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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

1.

§1

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach 1 jednostkach
podleglych, zwane dalej procedurami, stanowia szczegdtowe wytyczne w sprawie
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego.
Procedury sa dokumentem przeznaczonym do uzytku wewngtrznego na stanowisku pracy
audytora wewngtrznego.
Procedury okreslaja w szczegolnosci:
a) szczegotowe =zasady planowania audytu wewngtrznego, sposob sporzadzania

sprawozdania z wykonania planu audytu;
b) sposéb przeprowadzania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;

c) sposob dokumentowania przebiegu oraz wynikow audytu wewngtrznego,

§2

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

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

jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Suwatkach i podlegla jednostke
organizacyjna Miasta;

komorce audytowanej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Urzedu
(wydziat lub rownorzgdna komorke organizacyjna), a takze podlegla jednostke
organizacyjna Miasta;

kierowniku komorki audytowanej — rozumie si¢ przez to naczelnika/ kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu (wydziatu lub rdwnorzednej komorki organizacyjnej),
a takze kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej Miasta;

zadaniu zapewniajacym — rozumie si¢ przez to zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

czynnoSciach doradczych — rozumie si¢ przez to inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie

funkcjonowania jednostki;
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8)

9)

zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace 1 czynnoS$ci
doradcze;
rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia

1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego

(Dz. U. Nr 21, poz. 108).
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Rozdzial II. Planowanie audytu wewnegtrznego

§3
1. Audytor wewngetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize¢ ryzyka,
biorac pod uwage w szczegdlnosci:
a) cele i zadania jednostki,
b) system kontroli zarzadczej w jednostce
c) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow 1 zadan jednostki,
d) wyniki innych audytow lub kontroli,
e) uwagi kierownika jednostki;
f) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych.
2. Audytor wewnetrzny  przeprowadzajac  analiz¢ ryzyka uwzglednia  zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.
3. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacje obszarow ryzyka, czyli identyfikacj¢ obszarow
dziatalnosci jednostki (procesy, zjawiska, zagadnienia) i oceng ryzyka w tych obszarach.
4. Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzadzeniem

planu audytu 1 moze zosta¢ uzupekniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.

§4

1. Analizy ryzyka dokonuje si¢ poddajac obszary ryzyka ocenie metoda matematyczna
z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszcza si¢ stosowanie innych metod oceny
1 szacowania ryzyka.

2. Oceny obszarow ryzyka dokonuje si¢ wedtug pieciu przyjetych kryteriow (czynnikow)
ryzyka ~w  czterostopniowej skali numerycznej. Przyjete  kryteria ryzyka
z przyporzadkowaniem odpowiadajacej im wagi, oraz opis stosowanej skali numerycznej

przedstawia tabela:
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Kryteria ryzyka:
Ocena | Materialno$¢ | Wrazliwos¢ Kontrola Stabilnos$¢ Z}ozono$¢
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$¢ s$rodkoéw 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 dziatah naprawczych);

wielko$¢ przeptywow finansowych;

poziom kosztéw jednostkowych.

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

miara wlasciwego ryzyka, zwiazanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze
si¢ nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwiazane z utrata lub
uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym lub blednie
skalkulowanym zobowigzaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii publiczne;j,
odpowiedzialnos$ci prawnej, itp.;

znaczenie polityczne;

poufnos¢ danych;

podatnos¢ na naciski korupcyjne.

C. Kontrola wewnetrzna (waga 0,25) — rozumiana jako:
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e przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, zakreséw obowiazkow;

e podziat obowiazkow;

e Dbezzwloczne wykrywanie 1 naprawa btedow;

e jako$¢ i morale oraz rotacja kadr;

e poprawnos¢ i kompletno$¢ dokumentacji;

e autoryzacja wydatkow;

e wnioski z poprzednich audytow lub kontroli.

. Stabilno$¢ (waga 0,15), rozumiana jako:

e ilo$¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych w systemach oraz ich
zakres i terminy.

