorzystania w
potaczeniu z wieloma innymi testami. Aby mozna byto stosowaé to narzedzie, musza by¢
spetnione nastepujace kryteria:
— wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do
zidentyfikowania;
— do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby
audytu da si¢ zastosowac system liczb losowych;

— mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Mozna wyrdznié nastepujace podstawowe metody doboru préby:

S)

losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji
miaty réwna szans¢ wyboru do préby;

losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka,
poziom reprezentatywnosci;

losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw.
interwatu; interwal wyznacza si¢ dzielac populacje przez liczebnosé préby; pierwsza
jednostke do préby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu; jezeli
interwal oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby jako ,,p”, a liczebnos$¢ préby
jako ,n”, to woéwczas do proby trafia jednostki o numerach: p, p+i, p+2i...,p+(n-1)i;
losowanie ,,na chybit trafil” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody,

np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numeréw.

Obserwacja / ogledziny - wizytacja pomieszczenn komorki organizacyjnej, poddawane;j
badaniu, moze stanowi¢ cenne Zzrédito informacji na temat przyczyn wystepujacych
nieprawidlowosci; technika ta moze takze polegaé na obserwowaniu wykonywania zadan
przez pracownikow komorki.
Wykorzystanie tej techniki moze pozwoli¢ na uzyskanie informacji o:

— kulturze organizacyjnej w audytowanej komorce;

— $rodowisku kontroli;
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— przestrzeganiu procedur;
— prawdziwosci danych podawanych w trakcie wywiadéw, rozméw, a
udokumentowanych np. w kwestionariuszach;
— organizacji pracy;
co wplywa na sposéb wykonywanej pracy, jej jakos¢ i terminowosé.

Ogledziny przeprowadza si¢ w sytuacji koniecznosci zweryfikowania samego istnienia badz
weryfikacji stanu zasobéw. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomigdzy wykazywanym
stanem zasobow a istniejacym w rzeczywistosci, audytor wewnetrzny dazy do ich wyjasnienia.
Audytor wewnetrzny nie dokonuje inwentaryzacji stanu zasobéw, lecz dobierajac sobie probe
moze sprawdzi¢ istnienie i dokona¢ ponownego przeliczenia juz zinwentaryzowanych
przedmiotow.

6) Badanie dokumentéw - badanie dokumentéw polega na:

— weryfikacji ich fizycznego istnienia;
— dokonywaniu oceny poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej;
— weryfikacji terminowosci;
— weryfikacja zgodnosci z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacija;
— weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym.

Dokumenty sg jednym z rodzajéw dowodéw o wysokiej wiarygodnosci.

Wiarygodnos¢ dokumentu zalezy od wielu czynnikéw, m.in.;
— rodzaju dokumentéw, czy sa oryginatami czy kopiami;
- terminowosci sporzadzania dokumentéw (czy sa sporzadzone terminowo czy po

uptywie terminu);
— zrodia pochodzenia (czy dokumenty generowane sa wewnetrznie czy zewnetrznie);
— nasilenia kontroli wewnetrznej (czy kontrola wewnetrzna jest staba czy silna).
W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu, audytor powinien dazyé do

ustalenia stanu faktycznego.

7) Rekonstrukcja zdarzen lub obliczen - audytor wewnetrzny dokonuje oceny
dokladnosci, zasadnosci i prawidlowosci zastosowanych dzialan oraz wiarygodnosci

obliczen. Pracownicy komérki audytowanej sa zobowiazani do przedstawienia danych,
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8)

9)

2.6.2.

bedacych podstawa dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikéw) oraz opisania
zastosowanych procedur.
Powtérzenie czynnosci - audytor moze réwniez podjaé decyzie o ponownym
przeliczeniu lub wykonaniu procesu zgodnie z procedurami stosowanymi przez komoérke
audytowang, a nastgpnie poréwnaniu uzyskanych wynikéw z otrzymanymi wcze$niej
przez pracownikéw komorki.
Weryfikacja - celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miata
miejsce w rzeczywistosci, zostala prawidlowo zaksiegowana i byla wazna. Audytor
ocenia kontrole poprzez sprawdzenie czy funkcjonujg zgodnie z projektem systemu
kontroli ustalonym przez kierownictwo w powiazaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np.
operacjami gospodarczymi).
Metody stosowane przy dokonywaniu weryfikacji:

a) porownanie — z odpowiednimi faktami [ub standardami;

b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne);

c) testy gwarancji (vouching) — zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja.

Techniki probkowania

Audytor stosuje dobor proby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci audytowych nie ma

on mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych w sklad badanej

zbiorowosci. Dokonuje zatozenia, ze przy pewnym poziomie ufnosci (wyrazonym w % zaufaniu

audytora wewngtrznego do zgodnosci wyniku prébkowania z rzeczywistym poziomem biledu

w calej populacji) dobrana probka posiada takie same wtasciwosci i cechy jak badana populacja.

Probkowanie jest stosowane w badaniu catosci zbiorowosci:

a)

b)

c)
d)

ze wzgledu na ograniczone zasoby ludzkie i czasowe; probkowanie jest bardziej
efektywng metoda badania, niz dokonywanie przegladéw catosci populacji;

ze wzgledu na liczebnos¢ populacji;

ze wzgledu na poziom ryzyka wewnetrznego;

ze wzgledu na jako$¢ i adekwatnosé dowodoéw zebranych przy zastosowaniu innych

metod niz badania wyrywkowe.
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2.6.3. Okreslenie proby
Podczas okreslania préby do badania audytor wewnetrzny moze poshizyé sie¢ metodami
statystycznymi lub niestatystycznymi. Wielko$¢ proby uzalezniona jest od poziomu ryzyka
audytu, ktére audytor jest sktonny zaakceptowaé. Szacujac ryzyko audytu nalezy braé pod uwage
trzy sktadniki:
1) ryzyko nieodlaczne (wrodzone);
2) ryzyko kontroli wewng¢trznej;

3) ryzyko przeoczenia.

