ZARZADZENIE NR 97/2018
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 31 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.,
poz. 994, 1000, 1349 i 1432) oraz art. 282 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z2017r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000 i 1366) w zwiazku z Komunikatem Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie Standardow Audytu Wewngtrznego dla jednostek sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Ksiege procedur audytu wewnetrznego, okreslong w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgr Imzwiak
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 97/2018
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 sierpnia 2018 r.

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

1. Audytor Wewnetrzny dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62,
1000 i 1366,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U.z2018 r. poz. 506).

2. Audytor Wewngtrzny kieruje si¢ wytycznymi zawartymi w Standardach audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych, ogloszonych Komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
12 grudnia 2016r. (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).

3. Niniejsza Ksigga procedur audytu wewngtrznego obejmuje procedury audytu, stosowane przez audytora
swiadczacego ustugi audytu na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

4. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego,
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego,
2) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora ustugodawce.

Rozdzial 2.
Misja audytu wewnetrznego

1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig niezalezna
i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki  wrealizacji  celéw
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, oktérej mowa powyzej dotyczy w szczegdlnosci: adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce. Wedlug Miedzynarodowych Standardéw Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytor6w Wewnetrznych (ITA) audytor wewnetrzny
swiadczy ushugi zapewniajace i doradcze, dziala niezaleznie i obiektywnie w celu przysporzenia wartosci
i usprawnienia dziatalnosci operacyjnej organizacji.

Audyt wewngtrzny systematycznie, w uporzadkowany sposéb ocenia procesy: fadu organizacyjnego,
zarzgdzania ryzykiem ikontroli iprzyczynia si¢ do poprawy ich dzialania, tym samym pomagajac
organizacji osiggnac cele.

2. Ogolne zasady, cele i zakres zadan audytu wewnetrznego.

Podstawowym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspieranie Burmistrza Nowogrodu
Bobrzanskiego w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Audyt wewngtrzny poprzez niezalezng i obiektywna ocene kontroli zarzadczej dostarcza racjonalnego
zapewnienia, ze istniejgca kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Id: AA03B45C-9339-4DBE-A439-9F96B6F78064. Przyjety Strona 1



Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o charakterze doradczym
mogg by¢ wykonywane, oile ich cel izakres nie naruszaja zasady  obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny poprzez zadania zapewniajagce dokonuje oceny dowodow w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej opinii lub wnioskow w zakresie obszaréw dziatalno$ci jednostki.

Audyt wewnetrzny poprzez czynno$ci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
jednostki. Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor wewngtrzny zobowigzany jest zachowaé
obiektywizm i nie przejmowacé obowiazkéw Zarzagdzajgcych Jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktoére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub
z wlasnej inicjatywy.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor ma prawo:

1) dostepu do pomieszczen audytowanej jednostki —zzachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej,

2) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw iinnych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, potrzebnych do
przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j,

3) uzyskiwania od wszystkich pracownikéw jednostki informacji oraz wyjasnien dla efektywnego
przeprowadzania audytu,

4) sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukéow wszelkich dokumentéw, informacji
i danych oraz innych materialdw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronione;j.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu oraz skladania
sprawozdan z jego ustalen.

Préby narzucenia audytorowi wewnetrznemu obszar6w audytu, wpltywania na sposéb przeprowadzania
audytu i przekazywania wynikow, stanowig naruszenie niezaleznosci operacyjnej.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonywania zadan, audytor wewnetrzny nie moze
uczestniczy¢ w dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem jednostka.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy kontroli
zarzadczej, ale  poprzez ~ swoje  wnioski  iuwagi  wspomaga  kierownika  jednostki
w prawidlowej organizacji i realizacji tych proceséw.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw, ale powinien posiada¢ wiedzg pozwalajaca mu
identyfikowa¢ znamiona oszustw.

