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1. Wprowadzenie
11. Wstep

Misja audytu wewnetrznego jest wspieranie organizacji w osigganiu wytyczonych celow
i zadan poprzez systematyczne i konsekwentne dzialanie, stuzace ocenie i poprawie
efektywnosci, skutecznos$ci i adekwatnosci kontroli zarzadcze;.

Wizja audytu wewnetrznego jest bycie postrzeganym przez sSrodowisko wewnetrzne
I zewngtrzne organizacji jako zesp6l dynamiczny, posiadajacy wysokie kwalifikacje
oraz budzacy zaufanie, a takze uznawanym za kluczowego inicjatora w doskonaleniu
zarzadzania instytucja poprzez ocen¢ zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz fadu
organizacyjnego.

Zgodnie z definicjg zawarta w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych audyt
wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie ministra
kierujacego dzialem lub kierownika jednostki w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng
ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci
adekwatno$ci, skuteczno$ci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowe;j
lub jednostce.

1.2. Rola procedur

Ksiega procedur jest narzgdziem zapewniajacym jednolite ramy postepowania gwarantujace
utrzymanie profesjonalnego poziomu audytu wewngtrznego. Dzigki przedmiotowym
procedurom audyt wewnetrzny realizuje swoje zadania w sposob jednolity, stosujac wspolne
metody dziatania, wzory dokumentow 1 jednolita forme prezentacji wynikow. Umozliwiajg one
skuteczne zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego, jak rowniez ulatwiajg pracg nowym
audytorom.

Ksigga procedur podlega cyklicznemu przegladowi, nie rzadziej niz raz w roku, z uwagi
na zmiany w poziomie wiedzy zwigzane z dynamicznym rozwojem profesji oraz zakresem
zadan realizowanych przez komorke audytu wewnetrznego (KAW).

Audytor wewngtrzny moze w swojej pracy stosowac inne rozwigzania pod warunkiem, ze bedg
zgodne z prawem, powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego oraz zasadami
dobrej praktyki. Odstepstwa od stosowania zasad ujetych w przedmiotowym dokumencie
sg mozliwe za zgoda kierownika KAW, o ile sg uzasadnione szczeg6lnymi okolicznos$ciami,
zgodne z obowigzujgcymi przepisami i udokumentowane (np. poprzez sprawdzenie
lub zatwierdzenie dokumentu).

2. System audytu wewnetrznego

Na system audytu wewngtrznego sktadajg si¢ zadania i czynno$ci zaplanowane, zlecone,
a takze przeprowadzone poza planem. Ponadto obejmuje on planowanie oraz sprawozdawczo$¢
dot. zadan 1 czynnosci przeprowadzonych w okresie rocznym.



2.1. Roczny plan audytu

Audyt wewngtrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu. Prezentuje
on prace, ktorych wykonanie KAW zaplanowata na dany rok i przygotowywany jest przez
kierownika KAW w porozumieniu z kierownikiem jednostki (Prezydentem Miasta Gdanska).
Plan przygotowywany jest do konca roku na rok nastgpny i oparty jest na przeprowadzonej
analizie ryzyka, uwzgledniajgcej sposob zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Gdansku. Przeprowadzong analize nalezy udokumentowac.

Kierownik KAW przygotowujgc roczny plan audytu:
1) przeprowadza analize ryzyka biorac pod uwage w szczegolnosci:

a) cele i zadania jednostki,
b) ryzyka wptywajace na realizacje¢ celow i zadan jednostki,
c) wyniki audytéw i kontroli,
2) sporzadza liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci, uwzgledniajac
ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw tej analizy,
3) wyznacza obszary dziatalno$ci, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
W roku nastepnym, biorgc pod uwage:
a) wynik analizy ryzyka,
b) priorytety kierownika jednostki,
c) dostepne zasoby osobowe.
Plan audytu zawiera w szczegolnosci:

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 szczegdlno$ci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje¢ poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacj¢ czynno$ci doradczych,

C) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie realizacji zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu podpisuje kierownik KAW oraz kierownik jednostki. Przedmiotowy plan
umieszczany jest na stronie intranetowej lub w BIP Urzedu Miejskiego w Gdansku.

Kopi¢ planu, w ramach wspotpracy z Referatem Kontroli, kierownik KAW przekazuje
Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy kierownikiem KAW
i kierownikiem jednostki.

2.2. Audyt poza planem

W uzasadnionych wypadkach, kierownik KAW uzgadnia z kierownikiem jednostki
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.



2.3. Audyt wewnetrzny zlecony

Przepisy ustawy o finansach publicznych stanowig o mozliwos$ci przeprowadzenia audytu
wewnetrznego zleconego w zakresie srodkdw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 tej ustawy.

2.4. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewne¢trznego

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia (zaf. nr 12.19.)
kierownika jednostki, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.
Jest ono ewidencjonowane W Rejestrze upowaznien do przeprowadzania audytu wewnetrznego
(zal. nr 12.20.) 1 zawiera w szczegolnosci:

1) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,
2) nazw¢ audytowanego lub nazwe jednostki,
3) termin wazno$ci,

4) podpis kierownika jednostki.

Upowaznienie wystawiane jest na okres roku kalendarzowego i1 dotyczy przeprowadzania
zadan zgodnie z planem audytu, poza planem oraz audytoéw wewngtrznych zleconych.

2.5. Sprawozdanie roczne

Do konca stycznia nast¢gpnego roku Kierownik KAW sklada kierownikowi jednostki
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego zawierajace w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen
oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje zwigzane =z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej
1 zewngetrznej audytu wewnetrznego.

3. Organizacja komorki audytu wewnetrznego

System audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gdansku realizuje Zespot ds. Audytu
Wewnetrznego (KAW), ktory umiejscowiony jest w strukturze Biura Audytu i Kontroli. Praca
KAW kieruje audytor wewnetrzny, zwany kierownikiem KAW.

KAW w sprawach merytorycznych podlega kierownikowi jednostki, a w organizacyjnych
- Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli.

3.1. Niezalezno$¢ operacyjna

KAW nie powinna by¢ narazona na proby narzucenia obszaréw audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy 1 prezentacji wynikow.

Audytorzy wewnetrzni majg prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich
dokumentow, informacji 1 danych oraz do innych materiatdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez
do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.



KAW jest niezalezna od czynnos$ci operacyjnych, systemu zarzadzania, systemu finansowo
- ksiggowego 1 kontroli wewngtrzne;.

3.2. Zakresy czynnoS$ci na poszczegolnych stanowiskach

Szczegodtowy zakres zadan wykonywanych audytorow wewnetrznych okreslony jest w opisach
stanowiska pracy.

3.3. Kierownik komoérki audytu wewnetrznego

Kierownik KAW jest odpowiedzialny za efektywne zarzadzanie komoérka audytu
wewnetrznego.