Okreslajac probg do badania audytor uwzglednia:

— populacje, z ktérej ma by¢ pobrana préba i jednostke doboru préby — populacja musi byé
homogeniczna lub podzielona na grupy, warstwy;

— cel badania;

— dopuszczalny blad;

— liczebnos$¢ proby;

— oczekiwany blad;

— pozadany poziom ufnosci — zastosowanie badan wyrywkowych nie daje 100 % pewnosci;
im nizszy bedzie pozadany poziom ufnosci, tym mniejszg probe trzeba wybraé;

— definicj¢ nieprawidlowosci.

Audytor powinien zwraca¢ uwage na zachowanie cechy reprezentatywnosci dobieranej proby,

poniewaz wyniki jej badanie beda rozciagnigte na catos¢ populacji.

2.6.3.1. Metody probkowania statystycznego
Cechg charakterystyczng statystycznego doboru proby jest to, ze dobor proby jest losowy, a do
oceny wynikow badan ma zastosowanie teoria prawdopodobienistwa.

Do statystycznych technik doboru préby naleza:

1) dobér losowy prosty — kazdy element populacji ma jednakowa szanse trafienia do proby.
Najpierw ustalamy liste elementéw populacji, a nastgpnie numerujemy poszczegdlne

elementy. Kolejng czynnoscia jest wylosowanie elementu do proby. Audytor moze
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2)

3)

4)

5)

wykorzysta¢ w tym celu tablice liczb losowych (ktéra mozna znalezé w tablicach
statystycznych) lub generator liczb losowych. Korzystajac z tablicy liczb losowych nalezy
wybra¢ przypadkowy punkt startowy, a nastgpnie dobiera¢ kolejne losowe liczby w ilodci
zatozonej przy okresleniu liczebnosci préby;
dobér losowy z interwalem — do préby trafia co n-ty element z populacji. W celu
wykorzystania tej metody audytor wewnetrzny porzadkuje populacje numerujac ja
kolejno. Nastepnie oblicza wielkos¢ interwatu, dzielac wielko$¢ populacji przez wielko$é
proby. Interwat jest liczba catkowita, dlatego jego warto$¢ zaokraglamy w dét. Punktem
poczatkowym jest punkt wybrany losowo w przedziale miedzy poczatkiem a elementem
populacji oddalonym od niego o interwat. Technika ta stosowana jest w przypadkach, gdy
elementy populacji poddawanej badaniu cechujg si¢ pewnymi prawidlowosciami;
dobor proby na podstawie jednostki monetarnej — stosowany gltéwnie w audytach
finansowych, gdzie jednostka sa jednostki monetarne. Dobor elementéw do proby
przeprowadza si¢ stosujac interwal, ktory wskazuje wartosci logiczne (np. zlotéwki),
podczas gdy do proby trafiaja jednostki fizyczne w postaci zapiséw ksiegowych,
zawierajacych jednoczesnie wyznaczone jednostki logiczne. Stosujac te technike
postepuje si¢ podobnie jak przy technice interwatu. Réznica jest to, Ze interwal wyrazony
jest w okreslonej jednostce monetarnej;
stratyfikacja — technika ta stosowana moze by¢ w przypadku, gdy badana populacja
sktada si¢ z warstw. Audytor dzieli populacje na w miar¢ jednorodne warstwy.
Liczebnos¢ préby z poszczegolnej warstwy oblicza si¢ zgodnie ze wzorem:
ni=n*Ni/N

gdzie:

ni— liczebnos¢ proby z i — tej warstwy,

n — wielkos¢ proby, ktdra planuje si¢ pobraé z calej populacji

N — liczebnos¢ catej populacji

Ni— liczebnos$¢ i-tej warstwy;
dobér blokowy — proba wybrana za pomoca tej techniki sklada si¢ z pewnego
wylosowanego przedziatu lub wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowej. Tzw. blok

moga utworzy¢ tygodnie lub miesiace z audytowanego zakresu czasowego.
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2.6.3.2. Metody probkowania niestatystycznego
Dokonujac prébkowania niestatystycznego audytor moze wykorzystaé nastepujace metody:

1) dobor celowy — doboru préby dokonuje si¢ w oparciu o doswiadczenia wlasne i wiedze
audytora wewngtrznego z tematu objetego zadaniem audytowym; mozna stosowaé go w
celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze zna badana populacje, a uzyskane dane nie
muszg by¢ uogdlniane na cata populacje (np. posiadane publikacje prasowe, skargi itp.);

2) dobor przypadkowy — stosuje si¢, gdy audytor wybiera prébe do badania bez

zastosowania jakiejkolwiek metody — na ,,chybit trafit”.

2.7. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego.
Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny moze zwolaé narade zamykajaca
w celu przedstawienia wstepnych wynikéw. W naradzie zamykajacej biora udzial kierownicy
komorek, w ktérych przeprowadzane byto zadanie. W naradzie zamykajacej moga braé udziat
osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoscia komorek audytowanych oraz wskazani przez
kierownikow pracownicy komoérek. Termin narady jest ustalany ze wszystkimi uczestnikami
spotkania, w sposob nie kolidujacy z biezacymi zadaniami komoérek. Proponowany termin narady
zamykajacej audytor wewngtrzny przekazuje pisemnie kierownikowi komorki audytowanej. Z
przeprowadzonej narady audytor moze sporzadzi¢ protokét. Podpisanie i uzgodnienie protokotu
nastgpuje na takich samych zasadach jak przy protokole z narady otwierajace;.

