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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

1)

2)

3)
4)

§1
Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach 1 w jednostkach
podleglych, zwane dalej procedurami, stanowia szczegdtowe wytyczne w sprawie
sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego w obszarze dzialania
Urzedu Miejskiego w Suwatkach i jednostek organizacyjnych Miasta.
Procedury sa dokumentem przeznaczonym do uzytku wewngetrznego na stanowisku pracy
audytora wewngtrznego, opracowanym i na biezaco aktualizowanym przez audytora.
Procedury podlegaja modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie
dziatania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach.
Procedury okreslaja:
a) szczegotowe warunki planowania audytu wewngtrznego,
b) metodyke przeprowadzania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,
c) sposob dokumentowania wynikow audytu wewngtrznego i wzory dokumentéw
roboczych,
d) sposob sporzadzania i1 przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania
audytowego;

e) tryb przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

§2
Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego Suwatki —
Miasto na Prawach Powiatu;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Suwatkach jako jednostke
organizacyjna utworzona do obstugi jednostki samorzadu terytorialnego Suwaltki —
Miasto na Prawach Powiatu;

Prezydencie Miasta — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Suwatk;

jednostkach podleglych — utworzone przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego —
Suwatki — Miasto na Prawach Powiatu, jednostki organizacyjne Miasta (jednostki
budzetowe, zaktady budzetowe i inne jednostki, ktorych forme organizacyjna okreslaja

odrebne przepisy);
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S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Suwalkach;

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Suwalk oraz
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta;

kierowniku komorki audytowanej — rozumie si¢ przez to naczelnika komorki
organizacyjnej Urzedu (wydzialu lub rownorzg¢dnej komorki organizacyjnej), a takze
kierownika podleglej jednostki organizacyjnej Miasta;

pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miejskiego w Suwalkach oraz
pracownika podlegtej jednostki organizacyjnej Miasta;

komorce audytowanej — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng Urzedu (wydziat
lub rownorzedna komoérke organizacyjna), a takze podlegle jednostki organizacyjne
Miasta;

planie audytu — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego;

zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace lub czynno$ci
doradcze, okreslone w § 2 pkt 5 1 6 rozporzadzenia;

obiekcie audytu — rozumie si¢ przez to zagadnienie w ramach obszaru ryzyka objgtego
zadaniem audytowym;

sprawozdaniu — rozumie si¢ przez to dokument sporzadzony po zakonczeniu zadania
zapewniajacego, zawierajacy elementy okreslone w § 22 ust. 2 rozporzadzenia;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia
10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu

wewngtrznego (Dz. U. Nr 66, poz.400).
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Rozdzial II. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego

§3

Za realizacj¢ zadan audytu wewngtrznego w Urzedzie 1 jednostkach podleglych
odpowiada audytor.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy i1 dziatania podlegajace audytowi
wewngetrznemu 1 nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy rowniez w procesie zarzadzania,
ale poprzez przedstawianie wynikéw przeprowadzonych zadan audytowych, wspiera
kadre kierownicza Urzedu i jednostek podleglych we wlasciwej realizacji procesow
zarzadczych oraz funkcjonowaniu procesow kontroli wewnetrznej.

Audyt wewngtrzny w jednostce podlegtej prowadzony jest na potrzeby tej jednostki.
Wyniki audytu przeprowadzonego w jednostce podleglej sa przedstawiane

kierownikowi jednostki w sprawozdaniu.

§4
Audytor ma prawo zwrdéci¢ si¢ do Prezydenta Miasta o wsparcie merytoryczne lub
pomoc innych pracownikow jednostki.
Przy realizacji zadah wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor ma prawo
wystapi¢ do Prezydenta Miasta z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udzialu
w zadaniu audytowym - wzér wniosku okresla zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.
Opinia rzeczoznawcy nie jest wiazaca dla audytora. Audytor moze zada¢ w razie

potrzeby jej uzupehienia.