Rozdzial 3.
Planowanie audytu

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny - przygotowujac plan roczny - przeprowadza w sposéb udokumentowany analize
ryzyka dziatalno$ci jednostki. Ma ona na celu zidentyfikowanie obszaré6w dziatania narazonych na ryzyko
o duzej istotnosci majace wplyw na realizacje celéw jednostki.

Ryzyko, czyli mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacj¢ zalozonych
celow jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dzialania, ktére
wplynie negatywnie na osiagniecie wyznaczonych celéw i zadan lub ktérego skutkiem moze by¢ szkoda
w majatku lub wizerunku jednostki. Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobienstwem

wystgpienia.
2. Analiza ryzyka
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Analiza ryzyka obejmuje w szczego6lnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz oceng
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej ,,obszarami

ryzyka”.

Audytor wewnetrzny  identyfikuje wszystkie obszary ryzyka tj. procesy, zjawiska lub problemy
wymagajgce przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszardw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy,
znajomos$ci celow, dziatan, struktury jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp.,
a takze od profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego.

Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegoélnosci:

1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;
3) wyniki audytow i kontroli.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki,
uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany,
a dokumentacja ta przechowywana jest w aktach statych audytu.

3. Metody prowadzenia analizy ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z zastosowaniem wybranej
jednej z wymienionych metod:

- matematyczne;j,
- szacunkowej - delfickiej (grupy eksperckiej).
Opis ww. metod analizy ryzyka stanowi zatacznik nr 1 niniejszej Ksiegi procedur.
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny.
4. Plan i sprawozdanie roczne.
4. 1. Roczny Plan audytu wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego Planu audytu wewnetrznego, aw
uzasadnionych przypadkach poza planem. Za uzasadnione przypadki uznaje si¢ w szczegdlnosci
wystgpienie nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka. Woéwczas audytor uzgadnia z kierownikiem
jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

Audytor wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w roku nastgpnym, biorgc pod uwage:

1) zapisy umowy o $wiadczenie ustug audytu;
2) wynik analizy ryzyka;

3) priorytety kierownika jednostki;

4) dostepne zasoby osobowe

Plan audytu na rok nastepny sporzadza audytor wewnetrzny (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 2 do niniejszej Ksiegi procedur), do korica roku kalendarzowego i przekazuje Burmistrzowi. Plan
audytu podpisuje audytor wewngtrzny oraz kierownik jednostki.

Roczny plan audytu zawiera w szczego6lnosci:
Plan audytu zawiera w szczeg6Inosci:

1) obszary  dziatalnosci  jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych,
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b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzednim

4.2. Sprawozdanie zwykonania planu audytor sporzadza do konca stycznia roku nastepnego.
Sprawozdanie  z wykonania planu podpisuje audytor i przekazuje Burmistrzowi. Sprawozdanie
z wykonania planu audytu zawiera:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zaleceni oraz czynnosciach sprawdzajacych,
wraz z odniesieniem do planu audytu,

2)inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
Ksiegi procedur.

Rozdzial 4.
Ogodlne zasady realizacji zadania audytowego

1. Do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego.

2. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor informuje kierownika komérki/jednostki
audytowanej, objetej zadaniem, o temacie zadania i terminie rozpoczecia jego realizacji.

3. Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak iw trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje
informacje 1ipotrzebne dokumenty od kierownictwa ipracownikéw komédrki/jednostki audytowanej.
Kierownicy ipracownicy komoérek/jednostek audytowanych sa zobowigzani do opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego materiatdw oraz informacji dotyczacych
zakresu dziatania ich komorki, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji wytyczonych celow
zadania audytowego.

4. Planowanie zadania audytowego
1) wstepny przeglad;

Audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem programu zadania audytowego dokonuje wstepnego
przegladu, polegajacego na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdtowej
weryfikacji.

