Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Pyrzyc
z dnia ¢ 2020 roku

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

WPROWADZENIE

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, okreslaja zasady i metodyke
audytu wewnetrznego, zapewniajac wlasciwg organizacje pracy audytora wewnetrznego, zwanego dalej
,audytorem” oraz jednolitg praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.

Niniejszy dokument okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez audytora uprawnionym
jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dzialania audytu

wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu.

MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W PYRZYCACH

Ochrona intereséw jednostki poprzez wykonywanie niezaleznych, obiektywnych oraz systematycznych
audytéw zapewniajagcych i czynnoéci doradczych odnoszacych si¢ do celéw jednostki oraz
zachodzacych w niej proceséw, stuzacych usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe
skutecznosci zarzadzania jednostka w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli
zarzadczej.
Misja bedzie realizowana poprzez:
1) wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce oraz stopnia realizacji celow i zadan przypisanych jednostce,
2) ocene skutecznosci zarzgdzania ryzykiem,
3) identyfikowanie obszaréw szczegélnie wrazliwych na ryzyko,
4) przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka oraz funkcjonujacy
system kontroli zarzadczej,
5) skladanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych, zawierajacych m.in. oceng
legalnosci, efektywnosci i gospodarnosei dziatan jednostki,
6) wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie poprawy

jakosci zarzagdzania.



1)
2)

ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1 Definicja audytu wewne¢trznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoécia niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez:
systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej,

czynnos$ci doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych (IIA) definiuja audyt wewnetrzny jako dziatalno$¢ niezalezna,
obiektywnie zapewniajaca i doradczg, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej
celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia
skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja.
Dziatalnoé¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo.

Pod pojeciem czynnosci doradczych rozumie si¢ doradztwo dla Urzedu Miejskiego, ktorych
charakter i zakres sa uzgadniane z Burmistrzem Pyrzyc. Celem czynnosci doradczych jest
przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesow adu organizacyjnego, zarzadzania
ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie przyjmuje na siebie
odpowiedzialnosci kierownictwa.

Dzialalnoéé doradeza, o ktérej mowa w pkt 5, wykonywana jest w zakresie i w sposob
nienaruszajacy zasady niezalezno$ci audytu. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac zadan
doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyj¢cia przez niego zadan lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Burmistrza Pyrzyc o przyczynach odmoéwienia
wykonania czynnosci doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

W wyniku czynnoéci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ Burmistrzowi Pyrzyc
opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy skladac Burmistrzowi Pyrzyc (zwanego
w dalszej czesci Burmistrzem) lub kierownikowi komoérki audytowanej wnioski, majace na celu

usprawnienie funkcjonowania tej komorki.

10. Wnioski przedstawione przez audytora wewnetrznego, o ktorych mowa w pkt 8 i 9 nie sg



zanim zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewngtrznego

dotyczaca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym

szczeblu zarzadzania od odpowiedzialnosci za zarzgdzanie i funkcjonowanie Kontroli

wewngtrznej w danym obszarze dzialalnosci jednostki.

10. Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego czynnosci

o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatar jednostki, za ktére audytor byt

uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym

w danym obszarze dzialalnosci jednostki, audytor nie powinien oceniaé tej dziatalnosci przez

co najmniej 1 rok.

11. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewngtrznego polegaja m.in. na:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

9

ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,

analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

ocenie adekwatnoéci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli,

ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej jednostki

audytowanej poprzez:

a) kontrole¢ poprawnosci i zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi, badanie dowoddéw ksiegowych,

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,

przedstawieniu uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia systemu

organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowane;j,

kontroli wykorzystania rekomendacji sformutowanych w sprawozdaniu,

ocenie przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacych, przepiséw wewnetrznych,

w tym zarzadzen i polecen stuzbowych,

analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie

pracy.

1.3 Obowiazki oraz prawa audytora wewnetrznego

1. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1) audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego
we wszystkich obszarach dziatalnosci,
2) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardéw

audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
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11.

12.

13.

wiazace.

Sposéb wykonywania, dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewngtrznego.

Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmuja adekwatnosé, skutecznos¢ oraz
efektywnosé. Dla osiagniecia ustalonych celéw prowadzonego audytu dopuszcza
sie stosowanie innych kryteriéw oceny, uwzglednionych w programie zadania audytowego.
Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa i Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, Kodeksem Etyki audytora

wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

1.2 Celei zakres zadan audytu wewng¢trznego

1.

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.

Strategicznym celem audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach jest niezalezna
i obiektywna ocena procesow, systemow oraz procedur istniejacych w Urzedzie Miejskim oraz
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

Celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest wspieranie kierownictwa Urzedu
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej, czynnosci
doradcze oraz dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania
i kontroli w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych funkcjonuja prawidlowo.
Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego jest przeprowadzanie czynnosci
o charakterze zapewniajgcym.

Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia sic do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu Miejskiego oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzgdu
Miejskiego i podlegtych jednostek organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi wobec innych 0s6b
w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewngtrzny moze
dokonywaé jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
zarzadczej w zakresie kompetencji danej jednostki oraz skiada¢ sprawozdania z wnioskami
dotyczacymi mozliwosci ich ulepszen.

Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne

standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur



3) audytor wewngtrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z Kodeksu Etyki,

4) audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych
zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny ,

5) audytor wewngtrzny ma prawo dokonywania przegladu dziataii operacyjnych
1 programéw, aby ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytycznymi, celami
i zadaniami oraz okresli¢, czy dziatania operacyjne i programy zostaly wdrozone i sa
wykonywane zgodnie z zamierzeniami,

6) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu,

7) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi
wspomaga Burmistrza Pyrzyc we wlasciwej organizaciji i realizacji tych procesow,

8) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw,
ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa,

9) audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadafn wspolpracuje
z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

10) audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych  materialbw  zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach, jak
rowniez do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

11) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do obiektow i pomieszczen
jednostki w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia audytu wewnetrznego,

12) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwaé od pracownikéw jednostki informacje oraz
wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

13) pracownicy audytowanej jednostki sg zobowigzani, na zgdanie audytora
wewngetrznego, udzielaé mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdzac kopie, odpisy,
wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustne informacje i wyjasnienia powinny
by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub je zlozyta

i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewngtrznego.

2. NIEZALEZNOSC
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach wykonywany jest przez niezaleznego
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audytora wewnetrznego zatrudnionego na podstawie umowy o prace, realizujacego zadania
audytowe zgodnie z Planem Audytu a dany rok.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega wylacznie
Burmistrzowi Pyrzyc.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom
prawa.

4, Audytor wewnetrzny nie powinien by¢ narazony na préby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow.
Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udzialu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

6. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza Pyrzyc o kazdym rzeczywistym lub domniemanym

naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytora.

3. PLANOWANIE AUDYTU

3.1. Identyfikacja i analiza ryzyka

1. Ryzyko jest prawdopodobiefistwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku Iub wizerunku jednostki
lub ktére przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadaf.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i przeciwdziatania skutkom ryzyka przez
zastosowanie racjonalnych (adekwatnych) $rodkéw. Audytor wewnetrzny nie jest
odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem w jednostce. Zadaniem audytu jest identyfikacja
i analiza wystgpujacego ryzyka w celu oceny, czy w jednostce wystepuje wlasciwy system
zarzadzania ryzykiem. Dokonujac oceny systemu zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny
powinien przyczyniaé si¢ do jego usprawnienia. W procesie oceny ryzyka nastgpuje
identyfikacja obszaréw ryzyka, a nastepnie analiza ryzyka, w wyniku ktorej obszary ryzyka
uszeregowlje sic wedlug poziomu oceny ich waznosci dla dziatania jednostki, a tym samym
kolejnosci uwzglednienia w planie audytu lub realizacji zadania audytowego.