Do gléwnych zadan kierownika nalezy:

1) spotykanie si¢ z kierownictwem Urzedu Miejskiego w Gdansku zaleznie od potrzeb, celem
omoOwienia planow i wynikow audytu oraz przedstawienia zalecen,

2) wykonywanie/nadzorowanie prac nad analizg ryzyka przeprowadzang w zwigzku z planem
audytu,

3) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, w porozumieniu z Kierownikiem
jednostki rocznego planu audytu,

4) sporzadzenie sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego na dany rok,

5) przydzielanie audytorom zadan, udzielanie wskazoéwek dotyczacych sposobu ich zatatwiania
oraz nadzor nad terminowym i prawidtowym ich wykonaniem,

6) wspolpraca z Referatem Kontroli Urzedu Miejskiego w Gdansku,

7) uzgadnianie kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem z kierownikiem jednostki w przypadku braku uzgodnienia
przedmiotowych kryteriéw z kierownikiem/kierownikami komorek audytowanych,

8) zatwierdzanie przydziatu zadania, harmonogramu etapéw zadania zapewniajgcego,
sporzadzanych programow: zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i czynnosci
sprawdzajagcych i ich zmian, omawianie sprawozdan z przeprowadzonych audytow
wewnetrznych z koordynatorem, jak rowniez doktadanie wszelkich staran by dokonana
w sprawozdaniu ocena audytowanej dziatalnosci byta czytelna, rzetelna, obiektywna oraz
prawidlowo udokumentowana,

9) przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajacego kierownikowi komorki audytowanej
i kierownikowi jednostki,

10) zatwierdzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,
11) nadzorowanie wykonania czynno$ci doradczych,
12) uzgadnianie z kierownikiem jednostki:

— zmian w planie audytu,

— kwestii przeprowadzenia audytu wewnetrznego poza planem,

— celu1 zakresu czynnosci doradczych,

13) opracowanie i realizacja Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Gdansku,



14) prowadzenie pozostatej dokumentacji audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznien,
wynikoOw oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewngtrznego, dokumentacji roboczej
zwigzane] z przygotowaniem planu audytu, planu audytu, sprawozdania z prowadzenia
audytu wewnetrznego.

Ponadto kierownik KAW przeprowadza zadania zapewniajgce, czynno$ci sprawdzajgce
I doradcze.

Kierownik KAW podejmuje decyzje i podpisuje pisma w zakresie wlasciwosci rzeczowej
komorki audytu wewnetrznego, ktore nie zostaly zastrzezone do kompetencji innych osob.

W czasie nieobecnosci kierownika, komoérka kieruje audytor wewnetrzny.

3.4. Koordynator zadania audytowego / czynnosci sprawdzajacych
Do zadan Koordynatora zadania audytowego / czynno$ci sprawdzajacych nalezy m. in.:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzania zadania audytowego /
czynno$ci sprawdzajacych,

2) uzgadnianie z kierownikiem/kierownikami komodrek audytowanych kryteriow oceny
mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

3) reprezentowanie cztonkdéw zespotu audytowego realizujgcego zadanie audytowe / czynnosci
sprawdzajace przed kierownikiem komorki audytowanej, ktoremu beda przekazywane
poczynione ustalenia,

4) po przeprowadzeniu czynnosci audytowych pisemne uzgadnianie z kierownikiem /
kierownikami komorek audytowanych wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym
w szczegblnosci ustalen 1 propozycji zalecen,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego,
6) weryfikacja dokumentéw roboczych audytu,

7) biezace informowanie kierownika KAW o stanie postgpéw prowadzonego zadania
audytowego / czynnos$ci sprawdzajacych; omawianie z kierownikiem przed przekazaniem
do komorki audytowanej: Schematow/Opisow (zal. nr 12.4.2.), Identyfikacji ryzyk
i istniejgcych mechanizmow kontrolnych (zal. nr 12.4.4.), Arkusza ustalen (zal. nr 12.8.),
o ile arkusz zostanie sporzadzony, projektu Sprawozdania z zadania zapewniajgcego
(zat. nr 12.9.) projektu Notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych (zal. nr 12.18.)
oraz projektu sprawozdania z czynnos$ci doradczych, jesli taka forma ich udokumentowania
zostanie zastosowana,

8) sporzadzenie Sprawozdania z zadania zapewniajgcego (zaf. nr 12.9.), Notatki informacyjnej
Z czynnosci sprawdzajgcych (zat. nr 12.18.) oraz sprawozdania z czynnos$ci doradczych, jesli
taka forma ich udokumentowania zostanie zastosowana,

9) monitorowanie wykonania zalecen oraz przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych
0 ile w zadaniu zostaty wydane zalecenia,

10) wuporzadkowanie 1 zamknigcie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego,
w tym dokonanie adnotacji w odpowiednich rejestrach oraz w przypadku zadan
zapewniajacych sporzadzenie dokumentu — Monitorowanie realizacji  zalecen
(zat. nr 12.15.).

Koordynator zadania audytowego / czynnosci sprawdzajacych podpisuje korespondencje
zwigzang z realizacja czynno$ci, nie zastrzezong do podpisu kierownika KAW.
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Obowigzki koordynatora zadania zapewniajacego w zakresie nadzorowania realizacji
konkretnego zadania zapewniajacego obejmujg okres od przydzialu danego zadania
do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych (o ile zostalty wydane zalecenia).

3.5. Audytor wewnetrzny
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

1) przeprowadzanie zadan audytowych oraz wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych zgodnie
z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi
standardami oraz metodyka przyjeta w KAW,

2) rzetelne dokumentowanie wykonanych czynnos$ci i zdarzen, ktdre majg istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego.

Do obowigzkow audytorow wewnetrznych nalezy rowniez wykonywanie prac biurowych.

3.6. Rozstrzyganie sporow

Aby zapewni¢ niezalezno$¢ i1 obiektywizm, wszyscy pracownicy KAW majg prawo
do swobodnego wyrazania swoich opinii dotyczacych przeprowadzanego zadania audytowego
/ czynnosci sprawdzajacych. Spory pomigdzy audytorami wewnetrznymi rozstrzyga kierownik
KAW. Przedmiotowe roéznice powinny by¢ zglaszane w formie pisemnej lub ustne;.

4. Zadanie zapewniajgce

Do przeprowadzania zar6wno zadania zapewniajacego zgodnie z planem audytu, jak i poza
planem stosuje si¢ te same zasady ogolne.

Kazde zadanie zapewniajagce powinno by¢ nalezycie zaplanowane. Koordynator zadania
zapewniajacego powinien planowac audyt w sposob, ktory zapewni uzyskanie wysokiej jakosci
pracy w sposob oszczedny, wydajny 1 skuteczny, a takze zgodny z harmonogramem, za$ liczba
osobodni przeznaczonych na realizacj¢ zadania zapewniajacego nie powinna przekroczy¢
liczby osobodni wynikajacej z planu audytu lub przydzialu zadania zapewniajacego
(w przypadku przeprowadzania audytu poza planem lub audytu wewnetrznego zleconego).

Wiasciwe okreslenie celow zadania zapewniajagcego ma kluczowe znaczenie dla przyjecia
optymalnego zakresu audytu, metodyki audytu oraz zapewnienia efektywnosci audytu. Cele
badania powinny by¢ okreslone w sposob precyzyjny i jasny, dotyczy¢ Scisle okreslonego
obszaru oraz powinny by¢ formutowane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne sprawdzenie
ich osiggniecia. Powinny one odnosi¢ si¢ do ryzyka, systemu kontroli oraz proceséw
zarzadzania zwigzanych z badang dziatalnoscia.

Czynnos$ci audytowe powinny by¢ przeprowadzane zespolowo. Oznacza to, ze zadania
zapewniajacego nie powinien prowadzi¢ jeden audytor (moze on jednakze wykonywaé
poszczegbdlne czynnosci w ramach zadania). Zespoly audytowe powoluje kierownik KAW,
wyznaczajac jednoczesnie koordynatora zadania zapewniajacego. Dobor kadry powinien
opiera¢ si¢ na ocenie charakteru oraz stopnia ztozono$ci poszczegodlnych prac, ograniczen
czasowych, dostepnych zasobow, a takze istnienia potencjalnego konfliktu interesow.
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W przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji kierownik KAW moze
W uzgodnieniu z kierownikiem jednostki pozyska¢ odpowiednia pomoc oraz wsparcie
merytoryczne.