Rozdzial III. Planowanie audytu wewnetrznego

§5

1. Przygotowujac plan audytu, audytor bierze pod uwage w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

cele 1 zadania Urzgdu 1 jednostek podlegtych,

istotne ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan Urzedu i jednostek podlegtych,
istniejace w Urzedzie i jednostkach podleglych systemy kontroli i zarzadzania,
czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:

- ztozonos¢ dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke,
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- liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe 1 kwalifikacje zawodowe pracownikow,

- zmiany organizacyjne i prawne;
e) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
f) uwagi kierownika jednostki.
Audytor, przygotowujac plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania obszaréw ryzyka
audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwage wyniki analizy obszardw ryzyka oraz
czynniki organizacyjne, w tym w szczego6lnos$ci: czas niezbedny do przeprowadzenia
zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenie, dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe,
a takze rezerwg czasowej na nieprzewidziane dziatania.

Plan sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu.

§6
Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora informacji
umozliwiajacych identyfikacje obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki,
w ktorej jest prowadzony audyt wewngtrzny.
Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajace przeprowadzenia
audytu sa identyfikowane przez audytora wedtug wtasnej oceny zawodowe;.
Lista zidentyfikowanych przez audytora obszarow ryzyka przed dokonaniem analizy
ryzyka moze zosta¢ uzupetniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.
Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzadzeniem
planu audytu.
Audytor dokonuje analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialania jednostki, zapewniajac
udzial w niej wszystkich kierownikéw jednostek, w ktérych prowadzi si¢ audyt
wewngetrzny, a takze udzial Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
oraz naczelnikow wydziatobw nadzorujacych jednostki podlegte. Proces ten jest
udokumentowany.
Audytor dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie
metoda matematycznag z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszcza sig
stosowanie innych metod oceny i szacowania ryzyka, ograniczajacych subiektywizm
audytora.
Audytor poddaje zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie wedtug 5 przyjetych kryteriow

(czynnikow) ryzyka w czterostopniowej skali numerycznej. Przyjete kryteria ryzyka
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z przyporzadkowaniem odpowiadajacej im wagi, oraz opis stosowanej skali numerycznej

przedstawia tabela:

Kryteria ryzyka:
Ocena | Materialno$¢ | Wrazliwos¢ Kontrola Stabilnos¢ Z}ozonos$¢
wewnetrzna
1 |[Brak Mala Silna Bardzo Niska
implikacji stabilny
finansowych
2  |Male Umiarkowana | Wysoka Stabilny Umiarkowana
implikacje
finansowe
3 |Duze Duza Zadowalajaca |Znaczace Wysoka
implikacje Zmiany
finansowe
4 | Kluczowy Bardzo duza |Slaba Nowo Bardzo
system wdrazany wysoka
finansowy system
Waga modelu
0,25 0,20 0,25 0,15 0,15

A. Istotnos$¢ /materialno$¢/ (waga 0,25), rozumiana jako:

wielko$¢ $rodkow finansowych, jakie sa wydatkowane badz gromadzone
w trakcie danego procesu, stanowiacego obszar ryzyka;

ilo$¢ operacji;

ryzyko straty w pojedynczej operacji;

mozliwe bezposrednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku zajScia
zdarzenia (w tym koszty dzialan naprawczych);

wielko$¢ przeptywoéw finansowych;

poziom kosztow jednostkowych.

B. Wrazliwos¢ (waga 0,20), rozumiana jako:

miara wlasciwego ryzyka, zwiazanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze
si¢ nie udac 1 jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwiazane z utrata lub
uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym Ilub bigdnie
skalkulowanym zobowiazaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej,
odpowiedzialno$ci prawnej, itp.;

znaczenie polityczne;



Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach i w jednostkach podlegtych

poufnos¢ danych;

podatno$¢ na naciski korupcyjne.

C. Kontrola wewngtrzna (waga 0,25) — rozumiana jako:

przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, zakres6w obowiazkow;
podziat obowiazkows;

bezzwloczne wykrywanie 1 naprawa biedow;

jakos$¢ 1 morale oraz rotacja kadr;

poprawnos¢ i kompletno$¢ dokumentacji;

autoryzacja wydatkow;

whnioski z poprzednich audytow lub kontroli.