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

e czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwos¢ 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 dziatalnos$cia innych komorek czy systemow zewngtrznych, czasu przetwarzania,
itp.;

e liczba etapdw procesowania.

Do opisanej powyzej oceny wprowadza si¢ czynnik — czas, jaki uplynal od ostatniego
audytu /kontroli/ badanego obszaru. Biorac pod uwagg przydatno$¢ ustalen audytu
i kontroli dla celu sporzadzenia planu rocznego, przyjmuje si¢ nastgpujace zwigkszenia
oceny ryzyka ze wzgledu na uptyw czasu od ostatniego audytu lub kontroli danego
obszaru:
e [ rok wezesniej — 0,0 tj. 0%
e 2 lata wezesniej — 0,1 tj. 10%
e 3 ]ata wczesniej — 0,2 t). 20%
e 4 lata wczesniej lub nigdy — 0,3 tj. 30%
Ocena ryzyka wuzalezniona jest od priorytetow kierownictwa, nadanych dla
poszczegolnych obszarow wytypowanych przez audytora. Dla kazdego z priorytetow
przyznawane sa wagi, ktore zostaty uzyte w metodzie:
e niski—0,0tj. 0%
e Sredni—0,1 tj. 10%
e znaczny — 0,2 tj. 20%
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e wysoki— 0,3 tj. 30%
Po zsumowaniu wag nadanych obszarom ryzyka, ustalonych wedlug czterech przyjetych
kryteriow ryzyka, oraz po uwzglednieniu uptywu czasu od ostatniego audytu /kontroli/
1 priorytetow kierownictwa, badany obszar moze uzyska¢ max. 160%, co wynika
z wyliczenia:
v' (0,25+0,20+0,25+0,15+0,15) =100%
V' 100%+30%+30%=160%
Analiza poszczegdlnych obszaréw ryzyka wedlug powyzszego sposobu jest dokonywana
wspolnie dla wszystkich jednostek podlegtych.
. Na podstawie wynikéw analizy ryzyka audytor wewngtrzny wyznacza i szereguje
malejaco wedlug stopnia waznosci istotne obszary ryzyka.
W planie audytu umieszczane sa obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajacych, po uwzglednieniu uwag kierownika jednostki.
W zalezno$ci od rodzaju i wielkosci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres

podmiotowy moze obejmowac¢ jedna lub wigcej jednostek, czy komoérek organizacyjnych.

§5

W planie audytu okresla si¢ czas przeznaczony na przeprowadzenie poszczegdlnych
zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i czynno$ci sprawdzajacych,
z uwzglednieniem:

a) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,

b) czasu przeznaczonego na czynno$ci organizacyjne,

¢) urlopow i innych nieobecnosci,

d) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania.
W planie audytu okresla si¢ cykl audytu, czyli czas, wyrazony w latach, w ktorym
zostatyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka.
Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszaro6w ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku

nastgpnym.

§6
Audytor wewngtrzny sporzadza jeden plan audytu dla wszystkich jednostek,
w porozumieniu z kierownikiem jednostki, w terminie do konca roku.

Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny, a nastgpnie kierownik jednostki.
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3. Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem

audytu.

§7
1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny stwierdzi,
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe
lub niecelowe, uzgadnia z kierownikiem jednostki, w formie pisemnej, zakres realizacji
planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki

przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

§8

1. Audytor wewngtrzny sktada kierownikowi jednostki sprawozdanie z wykonania planu
audytu, informujace w szczegolnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach
i stabo$ciach kontroli zarzadcze;j.
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni audytor wewnetrzny sporzadza
do konca stycznia kazdego roku.
3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera:
a) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych 1 czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji
planu audytu;
c) omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;j;
d) inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim,

ktore audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
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Rozdzial III. Tryb przeprowadzania zadan zapewniajacych

oraz informowanie o wynikach realizowanych zadan

§9
Do przeprowadzania audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci.
Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego wystawia si¢
kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego. Upowaznienie ma forme
1 tre$¢ zgodna z wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszych procedur.
Upowaznienia sa numerowane odrgbnie w kazdym roku i wlaczane do akt biezacych

zadania.