Czas trwania zadania zapewniajacego liczony jest od daty przydzialu zadania zapewniajacego
/ zawiadomienia o planowanym audycie wewnetrznym do dnia sporzadzenia sprawozdania.

4.1. Przeglad wstepny

Przeglad wstepny obejmuje okres od dnia przydzialu zadania zapewniajacego do sporzadzenia
programu zadania zapewniajacego.

Polega on na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegoétowej weryfikacji.
Do gléwnych celow takiego przegladu naleza:

zapoznanie si¢ z celami 1 obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,

dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych,

uzgodnienie z kierownikiem/kierownikami komorek audytowanych kryteriow oceny
mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki objetych zadaniem;
w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, kierownik KAW uzgadnia
je z kierownikiem jednostki; w celu uzgodnienia powyzszych kryteriow audytor moze
przeprowadzi¢ narade¢ otwierajaca, w ktorej moga uczestniczyc¢ takze osoby sprawujace
nadzor nad audytowanym, wskazani przez kierownika komoérki audytowanej
pracownicy w niej zatrudnieni oraz kierownik KAW. Z przeprowadzonej narady
koordynator zadania zapewniajacego sporzadza Protokd? narady otwierajqcej
(zal. nr 12.5.), zawierajacy w szczegolnosci informacje o jej wyniku.

Przy przeprowadzaniu przegladu wstepnego moga by¢ wykorzystywane nastepujace techniki:

rozmowy z pracownikami komorki audytowane;,

rozmowy z osobami, na ktére badana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np. z uzytkownikami
wynikdéw generowanych przez badang dziatalnosc¢,

obserwacje na miejscu (ogledziny),

analizy sprawozdan 1 innych dokumentow przygotowywanych dla kierownictwa,
kwestionariusze kontroli zarzadczej (zal. nr 12.4.1.),

procedury analityczne,

schematy/opisy (zaf. nr 12.4.2.),

testy przegladowe (zal. nr 12.4.3.),

ankiety.

4.1.1. Przydzial zadania zapewniajacego

Przydzial zadania zapewniajgcego (zal. nr 12.1.) jest dokumentem rozpoczynajagcym
wykonywanie zadania zapewniajacego. Przygotowuje go koordynator zadania zapewniajacego,
a zatwierdza kierownik KAW.
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W Przydziale zadania zapewniajgcego powinny znalez¢ si¢ takze o$wiadczenia czionkow
zespotu audytowego o braku potencjalnego konfliktu interesoéw oraz czynnikéw wptywajacych
na niezachowanie obiektywizmu w trakcie przeprowadzania niniejszego zadania
zapewniajacego.

4.1.2. Zawiadomienie o planowanym audycie wewnetrznym

Zawiadomienie o planowanym audycie wewnetrznym (zal. nr 12.2.) Kierowane jest
do kierownika komorki audytowane;.

4.1.3. Harmonogram etapow zadania zapewniajacego

Koordynator zadania zapewniajacego sporzadza Harmonogram etapow  zadania
zapewniajgcego (zal. nr 12.3.), zawierajacy planowane terminy realizacji poszczegolnych
etapow. Harmonogram zatwierdza kierownik KAW.

4.1.4. Dokumentowanie systemow

Zebrane na etapie przegladu wstepnego informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania
procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania zapewniajacego.

Dokumentacj¢ systemu mozna przedstawi¢ w postaci:

1) opisowej - dokonuje si¢ opisu kazdego procesu, jego elementow sktadowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego
i bardzo doktadnego opisania procesu;

2) graficznej (tzw. flowchart) - dany proces oraz poszczegoélne etapy kontroli zarzadczej
przedstawia si¢ za pomocg odpowiednich symboli oraz laczacych ich linii. Metoda
ta pozwala tatwo zrozumie¢ dany proces. Przyktadowe symbole stosowane przy graficznej
prezentacji procesu przedstawiono w zaf. nr 12.4.2.;

3) tabelarycznej - w kolumnach opisuje si¢ poszczegodlne etapy procesu i wykonywane
czynnosci, osoby odpowiedzialne za dany etap/czynnos$¢, dokumenty wynikajace z danego
etapu/czynnosci, itp. Forma ta jest wygodna i1 przejrzysta.

Wymienione metody mozna laczyc.

Mozna odstgpi¢ od sporzadzenia schematow/opisoéw (zal. nr 12.4.2.) w przypadku, gdy proces
oraz poszczegdlne etapy kontroli zostaty odpowiednio przedstawione w procedurach, poniewaz
ponowne opisywanie systemu przez audytora byloby bezcelowe. Audytor wewngtrzny
dokonuje wowczas jedynie weryfikacji systemu opisanego w procedurach poprzez jego
testowanie (testy przegladowe).

4.1.5. Testy przegladowe

Celem testow przegladowych (zaf. nr 12.4.3.) jest weryfikacja przez audytora wewnetrznego
prawidtowosci udokumentowania systemu ze stanem rzeczywistym oraz znalezienie dowodow
na istnienie kontroli. Polegaja one na badaniu wykonywanych poszczegélnych czynnosci
oraz powtarzaniu konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwig sprawdzenie procesu
od jego poczatku do konca. Testy te maja potwierdzi¢ zrozumienie przez audytora
wewnetrznego opisanego systemu, sprawdzenie, czy system faktycznie funkcjonuje tak jak jest
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to opisane w schematach/opisach (zaf. nr 12.4.2.) lub w procedurach oraz zidentyfikowaé
kontrole, ktore w nastgpnej kolejnosci beda badane przy pomocy testoéw zgodnosci.

Mozliwe techniki do zastosowania, w trakcie realizacji testow przegladowych to:
— obserwacje,
— wywiady z pracownikami komorki audytowanej/jednostki,
— badanie dokumentow.

Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie niewielkiej liczby operacji.

4.1.6. Analiza ryzyka

Glownym celem analizy ryzyka jest ukierunkowanie audytoréw na te obszary wystgpujace
W audytowanej komorce, gdzie wystepuje najwyzsze ryzyko, ktore w przypadku
zmaterializowania si¢ zagrazaloby realizacji celow przypisanych tej komorce.

Pierwsza czynnoscia tego etapu jest zidentyfikowanie ryzyk i istniejacych mechanizmow
kontrolnych wspoélnie z kierownictwem komorki audytowanej (zal. nr 12.4.4.).

Ryzyko moze wigzac si¢ z:

— bledng decyzja, wynikajaca z wykorzystania nieprawdziwych, nieterminowych,
niepetnych lub w inny sposob nierzetelnych informacji,

— blednym rejestrowaniem danych, niewlasciwym ksiggowaniem, zafatszowanymi
sprawozdaniami, stratami finansowymi lub mozliwosciami ich zaistnienia,

— niedopelieniem wlasciwej ochrony majatku,

— niezadowoleniem klientow/interesantow, szkodliwym rozgltosem, mozliwosciag
ujawnienia informacji prawem chronionych,

— niezrealizowaniem obowigzujace] polityki, strategii, planow 1  procedur
lub nieprzestrzeganiem obowigzujacych przepiséw 1 regulacii,

— nieekonomicznym nabywaniem $rodkow lub wykorzystywaniem ich w sposdéb mato
wydajny lub nieefektywny,

— nieosigganiem ustalonych celéw i zadan,
— staboscig lub brakiem kontroli w procesach,

— niedostatecznym u$wiadamianiem sobie przez kierownictwo znaczenia istnienia
kontroli w procesie i potrzeby zarzadzania ryzykiem.