D. Stabilnos¢ (waga 0,15), rozumiana jako:

ilo§¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych w systemach oraz ich

zakres i terminy.

E. Ztozonos$¢ (waga 0,15) — rozumiana jako:

czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bltedéw lub
nieprawidtowosci z powodu ztozonos$ci srodowiska. Ocena ztozonoS$ci zalezy m.in.
od ilosci 1 stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, powiazan
z dziatalnoscia innych komorek czy systemow zewngtrznych, czasu przetwarzania;

liczba etapéw procesowania.

8. Do opisanej powyzej oceny wprowadza si¢ czynnik — czas, jaki uptynat od ostatniego

audytu /kontroli/ badanego obszaru. Biorac pod uwage przydatnos¢ ustalen audytu

1 kontroli dla celu sporzadzenia planu rocznego, przyjmuje si¢ nastgpujace zwigkszenia oceny

ryzyka ze wzgledu na uptyw czasu od ostatniego audytu lub kontroli danego obszaru:

1 rok wczesniej — 0,0 tj. 0%
2 lata wczesniej — 0,1 tj. 10%
3 lata wezesniej — 0,2 tj. 20%

4 lata wceze$niej lub nigdy — 0,3 tj. 30%

9. Ocena ryzyka uzalezniona jest od priorytetoéw kierownictwa, nadanych dla poszczegdlnych

obszarow wytypowanych przez audytora. Dla kazdego z priorytetow przyznawane sa wagi,

ktoére zostaty uzyte w metodzie:

e niski—0,0tj. 0%
e dredni— 0,1 tj. 10%
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e znaczny — 0,2 tj. 20%
e wysoki— 0,3 tj. 30%

10. Po zsumowaniu wag nadanych obszarom ryzyka, ustalonych wedtug czterech przyjgtych
kryteriow ryzyka, oraz po uwzglednieniu uptywu czasu od ostatniego audytu /kontroli/
1 priorytetow kierownictwa, badany obszar moze uzyska¢ max. 160%, co wynika
z wyliczenia:

a) (0,25+0,20+0,25+0,15+0,15) =100%

b) 100%+30%+30%=160%
11. Analiza poszczegdlnych obszaréw ryzyka wg powyzszego sposobu jest dokonywana
wspolnie dla wszystkich jednostek podlegtych.
12. Na podstawie wynikow analizy ryzyka audytor wyznacza i szereguje malejaco wedlug
stopnia wazno$ci istotne obszary ryzyka. W planie audytu umieszczane sa najwazniejsze
obszary ryzyka. Audytor okresla réwniez obszary ryzyka, ktéore powinny zosta¢ objete
audytem wewngtrznym w latach nastgpnych.
13. W zaleznosci od wielkos$ci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres podmiotowy

moze obejmowac jedna lub wigcej jednostek, czy komoérek organizacyjnych.

§7
. Audytor sporzadza jeden plan audytu dla Urzedu i wszystkich jednostek podlegtych,

—_

w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

[\

. Audytor przedstawia Prezydentowi Miasta do konca pazdziernika kazdego roku plan
audytu na rok nastgpny.

3. Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny i Prezydent Miasta.

4. Kopie planu audytu audytor przekazuje wszystkim kierownikom jednostek podlegtych,

w ktorych prowadzi audyt wewngtrzny.

§8
1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z Prezydentem Miasta zakres realizacji planu audytu. Audytor informuje
kierownikow jednostek podlegtych o uzgodnionym zakresie realizacji planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk

lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny poza
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planem audytu, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta. Audytor informuje o tym
kierownikow jednostek podlegtych.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla

jego realizacji, audytor wewngtrzny zawiadamia o tym na pismie Prezydenta Miasta.