§10

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 dokumentéw
odnoszacych si¢ do badanej dziatalnosci,

b) rozmowy z pracownikami,

c) sporzadzenie schematoéw, wykresow 1 zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli
wewnetrznej, list kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.,

d) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,

e) inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu
w trakcie zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny opracowuje program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac

w szczegdlnosci:

a) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,;

b) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objgtego zadaniem zapewniajacym;

c) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym;

d) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

e) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
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Audytor wewngetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego, zgodnie z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszych procedur.

Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewniajacego, audytor dokonuje w drodze osadu
zawodowego, na podstawie zgromadzonych informacji.

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

Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, informuje
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego. Informacja moze by¢ przekazana droga telefoniczna.
Rozpoczynajac czynnosci w  komorkach audytowanych objgtych  zadaniem
zapewniajacym, audytor wewngtrzny przedstawia kierownikom tych komorek informacje
na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania. W tym celu audytor wewngtrzny moze zwota¢ narade otwierajaca. W naradzie
moga tez uczestniczy¢ pracownicy wyznaczeni przez kierownikéw komorek
audytowanych.

Pracownicy komorki audytowanej moga ztozy¢ audytorowi wewngtrznemu o$wiadczenia

dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.

§ 11
Pracownicy jednostki sa obowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego, udziela¢ mu
informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub
wydruki.
Sporzadzane i gromadzone w trakcie realizacji zadania audytowego dokumenty, powinny
dostarcza¢ uzasadnienia wnioskow, do ktorych doszedt audytor wewngtrzny w zakresie
badania i oceny mechanizméw kontroli wewnetrzne;.
Wyniki testowania poszczegélnych zagadnien i oceny dziatajacych 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
powotanie si¢ na nie w tresci sprawozdania z audytu.
Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastgpuje zgodnie

z wzorem okre$lonym w zalaczniku nr 3 do niniejszych procedur.

10
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6. Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewngtrznej sporzadzane sa wedhug wzorow
okreslonych w zatacznikach nr 4 i 5 do niniejszych procedur.

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

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

§12

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 s przestrzegane wewngtrzne procedury. Celem tych badan jest:

a) sprawdzenie, czy system dziata w taki sposob, jak go zaprojektowano;

b) czy nie nastgpowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz,

c) czy wszystkie zdarzenia, problemy oraz decyzje podlegaly spojnemu

procesowi decyzyjnemu (traktowane byly w sposob jednakowy).

Testy rzeczywiste polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
odzwierciedlaja stan faktyczny, czyli sa kompletne, dokladne 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 1 dziatan, sa wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnosci. Wielkos¢ proby jest uzalezniona od wynikow testow zgodnos$ci —
pozytywne wyniki testow zgodnosci upowazniaja do ograniczenia wielkosci badanej
proby przy testach rzeczywistych.
Przy doborze proby do testowania stosuje si¢ metode losowania systematycznego
z wyliczeniem statego przedzialu losowania tzw. interwalu. Interwat wyznacza si¢ dzielac
populacje¢ przez liczebnos¢ proby. Pierwsza jednostke do proby wyznaczamy losowo
z przedzialu od 1 do warto$ci interwalu. 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+i, p+2i, p+3i. ..., pH(n-1)i.
W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci 1 rodzaju testowanych zbioréw audytor moze

stosowac inne powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne,

np.:

11
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a) losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie
jednostki populacji mialy rowna szans¢ wyboru do préby;

b) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie
zawodowej oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. warto$é
jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

c) losowanie ,,na chybit trafil” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowac
inne metody, np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac

kolejnych numerow.