Zidentyfikowane ryzyka uwzgledniajace istniejace mechanizmy kontrolne poddawane
sa nastgpnie ocenie cztonkéw zespolu audytowego, ktorzy biorg pod uwage nastepujace
czynniki:

— typy btedow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac lub wystapity,

— procedury mechanizméw kontroli sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich btedow
I nieprawidtowosci,

— czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg wystarczajaco przestrzegane,
— stabe strony, ktore moglyby umozliwia¢ wystgpowanie btedow i nieprawidtowosci

pomimo istniejgcych mechanizmow kontroli,
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— wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia btgdow

I nieprawidtowosci.

Narzedziami wspomagajacymi prace cztonkow zespotu audytowego na tym etapie
sa opisy/schematy opracowane w trakcie przegladu wstepnego lub procedury spisane przez
komorke audytowana, a takze inne dokumenty i1 informacje zgromadzone podczas przegladu.

Ocena ryzyka rezydualnego (z uwzglednieniem stosowanych mechanizméw kontrolnych)
dokonywana jest w odniesieniu do jego nastepstw (znaczenia) oraz prawdopodobienstwa
wystgpienia, osobno przez kazdego z czltonkéw zespotu audytowego przeprowadzajacych

zadanie, wedtug pieciostopniowej skali.

Ocena prawdopodobienstwa:

PUNKTY PRAWDOPO- OPIS
DOBIENSTWO

1 bardzo niskie Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
okolicznosciach — raczej nie wystapi

2 niskie Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia — mato prawdopodobne

3 Srednie Woydarzenie jest srednio mozliwe. W niektorych
przypadkach zdarzenie takie moze zaistnie¢ — $rednio
mozliwe, moze wystapic¢

4 wysokie Wydarzenie jest bardzo prawdopodobne - duze
prawdopodobienstwo wystapienia

5 bardzo wysokie Oczekuje sig, iz zdarzenie takie nastapi - pewno$¢
wystapienia
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Ocena (nastepstw) znaczenia:

PUNKTY NASTEPSTWA OPIS
1 bardzo niskie — cel zostanie osiggniety mimo zaistnienia ryzyka
— minimalny wptyw na strategi¢ i dziatalno$¢ komorki
2 niskie — cel zostanie osiaggniety czgsciowo, bez zagrozenia
dla istnienia i funkcjonowania komorki
— matly wplyw na strategi¢ 1 dziatalno§¢ komorki
3 srednie — cel zostanie osiagniety czeSciowo i ma to wptyw
na istnienie i funkcjonowanie komorki
— umiarkowany wplyw na strategi¢ 1 dziatalno$¢
komorki
4 wysokie — cel nie zostanie osiggni¢ty i ma to wptyw na cze$¢
komorki
— znaczacy wplyw na strategi¢ 1 dziatalno$¢ komorki
5 bardzo wysokie — cel nie zostanie osiggniety i ma to wptyw na cato$¢

komorki
powazny wplyw na strategi¢ 1 dzialalno§¢ komorki

Koncowa ocena bgdzie stanowita $rednig arytmetyczna tych ocen. W przypadku, gdy nie bedzie
ona liczbg catkowita wynik zaokragla si¢ w goére. Ocenione w ten sposob ryzyka umieszcza si¢
na mapie ryzyka, ktora pozwala na trzystopniowa klasyfikacje ryzyk.

Mapa ryzyka
Bardzo
5 .
wysokie
% 4 Wysokie
S
g .
N Srednie
py 3
z
2 .
*“;" ’ Niskie
]
Z.
Bardzo
1 o
niskie

o o . . . Bardzo
Bardzo niskie|  Niskie Srednie Wysokie wysokie
1 2 3 4 5

Prawdopodobienstwo wystapienia
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wysokie ryzyko (kolor czerwony) — wysokie prawdopodobienstwo wystgpienia i dotkliwe
skutki; wymaga podjecia dziatan prowadzacych do jego wyeliminowania badz ograniczenia,

srednie ryzyko ( ) — wystepuje rzadziej, a skutki sa mniej dotkliwe; mozliwe
kombinacje np. wysokie prawdopodobienstwo i niewielkie skutki lub odwrotnie,

niskie ryzyko ( ) — mozliwe do przyjecia ryzyko; podejmowanie dziatan nie jest
konieczne.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest tez dodatkowe badanie innych ryzyk.
Kwestig¢ t¢ nalezy uzasadni¢ i udokumentowac.

Przeprowadzona analiza ryzyka winna by¢ udokumentowana (zaf. nr 12.4.5.).

4.1.7. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

W  trakcie przegladu wstgpnego koordynator zadania audytowego uzgadnia
z kierownikiem/kierownikami komodrek audytowanych kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku
uzgodnienia z kierownikiem/kierownikami komorek audytowanych kierownik KAW uzgadnia
je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia powyzszych kryteriow koordynator zadania audytowego moze
przeprowadzi¢ narade¢ otwierajgca, ktorej przebieg dokumentuje w Protokole narady
otwierajqcej (zat. nr 12.5).

System kontroli zarzadczej obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo komorki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

— komorka osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,

— komorka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi 1 wytycznymi
kierownictwa,

— zasoby rzeczowe 1 informacyjne komorki sa chronione,
— zapobiega si¢ 1 wykrywa btedy i1 nieprawidlowosci,
— informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

Adekwatne mechanizmy kontrolne w najbardziej odpowiedni sposob odpowiadaja
na zidentyfikowane ryzyka.

Ocena nastegpuje poprzez sprawdzenie:
— czy istotnie odnosza si¢ one do przyczyn lub skutkéw wystapienia ryzyka,
— czy ograniczajg wystgpienie ryzyka do ustalonego, akceptowalnego poziomu,

— czy prawidlowe stosowanie mechanizméw kontrolnych zabezpiecza jednostke przed
zmaterializowaniem si¢ skutkéw kluczowych ryzyk.

Skuteczne mechanizmy kontrolne dzialajg w taki sposob, w jaki zostaty zaprojektowane,
a ich dziatanie przynosi oczekiwany efekt.

Ocena nastegpuje poprzez sprawdzenie:

— czy mechanizmy kontrolne zabezpieczajg jednostke przed ryzykami bez koniecznosci
podejmowania dodatkowych dziatan (obok zaprojektowanych mechanizmoéow),

— czy ryzyka sg ograniczane w pozgdanym stopniu,
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— czy mechanizmy kontrolne odnosza si¢ do przyczyn lub skutkow wystapienia
okreslonego ryzyka.

Efektywne mechanizmy kontrolne skutecznie chronig jednostk¢ przed ryzykiem
przy jednoczesnym ponoszeniu przez nig mozliwie najmniejszych naktadéw zawigzanych
z ich funkcjonowaniem.

Ocena nastgpuje poprzez sprawdzenie:

— jakie sg koszty wdrazania i funkcjonowania mechanizméw kontrolnych w relacji
do ewentualnych strat lub szkod powstatych w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka,

— jakie sg efekty (korzysci) uzyskiwane w wyniku dziatania mechanizmoéw kontrolnych
w stosunku do ponoszonych kosztow ich ustanowienia.