§9
Wyniki z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego, audytor zamieszcza
w sprawozdaniu, ktore sporzadza wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 4 kwietnia 2008 r. w sprawie trybu sporzadzania oraz wzoru
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni (Dz. U. Nr 61, poz.378).
W terminie do kofica marca kazdego roku, audytor przedklada Prezydentowi Miasta
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
Kopie sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego audytor przekazuje
kierownikom wszystkich jednostek, w ktorych prowadzit audyt wewngtrzny.
Audytor wewngtrzny przedstawia Prezydentowi Miasta w kazdym czasie, na jego

wniosek, informacjg o przeprowadzanych audytach wewngtrznych.

Rozdzial 1IV. Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§10
Do przeprowadzania audytu wewngtrznego (zgodnego z planem i pozaplanowym)
uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta oraz legitymacja
stuzbowa lub dowod tozsamosci. Imienne upowaznienie wystawia si¢ kazdorazowo przed
rozpoczeciem zadania zapewniajacego. Upowaznienie ma forme i tre$¢ zgodna z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszych procedur.
Upowaznienia sag numerowane odrgbnie w kazdym roku.
Audytor prowadzi Rejestr upowaznien do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wedhug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszych procedur.
Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego po wykorzystaniu

audytor wiacza do akt biezacych zadania.
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§11
Przed przystapieniem do sporzadzenia programu zadania zapewniajacego, audytor
dokonuje przegladu wstepnego, ktory w zaleznosci od potrzeb moze obejmowac:
a) przeglad regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentoéw
odnoszacych si¢ do badanej dziatalnosci,
b) rozmowy z pracownikami,
c) sporzadzenie schematdéw, wykresoOw 1 zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli
wewnetrznej, list kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.
d) analizg dostgpnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,
e) inne czynnos$ci niezbedne do zrozumienia procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu
w trakcie zadania audytowego.
W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny opracowuje program
zadania, uwzgledniajac, w obszarze objetym zadaniem, w szczegdlnosci:
a) cele i zadania jednostki,
b) istotne ryzyka,
c) systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli,
d) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli,
e) dateg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.
Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego, na zadanie audytora wewngtrznego,
kierownik komorki audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie
zwigzanym z zadaniem.
Audytor opracowuje program zadania, zgodnie z wzorem okre$§lonym w zataczniku nr 4
do niniejszych procedur.
Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewniajacego, audytor dokonuje w drodze osadu
zawodowego, na podstawie zgromadzonych informacji. Opis ryzyka dla kazdego obiektu
audytu zataczony jest do programu zadania zapewniajacego. Przy duzej ilosci obiektéw
audytu w ramach badanego obszaru ryzyka, audytor dokonuje wyboru obiektow audytu
wedlug waznosci przy wykorzystaniu metody szacunkowej analizy ryzyka.
W uzasadnionych przypadkach, audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.
Nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem zadania audytowego, audytor zawiadamia
kierownika komorki audytowanej o przewidywanym czasie przeprowadzenia audytu.

Wzér zawiadomienia stanowi zatacznik nr 5 do procedur.

10
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§12
W uzgodnionym terminie w siedzibie jednostki audytowanej, przystepujac do realizacji
zadania zapewniajacego, audytor przeprowadza naradg otwierajaca z udziatem kierownika
komorki audytowanej, lub wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie moga tez
uczestniczy¢ osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia komorki audytowanej, a takze
wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni.
Narada jest przeprowadzana zgodnie z wytycznymi okre§lonymi w §18 rozporzadzenia.
Audytor sporzadza protokoét z przebiegu narady, zawierajacy informacje o celu, przebiegu
i wyniku narady. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do procedur.
Protokoét podpisuja prowadzacy narade audytor oraz kierownik komorki audytowanej lub
osoba wskazana przez niego. W razie odmowy podpisania protokotu, audytor czyni o tym
wzmianke¢ w protokole. Kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego wskazana
powinni niezwlocznie uzasadni¢ na pi$mie przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Pracownicy komorki audytowanej maja prawo ztozy¢ o§wiadczenia dotyczace przedmiotu

zadania zapewniajacego, ktore wlaczane sa do akt biezacych audytu.