§13
Audytor wewngtrzny po zakonczeniu czynnos$ci w komorkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komoérek ustalenia stanu
faktycznego, zawarte we wstgpnym sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego. Audytor wewngtrzny moze w tym celu zwota¢ narad¢ zamykajaca.
Sprawozdanie w sposob jasny, rzetelny i1 zwigzly przedstawia wyniki audytu
wewngetrznego. Niezbedne elementy sprawozdania zawiera zatacznik nr 6 do niniejszych
procedur.
Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w
terminie okre$lonym przez audytora wewngtrznego nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. Audytor wewngtrzny informuje,
iz brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza akceptacj¢ wszystkich ustalen zawartych
w sprawozdaniu, co skutkuje zatwierdzeniem i uznaniem tresci sprawozdania wstgpnego
7a ostateczna wersjg.
W przypadku zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa
w pkt. 3, audytor wewngtrzny postgpuje w sposéb okreSlony w § 25 ust. 3-5
rozporzadzenia.
Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki
1 kierownikowi komorki audytowane;.
W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania audytor wewngtrzny, po uptywie terminu, o ktéorym mowa

w pkt. 3, przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki.
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Audytor wewngtrzny informuje pisemnie kierownika komoérki audytowanej, ze ma on
prawo, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawi¢
na pisSmie kierownikowi jednostki swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komoérki audytowanej, iz w
przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, ma on obowiazek
wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustali¢ sposdb i1 termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz kierownika
jednostki, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Audytor wewngtrzny informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, iz w
przypadku odmowy realizacji zaleceh ma on obowiazek powiadomi¢ pisemnie audytora
wewngtrznego oraz kierownika jednostki, o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 8, lub odméwi realizacji zalecen, audytor wewngtrzny informuje pisemnie
kierownika jednostki, ze to on powinien podja¢ decyzje o realizacji zalecen, wyznaczy¢
osoby odpowiedzialne i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora
wewngetrznego.

Po uptywie terminow realizacji zalecen, audytor wewngtrzny zwraca si¢ do kierownika
komorki audytowanej o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktorych mowa w pkt. 11,
uwzgledniajac w szczegolnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dziatan jednostki, w ktorej przeprowadzone byto zadanie zapewniajace, podjetych w celu
realizacji zalecen. Audytor wewngtrzny ustala adekwatnos¢, efektywnos¢ i terminowos¢
dzialan naprawczych w odpowiedzi na przedstawione zalecenia.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor
wewngtrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje kierownikowi
jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej, w ktoérej byly przeprowadzane
czynno$ci sprawdzajace. Wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi

zatacznik nr 7 do niniejszych procedur.
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Rozdzial IV. CzynnoSci doradcze

§ 14
Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze w celu przedstawienia opinii lub
wnioskow dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki, na wniosek kierownika
jednostki lub z wtasnej inicjatywy. Wnioski i opinie nie sq wiazace.
Audytor wewngtrzny nie wykonuje czynno$ci doradczych, jezeli miatyby one prowadzi¢
do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor wewngtrzny informuje pisemnie kierownika jednostki o przyczynach
niewykonania czynno$ci doradczych, o ktérych mowa w pkt. 2, wnioskowanych przez
kierownika jednostki.
Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynno$ci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym kierownika jednostki.
Sposob wykonania i dokumentowania przeprowadzenia czynnosci doradczych jest

dostosowany do rodzaju i charakteru podjgtych dziatan.

Rozdzial V. Dokumentacja audytu

§ 15

Audytor wewngtrzny prowadzi:

a) biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,aktami biezacymi”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku audytu wewnetrznego;

b) state akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami stalymi”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktoére moga by¢ przedmiotem zadan
audytowych.