W prawidlowo funkcjonujacym systemie kontroli zarzadczej adekwatne, skuteczne i efektywne
mechanizmy kontrolne przyczyniaja si¢ do zrealizowania przyjetych przez jednostke celow
i zadan.

4.1.8. Podsumowanie przegladu wstepnego

Wiyniki przegladu nalezy uja¢ w zatwierdzanym przez kierownika KAW dokumencie Przeglgd
wstepny — podsumowanie (zal. nr 12.4.). Powinien on zawiera¢ w szczegolnosci:

— ustalenie tematu, celow, zakresu zadania zapewniajacego oraz okresu badania,
— informacje zebrane w trakcie przegladu,

— istotne problemy, ktére wymagaja badania,

— ewentualne powody zaniechania kontynuacji audytu.

Wyniki przegladu wstgpnego nalezy oméwi¢ z kierownikiem komorki audytowanej
i udokumentowa¢ w formie protokotu.

4.2. Czynnosci audytowe
4.2.1. Program zadania zapewniajgcego

Szczegdtowy plan pracy do wykonania w toku zadania zapewniajgcego oraz wskazowki
dotyczace przeprowadzenia zadania zawiera Program zadania zapewniajgcego (zat. nr 12.6.).
W uzasadnionych przypadkach koordynator zadania zapewniajacego moze W trakcie
przeprowadzania zadania dokona¢ zmiany w jego programie. Dokument ten oraz jego
ewentualne zmiany opracowuje koordynator zadania zapewniajacego i zatwierdza kierownik
KAW.

Koordynator zadania zapewniajacego opracowujac program, bierze pod uwage mi¢dzy innymi,
wyniki analizy ryzyka istniejagcego w dzialalnosci badanej komorki 1 w obszarze objetym
zadaniem zapewniajacym.

Opracowujac program zadania zapewniajacego koordynator uwzglednia w szczegolnosci:
1) wyniki przegladu wstepnego,
2) uwagi kierownika jednostki i kierownika komorki audytowanej,

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym, ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,
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4) przewidywany czas trwania zadania.

Program powinien by¢ tak skonstruowany, aby zrealizowa¢ szczegdtowe cele badania, oceni¢
wszystkie istotne dla badanego procesu zidentyfikowane mechanizmy kontrolne, a takze zebra¢
odpowiednie informacje umozliwiajace ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, przy wydajnym uzyciu dostepnych zasobow.

Program zadania zapewniajgcego okresla w szczegolnosci:

— temat zadania,

— cel zadania,

— zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

— istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

— sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania,

— uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetych zadaniem,

— datg rozpoczecia i zakonczenia zadania,

— zalozenia organizacyjne.

4.2.1.1. Dobor préby

Ze wzgledu na to, ze audytorzy wewngtrzni rzadko maja okazje¢ rozwazenia wszystkich
informacji na temat komorki audytowanej, istotne jest, aby zbieranie danych i techniki
dobierania prob zostaly ustalone w sposob precyzyjny.

Audytor wewnetrzny moze sformulowaé opinie w odniesieniu do calego zestawu danych
(sprawdzenie 100%), lub moze postuzy¢ si¢ np. badaniem wyrywkowym. Punktem wyjscia
dla prowadzenia badan wyrywkowych jest okreslenie populacji. Celem probkowania powinno
by¢ obnizenie kosztéw 1 wysitkdw, ktore musiatyby zosta¢ poniesione przy badaniu catej
populacji.

Badanie wyrywkowe obejmuje mniej niz 100% jednostek populacji 1 jest stosowane,
gdy analiza calej populacji jest utrudniona lub niecelowa.

Populacja — to cata zbiorowo$¢ jednorodnych elementéw, ktorych dotyczy audyt, a jej cze$é
wybrana do przeprowadzenia badan audytowych stanowi probe. Kazdemu elementowi
populacji mozna przypisa¢ w sposob jednoznaczny okreslone wiasnosci (charakterystyki)
zwane cechami danego elementu oraz wartosci tych cech.

Populacje objeta audytem wewngetrznym nalezy wyznaczy¢é w zaleznosci od celow 1 zakresu
audytu.

Jezeli przewiduje si¢ sformutowanie wnioskoOw o catej populacji na podstawie wynikow
badania proby, dobor proby powinien by¢ dokonany w taki sposdb, aby byla
ona reprezentatywna dla catej populacji, z ktorej pochodzi.

Dobér proby do badania moze dotyczy¢ zardwno wyboru jednostek, jak i operacji
czy dokumentéw w komorce audytowane;.

Dobor proby do badania moze by¢ przeprowadzony przy wykorzystaniu nast¢pujacych metod:

1) statystycznych - umozliwiajgce otrzymanie proby reprezentatywnej, czyli takiej, dla ktorej
uzyskane wyniki badan, z zalozong ufnoscia, odpowiadaja wynikom, jakie by otrzymano,
w przypadku zbadania catej populacji;
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2) niestatystycznych z zastosowaniem wnioskowania matematycznego - w ktorych dobor proby
jest przeprowadzany z zastosowaniem technik losowych, ale wielko$¢ proby jest okreslana
na podstawie osagdu audytora wewnetrznego. Zastosowanie tych metod umozliwia
dokonanie szacunkowej ekstrapolacji, jednak bez mozliwo$ci matematycznego okreslenia
prawdopodobienstwa prawidlowosci wnioskowania;

3) niestatystycznych z wnioskowaniem niematematycznym - w ktorych wybor proby
do badania opiera si¢ na osadzie audytora, wynikajagcym z jego doswiadczenia zawodowego
oraz wiedzy na temat audytowanej dziatalnosci, lub wynika z Programu zadania
zapewniajgcego, gdy wymaga si¢ zbadania okreslonych (zdefiniowanych jednoznacznie)
elementdw populacji. Zastosowanie tych metod nie pozwala na uogolnienie wnioskow
wynikajacych z badania proby na calg audytowang dziatalnosc.

W praktyce metody statystyczne i niestatystyczne moga by¢ wykorzystane lacznie, poniewaz
nawet, jezeli w badaniu nie jest mozliwe zastosowanie w pelni statystycznego doboru proby,
np. ze wzgledu na ograniczenia wynikajace z mozliwej do przebadania liczby jednostek
lub ich lokalizacji, wskazane jest oparcie metodyki przeprowadzenia badania na zasadach
jak najbardziej zblizonych do obowigzujacych przy statystycznym doborze préby, co przyczyni
si¢ do podniesienia wiarygodnosci wynikow.

Nalezy dazy¢ do wyboru najmniejszej mozliwej proby dla uzyskania najwyzszego poziomu
zapewnienia. Musi istnie¢ mozliwo$¢ wyciagnigcia wyraznego wniosku na podstawie wybrane;j
proby. Wszystkie btedy znalezione w probie powinny by¢ przeanalizowane, co do ich natury,
przyczyn powstania i wplywu na organizacjg.

4.2.1.2. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego

W trakcie przeprowadzanego zadania zapewniajacego nalezy uzyskaé rzetelne, stosowne
i racjonalne dowody na poparcie opinii i wnioskow audytora wewnetrznego.

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego obejmujg w szczegolnosci:

1) badanie dokumentow,

2) uzyskanie wyjasnien i informacji od pracownikoéw jednostki,

3) wykorzystanie systemow informatycznych,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikoéw jednostki,

5) przeprowadzanie ogledzin,

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnywanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrddla,

8) porownywanie okre§lonych zbiorow danych,

9) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow,

10) badanie ankietowe.