§13
Pracownicy jednostki sa obowiazani, na zadanie audytora, udziela¢c mu informacji
1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.
Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz
podpisane przez osobg, ktora ich udzielita lub je zlozyta, i przez audytora albo przez
samego audytora.
Sporzadzane i1 gromadzone przez audytora w trakcie realizacji zadania audytowego
dokumenty powinny dostarcza¢ uzasadnienie wnioskdéw, do ktorych doszedl audytor
w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewngtrzne;.
Wyniki testowania poszczegdlnych zagadnien i oceny dzialajacych mechanizméw
kontroli powinny by¢ dokumentowane.
Dokumenty wlaczane do akt biezacych danego zadania audytowego opatruje si¢ kolejnym
numerem referencyjnym (sygnatura), w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie oraz
powotlanie si¢ na nie w tresci sprawozdania z audytu.
Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastgpuje na
formularzu okreslonym w zataczniku nr 7 do niniejszych procedur.
Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewngtrznej sporzadzane sa wedlug wzoréw

okreslonych w zatacznikach nr 8 1 9 do niniejszych procedur.

11



Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach i w jednostkach podlegtych

7. Wzory wykazow 1 zestawien, oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych
sporzadza si¢ w trakcie przygotowywania programu zadania audytowego.

8. Z innych czynnos$ci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktére
maja istotne znaczenie dla ustalen audytu wewngtrznego audytor sporzadza notatke
stuzbowa.

§ 14

Podstawowymi narzedziami stosowanym przez audytora sa testy zgodnoSci
1 testy rzeczywiste (wiarygodnosci).
Testy zgodno$ci pozwalaja zbadaé, czy w danej komorce audytowanej/ procesie istnieja
1 sq przestrzegane procedury kontroli wewnetrznej. Celem tych badan jest sprawdzenie,
czy system dziatal w taki sposob jak go zaprojektowano, czy nie nastgpowaly przerwy
w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia, problemy oraz decyzje podlegaty
spdjnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byty w sposob jednakowy
Testy rzeczywiste polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
odzwierciedlaja stan faktyczny, czyli sa kompletne, doktadne i wiarygodne. Testy
rzeczywiste przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow zgodnosci, lub kiedy audytor
stwierdzi, ze kontrole nie istnieja lub nie mozna na nich polega¢. Testy te dotycza
poszczegolnych operacji, spraw i dziatan, sa wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnosci. Wielko$¢ proby jest uzalezniona od wynikow testow zgodnosci —
pozytywne wyniki testow zgodno$ci upowazniaja do ograniczenia wielko$ci badanej
proby przy testach rzeczywistych.
Przy doborze proby do testowania stosuje si¢ metode losowania systematycznego
z wyliczeniem statego przedziatu losowania tzw. interwatu. Interwal wyznacza si¢ dzielac
populacje przez liczebno$¢ proby. Pierwsza jednostke do proby wyznaczamy losowo
z przedzialu od 1 do warto$ci interwatlu. Przy oznaczeniu interwalu jako ,,i”, pierwszej
jednostki do proby jako ,,p” a liczebnosci proby jako ,,n”, to do préby trafia jednostki
o numerach: p, p+, p+21, p+3i. ..., p+(n-1)i.
W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor moze
stosowa¢ inne powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne,
np:

a) losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie

jednostki populacji mialy réwna szans¢ wyboru do proby;
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b) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie
zawodowej oceny audytora i moze byC¢ uzasadnione przez np. warto$¢
jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

c) losowanie ,,na chybil trafit” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowac
inne metody, np kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowaé

kolejnych numerdw.