Akta biezace i akta state stanowia wiasno$¢ Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

Audytor wewngtrzny udostgpnia do wgladu akta biezace i akta stale kierownikowi

jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.
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§16
1. Akta biezace zawieraja informacje niezbedne do sformutowania zalecen, zawartych
w  sprawozdaniu z  przeprowadzenia audytu  wewngtrznego. Obejmuja
w szczegblnoscei:
a) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego;
b) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego
przygotowaniem,;
c) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow
komorki audytowanej;
d) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego;
e) dokumenty zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych;
f) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych.
2. Dokumenty okreslone w pkt. 1 numeruje si¢ i wlacza do biezacych akt w kolejnosci

wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

§17
1. Akta stale obejmuja w szczegdlnosci:
a) plany audytu;
b) sprawozdania z wykonania planéw audytu;
c) zakres realizacji planu audytu, o ktérym mowa w § 7 pkt. 1 niniejszych procedur;
d) wykaz zadan audytowych, o ktorych mowa w § 11 rozporzadzenia;
e) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka.

2. Akta state podlegaja aktualizacji.

§18
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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Zatacznik nr 1 do Procedur audytu wewngtrznego

piecze¢ naglowkowa jednostki data i miejsce wystawienia
Upowaznienie nr ...........

Upowaznienie imienne do przeprowadzania audytu wewne¢trznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

UPOWAZIIA SIQ - uvettente s iitieeiteetee ettt ettesateesteeeate e teesabeeabeeease e seeeaseanseeeaseeseeenbeanseeenbeenseesnseaseesnne
imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego

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

nazwa komorki audytowanej lub nazwa jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt wewngtrzny

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci

oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr ................. , upowazniajacego do dostgpu do
informacji niejawnych, oznaczonych klauzula "Poufne”.

Termin waznos$ci upowaznienia Uptywa z dniem ..........ccceeevieeeiiieeiieeciee e

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........ccoeceeviieiiiiiiiiieniiceeee,

pieczatka i podpis Prezydenta Miasta
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PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Nr zadania

Planowany termin rozpocze¢cia audytu

Planowany termin sporzadzenia
projektu sprawozdania
z przeprowadzonego audytu

Cele zadania

Zakres zadania
- podmiotowy
- przedmiotowy

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

Sposob klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow oceny

Imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego
wykonujacego zadanie

Uwagi

Zatacznik nr 2 do Procedur audytu wewnegtrznego
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Zatacznik nr 3 do Procedur audytu wewngtrznego

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komorki/
jednostki audytowanej

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzadzit
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Zatacznik nr 4 do Procedur audytu wewngtrznego

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

odpowiedzi udzielit
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Zatacznik nr 5 do Procedur audytu wewngtrznego

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:

Lp.

Wymogi w zakresie kontroli Tak

Nie

Uwagi

odpowiedzi udzielit

sporzadzit
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Procedury audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach i jednostkach podlegtych

Zatacznik nr 6 do Procedur audytu wewngtrznego

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Temat i cel zadania zapewniajacego

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
zapewniajacego

Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego

Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania

Zwiezly opis dzialan jednostki w obszarze
objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego

Okreslenie kryteriow dokonania oceny ustalen
stanu faktycznego

Przedstawienie wynikow tej oceny

Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz
analiza ich przyczyn

Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych
stabosci kontroli zarzadczej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien

Opinia audytora wewnetrznego w sprawie
adekwatnoS$ci, skutecznosci i efektywnos$ci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem

Data sporzadzenia sprawozdania

Imi¢ i nazwisko audytora wewne¢trznego

przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis
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Zalacznik nr 7 do Procedur audytu wewngtrznego

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka/ komorka audytowana

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien

Terminy

Sposdb przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Ocena dziatan jednostki, podjgtych w celu
realizacji zalecen, z uwzgl¢dnieniem oceny
ryzyka wystgpujacego w obszarze dziatalno$ci
jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.
Adekwatnos¢, efektywno$¢ i terminowos$¢
dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

Uwagi

miejscowos$¢, dnia sporzadzit:
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