4.2.2. Testy

Testy to techniki stuzace do ustalenia stanu faktycznego w komorce audytowanej poprzez
zebranie dowodow audytowych. Audytorzy wewnetrzni powinni dokumentowaé istotne
informacje dla poparcia wnioskéw oraz wynikow prac audytorskich.
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Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy kontroli (zgodnosci) - przeprowadzane dla uzyskania wystarczajacych dowodow,
ze zidentyfikowane mechanizmy kontrolne sg stosowane,

2) testy szczegotowe (wiarygodnosci/rzeczywiste) - polegaja na sprawdzeniu czy informacje
zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne oraz czy odzwierciedlajg stan faktyczny.
Jesli audytor wewnetrzny na podstawie testow zgodnos$ci stwierdzi stosowanie danych
mechanizmow kontrolnych, testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ na matych probach.

W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontrolne nie sg stosowane testy wiarygodnosci
prowadzi si¢ na odpowiednio zwiekszonych prébach.

Testy kontroli i szczegétowe mozna przeprowadzaé tacznie.

Koordynator zadania zapewniajgcego omawia na biezaco z kierownikiem komorki
audytowanej wyniki przeprowadzonych testow (zaf. nr 12.7.).

W przypadku gdy w trakcie zadania koordynator zadania uzna, ze:
— niezbgdne jest przeprowadzenie czynnos$ci w komorce innej niz komorka audytowana,

— dokonane ustalenia spowoduja konieczno$¢ wydania zalecen kierownikowi komorki
innej niz komorka audytowana

kierownik KAW uzgadnia z kierownikiem jednostki przeprowadzenie zadania zapewniajgcego
w tej komorce. Realizacja tego zadania wymaga przeprowadzenia wszystkich etapow
od zawiadomienia o przeprowadzeniu zadania zapewniajacego wiacznie.

4.2.3. Dokumentowanie informacji

Koordynator zadania musi zbiera¢, ocenia¢ i1 dokumentowaé informacje wystarczajace
do osiggni¢cia celow zadania i stanowigce podstawe wnioskow i wynikow.

Gromadzenie dowodow jest najwazniejsza 1 jednocze$nie najbardziej pracochtonng czescia
zadania zapewniajacego. Pozyskang wiedz¢ audytor wewngtrzny musi umie¢ udowodnic.

Dowody zebrane w trakcie trwania zadania powinny spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Oparte na faktach, adekwatne 1 przekonujace na tyle, Ze inna wystarczajaco

Dostateczne kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow.
Kompetentne Rzete_l nel najlepsze z mozliwych, uzyskane przy uzyciu wtasciwe;j
techniki.
Istotne Dowdd wspiera ustalenia audytu.

Uzyteczne | Dowdd pozwala zrealizowac cele audytu.

Nalezy réwniez mie¢ na uwadze, ze dowody przedstawione ustnie nalezy traktowac jako
najmniej wiarygodne. Audytorzy winni wigc staraé¢ si¢ uzyska¢ potwierdzenie dowodow
dostarczonych ustnie w postaci dokumentow (np. uzgodnionego pisemnego protokotu
Z przeprowadzonych rozmow).
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Wiarygodno$¢ dokumentacji zalezy réwniez od ich zrodia. Podzial dowodow ze wzgledu
na pochodzenie oraz na dostep do nich:

Zrédia dowodu Charakterystyka

dowody wewnetrzne tworzone przez audytowanego i pozostajace pod jego kontrolg
dowody wewnetrzne — tworzone przez audytowanego a nastepnie pozostajace
zewnetrzne pod kontrolg zewnetrzna
dowody zewnetrzne — tworzone przez jednostke zewngtrzng a nastepnie pozostajace
wewnetrzne pod kontrolg audytowanego

tworzone przez jednostk¢ zewnetrzng 1 pozostajace
dowody zewnetrzne ..

pod jej kontrola

Dowody badania moga by¢ wytwarzane bezposrednio przez audytora wewngtrznego,
uzyskiwane od 0sob trzecich lub komorki audytowanej. Ogolnie méwiac, dowody wytwarzane
bezposrednio przez audytora wewnetrznego beda bardziej wiarygodne niz te, ktdre uzyskano
od os6b trzecich. Dowody pochodzace od 0sob trzecich moga by¢ bardziej wiarygodne niz te,
ktore otrzymano od komorki audytowanej, jezeli te pierwsze sa naprawde niezalezne |
kompletne. Audytor wewnetrzny moze zdoby¢ wicksza pewnos¢, jezeli dowody badania
pozyskane z réznych zrodet s zgodne.

Najwigksza wiarygodno$¢ maja dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwosci
ich zmiany. Dowody wewng¢trzne maja mniejsza warto$¢, gdyz audytowany moze nimi
manipulowa¢. Dowody wewnetrzne w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja
potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

4.3. Komunikowanie wynikow i zamkniecie zadania

Proces komunikowania wynikdw rozpoczyna si¢ przygotowaniem Arkusza ustalen
(zat. nr 12.8.) lub projektem Sprawozdania z zadania zapewniajgcego (zaf. nr 12.9.), a konczy
si¢ przekazaniem przedmiotowego sprawozdania kierownikowi komoérki audytowanej
I kierownikowi jednostki.

4.3.1. Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor uzgadnia pisemnie z kierownikiem
komorki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczego6lnosci ustalenia
I propozycje zalecen.

Realizowane jest to poprzez przekazanie kierownikowi komorki audytowanej Arkusza ustalen
(zat. nr 12.8.) lub projektu Sprawozdania z zadania zapewniajgcego (zat. nr 12.9.).

W celu uzgodnienia wstegpnych wynikow audytu wewnetrznego koordynator zadania
zapewniajagcego moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca, ktorej przebieg dokumentuje
W Protokole narady zamykajgcej (zal. nr 12.5.).

Celem narady zamykajacej, jest omowienie z audytowanym Arkusza ustalen (zal. nr 12.8.)
lub projektu Sprawozdania z zadania zapewniajgcego (zal. nr 12.9.), osiggnigcie porozumienia
na temat ustalen i propozycji zalecen oraz prezentacja dziatan zaplanowanych lub juz podjetych
W celu poprawy ewentualnych niedociggnig¢ ujawnionych w trakcie audytu.
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W naradzie zamykajacej biorg udzial cztonkowie zespotu audytowego i kierownik audytowane;j
komoérki. W naradzie moga takze uczestniczyé inne osoby, w tym sprawujace nadzor
nad komorka audytowana.

Kierownictwo komorki audytowanej, uczestniczagce w naradzie lub wskazany pracownik
podpisuje sporzadzony i podpisany przez koordynatora zadania zapewniajacego Protokol
narady zamykajgcej (zal. nr 12.5.), ktory zawiera w szczeg6lno$ci informacje o celu, przebiegu,
a takze jej wyniku.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, kierownik komorki
audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez koordynatora
zadania zapewniajacego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
go o wstepnych wynikach.

4.3.2. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen,
koordynator sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktérym w sposob jasny,
rzetelny i1 zwiezly przedstawia wyniki audytu.

Kierownik KAW jest odpowiedzialny za to, aby sprawozdanie bylo jasne, doktadne,
obiektywne, przejrzyste, zwigzte, konstruktywne, kompletne oraz dostarczone w ustalonym
terminie.

Jasne zrozumialte, niebudzace watpliwosci w interpretacji zapisow.

Dokladne Wolne od btedéw i znieksztatcen, wiernie odpowiadajace faktom.
Informacje i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane
I prezentowane z nalezyta staranno$cig i precyzja.