3. Audytor wewnetrzny identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z systemem zarzadzania
i kontroli w jednostce, biorage pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) przepisy prawa i regulacje wewngtrzne dotyczace dziatania jednostki,

3) wyniki wezesniej przeprowadzonych zadan audytowych i kontroli,

4) wyniki wezeéniej dokonanych ocen adekwatnodci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzadzania i kontroli, w tym procedur i mechanizméw kontroli,

5) sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, a takze inne informacje o wynikach



dziatalnosci jednostki,
6) wewngtrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacj¢ celéw jednostki,
7) liczbe, rodzaj i wielko$é dokonywanych operacji finansowych,
8) priorytety kierownictwa,
9) opinie kierownictwa Urzedu,
10) wyniki wywiadéw i rozméw przeprowadzonych przez audytora wewnetrznego.
4. Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegdlnym obszarom ryzyka opiera si¢
na nastepujacych zalozeniach:
1) punktem wyjscia jest ustalenie obszaréw dzialania jednostki, a nast¢pnie analiza ryzyka.
W obszarach ryzyka ustala si¢ potencjalne zadania audytowe, tj. procesy, problemy
i zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
2) audytor wewnetrzny przeprowadza wstepng selekcje potencjalnych zadan audytowych;
w tym celu audytor przy pomocy skali punktowej ocenia prawdopodobiefistwo wystapienia
probleméw w danym obszarze, wskutek oddzialywania okreslonych czynnikéw ryzyka,
3) po wstepnej selekcji kierownictwo jednostki wskazuje swoje priorytety.
5. Audytor wewnetrzny, w formularzu zbiorczym przedstawia ocene koncowa ryzyka zawierajaca

m.in. oceng ryzyka, priorytety kierownictwa, ocen¢ ryzyka ze wzgledu na date ostatniego
audytu.

3.2.Roczny plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z jego wykonania

1. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedlug rocznego planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem.
3. Do kofica kazdego roku audytor wewnetrzny, w porozumieniu z Burmistrzem Pyrzyc
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu wewnetrznego na nastgpny rok.
4. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nastgpnym biorgc pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) priorytety kierownictwa.
5. Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) listg obszaré6w ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku,
3) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach.

6. Plan audytu wewnetrznego podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz Pyrzyc.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi,

ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub

niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem Pyrzyc w formie pisemnej, zakres realizacji planu
audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk

lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem Pyrzyc

przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

W przypadku braku plan audytu na dany rok, audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza

plan audytu wewnetrznego na ten rok kalendarzowy albo w uzasadnionych przypadkach,

uzgadnia z Burmistrzem Pyrzyc, w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia
do konca roku kalendarzowego.

Do kofica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie

z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu podpisuje audytor wewngtrzny i przedklada

Burmistrzowi Pyrzyc.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego powinno zawierac:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych w danym roku zadan zapewniajacych,
czynnosci doradezych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu
audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ~ ewentualnych,  znaczgcych odstepstw
w realizacji planu audytu,

3) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci systemu kontroli zarzadczej,

4) inne wazne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim.

Plan audytu i sprawozdanie z jego wykonania stanowia, udostgpniong na wniosek,

informacje publiczna.

Informacji publicznej nie stanowia inne niz wymienione w pkt 13 dokumenty wytworzone

przez audytora wewngtrznego.

4. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

1.

Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majacego na celu sprawne
przygotowanie i realizacje zadania, a takze sporzadzenie sprawozdania i zamkniecie akt
zadania audytowego.

Proces planowania obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeglad wczesniejszych dokumentéw roboczych audytu dotyczacych tematyki



zadania,

2) zaznajomienie si¢ z dziatalnoscig operacyjng jednostki/ komdrki wlasciwej ze wzgledu
na obszar planowanego zadania audytowego,

3) ocen¢ ryzyka biezgcego zadania audytowego.

Wstepny przeglad jest jedng z metod wykorzystywanych na etapie zbierania informacji

i zaznajamiania si¢ z obszarami dziatalnosci jednostki, poddawanymi audytowi w ramach

planowanych zadan. Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej

dzialalnosci, bez ich szczegotowej weryfikaciji, niezbgdnych do opracowania programu

zadania oraz ulatwiajacych jego realizacje.

Glownymi celami przegladu sa:

1) zrozumienie i opisanie badanego obszaru dziatalnosci jednostki,

2) zidentyfikowanie i wstepna ocena istniejacych problemow,

3) zidentyfikowanie i wstgpna ocena mechanizméw kontroli,

4) wstepne okreslenie tematu, celéw, kryteriéw i obiektow zadania audytowego,

5) zaplanowanie i przeprowadzenie czynnosci w oparciu o zebrane uprzednio informacje.