Do giéwnych celéw takiego przegladu naleza:
1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;
2) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnienie z audytowanym kryteriéw oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa powyzej audytor moze zorganizowa narade
otwierajaca.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:
- zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci poddanej audytowi,
- rozmowy z pracownikami danej komoérki/jednostki, ktéra zostanie objeta audytem,
- rozmowy z osobami majacymi wptyw na dzialalno$¢ poddang audytowi,
- obserwacja / ogledziny,

- analiza sprawozdan iinnych dokumentéw ogolnodostepnych przygotowywanych przez kierownictwo
komorki/jednostki, w tym dostarczonych na prosbe audytora,

- analiza wynikow kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

- przeglad schematéw, wykresow,
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- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;j.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawg do opisania procesu, ktéry ma
by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

2) Analiza ryzyka na etapie zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny w procesie analizy ryzyka, na etapie realizacji zadania zapewniajgcego
identyfikuje i szacuje ryzyka zwiazane z obszarem dziatalnosci jednostki/komorki audytowane;.

Audytor wewnetrzny powinien w szczegélnosci uwzglednia¢ znaczace ryzyka, ktére mogg wplywac
na cele, dzialalno$¢ operacyjng izasoby organizacji tj. bra¢ pod uwage istnienie planéw cigglosci
dzialania ~w audytowanej komorce, atakze mechanizmy kontrolne  w zakresie zadan
i stanowisk wrazliwych.

Audytor wewnetrzny ma mozliwos¢ wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka w zaleznosci od
badanego obszaru.

Podstawg przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania zapewniajacego sa zebrane przez
audytora wewnetrznego na etapie przegladu wstgpnego informacje o badanym obszarze dzialalnosci
komoérki/jednostki poddanej badaniu (po analizie przepiséw prawnych iprocedur wewnetrznych
regulujgcych dany obszar) iinformacje zebrane po analizie z wczesniej przeprowadzonych kontroli
i audytow (jezeli takie byly).

Szacowanie ryzyka moze rowniez odbywaé sie za pomoca oceny punktowej, dokonywanej na
podstawie wiedzy i doswiadczenia audytora wewngtrznego. Polega na okresleniu prawdopodobienistwa
zaistnienia zdarzenia i okre$leniu wplywu jaki to zdarzenie bedzie miato na realizacj¢ celéw i zadan
w danym obszarze.

Wyniki analizy ryzyka zostaja odzwierciedlone w celach zadania. Zakres zadania zostaje okreslony
w sposdb wystarczajacy dla realizacji celow.

3) Program zadania audytowego

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu przegladu wstepnego dokonuje analizy ryzyka
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym oraz opracowuje program zadania.

Opracowujac program zadania audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegélnosci:
- wynik przegladu wstepnego;
- uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
- zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
- przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewniajacego stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w trakcie danego
zadania. Jest podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstepnego oraz analizy ryzyka. W programie zadania zapewniajacego okresla si¢ przede wszystkim:

- temat zadania;

- cel zadania;

- zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

- istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

- sposéb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik badania;
- uzgodnione kryteria oceny,

- date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Kryteria oceny ustalefi stanu faktycznego, stanowiace czes$¢ programu zadania, shuza wyznaczeniu
takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwolg stwierdzié, czy zaistniale w audytowanej komorce fakty
nalezy oceni¢ jako prawidtowe czy nieprawidtowe. W praktyce, zrédtami kryteriéw oceny moga by¢:

- istniejgce kryteria w audytowanej komorce/jednostce;

- przepisy prawa powszechnie obowiazujacego i procedury wewngtrzne;
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- standardy, normy oraz inne wytyczne o charakterze standardéw opracowane przez uznane profesjonalne
organy, instytucje i organizacje;

- plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalnosci;
- wytyczne kierownictwa ;
- dobre praktyki;

- wyniki wczesniejszych kontroli iaudytu wewnetrznego (np. kryteria oceny oparte na wydanych
zaleceniach i rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych).

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

Po okresleniu kryteriow ustalen stanu faktycznego, audytor wewngtrzny okresla sposob
klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriow.