W trakcie narady zamykajacej audytor wewngtrzny zapoznaje jej uczestnikéw z wstepnymi
wynikami z przeprowadzanego audytu wewnetrznego. Nastepuje rowniez uzgodnienie faktow
ustalonych w trakcie audytu oraz wyjasnienie ewentualnych watpliwosci dotyczacych ustalen
audytu. Audytowani maja mozliwo$¢ przedstawienia nowych faktéw, ktére nie byty podnoszone
w trakcie wykonywania czynnosci audytowych. Nalezy zwrdci¢ uwage na mozliwos¢ wspélpracy
z pracownikami komoérek audytowanych w zakresie ustalenia dziatan korygujacych, znalezienia
najlepszych rozwiazan dla unikniecia wystepowania niezgodnosci ustalonych w  trakcie
wykonywania audytu. W trakcie narady zamykajacej audytor wewngtrzny moze przekazaé
kierownikom komoérek/jednostek audytowanych wstgpne ustalenia i wyniki z przeprowadzonego
zadania.
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3. Sprawozdawczos$é

3.1. Sprawozdanie

Po przedstawieniu kierownikom komérek audytowanych ustalesi stanu faktycznego audytor

wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym jasno, rzetelnie i zwigzle przedstawia wyniki

audytu wewnetrznego. Sporzadzajac sprawozdanie nalezy zwrécic uwage na to, by cechowato

sig:
a)

b)

d)

e)

dokladnoscig — ustalenia musza by¢ poparte faktami; wazne jest réwniez zachowanie
bezstronnosci i obiektywizmu;

jasnoscig wyrazania si¢ — jasno$¢ formutowania wypowiedzi;

zwigzloScig wypowiedzi;

rzetelnoscia — w sprawozdaniach z audytu szczegélny nacisk nalezy polozyé na warunki
poprawy, a nie na krytyke osob lub zdarzen z przeszlosci;

terminowoscig — wydawane na czas, po zakonczeniu danego zadania.

Sprawozdanie posiadajace wyzej wymienione cechy winno stanowi¢ rzetelne zrédto informacji

na temat badanej dziedziny dziatalnosci lub procesu.

Obowiazkowe elementy sprawozdania to:

1)
2)
3)
4

5)
6)
7)

8)

9

temat i cel zadania zapewniajacego;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

data rozpoczgcia zadania zapewniajacego;

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriéw ustalony w programie zadania audytowego;

wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien (tj. zalecenia);

opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

data sporzadzenia sprawozdania;

10) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.
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3.1.1

- Przekazywanie sprawozdania z audytu wewnetrznego

Procedura postgpowania ze sprawozdaniem z audytu wewnetrznego:

1)

2)

3)

4

S)

Sprawozdanie wstgpne z audytu wewngtrznego przekazuje si¢ kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu, w ktérych przeprowadzane bylo zadanie, zgodnie z zakresem
podmiotowym okreslonym w programie zadania audytowego. Do sprawozdania zalacza
si¢ pouczenie 0 mozliwosci zgloszenia, w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezer dotyczacych
tresci sprawozdania.

Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen. Audytor
Wewnetrzny:

— moze podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie;

— przypadku stwierdzenia zasadnos$ci czgsci lub catosci zastrzezen — moze zmienié
lub uzupeti¢ czg$¢ lub catosé sprawozdania wstepnego;

— w przypadku nieuwzglednienia catosci lub czeéci zastrzezen audytor formutuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pi$mie i przekazuje kierownikowi
komérki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopig¢ stanowiska audytor wewnetrzny
wlacza do akt biezacych.
W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny
moze poinformowaé kierownikéw komdrek organizacyjnych o pozostawieniu brzmienia
sprawozdania wstgpnego bez zmian i traktowania go jako sprawozdania ostatecznego z
przeprowadzonego zadania — zwanym dalej sprawozdaniem lub przekaza¢ im
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania.
Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor przekazuje
sprawozdanie kierownikowi komoérki organizacyjnej Urzedu, w ktorej przeprowadzano
audyt oraz Burmistrzowi (acznie ze swoim stanowiskiem, wyrazonym na piSmie wraz z
uzasadnieniem).
Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej komoérki organizacyjnej Urzedu
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania moze zglosi¢ na

pismie Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
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6) W przypadku stwierdzenia zasadnosci zalecen zawartych w sprawozdaniu kierownik
komérki audytowanej informuje o tym pisemnie (w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania) Burmistrza i audytora wewnetrznego oraz przedstawia im pisemnie plan
dziatan naprawczych, wskazujac w szczegélnosci: osoby odpowiedzialne za ich
realizacje, sposob oraz termin ich realizacji.

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

8) W przypadku, gdy kierownik komorki nie przedstawi w odpowiednim terminie planu
dziatan naprawczych albo odmoéwi realizacji zalecen decyzje o realizacji zalecen
podejmuje Burmistrz. W przypadku, gdy zalecenia uzna za zasadne, wyznacza przy tym
osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac

o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

3.2. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora wewngtrznego
w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo jednostki audytowanej podjeto kroki
zmierzajgce do wprowadzenia w Zycie zalecen (uwag i wnioskow) udzielonych w wyniku audytu

lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwiazane z nie wdroZeniem danego zalecenia.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci sprawdzajace
przeprowadza sig, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych zostat uwzgledniony w planie audytu wewngtrznego. Przeprowadzenie
czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia Burmistrza.
Decyzje o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych podejmuje audytor wewnetrzny. Termin
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacji
otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zalecef z audytu, dotyczacych terminu ich
wdrozenia. Czynno$ci sprawdzajace przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uplywie dwdch

miesigcy od otrzymania programu dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
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W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowaé do
osoby lub oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu zawartych w sprawozdaniu

pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych zamieszcza sie w notatce
informacyjnej. Jeden egzemplarz notatki wiacza sie do biezacych akt zadania audytowego,

ktérego dotyczyty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

W przypadku duzej ilosci i istotnodci zalecen przyjetych do realizacji audytor wewnetrzny
moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu sprawdzajacego zadania audytowego, ktére ujete zostanie
w planie audytu w kolejnym roku. Jezeli ocena dostosowania dziatan komoérki audytowanej do
zgtoszonych przez audytoréw zalecei wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje si¢ procedure

jak dla zadania audytowego.

3.3. Przeglad jakosci zadania audytowego
Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego audytor zwraca sie do kierownika
Jednostki/komorki audytowanej z prosba o wypetnienie ankiety poaudytowej. Zebrane informacje

maja stuzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przysztosci.

3.4. Czynnosci doradcze

Plan audytu wewngtrznego na dany rok zawiera zadania zapewniajace oraz doradcze. Zadania
doradcze — to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Urzedu Ilub jednostek
organizacyjnych, ktorych charakter i zakres sa uzgodnione z wnioskodawca.