Obiektywne | Bezstronne i rzetelne. Sprawozdanie powinno by¢ wynikiem rzetelnej
I zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktow i okolicznosci.
Ustalenia, wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze,

nie powinny uwzglednia¢ interesow osobistych 1 naciskow
zainteresowanych stron. Opiera si¢ na faktach i ustaleniach.

Przejrzyste | Latwe do zrozumienia i logiczne. Przejrzysto$§¢ mozna osiggnac unikajac
“technicznego” stownictwa 1 prezentujac wszystkie wazne i1 potrzebne
informacje.

Zwigzle Zgodne z tematem, unikajace elaboratow, zbednych szczegdétow, powtdrzen
oraz rozwleklosci. Celem jest przedstawienie tylko znaczacych informacji
W sposob tresciwy.

Konstruktywne | Takie, ktore dzigki tresciom w nim zawartym, pomagaja badanej komorce
W organizacji, a takze prowadzg do usprawnien tam, gdzie sa one wskazane.
Zawartos$¢ prezentacji powinna by¢ uzyteczna dla odbiorcéw.

Kompletne | W sprawozdaniu nie brakuje niczego, co byloby wazne dla odbiorcéw,
zawiera ono wszystkie wazne informacje 1 ustalenia, stanowiagce
uzasadnienie zalecen.

Dostarczone |Przygotowane i przekazane w odpowiednim czasie, zawierajgce praktyczne
w ustalonym | wskazéwki dla tych, ktorzy maja podejmowac dziatanie zgodnie
terminie z zaleceniami (wnioskami). Sprawozdania powinny by¢ sporzadzane
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bez zbednych opodznien tak, aby umozliwi¢ szybkie podjecie odpowiednich
dziatan.

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego (zat. nr 12.9.) zawiera w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocen¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajgcego,

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen,

7) 0ogdlng ocene adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,

9) imiona i nazwiska audytorow wewnetrznych realizujgcych zadanie oraz ich podpisy.

Ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej dokonywana jest w skali
trzystopniowej, tj. wskazujaca, ze w audytowanym obszarze funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu, w ograniczonym stopniu
lub przedmiotowa kontrola zarzadcza nie funkcjonowata.

Kierownik KAW  przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej
oraz kierownikowi jednostki.

W sytuacji, gdy zakresem zadania objeto kilka komorek organizacyjnych kierownik KAW moze
podja¢ decyzje o przekazaniu kierownikowi komorki audytowanej tylko tej czgsci
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki. Natomiast
kierownik jednostki otrzymuje sprawozdanie catosciowe.

Data sporzadzenia sprawozdania uwazana jest za dat¢ zakonczenia zadania zapewniajgcego.

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie kierownika KAW i kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
kierownikowi jednostki i kierownikowi KAW.

W takiej sytuacji kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym kierownika komorki audytowanej i kierownika KAW.

Jeden egzemplarz Sprawozdania z zadania zapewniajgcego (zal. nr 12.9.), W ramach
wspotpracy z Referatem Kontroli, kierownik KAW przekazuje Dyrektorowi Biura Audytu
i Kontroli.

4.3.3. Ocena jakosci zadania zapewniajacego

W ramach ciaglego doskonalenia oraz zapewnienia wysokiej jakosci wynikow zadania
zapewniajgcego koordynator zadania zapewniajgcego zbiera od kierownikéw komorek
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audytowanych oceny na temat wykonanej pracy. Ankieta poaudytowa (zal. nr 12.10.) powinna
by¢ przestana badanej komoérce po przekazaniu sprawozdania.

Koordynator zadania zapewniajacego przygotowuje roéwniez Formularz przeglgdu
poaudytowego (zal. nr 12.11.), w ktorym zawarte sg sugestie dotyczace nastgpnego badania
tego samego obszaru oraz istotne zagadnienia, wymagajace przegladu w trakcie innych zadan
zapewniajacych.

Kierownik KAW 1 koordynator zadania zapewniajgcego powinni przeprowadzi¢ zaréwno
ocen¢ jakosci wykonania zadania zapewniajacego, jak 1 ocen¢ zespotu audytowego.
Do przeprowadzenia oceny stuzy Lista weryfikacyjna oceny jakosci wykonania zadania
zapewniajgcego (zal. nr 12.12.).

Zarowno Formularz przeglgdu poaudytowego, jak | Liste weryfikacyjng oceny jakosci
wykonania zadania zapewniajgcego nalezy sporzadzi¢ przed zamknigciem zadania
Zapewniajacego.

Kierownik KAW przeprowadza coroczny przeglad List weryfikacyjnych oceny jakosci
wykonania zadania zapewniajgcego i otrzymanych Ankiet poaudytowych oraz identyfikuje
i podejmuje dziatania w odniesieniu do wszelkich zauwazonych trendow.

Ponadto analizuje Formularze przeglgdu poaudytowego W zakresie istotnych zagadnien,
wymagajacych przegladu w trakcie innych zadan zapewniajacych, aby zostaly
one uwzglednione w trakcie przeprowadzanych audytow.

4.3.4. Zamkniecie zadania zapewniajacego

Koordynator zadania zapewniajgcego sporzadza (w dniu sporzadzenia sprawozdania)

Dokument zamknigcia zadania zapewniajqcego (zal. nr 12.14.), ktory zatwierdza kierownik
KAW.

5. Monitorowanie wykonania zalecen i czynnosci sprawdzajace

Monitorowanie to biezace dzialania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen. Audytor
wewnetrzny moze monitorowa¢ etap wdrozenia zalecenh przed terminem wyznaczonym
na ich realizacj¢ w celu sprawdzenia czy podejmowane s3 dziatania zmierzajace
do ich terminowego wdrozenia. To, kiedy audytor wewnetrzny rozpocznie monitorowanie,
bedzie zaleze¢ od charakteru ustalen i rodzaju zalecen, a przede wszystkim od profesjonalnego
osadu audytora wewngtrznego. Dokumentem wspomagajacym jest Monitorowanie realizacji
zalecen (zal. nr 12.15.).

Po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadzane sg czynnosci sprawdzajace, ktore stuza
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zrealizowanych zalecen.

Koordynatorem czynno$ci sprawdzajacych co do zasady zostaje audytor wewngtrzny,
ktory byt koordynatorem przeprowadzanego zadania zapewniajacego lub w przypadku braku
takiej mozliwosci audytor, ktory brat udziat w realizacji tego zadania. Czynnosci sprawdzajace
przeprowadzane sg na zasadach ogo6lnych.

5.1. Program czynnosci sprawdzajacych

Koordynator czynnos$ci sprawdzajgcych przygotowuje Program czynnosci sprawdzajgcych
(zal. nr 12.17.), ktory jest zatwierdzany przez kierownika KAW.
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Program czynno$ci sprawdzajacych zawiera w szczegolnosci:
— cel przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
— zakres podmiotowy czynnos$ci sprawdzajacych,
— okreslenie metodyki przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
— liczbe planowanych osobodni,
— termin rozpoczg¢cia czynnosci sprawdzajacych (dzien zatwierdzenia programu),
— planowany termin sporzadzenia notatki informacyjnej,

— wskazanie zespotu audytowego przeprowadzajacego czynnosci sprawdzajace
oraz wyznaczenie koordynatora czynnosci sprawdzajacych,

— obiekty i zakres badania.