W programie zadania zapewniajacego okresla si¢ planowane narzedzia i techniki pomocne przy
przeprowadzaniu zadania. Techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego moga obejmowac
m.in.:

- zapoznawanie si¢ z dokumentami dotyczacymi badanego obszaru,
- uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki,

- obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki,

- przeprowadzanie ogledzin,

- rekonstrukcje wydarzen lub obliczen ,

- sprawdzanie  rzetelnosci  informacji  przez  poréwnanie jej  zinformacja  pochodzaca
z innego Zrodta,

- poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub wymagajacych
wyjasnienia,
- graficzng analize procesow,
- rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow.
Wzér programu zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi procedur.
5. Przeprowadzenie zadania zapewniajgcego

1) Audytor wewnetrzny przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego przedstawia kierownikowi komorki
objetej audytem informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi
i technik przeprowadzenia zadania.

Przedstawienie informacji, o ktérych mowa powyzej nastepuje w trakcie spotkania informacyjnego
z udzialem kierownika komorki audytowanej objetej zadaniem zapewniajacym.

2) Stwierdzenie stanu istniejgcego
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
- ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotowym zadania audytowego,
- okreslenie uchybien oraz analiza przyczyn i skutkéw ich powstania,
- przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien.
3) Dowody potwierdzajace ustalenia audytu.

Podczas przeprowadzania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny gromadzi dowody
potwierdzajgce ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

- dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,
- wiarygodne — rzetelne i mozliwie najlepsze do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,

- istotne — wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,
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- uzyteczne — pozwalajg zrealizowaé cele audytu.
4) Badanie dokumentow
Badanie dokumentow jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodéw audytowych.

Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia, zgodno$é
z okreslonymi wymogami, wewnetrznymi izewnetrznymi procedurami iregulacjami oraz stanem
faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od Zrédia pochodzenia,
terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewngtrznej, od tego, czy sg oryginatami lub
kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodno$ci dokumentu, audytor dgzy do ustalenia
stanu faktycznego korzystajac z innych dostepnych zZrédet informacji.

5) Wywiad

Rozmowy s3 przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ wywiad z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Ustalenia, ktére sa
istotne nalezy potwierdzi¢ innymi dowodami. Z przeprowadzonego wywiadu audytor moze sporzadzié
protokot (zalgeznik nr 5 do Ksiggi procedur) lub tez pracownik audytowanej komérki/jednostki sklada
pisemne wyjasnienia.

6. Narada zamykajaca

Po zakoficzeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny opracowuje ustalenia stanu faktycznego
i przedstawia je kierownikowi komorki audytowanej. Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajaca
zudziatem kierownika komorki/jednostki audytowanej, objetej zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez niego pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.
Termin narady zamykajacej audyt wyznaczany jest przez audytora wewnetrznego w porozumieniu
z kierownikiem komérki/jednostki audytowane;.

Celem narady zamykajgcej jest poinformowanie kierownictwa komérki poddanej audytowi
o ustaleniach audytu io procesie sprawozdawczym, osiagnigcie porozumienia na temat ustalen oraz
zapoznanie si¢ zdzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi wcelu eliminacji
ewentualnych niedociagnig¢ ujawnionych przez audyt.

7. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego

1) Audytor wewnetrzny dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego sporzadza sprawozdanie,
w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny izwiezly ustalenia i zalecenia wynikajace z realizacji
zadania.

Sprawozdanie powinno zawierac:
a) temat i cel zadania zapewniajacego;
b) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;
c) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;
d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug ustalonych
kryteriow;
e) zalecenia;

f) odniesienie do zastrzezen zlozonych przez kierownika komoérki/jednostki audytowanej po przedstawieniu
mu wstepnych wynikéw audytu,

g) 0gdlng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym tym zadaniem,

h) date sporzadzenia sprawozdania;
i) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego zalacznik nr 6 do niniejszej
Ksiggi procedur.
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2) Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi audytowanej komorki/jednostki przez audytora
wewnetrznego. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek/jednostek
audytowanych, audytor moze przekaza¢ kierownikowi komdrki/jednostki audytowanej tylko te czes$¢
sprawozdania, ktora dotyczy dzialalno$ci kierowanej przez niego komérki/jednostki.