Zadanie doradcze jest wykonywane:
e zinicjatywy audytora,
e na wniosek Burmistrza Miasta,

Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie proceséw tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny
prowadzacy czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.

Przyktadami takich ustug sg konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.
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W uzasadnionych przypadkach realizowane sa zadania doradcze planowe oraz poza planem
audytu.

Przed przystapieniem do realizacji zadania doradczego Audytor Wewngtrzny w porozumieniu
z kierownikiem komorki (wnioskodawca) uzgadnia warunki, na jakich prowadzone bedzie
zadanie doradcze to jest w szczeg6lnosci:

e cel i zakres zadania;
e harmonogram realizacji;

e zakres podmiotowy;

sposob przeprowadzenia zadania;

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci obu stron.

Przedmiotowe uzgodnienia zawarte s w formie pisemnego porozumienia pomiedzy audytorem
wewngtrznym a kierownikiem komdrki wnioskujacym o przeprowadzenie zadania doradczego.

Podstawa realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie.

Komoérka, na rzecz ktérej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet materiatéw
niezbednych do prawidlowej realizacji zadania doradczego zgodnie z zawartym porozumieniem.
W przypadku naruszenia zasad porozumienia, w szczegélnosci w zakresie przekazywania
materiatléw i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania doradczego, audytor
wewngetrzny informuje kierownika komdrki, na rzecz ktérej prowadzone jest zadanie doradcze, o
braku mozliwosci realizacji zadania.

Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz z trescig zawartego porozumienia.

Do zadafi doradczych stosuje si¢ dokumentacje robocza jak do zadania audytowego, ktéra
przechowywana jest w aktach biezacych zadania doradczego.

Audytor ~ wewnetrzny  po  przeprowadzeniu  zadania  doradczego  sporzadza
informacj¢/sprawozdanie/opini¢  z przeprowadzonych  czynnosci. Forma 1  zawarto$¢
sprawozdania z realizacji czynnosci doradczych powinna byé odpowiednia do rodzaju i
charakteru dziatan podjetych przez audytora wewngtrznego.

Przed przekazaniem sprawozdania audytor wewngtrzny zatwierdza

informacj¢/sprawozdanie/opini¢ w odniesieniu  do wymogéw ujetych w porozumieniu.
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Informacja/sprawozdanie/opinia z przeprowadzania zadania doradczego przekazywana jest
kierownikowi komérki audytowanej i Burmistrzowi oraz wlaczana do akt biezacych zadania.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opini¢ lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Burmistrz i/lub kierownik komérki na rzecz,
ktorej prowadzone bylo zadanie doradcze nie sa zwiazani wnioskami/zaleceniami/opiniami
przedstawionymi przez audytora wewnetrznego.

Kierownik komérki, na rzecz ktérego prowadzone bylo zadanie doradcze, informuje
W terminie 3 miesigcy audytora wewnetrznego o sposobie wykorzystania przekazanej
informacji/sprawozdania/opinii. W przypadku braku informacji audytor wewnetrzny zwraca si¢ z
prosba o przekazanie dokumentu informujacego 0 sposobie wykorzystania
informacji/sprawozdania/opinii z przeprowadzonego zadania doradczego. Informacja, o ktérej
mowa wyzej, stuzy ocenie przydatnosci sformutowanych wnioskéw/opinii.

Przy wykonywaniu zadai doradczych audytor wewnetrzny powinien wziaé pod uwage zapisy

zasad wykonywania dziatalno$ci doradczej przez audytoréw wewnetrznych

3.5. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni do konica stycznia kazdego roku. W/w dokument przedkiada Burmistrzowi. W
sprawozdaniu audytor wewnetrzny informuje w szczegdlnosci o stopniu realizacji planu, a takze
istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnodci
doradezych i czynnosci sprawdzajacych z odniesieniem do planu audytu;
2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu;
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;
4) inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

ktore audytor wewnetrzny ustala z Burmistrzem.
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Plan audytu oraz sprawozdanie z jego wykonania stanowig udostgpniana na wniosek,
informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej.

C. Spis zalacznikow Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

Zalacznik Nr 1 — Analiza ryzyka metoda matematyczng

Zatacznik Nr 2 — Analiza ryzyka metoda szacunkowa,

Zatacznik Nr 3 — Metodyka ustalania wielkosci i doboru proby losowej

Zatacznik Nr 4 — Klasyfikacja ryzyka przyjeta na potrzeby prezentacji ustalen (rekomendacji)
audytu w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu

Zalacznik Nr 5 — Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
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Matryca oceny ryzyka

Zalacznik Nr 1

do Ksiegi procedur

audytu wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZNA

|

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany metoda
matematyczng oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzor stosowanej matrycy
Zamieszczono ponizej.

Wz6r matrycy oceny ryzyka

Obszar
audytu

Obszar
ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
(kategorie czynnik6éw ryzyka)

material
-nos§¢

wrazli-
wos¢

kontrola
wewne-
trzna

stabil-
nosé

ztozo-
nosé

waga

waga

waga

waga

waga

Poprzedni audyt
(w ktérym roku)

nigdy
n-3
n-2
n-1

Priorytet
Burmistrza

wysoki
Sredni
niski

Ocena ryzyka
po uwzglednieniu

kryteriow
ryzyka

daty
ostatniego
audytu

priorytetu
Burmistrza

Razem

2

3

4

5

6

7

8

10

11

12

13

obszar
nrl

obszar
nrl

obszar
nr2

obszar
nr2

obszar
nr 3

obszar
nr 4

obszar
nrs

obszar
nr3

obszar
nr6
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2. Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriéw
oceny, ktérymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka), tj. materialno$é, wrazliwosé,
kontrola wewnetrzna, stabilno$é (podatno$¢ na zmiany) i ztozonosé, ktérym przyznawane
sq wagi oraz punkty;

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

Punkty przyznawane sa wedtug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteriéw oceny
ryzyka.