Wstepny przeglad wigze si¢ z zastosowaniem takich technik jak:

1) przeglad obowigzujacych przepiséw prawa i regulacji wewngtrznych normujgcych
badany obszar dziatalnosci jednostki,

2) zapoznanie sig¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytéw i kontroli dotyczacymi
obszaru zainteresowania planowanego zadania audytowego,

3) rozmowa z  kierownikiem/dyrektorem  audytowanej  jednostki’komorki
odpowiedzialnym za badany obszar dziatania i/lub osobami realizujgcymi zadania
w badanym obszarze,

4) obserwacja przebiegu czynnosci w badanym obszarze,

5) analiza sprawozdan i innych dokumentow przygotowanych dla kierownika jednostki.

Audytor wewnetrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajagcymi danym systemem

- obszarem dziatania i odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie wystepujacych

W nim procesow,

W wywiadach zwraca si¢ szczeg6lng uwage na pozyskanie informacji pozwalajacych

na zrozumienie systemu.

Wywiady przeprowadza si¢ takze z uczestnikami procesow.

W celu uniknigcia kwestionowania informacji uzyskanych w trakcie wywiadu wskutek ich

znieksztalcenia, ostateczna tres¢ wywiadu jest uzgadniana i potwierdzana podpisem przez

audytora wewnetrznego oraz osobg z ktora przeprowadzono wywiad. Audytor wewnetrzny

powinien ponadto, o ile to mozliwe, dazy¢ do poparcia ustalefi wywiadu dowodami

z innych zrodet.



9. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie wywiadu przy wykorzystaniu wewnetrznej poczty
elektroniczne;j.

10. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodow
pozwalajacych odpowiedzie¢ na pytanie ,,jak jest?”.

11. Testy przegladowe prowadzi si¢, aby zrozumie¢ dany proces i zidentyfikowa¢ w nim
mechanizmy kontroli. Celem testu jest okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami
zrodtowymi , a nastepnie przesledzenie go krok po kroku. Jezeli proces zobrazowany jest
diagramem, audytor wewnetrzny przygotowujac test przegladowy, zapoznaje si¢ z nim.

12. Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze w badanym
obszarze sa stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodnosci dostarczaja dowoddw,
czy zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonuja zgodnie
z zalozeniami oraz czy sa efektywne. Dzieki testowi zgodnosci audytor uzyskuje dowody
na przestrzeganie procedur. Po stwierdzeniu odstepstwa audytor wewngtrzny ocenia jego
istotnos¢.

13. Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnoscei. Audytor
wewnetrzny sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne,
dokladne i odzwierciedlajg stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci
wykazg stosowanie albo niestosowanie danych mechanizmow  kontroli, testy
wiarygodnosci przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio zwigkszonych probach.

14, Procedury analityczne obejmuja miedzy innymi poréwnanie informacji biezacej
z poprzednim okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi

w celu ustalenia nietypowych wynikow.

CELE, OBIEKTY, KRYTERIA I ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

Celem zadania audytowego jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru dziatalnosci
oraz zapewnienie, czy mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej w tym obszarze
funkcjonuja prawidlowo.

Obiekty zadania definiuje obszar dziatalnosci jednostki poddany badaniu. Audytor wewngtrzny
ustala wszystkie mozliwe obiekty w danym obszarze.

Kryteria zadania sa pomoca do oceny, czy funkcjonowanie jednostki w badanym obszarze,
w tym mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej, przebiegaja zgodnie z zalozeniami
wynikajacymi m.in. z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, regulacji wewngtrznych,
standardéw i innych norm.

Zakres zadania obejmuje obiekty audytu, ktére w wyniku analizy ryzyka na etapie planowania
zadania audytowego wskazuja na mozliwo$¢ wystgpienia ryzyka.

W planowaniu zadania uwzglednia sig:
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1)
2)
3)
4)

cele badanej dziatalno$ci oraz systemy kontroli,
istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,

adekwatnosé i efektywnos$é systemdw zarzadzania ryzykiem i kontroli wewngtrznej,

mozliwos¢ istotnych udoskonalen powyzszych systemow.

6. Wyznaczenie obiektow, celow i zakresu zadania zapewniajgcego powinno zmierza¢

do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:

1
2)

3)

cele postawione przed jednostka sa wykonywane,

zasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego lub
regulacje wewnetrzne obowigzujace w jednostce sa wdrazane i przestrzegane,
mechanizmy i procedury skladajace si¢ na system zarzadzania i kontroli wewnetrznej

sg adekwatne i skuteczne dla prawidlowego dziatania jednostki.

6. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

L.

4,

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.

Opracowujac program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajagcym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem, w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajagcym,

4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

Audytor wewng¢trzny sporzadza program zadania zapewniajgcego, zawierajacy

w szczegolnoscei:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka obj¢tym badaniem,

5) wskazéwki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania,
problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczegblng uwage w badaniach, rodzaj dowodow
niezbednych do dokonania ustaleri i spos6b ich badania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania
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zadania zapewniajgcego dokonywa¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.

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

PRZEPROWADZANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

. Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewngtrzny w komorkach audytowanych
na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Pyrzyc, po okazaniu
dowodu tozsamosci.

. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:
1) imig i nazwisko audytora wewngtrznego,

2) nazwy komérek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznosci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki.

CZYNNOSCI AUDYTOWE I TECHNIKI BADANIA

. Czynnosci audytowe wykonuje si¢ w sposob nie zakiocajacy normalnego toku pracy
jednostek/komérek audytowanych. Audytor wewnetrzny podejmuje czynnosci audytowe,
wyszczegblnione w programie zadania audytowego, a w szczegolnoscei:

1) przeprowadza zaplanowane wywiady i testy,

2) dokonuje wstgpnej oceny systemu zarzadzania i kontroli w badanym obszarze,

3) sporzadza kwestionariusze kontroli wewnetrznej/ listy sprawdzajce,

4) opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujac na mozliwe przyczyny i skutki.

W przypadku audytu systemu, czynnosci audytora wewnetrznego zmierzajg przede wszystkim
do okreslenia, zrozumienia i szczeglowego jego udokumentowania. Dziatania
te w szczegdlnoéci obejmuja badanie dokumentéw wskazujacych na teoretyczne zasady
funkcjonowania systemu. Do dokumentow takich zaliczajg si¢ przede wszystkim: powszechnie
obowiazujace przepisy prawa, schematy organizacyjne, ksiggi procedur, regulacje wewngtrzne,
pisemne zakresy obowigzkéw pracownikow.

Czynnosci audytowe, zorientowane na oceng elementow systemu oraz mechanizmdw
zarzadzania i kontroli wewngtrznej w procesach dziafalnosci jednostki obejmuja:

1) wstepny przeglad,

2) ustalenie elementéw systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli,

3) przesledzenie procesu, w celu potwierdzenia, czy funkcjonuje on zgodnie z opisem,

4) udokumentowanie procesu: schemat, analiza graficzna, wywiady, itp.,

5) wstepng oceng efektywnosci systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli wewngtrznej,
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10.

6) testowanie i ponowng ocene w celu potwierdzenia, modyfikacji albo odrzucenia wstgpnej
oceny systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli wewngtrznej,

7) udokumentowanie wynikéw i wnioskdw dot. efektywnosci zarzadzania i kontroli.

Cel i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora wewngtrznego
udokumentowane.
WSTEPNE USTALENIA AUDYTU

Zredagowanie ustalen i wnioskéw z przeprowadzonego zadania audytowego wymaga:

1) ustalenia stanu faktycznego,

2) podania kryteriéw oceny,

3) odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriow oceny,

4) sformutowania uwag i wnioskow (zalecer).

Audytor wewnetrzny sporzadza Protokot wstepnych ustalefi audytu, z ktérym zapoznaje
audytowanych.

W przypadku zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen dotyczacych ustalen audytu
oraz zalecefi audytora, audytowani dgzg do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w badanych
obszarach.

Protokét wstepnych ustaleri audytu podpisuje audytor wewngtrzny oraz kierownik audytowanej

komorki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Po przedstawieniu kierownikom komodrek audytowanych ustalent stanu faktycznego, audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego.
Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania,

2) date sporzadzenia,

3) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego audyt,

4) numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

5) temat i cel zadania zapewniajacego,

6) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajacego,

7) termin w ktérym przeprowadzono zadanie zapewniajace,

8) ustalenia stanu faktycznego,

9) wyniki oceny stanu faktycznego wedtug ustalonych kryteriow ocen,

10) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
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10.