Rozdzial V. Sprawozdawczos$¢, czynnoSci sprawdzajace

§15
Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu przedstawienia jego wstepnych
wynikow, audytor przeprowadza narad¢ zamykajaca z udziatem kierownika komorki
audytowanej, a takze 0sob wymienionych w § 12, ust. 1.
Z przeprowadzenia narady zamykajacej audytor sporzadza protokél wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 10 do niniejszych procedur. Zapis § 12 ust. 4 stosuje si¢
odpowiednio.
Podczas narady audytor przekazuje kierownikowi komorki audytowanej wstgpne
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego. W uzasadnionych
przypadkach audytor moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania,
ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki. Wzor sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera zalacznik nr 11 do niniejszych
procedur.
Audytor informuje kierownika jednostki audytowanej o przystugujacym mu prawie do
zgloszenia na pismie, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie krotszym
niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen, dotyczacych treSci sprawozdania. Audytor informuje, iz brak odpowiedzi
w podanym terminie oznacza akceptacje wszystkich ustalen zawartych w sprawozdaniu,
co skutkuje zatwierdzeniem 1 uznaniem tresci sprawozdania wstg¢pnego za ostateczna

wersje.
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§16
W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa
w § 15 pkt. 4, audytor postgpuje w sposob okresSlony w § 23 ust. 4-6 1 § 24
rozporzadzenia.
Audytor informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, iz w przypadku uznania,
ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, ma on obowiazek wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
pisemnie audytora oraz kierownika jednostki, w ktdrej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
Audytor informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, ze w przypadku odmowy
realizacji zalecen ma on obowiazek powiadomi¢ audytora oraz kierownika jednostki,
w ktorej przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, o przyczynach odmowy.
W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 2 1 3, audytor informuje pisemnie kierownika jednostki, w ktérej przeprowadzane
jest zadanie, ze to on powinien podja¢ decyzje o realizacji zalecen, wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen 1 ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym

pisemnie audytora.

§17
Audytor przekazuje egzemplarz sprawozdania ostatecznego Prezydentowi Miasta, ktory to

egzemplarz wiacza do akt biezacych audytu.

§18

Po uplynigciu terminéw na usunigcie uchybien i realizacj¢ zalecen, wskazanych przez
kierownika komorki audytowanej (kierownika jednostki), audytor wysyta pismo
z pytaniem o stan prac 1 wezwaniem do przedstawienia, w miar¢ mozliwosci, dowodow
potwierdzajacych wykonanie zalecen (np. zmiany w wewngtrznych uregulowaniach
1 procedurach, zakresy obowiazkow, dokument potwierdzajacy zorganizowanie szkolenia,
itp.) .

Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dzialan
jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadanie zapewniajace, podjetych w celu
realizacji zalecen. Audytor uwzglednia w szczego6lnosci oceng ryzyka wystepujacego

w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym. Audytor ustala
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adekwatno$¢, efektywnos$¢ i terminowos$¢ dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje Prezydentowi Miasta oraz kierownikowi jednostki
(komorki), w ktorej byly przeprowadzane czynno$ci sprawdzajace.

Wz6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatacznik nr 12 do

niniejszych procedur.

Rozdzial VI. CzynnoSci doradcze

§ 19
Audytor wykonuje czynnosci doradcze w celu przedstawienia opinii lub wnioskow
dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt
wewngetrzny. Audytor wykonuje czynnosci doradcze z inicjatywy audytora oraz na
wniosek Prezydenta Miasta. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek
kierownika jednostki podleglej, za zgoda Prezydenta Miasta.
Audytor moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli zakres lub cel tych
czynnos$ci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego, a takze moze prowadzi¢ do
naruszenia niezalezno$ci i1 konfliktu interesow. O odmowie wykonania czynnoS$ci
doradczych 1 jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie Prezydenta Miasta, a takze
kierownika jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnosci doradczych.
W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych Prezydent Miasta moze wydac
pisemne polecenie ich wykonania.
Zadania doradcze zlecone przez Prezydenta Miasta, lub na wniosek kierownika jednostki
podleglej, wymagaja upowaznienia Prezydenta Miasta.
Audytor moze opracowaé plan zadania doradczego, aby udokumentowaé cel, zakres
1 zatozenia do zadania doradczego. W razie braku planu zadania audytor w opinii
wyraznie okresla cel i zakres zadania.
Prezydent Miasta 1 kierownik jednostki podlegtej nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami

1 opiniami audytora wydanymi w wyniku czynno$ci doradczych.
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Rozdzial VII. Dokumentacja audytu

§ 20

Audytor wewngetrzny prowadzi:

1))

2)

biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,aktami biezacymi”, w celu
dokumentowania przebiegu 1 wyniku zadan audytowych, tj. zespotu dzialan
podejmowanych w ramach audytu wewngtrznego.

stale akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami stalymi”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem audytu

wewngtrznego.