ArKkusz kryteriow oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikéw ryzyka)
punktéow . x sre px kontrola stabilno§¢/ S
materialno§¢ wrazliwo$é . . zloZzono$é
wewnetrzna | podatno$¢ na zmiany
brak mala bardzo stabilny,
1 implikacji YR silna brak propozycji rozwoju/ niska
wrazliwosé i
finansowych modyfikacji
. sy§tem' z umiarkowanie . stabilny, .
2 implikacjami . racjonalna . . umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
sgfst.em IZ Znaczace zmiany,
3 | duaymt wrazli umiarkowana planowane nowe wysoka
implikacjami wy .
finansowymi modyfikacje
4 rozzt;t;ccl:(;“;any/ bardzo slaba nowo wdrazany bardzo
system ﬁnztnzowy wrazliwy system wysoka

Wytyezne kryteriow oceny ryzyka

Materialnos$¢ - jest miara mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dzialan naprawczych,
kary) konsekwencji finansowych zwiazanych z procesami wystgpujacymi w danym obszarze
ryzyka. Ocena materialnoSci wymaga rozwazenia jaki wplyw na Urzad jako calo$¢ moga
wywrzec bledy, zaniedbania, nieprawidlowosci czy oszustwa, ktére dotycza ocenianego obszaru
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(systemu). Przy ocenie materialnosci nalezy uwzglednié zar6wno rozmiar potencjalnej szkody
jak i warto$¢ aktywow czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrailiwos¢ - jest miara whasciwego ryzyka zwiazanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co
moze si¢ nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to byé ryzyko zwiazane z utrata lub
uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym Ilub blednie skalkulowanym
zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub
politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzgledniaé takze potencjalne zagrozenie i jego
prawdopodobienstwo oraz mozliwos¢ wptywu bledu na inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej, to
Jest Srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzglednié
wnioski z poprzednich audytéw i kontroli zewnetrznych, istnienie i jako$é regulacji (procedur),
Jakos¢ kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejace mechanizmy kontroli takie jak np. rozdziat
obowiazkdw czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilno$¢ (podatnosé na zmiany) - doswiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw na
system zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki
dlugoterminowe, ale czgsto miewaja krétkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagaja nasilenia
prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle i czeste wahania
obciazenia praca, przejecia, pozbywanie si¢ obowigzkéw oraz rotacja personelu. Systemy
niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac audytowych.

Zlozonos¢ - to kryterium ryzyka, ktére odzwierciedla mozliwosé przeoczenia bledéw lub
nieprawidlowosci z powodu zlozonosci obszaru ryzyka. Ocena ztozonosci zalezy od wielu
czynnikow takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powiazane
i wspolzalezne dziatania, uzaleznienie od o0sob trzecich, oczekiwania opinii publicznej,
skomplikowane przepisy, liczba podsystemow.

Procedura dzialania

1. Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu
obszaréw audytu (kolumna 1) i zawierajacych si¢ w nich obszaréw ryzyka (kolumna 2).

2. Przyznanie wag poszczeg6lnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikow ryzyka)
oraz ich wpisanie w nagtéwkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala
audytor kazdorazowo przed zastosowaniem metody w drodze uzgodnienia stanowisk.

3. Przyznanie punktéw poszczegdlnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sa w skali od 1
do 4 oddzielnie wg kazdego z kryteridw oceny ryzyka, a nastepnie mnozone przez wagi tych
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kryteriow. Tryb przyznawania punktéw jest taki sam Jjak wag. Iloczyny przyznanych wag
i punktéw wpisywane sa w kolumnach 3-7.

Przyznanie wag poszczeg6lnym wariantom kryterium uplywu czasu od ostatniego audytu
(punktem odniesienia jest rok na ktéry opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest
oznaczony symbolem ,,n”). Przyjmuje si¢ nastepujace warianty:

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

n — 3 (ostatni audyt trzy lata temu),

n -2 (ostatni audyt dwa lata temu),

n— 1 (ostatni audyt rok temu)
Wagi przyznawane s osobno dla kazdego z powyzszych wariantéw, w takim samym trybie
Jak wagi kryteriéw oceny ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20%), n-2 0,1 (10%) i n-1
0,0 (0%). Wagi dla poszczegblnych obszaréw ryzyka wpisywane sa w kolumnie 8.

Przyznanie wag poszczeg6lnym priorytetom Burmistrza. Priorytet ten moze by¢: wysoki,
sredni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrz kazdorazowo przed zastosowaniem metody np.
dla priorytetu wysokiego - 0,2 (20%), $redniego - 0,1 (10%), niskiego - 0,0 (0%). Podczas
analizy ryzyka Burmistrz okre$la swoj priorytet dla poszczegélnych obszaréw ryzyka. Wagi
odpowiadajace tym priorytetom wpisuje sie¢ w kolumnie 9.

Wpisanie w kolumnie 10 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw ryzyka”) sumy
iloczynéw z kolumn 3-7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktéw
ktéra mozna przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegélnych kryteriéw oceny
ryzyka) oraz pomnozonej przez 100%.

Whpisanie w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu”) sumy
wyniku z kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 8.

Whpisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu Burmistrza”) sumy
wyniku z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9.

Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspdlnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalng wartos¢ jaka moze uzyskaé obszar ryzyka. Wynik
zapisywany jest w kolumnie 13 (,,Razem”) i stanowi koficowg ocene danego obszaru ryzyka.
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Zalacznik Nr 2 do Ksiegi procedur
audytu wewngtrznego

ANALIZA RYZYKA METODA SZACUNKOWA I

Jezeli ranking obszar6w ryzyka ustalony w wyniku zastosowania matematycznej metody analizy
ryzyka nie uzyska akceptacji Burmistrza , audytor wewnegtrzny dokonuje ponownej analizy
ryzyka metoda szacunkowa.

Analize przeprowadza grupa ekspercka ztozona z Burmistrza , audytora wewnetrznego oraz
innych osob z kierownictwa Urzedu wskazanych przez Burmistrza.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb
audytu a takze dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor czionkow grupy
eksperckiej.

Procedura dzialania:

1. Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2. Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerdw.