3) Kierownik komorki/jednostki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego
nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

4) Audytor wewngtrzny w przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co
do tresci sprawozdania dokonuje ich analizy iw miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci
wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czg¢sci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen sprawozdanie ulega zmianie lub tez uzupetnieniu.

5) Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopi¢ stanowiska
audytora, o ktérym mowa powyzej, wlgczane sa do akt biezacych audytu.

6) Decyzja o realizacji sformutowanych w sprawozdaniu zalecen nalezy do kierownika audytowanej
komérki/jednostki.

W przypadku uznania, Ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne kierownik jednostki/komorki
audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob i termin ich realizacji,
powiadamiajagc o tym pisemnie Burmistrza, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

7. Czynnosci sprawdzajace

1) Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych
w celu realizacji zalecen. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych ma na celu ustalenie czy i w jakim
stopniu  podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgloszonych w wyniku
przeprowadzonego audytu.

2) Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor wewnetrzny zamieszcza
w notatce informacyjnej. Wzor notatki informacyjnej stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej Ksiegi procedur.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki oraz audytowanemu.
Jeden egzemplarz notatki wigcza sie do biezacych akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly
przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajace.

8. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze, ktorych celem jest przysporzenie wartosci
dodanej oraz  usprawnienie = proceséw  zarzadzania  jednostka, zarzadzania  ryzykiem
i kontroli. Czynnosci doradcze audytor wewnetrzny wykonuje na wniosek kierownika jednostki lub
z wlasnej inicjatywy.

Czynnos$ciami doradczymi wykonywanymi przez audyt moga by¢ réwniez biezace czynnosci zwigzane
z doradzaniem, a polegajace na sktadaniu wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki. Wnioski i opinie wydane przez audytora w wyniku przeprowadzonego zadania
doradczego nie sg wigzace dla kierownika jednostki lub/i kierownika komérki/jednostki audytowanej, na
rzecz ktoérego prowadzone bylo zadanie.

Biezace czynnosci doradcze muszg by¢ w odpowiedni sposéb udokumentowane tj. odpowiednio do
rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewngtrznego - w postaci notatki, wydania opinii czy
sporzadzenia sprawozdania — wzor stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszej Ksiggi procedur.

Rozdzial 6.
Akta audytu

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla
wynikéw audytu wewnetrznego.

Audytor prowadzi dokumentacje:
- dotyczacg zadania audytowego,

- pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego.
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2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje:
- program zadania zapewniajgcego,
- sprawozdanie z zadania zapewniajgcego
- wynik czynnosci doradczych
- notatk¢ informacyjng z czynnosci sprawdzajacych

- dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego, czynnosci doradczych
i sprawdzajacych

3. Pozostala  dokumentacja to m.in.. imienne upowaznienie, dokumentacja  zwigzana
z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z planu audytu, wyniki oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu.

Akta audytu stanowig wiasnos¢ jednostki, w ktorej zawarto umowe z audytorem wewnetrznym. Audytor
przekazuje akta wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

nunwsq;az

mar Pawel Ldierzwiak
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Zalacznik Nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Metody analizy ryzyka

1. Metoda matematyczna analizy ryzyka.

W modelu matematycznym analizy ryzyka ustala si¢ odpowiednie do specyfiki danej jednostki kategorie
ryzyk, ustala si¢ wagi dla poszczegolnych kategorii a ocena ryzyk nastepuje poprzez przyznanie punktéw
kategoriom.

Metoda matematyczna oparta jest na matrycy ryzyka, ktéra przyjmuje posta¢ arkusza kalkulacyjnego.
Ocena ryzyka przeprowadzona w formie matrycy ryzyka jest zgodna z przyjetymi przez audytora
kryteriami, uwzglednia takze termin przeprowadzenia poprzedniego audytu jak
i priorytety kierownictwa. Wynikiem tak przygotowanej matrycy jest ustalenie kolejnosci obszaréw ryzyka,
wedtug ich waznosci dla jednostki a takze jest waznym etapem w procesie przygotowania planu rocznego.