§21

Akta biezace zawieraja informacje niezb¢dne do sformutowania zalecen, ktore beda

zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Akta biezace obejmuja w szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego
przygotowaniem,

3) protokoty, o ktorych mowa w § 12 ust. 3 oraz § 15 ust. 2,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od o0s6b
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

5) informacje i wyjasnienia, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, informacje i dokumenty,
o ktérych mowa w § 11 ust. 3, oraz o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 12 ust. 5,

6) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

7) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Dokumenty okreslone w ust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajace;j

z toku dokonywanych czynnosci, numerujac strony akt i zamieszczajac na poczatku

kazdego tomu akt wykaz materiatbw zawartych w danym tomie, z podaniem ich

nazwy i odpowiedniej strony akt (spis tresci).

Do akt biezacych wiacza si¢ dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci

doradczych.

Prezydent Miasta i kierownik komorki audytowanej maja prawo wgladu do akt

biezacych.

16




Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach i w jednostkach podlegtych

§ 22
1. Akta stale obejmuja w szczegdlnosci:

1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych
zwiazanych z zakresem dziatania jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt
wewngetrzny oraz regulujacych jej funkcjonowanie,

2) wykaz dokumentow zawierajacych opis systemow zarzadzania i1 kontroli, w tym
procedur kontroli finansowej,

3) plany audytu,

4) sprawozdania z wykonania planow audytu,

5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym
analiza obszarow ryzyka.

2. Akta stale podlegaja aktualizacji.
3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ gromadzenia cz¢$ci dokumentoéw akt stalych wylacznie

w formie zbiorow elektronicznych (np. akty prawne, regulacje wewngtrzne).

4. State akta podlegaja aktualizacji.

§23
1. Wykaz symboli i haset klasyfikacyjnych dokumentacji prowadzonej przez audytora
okresla Instrukcja Kancelaryjna.
2. Oznaczenie sygnatury zadania audytowego: oznaczenie komorki audytu wewngtrznego-

symbol klasyfikacji - kolejny numer zadania w danym roku/rok, np sygn. akt AW-0942-1/09.
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Zalacznik nr 1 do procedur AW

(nazwa 1 adres jednostki) (miejscowosc, data)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 54. ust 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.), powotuj¢ rzeczoznawcg w dziedzinie

(miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktérych ma wzia¢ udziat
rZeczoznawca)

rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie / we wspotpracy z audytorami

wewngtrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym?®)

(podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do procedur AW

pieczeé nagtowkowa jednostki data i miejsce wystawienia
Upowaznienie Nr ...........

Upowaznienie imienne do przeprowadzania audytu wewne¢trznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104)

upowaznia si¢ Pania/Pana ettt ettt ettt et e ees e et et sesaee et seeeaeeaseeeans
imi¢ 1 nazwisko audytora wewngetrznego

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego
/ poza planem audytu wewngtrznego*) w

nazwy komoérek audytowanych lub nazwa jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt
wewnetrzny

. . . . . . . r . . .o . .k
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci / legitymaciji stuzbowej ~

oraz po$wiadczenia bezpieczenstwa nr ................. , upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych, oznaczonych klauzula "Poutne”.

Termin wazno$ci upowaznienia Uptywa Z dniem ............ccceeeviierieniiienieeiieieeee e

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..........ccoeeveviieviienciiiieeniieeeeieee.

pieczatka i podpis Prezydenta Miasta

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do procedur AW

Rejestr imiennych upowaznien do przeprowadzania audytu w roku ..................