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

4. Punkty przyznane przez poszczegblnych czlonkéw grupy sa sumowane i tworzony jest
ranking obszaréw ryzyka poczawszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.

5. Aby wyrazié otrzymany wynik w procentach dzieli si¢ ilos¢ punktéw, ktore otrzymat dany
obszar ryzyka przez ilo$é punktdw, ktéra otrzymatl obszar pierwszy na liscie a nastgpnie
mnozy przez 100 %.

6. Pierwszy na liscie obszar ma ryzyko réwne 1 (100%), a kazdy nastepny odpowiednio mniej.
Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej obszaréw ryzyka takiego samego wyniku
punktowego. Wyniki analizy przedstawiane sa w tabeli, ktérej wzor zamieszczono ponizej.

1. Punkty przyznane przez

czlonkow grupy Pozycjaw | Ocena
Obszar audytu | Obszar ryzyka eksperckiej uzyskanych rankingu | ryzyka

Suma

kt.
AlB|]cCc]|D|E P
b 1
obszar nr 1 obszar nr
obszar nr 2
obszar nr 3
obszar nr 2 obszar nr 4
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obszar nr §

obszar nr 6

obszar nr 7

obszar nr 3

obszar nr 8

obszar nr 9

obszar nr 10
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Zalgeznik Nr 3
do Ksiggi procedur audytu

wewnetrznego

METODYKA USTALANIA WIELKOSCI I DOBORU PROBY LOSOWE]

Pobieranie proby losowej (probkowanie) jest technika majaca zastosowanie przy badaniu
okreslonej populacji metoda wyrywkowa. Metode ta stosuje sie, gdy badanie catej populacji jest
niemozliwe lub niecelowe. W tym przypadku cena catej populacji dokonywana jest na podstawie
wynikéw badania proby, z uwzglednieniem dowodéw uzyskanych z innych zrédet.

Pobieranie préby moze by¢ zastosowane jezeli:
— celem badania jest wyciagnigcie wnioskoéw na temat catej populacii,

— ryzyko badania nie zmienia si¢ istotnie w poréwnaniu z badaniem catej populacji (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane w przypadku obszaréw o niezwykle wysokim
ryzyku);

— populacja jest jednolita, tj. sktada si¢ z jednostek o podobnych cechach (badanie wyrywkowe
nie powinno by¢ stosowane do badania pozycji nietypowych).

Préba powinna spetia¢ cztery cechy:

- reprezentatywnos¢ — powinna by¢ reprezentatywna lub mozliwie najbardziej zblizona do
reprezentatywnej, czyli powinna mozliwie wiarygodnie odzwierciedla¢ badana populacje,

— poprawnos¢ — préba powinna identyfikowaé mozliwie najwiecej btedéw,

— protekcja — do préby powinno zostaé zaliczone tak wiele istotnych materialnie elementow
jak to mozliwe,

— prewencja — audytowani nie wiedza, ktére elementy zostang zaliczone do préby.

Celem badania wyrywkowego (badania proby obejmujacego mniej niz 100% jednostki
w populacji) jest wyciagnigcie wnioskéw na temat calej populacji na podstawie préby. Istotny
jest wigc dobdr préby w taki sposob, by byla ona reprezentatywna dla caftej populacji lub
zblizona do proby reprezentatywnej tzn. by na podstawie badania proby mozna bylo wyciagnaé
whnioski dotyczace calej populacji. Ze wzgledu na wymagania dotyczace poprawnosci i protekeji
proba wybrana przez audytora mozZe si¢ rézni¢ od proby reprezentatywnej w ujeciu
statystycznym.

Zaréwno ustalenie wielkosci préby jak i dobdr jej poszczegélnych elementéw moze byé
dokonany metodami statystycznymi i nie-statystycznymi. Zaklada si¢, ze zastosowanie metod
statystycznych na etapie okreslania wielkosci proby oraz jej doboru pozwala na uzyskanie proby
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reprezentatywnej a zastosowanie metod statystycznych do doboru préby przy ustaleniu jej
wielkosci w oparciu o osad audytora pozwala na uzyskanie proby zblizonej do reprezentatywne;j.

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynnosci metod nie-statystycznych préba
nie pozwala na ekstrapolacje wynikéw. Wnioski na Jej podstawie formutowane sa bez okre$lania
poziomu ufnosci, a ryzyko prébkowania Jest oceniane na podstawie osadu audytora. Wyniki
badania takiej proby nalezy uzupetni¢ wynikami uzyskanymi przy uzyciu innych technik
badania.

Metoda nie-statystyczna (szacunkowa) moze by¢ stosowana, gdy wystapi jedna z ponizszych
przestanek:

— konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych elementéw populacji,
—  Wystepujg ograniczenia czasowe, finansowe,

—  cele badania zostang osiagnigte przy mniejszym naktadzie czasu i kosztow,
— populacja jest niewielka,

— dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest kompletna —
nie ma mozliwosci zdefiniowania i wyodrebnienia jej wszystkich elementéw (np.
poszczegolne elementy populacji nie s zarejestrowane lub ponumerowane, brak pewnosci
czy stosowany system rejestracji jest wiarygodny),

— dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest jednorodna —
nie sktada si¢ z elementéw tego samego rodzaju (podobnych w szerokim zakresie) lecz jest
zréznicowana.

Proces prébkowania obejmuje:
- ustalenie wielkosci proby (planowanie préby) i dobér proby do badania,
- badanie préby,

- poréwnanie wynik6w badania z oczekiwaniami i ekstrapolacje wynikéw na badang
populacje.

Ponizej przedstawiono szczegétowa metodyka ustalania wielkosci i doboru proby.
A. Ustalanie wielko$ci proby (planowanie proby)

Planowanie proby polega na okresleniu liczby jednostek (elementéw) poddanych badaniu
(liczebnosci  préby). Liczebnos¢ préby moze by¢ ustalona metodami statystycznymi
(z wykorzystaniem rozklad6w statystycznych badanych cech) lub nie-statystycznymi.