11.

12.

11) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

12) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadcze; lub wprowadzenia
usprawnien,

13) opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

14) podpis audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komdrek/jednostek

audytowanych, audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komdrki audytowanej tylko

te czgéé sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnoscei kierowanej przez niego komorki/jednostki.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie

dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci

sprawozdania, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje

dodatkowe czynnoéci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo

w catosdci ich zasadnosci zmienia lub uzupelnia tres¢ sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnieft lub umotywowanych zastrzezen

do tresci sprawozdania, w czgsci albo w calosci, audytor wewngtrzny przekazuje na piSmie

swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;j.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopig

stanowiska, o ktérym mowa w pkt 6, audytor wewngtrzny wlacza do akt audytu.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci

sprawozdania, audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi Pyrzyc oraz

kierownikowi jednostki/komdrki audytowane;.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen

do tresci sprawozdania, audytor wewngtrzny, po uplywie terminu, o ktorym mowa w pkt 4,

przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi Pyrzye, informujac o tym kierownika komorki

audytowane;.

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, moze przedstawi¢ na piSmie Burmistrzowi Pyrzyc swoje stanowisko wobec

przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu

sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg oraz wyznacza sposéb i termin

ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza Pyrzyc

- w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zaleceni kierownik komorki audytowanej powiadamia
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13.

14.

15.

11.

12.

pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrz Pyrzyc o przyczynach odmowy realizacji
zalecen - w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komdrki audytowanej nie dokona czynnosci, o ktérych mowa
w pkt 11 lub odméwi realizacji zaleceni, Burmistrz Pyrzyc - w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny po uplywie termindw realizacji zalecen, zwraca si¢ do kierownikéw
komoérek audytowanych o informacje na temat dziataf podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w pkt 14, uwzgledniajac
w szczegblnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objgtym zadaniem

zapewniajgcym.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan
jednostki/komérki podjetych w celu realizacji zalecen.

Czynniki uzasadniajgce przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych:

1) znaczenie wydanych zalecen,

2) skala nakladu pracy i kosztéw potrzebnych do wykonania zalecen,

3) skutki (ryzyka) niewykonania zalecen,

4) ztozonos¢ zalecef,

5) czas jaki uptynagl od wydania zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng, audytor wewngtrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi Pyrzyc oraz kierownikowi

komérki audytowanej, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Pyrzyc lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza Pyrzyc.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore

prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
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wchodzacych zakres zarzadzania jednostka.
4. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Burmistrza Pyrzyc o przyczynach niewykonania
czynnosci doradczych, o ktérych mowa w pkt 3, wnioskowanych przez kierownika jednostki.
5. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié¢ opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.
Whioski i opinie, o ktérych mowa w pkt 5 nie sg wiazace.
Sposob wykonania i udokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnoéci doradczych powinien

by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatafi podjetych przez audytora wewngtrznego.

13. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.
2. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu, w celu dokumentowania przebiegu
i wynikéw audytu wewngtrznego oraz w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow

ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

=

W toku prowadzonego zadania audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ notatki stuzbowe,
dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzef majacych znaczenie dla ustalen audytu.
Dotgcza si¢ je do dokumentacji audytu.

4, Prawo wgladu do dokumentacji audytu wewnetrznego maja kierownicy komorek
audytowanych oraz Burmistrz Pyrzyc.

5. Akta, ze wzgledu na rodzaj sa porzadkowane i wpinane do segregatorow oznaczonych zgodnie
z przyjetym w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach i stosowanym Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

6. Akta audytu wewnetrznego przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa wedlug zasad okre§lonych w instrukcji archiwum

zakladowego, obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

14. DOKONYWANIE ZMIAN W PROCEDURCH AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewngtrzne mogace wywolywaé
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego.
2. Czynniki zewnetrzne moggce wywolywac konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewngtrznego

moga wynikaé z ogolnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania
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proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.

Czynniki wewnetrzne mogace wywolywat koniecznos¢ zmiany procedur audytu
wewnetrznego moga dotyczyé przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach takich jak zmiany organizacyjne.

Do chwili wprowadzenia zmian w Procedurach audytu wewngtrznego, obowigzujacymi

regulacjami sg przepisy wyzszego rzedu.
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