L.p. | Data Imi¢ i nazwisko osoby | Nazwa komdrki Termin Termin waznoSci
wystawienia |upowaznionej do lub jednostki, w waznoSci upowaznienia po
przeprowadzania ktorej upowaznienia | przedluzeniu
audytu przeprowadzany
jest audyt
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Zalacznik nr 4 do procedur AW

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania zapewniajacego

Nr zadania

Planowany termin rozpocze¢cia audytu

Planowany termin sporzadzenia
projektu sprawozdania
z przeprowadzonego audytu

imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego

data sporzadzenia

CELE ZADANIA

ZAKRES ZADANIA
- podmiotowy
- przedmiotowy

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE OBJETYM
ZADANIEM

SPOSOB PRZEPROWADZENIA ZADANIA

(techniki przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktore nalezy zwrocic szczegolng uwage

w badaniach, dowody niezb¢dne do dokonania ustalen

i sposob ich badania, wskazowki o charakterze techniczno-
organizacyjnym, wzory wykazow, zestawien i testow)

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO
ZADANIE AUDYTOWE

UWAGI
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Zalacznik nr S do procedur AW

piecze¢ nagldéwkowa

Suwalki, dnia...............
znak sprawy

Kierownik komorki
audytowanej
adres

ZAWIADOMIENIE
o planowanym terminie przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Uprzejmie zawiadamiam, iz w dniach ....... W .......... , zgodnie z planem audytu na
rok 200...r. zostanie przeprowadzone zadanie audytowe na temat ...........coceeveeierienernieneennene

Audyt przeprowadzi .........ccccenennee — audytor wewngtrzny Urzedu Miejskiego
w Suwatkach.

Cel, tematyka 1 zalozenia organizacyjne zadania audytowego, zostana przedstawione
na naradzie otwierajacej, ktorej przeprowadzenie planowane jest w dniu
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Zalacznik nr 6 do procedur AW

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

Numer zadania

Temat zadania

Miejsce narady

Termin narady

Cel narady otwierajacej

Uczestnicy narady

Przebieg narady i ustalenia

Uwagi

podpis audytora wewngtrznego

podpisy 0sOb uczestniczacych w naradzie
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Zalacznik nr 7 do procedur AW

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komorki
audytowanej

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzadzit
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Zalacznik nr 8 do procedur AW

LISTA KONTROLNA
Temat zadania:
Lp. | Obiekt kontroli Tak | Nie | Uwagi
miejscowosé, data sporzadzit

odpowiedzi udzielit
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Zalacznik nr 9 do procedur AW

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:

Lp.

Wymogi w zakresie kontroli Tak

Nie

Uwagi

odpowiedzi udzielit

sporzadzit
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Zalacznik nr 10 do procedur AW

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowgo

Nr zadania

Miejsce
przeprowadzenia
zadania audytowego

Termin narady

Uczestnicy narady

Cel narady

Przebieg narady

Podpisy osob
uczestniczacych w
naradzie
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Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach i w jednostkach podlegtych

Zalacznik nr 11 do procedur AW

sygnatura: .............ccceeeeeeee
SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Numer zadania audytowego

Temat zadania audytowego

Nazwa i adres komorki audytowanej

Imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego
uczestniczacego w zadaniu i nr
upowaznienia

Termin przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Cele zadania audytowego

Zakres zadania audytowego -
podmiotowy i przedmiotowy

Podjete czynnosci i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania

Zwiezly opis dzialan jednostki w obszarze
objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego, okreslenie
kryteriow dokonania ich oceny

OKreSlenie oraz analiza przyczyn
uchybien

Skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien

Zalecenia

Opinia audytora w sprawie
adekwatnoSci, skutecznosci

i efektywnoSci systemu zarzadzania

i kontroli w obszarze objetym zadaniem

Podsumowanie

Date sporzadzenia sprawozdania

Podpis audytora
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Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach i w jednostkach podlegtych

Zalacznik nr 12 do procedur AW

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
w sprawozdaniu

Terminy

Sposdb przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu
realizacji zalecen, z uwzglednieniem oceny
ryzyka wystgpujacego w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.
Adekwatnos¢, efektywno$¢ i terminowo$¢
dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

UWAGI

miejscowos$¢, dnia sporzadzit:
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