1. Podstawy ustalenia wielkosci proby
Podstawg do ustalenia wielko$ci préby jest okreslenie progu istotnosci, poziomu ufnosci (i

odpowiadajacego mu wspétczynnika wiarygodnosci) oraz precyzji.
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Prog istotnosci (istotno§é) — okresla granicg tolerancji dla bledéw i nieprawidlowosci
stwierdzonych podczas badania proby. Zaktada sie, ze prég istotnosci wyznacza maksymalny
dopuszczalny blad, tj. btad ktéry audytor gotéw jest zaakceptowaé i méc przy tym stwierdzié, ze
cel audytu zostal zrealizowany. Prog istotnosci ustala audytor na podstawie profesjonalnego
osadu.

Istotno$¢ moze by¢ okreslana ze wzgledu na:

- warto$¢ ~ okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajaca dopuszczalnej wartosci
biedu, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji w ktérej taczna warto$é wszystkich
elementéw wynosi 150 tys. zl, prég istotnosci Jest réwny 3 tys. zt. Zaktada sie, ze prog istotnosci
ze wzgledu na warto$é powinien sie miescié co do zasady w przedziale od 1% do 5%.

— liczbe - okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajaca liczbie elementéw populacji
w ktdrej moze wystapié biad, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji liczacej 1000,
prog istotnosci jest réwny 20.

— charakter - niezaleznie od wartosci bledu Iub liczby elementéw w ktorych stwierdzono biad
Jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu, np. niewielki co do wartosci biad
ale o kluczowym znaczeniu. Istotno$é okreslana jest wowczas jakosciowo.

Poziom ufnosci jest to zaufanie audytora do zgodnosci wyniku probkowania
z rzeczywistym poziomem bledu w catej populacji. Poziom ufnosci jest okreslany procentowo
lub jakosciowo na podstawie profesjonalnego osadu audytora. Przy zastosowaniu badad
wyrywkowych nigdy nie mozna osiagna¢ 100% pewnosci — w tym celu nalezatoby zbadaé calq
populacj¢. Zatem im nizszy bedzie poziom pewnosci, tym mniejsza probe trzeba bedzie wybraé.

Wspoélezynnik wiarygodnosci to wyliczony w oparciu o rachunek prawdopodobienstwa
wspétczynnik odpowiadajacy okreslonej wartosci poziomu ufnosci. Wartosé tego wspétczynnika
odczytywana jest z tabel statystycznych (patrz nizej tab. 1).

Tabelanr1  Wspolezynnik wiarygodnosci

Poziom ufnosci Wspélezynnik wiarygodnosci
(%)

95 3,0
92 2,5
90 2,3
86 2,0
78 1,5
63 1,0
39 0,5
0 0

Precyzja to przedzial, w ktérym wynik prébkowania bedzie si¢ zawierat
z prawdopodobienstwem okreslonym przez poziom ufnosci. Jezeli nie mozna okredli¢ wartosci
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populacji lub bierze si¢ pod uwage liczbe elementéw populacji, wymagana precyzje ustala sie na
podstawie profesjonalnego osadu audytora. Jezeli mozna okresli¢ wartosé populacji, wymagana
precyzjg oblicza si¢ wedtug wzoru:

A=p/N
gdzie:
A —wymagana precyzja
p —dopuszczalny blad stanowiacy iloczyn wartosci populagji i liczby punktéw procentowych
w ktorej powinna miescié sie wartogé btedu
N — calkowita warto$¢ badanej populacji wyrazona w jednostkach monetarnych.
Okreslony poziom precyzji jest dopuszczalnym maksymalnym btedem w populacji, ktéry audytor
zamierza akceptowa¢ i nadal wnioskowaé, ze cel audytowy zostal osiagniety .

2. Ustalenie wielkosci proby metodami statystycznymi

1) gdy jednostka probkowania jest jednostka monetarna (np. kazda ziotéwka lub kazde Euro)
wielkos¢ préby mozna ustalié wedtug wzoru:

n=z/A, gdy A obliczane jest wg wzoru A=p/N
gdzie:
n — wielko$¢ probki (wskazuje co ktéra jednostke monetarng nalezy wybra¢ do badania, np. gdy
obliczona wielkos¢ probki wynosi 100 wybieramy do badania co setng jednostke monetarna)

z — wartos¢ odczytywana z tabel statystycznych dla danego wspotczynnika wiarygodnosci
odpowiadajaca okreslonej wartosci poziomu ufnosci

2) gdy jednostka probkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populacji (np.
dowod ksiggowy, decyzja) wielko$é probki mozna ustalié wedtug wzoru:
n=2xpx(l-p)/A?

a jezeli badane cechy maja rozklad zgodny z rozktadem Poissona, oczekiwany btad nie
przekracza 10% a wielko$é populacji przekracza 1000 elementéw minimalng wielko$¢ proby
mozna wyznaczy¢ przy pomocy nizej zamieszczonej tabeli

Tabela nr 2
Ocen Kka Ocena systemu
cena ryzy kontroli Poziom ufnosci Przyjety prog istotnosci (%)
nieodlacznego .
wewngetrznej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.

500 |400 (300 (200 1,50 |1,00 [0775 |050

Niskie b. dobry 50 14 17 23 35 46 69 92 138
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dobry 60 18 23 30 46 61 92 123 | 184
staby 89 44 55 73 111 (147 (221 295 |442
b. dobry 55 16 20 26 40 53 80 107 | 160
Srednie dobry 73 26 32 43 66 87 131 {175 |262
staby 92 50 63 84 127 1169 [253 |337 |506
b. dobry 70 24 30 40 60 80 120 | 160 240
Wysokie dobry 82 34 43 57 86 114 [171 (228 (342
staby 95 60 75 100|150 |200 [300 {400 |600

3. Ustalenie wielko$ci proby metodami nie-statystycznymi

Wielkos¢ proby ustala audytor na podstawie profesjonalnego osadu wynikajacego
z jakoSciowej analizy obszaru objetego badaniem zapewniajacej, ze wyniki uzyskane na
podstawie badania proby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajgce.