Analiza ryzyka wedlug tej metody zaklada przyjecie tzw. kryteriow oceny ryzyka, ktérym przypisuje si¢
wagi. Wagi poszczegdlnym kryteriom nadaje audytor wewngtrzny opierajac si¢ na swoim profesjonalnym
osadzie. Suma pojedynczych wag musi by¢ rowna 1. Audytor wewnetrzny wykonujac analize ryzyka ocenia
ryzyko dla kazdego zadania audytowego, po uwzglednieniu kategorii ryzyk. Wagi ustalone dla
poszczegdlnych kryteridw ryzyka maja wptyw na wynik obliczen w matrycy.

Audytor wewnetrzny stosuje nastepujacy algorytm obliczen by uzyska¢ oceng ryzyka po uwzglednieniu
kategorii ryzyk wyrazong w %: (waga 1 x liczba punktéw) + (waga 2 x liczba punktéw) + (waga 3 x liczba
punktéw) + (waga 4 x liczba punktow) / 4 (jest to wartos¢ maksymalna oceny, jakg mozna przypisa¢ danej
kategorii).

Otrzymany w ten sposob wynik wyrazony w procentach okresla dla kazdego zadania z osobna ocene
ryzyka, po uwzglednieniu przyjetych kategorii ryzyk. Nastepnym krokiem jaki audytor wykonuje
przeprowadzajac analize ryzyka jest uwzglednienie priorytetu kierownictwa wyrazonego procentowo.
Oceng ryzyka po uwzglednieniu priorytetow kierownictwa uzyskuje si¢ poprzez zsumowanie oceny ryzyka
po uwzglednieniu kategorii ryzyk i wartosci wagi priorytetu kierownictwa.

Przyktadowe obliczenia mogg przyjaé przedstawiong ponizej forme:

Zadanie 1: 100% + 30% (priorytet kierownictwa wysoki) = 130%

Zadanie 2 : 67,5%+ 30% (priorytet kierownictwa wysoki) = 97,5% itd.
2. Metoda szacunkowa (delficka) analizy ryzyka.

Inng metodg niz matematyczna, ktérg audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ wykonujac analize
ryzyka, jest metoda szacunkowa, zwana delficka. Ryzyko wtej metodzie oceniane jest na podstawie
doswiadczenia audytora. Zaklada si¢, ze audytor stosujacy tg metode musi bardzo dobrze znaé swoja
jednostke. Te metode mozna zastosowaé w przypadku, gdy w jednostce pracuje wigcej niz jeden audytor.

Zastosowanie metody delfickiej mozna zobrazowac¢ nastepujacym przykladem.

Zatézmy, ze zespol audytu wewnetrznego zaklada dokonanie wyboru 4 sposrdd 10 zadan audytowych.
Poszczegbdlnym zadaniom zostaly przypisane kolejne numery. W ocenie ryzyka bierze udziat 5 audytoréow
zatrudnionych w komorce audytu. Kazdy audytor dokonuje oceny samodzielnie i nie porozumiewajac si¢
z innymi audytorami przypisuje punkty zadaniom. Nastepnie w wyniku oceny tworzy wlasng liste
rankingowg. Zadanie, ktére powinno by¢ wykonane jako pierwsze (tam gdzie jest najwyzsze ryzyko)
otrzymuje 10 punktéw. Kazde nastepne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie z zadan otrzymuje 1 punkt.

Nastepnie punkty otrzymane dla poszczegdélnych zadan od kazdego zaudytorow sg sumowane
i hierarchizuje si¢ zadania (okreslana jest pozycja w rankingu). Ocene ryzyka wyrazong w % uzyskuje si¢
dzielgc liczbe punktéw, ktore otrzymato kazde zadanie tacznie przez ilo$¢ punktow, ktdrg otrzymato zadanie
z najwicksza iloscig punktoéw na liscie. Trzeba podkresli¢, ze w tej metodzie mozliwe jest uzyskanie takiego
samego wyniku przez dwa lub tez wiecej zadan audytowych.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 97/2018
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 sierpnia 2018 r.