B. Dobér préoby do badania
1. Statystyczne metody doboru préby

Statystyczne metody doboru proby wymagaja uzycia technik, z ktérych mogg byé
matematycznie wyciagnigte wnioski dotyczace populacii. Metody statystycznego doboru préby
losowej opieraja si¢ na zatozeniu, ze przy przyjetym przez audytora poziomie ufnosci i z ustalong
precyzja wybrana probka bedzie posiadata takie same cechy jak cata badana populacja.
O probkowaniu statystycznym méwimy wtedy, kiedy znane jest prawdopodobietistwo, z jakim
kazdy element badanej populacji jest wybierany do prébki. Probkowanie statystyczne pozwala na
wyciagnigcie wnioskéw i przedstawienie opinii na temat catej populacji na podstawie wynikéw
badania stosunkowo matej probki. Jest to wiec technika o wysokim wspotczynniku efektywnosci.

Podstawowe statystyczne metody doboru préby:

—  losowanie proste — wystepuje, jesli wszystkie jednostki populacji maja jednakowe
prawdopodobieristwo dostania si¢ do préby; do wyboru uzywa si¢ tablic liczb losowych lub
programu Excel. Probkowanie przeprowadza si¢ bez zwracania wylosowanego elementu do
zbioru i nie moze byé on ponownie wylosowany. Kazdemu elementowi populacji
przyporzadkowuje si¢ numer porzadkowy, numery musza byé kolejne, ale moga zaczynaé
si¢ od dowolnej liczby. Przy selekcji prébki za pomocs, tablic liczb losowych zaczyna sie od
punktu wybranego na tablicy przypadkowo a nastepnie nalezy posuwac si¢ po tablicy
w zdefiniowany sposéb,

— losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia statego przedzialu losowania, tzw. interwatu.
Wyznaczamy go dzielac populacje przez liczebno$é préby i wynik zaokraglamy w dét.
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Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu.
Jesli interwat oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby Jjako ,p”, a liczebno$¢
préby jako ,,n” to woéwczas do proby trafig jednostki o numerach: p, pti, p+2i, p+3i, ..., p+
(n-1)i.

Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita i prébka dobrana ta metoda nie
bedzie reprezentatywna. Mozna sie przed tym zabezpieczy¢ stosujac kilka punktéw startu
(prébkowanie z uwzglednieniem podgrup).

Metodg losowania systematycznego stosuje si¢ rowniez przy testach kontroli i wiarygodno-
sci, jest szczegblnie przydatne przy losowaniach niemonetarnych,

losowanie systematyczne wazone — Jednostka losowania jest jednostka monetarna. Oznacza

to, ze kazda ztotéwka z takim samym prawdopodobienstwem moze byé wybrana do proby.
Przy stosowaniu tej metody wigksza szans¢ trafienia do préby maja jednostki o duzej
wartosci. Przy okreSleniu wartoéci interwatu, nalezy nadmienié, ze wszystkie jednostki
majace wigksza warto$é niz interwat majg zagwarantowane dostanie sie do préby.

3. Niestatystyczne metody doboru proby

Probkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny byé odnoszone

na catg populacje, gdyz mato prawdopodobnym jest, ze prébka jest reprezentatywna dla calej
populacji.

Podstawowe niestatystyczne metody doboru préby:

dobér na podstawie osadu — wybor celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze, audytor stosuje uprzedzenie do préby (np.
wszystkie prébkowane jednostki o okreslonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie
odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy, itp.),

losowanie przypadkowe (..na chybit trafif””) — probe dobiera si¢ bez Swiadomego stosowania
Jakiejkolwiek tendencyjnosci, jednakze analiza probkowania ,,na chybit trafil” nie powinna
zaleze¢ od formy wnioskéw na temat populacji. Losowanie to jest czasami jedynym
mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisa¢ kolejnych
numerow.

63



Zalgcznik Nr 4 do Ksiggi

procedur audytu wewnetrznego

KLASYFIKACJA RYZYKA PRZYJETA NA POTRZEBY PREZENTACJI USTALEN
(REKOMENDACJI) AUDYTU W SPRAWOZDANIU
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ryzyko powazne (duza istotnos¢) — jest zagrozeniem ktére moze doprowadzié lub doprowadzito
do istotnych negatywnych skutkéw dla badanego systemu (procesu); jego wynikiem moze byé
w szczegolnosci powazne zaklocenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe
wykorzystanie zasobow, straty finansowe, naruszeniu powszechnie obowiazujacych przepisow,
w szczegolnosci prowadzace do odpowiedzialnosci prawnej, nierzetelna ewidencja Iub
sprawozdawczos¢; ryzyko powazne moze wigza si¢ z istotnymi (brakami) lukami w systemie
zarzadzania i kontroli wewnetrznej.

Ryzyko umiarkowane ($rednia istotno$¢) — jest zagrozeniem ktére moze doprowadzi¢ lub
doprowadzito do zakiécenia funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczegdlnosci na
skutek niepetnych, (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych procedur (regulacji wewnetrznych),
braku odpowiednich kontroli, albo niewlasciwie prowadzonej dokumentacji.

Ryzyko niskie (mata istotno$¢) — sa to pojedyncze bledy i braki w dokumentacji lub procedurach
(regulacjach wewnetrznych) majace nieznaczny wplyw na funkcjonowanie badanego systemu
(procesu).
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Zatacznik Nr 5

do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

OstrzeszoOw, dnia.......................

Upowaznienie do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego nr..........

Na podstawie art. 287 ust. 1, w zwigzku z art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z pbézn.zm.) oraz § 3
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010 r. Nr 21, poz. 108) upowaznia si¢
Pana/Panig*):

UPOWAZIHA SI€ PANA/PANIA".......eeoeoeeeeeeee e eeeee e ee s ees st es st ene e ressesse
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

......................................................................................................................................................

(nazwa i adres wydziatu lub jednostki organizacyjnej UMiG)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego (seriainr.............cooeeevnnnnn. )

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem .......cc.coccevveercinniiniiniininniiirceeiens

..................................................................

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia.........ccovviiiiiiiniiniiiininin e

* . IS4
) niepotrzebne skresli¢