Zalacznik Nr 2 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Plan audytu wewnetrznego
Miejscowosé, data................

NR JRWA

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

1. Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest audytor wewnetrzny (ustlugodawca):

2. Podstawowe cele 1 obszary dzialamia jednostki, w ktore) audytor wewnetrzny prowadzi audyt
WEWIETIZINY L. e

3. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym:

4.1. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze:

OBSZAR POZIOM RYZYKA
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4.2_ Obszary dzialalnose1 jednostki, w ktorych wrolu przeprowadzone zostana:

A Zadama zapewniajace:

data Audytor wewnetrzny
data Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 3 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Sprawozdanie z planu

Miejscowosé, data

Nr JRWA

SPRAWOZDANIE Z PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym:

. Zadanie zapewniajace (Z . -
Temat zadama P .. Jgee (Z) Wydane zalecenia lub opinie
Lp. 5 albo czynnos¢ doradeza - . ,
audytowego D) w ramach zadan audytowych
1 2 3 4
4. Inne 1stotne informacje majace wplyw na dzialalnosé audytu wewnetrznego.
data Audytor wewnetrzny
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Zatgcznik Nr 4 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Program zadania zapewniajacego

I. Temat zadania:

II. Cele zadania:
II1. Zakres zadania:
Podmuotowy

Przedmiotowy

IV. Wyniki analizy ryzyka obszarze ryzyka objetym zadaniem:

V. Narzedzia 1 techmki przeprowadzania zadama:
VI. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:

VIIL. Sposob klasyfikowamia wynikow dla poszezegodlnych kryteriow:

Data -

Sporzadzajacy:

Audytor wewnetrzny:
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Zalacznik Nr 5 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Protokol z wywiadu (rozmowy)

Sporzadzib: ...

Id: AA03B45C-9339-4DBE-A439-9F96B6F78064. Przyjety Strona 1



Zalgcznik Nr 6 do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

I Temat zadamia:

II Cel zadania:

II. Przeprowadzajacy zadame zapewniajace: (Imig, nazwisko audytora, upowaznienie do
przeprowadzenia zadania zapewniajqcego wydaneprzez ...................zdnia.............)

Iv. Zakres zadania zapewniajacego:
a. Podmiotowy:
b. Przedmiotowy:

V. Data rozpoczecia 1 zakonczenia zadania zapewniajacego.
VL Ustalema stanu faktycznego.

(Ustalenia stanu faktycznego wraz z wynikami oceny wedlug ustalonych kryteriow, wskazanie
stabosci kontroli zarzqdczej w badanym obszarze wraz z analizq przyezyn, ryzvka i skutki
ujawnionych stabosci konmroli zarzgdczej)

VIL Zalecenia.
(Wskazujqce wyeliminowanie slabosci  konmoli zarzqdczej Iub/oraz wprowadzenie

usprawnier)

VIO. Opmia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnoscl, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

Data :

Audytor wewnetrzny:
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Zalacznik Nr 7 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych

1. Nazwa zadama audytowego, ktorego czynnosci sprawdzajace dotycza:
2 Jednostka/’komoérka audytowana:

3. Termin, w ktorym przeprowadzono czynnosci sprawdzajace:

4 Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy czynnosei sprawdzajace:
5.Zakres czynnosci sprawdzajacych:

6.Ustalenia stanu faktycznego:

7. Wnioski 1 ocena:

Data sporzadzenia :

Audytor wewnetrzny:
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Zalacznik Nr 8 do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

Notatka/opinia/sprawozdanie z przeprowadzonych czynnoSci doradczych

Notatka/opinia/sprawozdanie z ....... ...,

Temat:

Jednostka:

Audytor wewnetrzny:

Data sporzadzenia:

Tres¢ notatky/opimy/'sprawozdania

Data:

Podpis audytora wewnetrznego:

Zalgezniki:
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