Program powinien by¢ tak skonstruowany, aby zebra¢ informacje umozliwiajace dokonanie
oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zrealizowanych zalecen zawartych w Sprawozdaniu
z zadania zapewniajgcego (zal. nr 12.9.).

5.2. Notatka informacyjna

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng¢ koordynator
zamieszcza w Notatce informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych (zal. nr 12.18.),
ktora zawiera:

— cel ich przeprowadzenia,
— zakres podmiotowy,
— wynik przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

— ocen¢ Sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zrealizowanych zalecen zawartych
w Sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego,

— podpisy cztonkow zespotu audytowego przeprowadzajacego czynno$ci sprawdzajace,

— wykaz adresatow notatki informacyjnej — notatke informacyjna koordynator czynnosci
sprawdzajacych przekazuje kierownikowi komorki audytowanej oraz kierownikowi
jednostki, atakze osobom sprawujagcym nadzor nad komoérkg audytowana,
jesli koordynator/ kierownik KAW uzna to za niezbedne.

6. CzynnoSci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnos$ci doradcze stuzace wspieraniu kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy. Cel i zakres
czynnosci doradczych kierownik KAW uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Celem czynnos$ci doradczych jest przysporzenie warto$ci i usprawnienie proceséw tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem 1 kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor
wewngtrzny nie przejmuje obowigzkoéw kierownictwa.

Przyklady czynno$ci doradczych.

W ramach czynno$ci doradczych, audytorzy wewnetrzni moga Swiadczy¢ ustugi w postaci:

- konsultaciji,
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- doradztwa,
- usprawnienia,
- szkolenia.

Sposob §wiadczenia czynno$ci doradczych

Czynnosci doradcze $wiadczone sg na podstawie uzgodnienia z Kierownikiem jednostki.
Do ww. czynnosci nalezy rowniez zaliczy¢ powotanie przez Kierownika jednostki audytorow
jako cztonkow zespotow, komisji, itp. (np. w formie zarzadzen lub pism). W przypadku
przeprowadzania  czynno$ci  doradczych z  inicjatywy  audytora  sporzadzany
jest wniosek/notatka, w ktérym zostaje okreslony ich cel 1 zakres.

Czynno$ci doradcze moga przyja¢é rowniez postaé udzialu audytora wewnetrznego
w zebraniach doraznych (ad hoc), rutynowej wymianie informacji, wnoszenia uwag
do przekazywanych dokumentow takich, jak np. projekty zarzadzen, projekty procedur itp.,
co nie wymaga kazdorazowego uzgodnienia z kierownikiem jednostki.

Niezaleznos$¢ 1 obiektywizm w czynnosciach doradczych.

Audytorzy wewnetrzni moga S$wiadczy¢ czynno$ci doradcze takze w zakresie dziatan
operacyjnych, za ktore byli uprzednio odpowiedzialni.

W przypadku wystapienia okoliczno$ci mogacych prowadzi¢ do ograniczenia niezaleznosci
lub obiektywizmu audytora wewngtrznego, o fakcie tym nalezy poinformowa¢ Kierownika
jednostki przed podjgciem czynno$ci doradczych.

Czynnosci doradcze wykonywane sg przez koordynatora czynno$ci doradczych na zasadach
og6lnych, a w trakcie ich prowadzenia, w razie takiej konieczno$ci, wykorzystywane
sa formularze stosowane przy zadaniach zapewniajacych.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez koordynatora. W tym celu
moze zosta¢ wykorzystany wzor Sprawozdania z zadania zapewniajgcego ( zal. nr 12.9.)
dostosowany do rodzaju przedmiotowych czynnosci.

Jeden egzemplarz sprawozdania (w zalezno$ci od charakteru przeprowadzonych czynnosci
doradczych), w ramach wspoélpracy z Referatem Kontroli, kierownik KAW przekazuje
Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli.

7. Dokumentacja w komérce audytu wewnetrznego

Dokumentacja w KAW dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wlasno$¢ jednostki.

Sprawy zwigzane z biezacg dziatalnoscig komorki rejestrowane sg w teczkach tematycznych
wedtug klasyfikacji rzeczowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz w systemie EZD.

Archiwizacja akt audytu odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
7.1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

Audytor dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce.
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Audytor prowadzi dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, ktéora obejmuje
W szczeg6lnosci:

1) program zadania zapewniajgcego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynno$ci doradczych;

4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,
5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

Dokumenty wtacza si¢ do dokumentacji zadania audytowego / czynnosci sprawdzajacych
w sposob wynikajacy z instrukcji kancelaryjne;.

W przypadku wykonywania czynno$ci doradczych do akt wiaczane sa dokumenty odpowiednie
do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.

Za prowadzenie dokumentacji zadania audytowego / czynno$ci sprawdzajacych
odpowiedzialny jest koordynator. Dokumentacja, po zakonczeniu zadania audytowego /
czynnosci sprawdzajacych, winna zawiera¢ Spis akt (zal. nr 12.16.).

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego / czynnosci sprawdzajacych powinna byé
w razie konieczno$ci udostepniana instytucjom kontrolnym za posrednictwem kierownika
jednostki.

W celu profesjonalnego wykonywania zadan audytorzy wewnetrzni wykorzystuja wzory
i kwestionariusze dokumentow, ktore podlegajg stalej aktualizacji w zalezno$ci od potrzeb
I wykonywanych czynnosci. Przyktady wykorzystywanych formularzy zawarte sag w wykazie
wskazanym w punkcie 12 niniejszej ksiegi procedur.

7.2. Pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego

Pozostala dokumentacja audytu wewngtrznego obejmuje w szczegodlnosci: upowaznienia,
wyniki oceny wewngetrzne] 1 zewnetrzne] audytu wewngtrznego, dokumentacje robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewngtrznego, informacjg¢ o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego.

7.3. Ewidencje i rejestry

Do ewidencji prowadzonych w KAW zgodnie z instrukcjg kancelaryjng nalezg m.in. ewidencje
spraw o numerach: 1720, 1721.

W komorce audytu wewnetrznego prowadzony jest rowniez:
- Rejestr upowaznien do przeprowadzania audytu wewnetrznego (zat. nr 12.20.).
8. Rozliczanie czasu pracy

Rozliczanie czasu pracy umozliwia dokonanie analizy wykorzystania czasu pracy. Informacja
ta pozwala stale poprawia¢ zarzadzanie jako$cig audytu 1 jest pomocna zarowno przy
sporzadzaniu planu audytu, jak i sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego.

Ewidencje wykorzystania czasu zwigzanego z przeprowadzanym zadaniem audytowym /
czynnosciami sprawdzajacymi Stanowi zaf. nr 12.13.
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Ponadto, audytorzy prowadza z doktadnoscig do 0,5 godz., ewidencj¢ wykorzystania czasu
pracy wedlug nastepujacego podziatu:

1) zadania zapewniajace,
2) czynnosci doradcze,
3) czynnosci sprawdzajace:

a) monitorowanie wykonania zalecen — czynnosci okres§lone w § 20 rozporzadzenia
metodologicznego,
b) czynnosci sprawdzajace — okreslone w § 21 rozporzadzenia metodologicznego,

4) szkolenia i rozwoj zawodowy,

5) zadania dotyczace prowadzenia audytu,

6) zadania niedotyczace prowadzenia audytu,
7) czynnosci organizacyjne,

8) urlopy i inne nieobecnosci.

9. Wspélpraca z Referatem Kontroli Biura Audytu i Kontroli oraz instytucjami
kontrolnymi

9.1. Wspélpraca z Referatem Kontroli

Kierownik KAW tworzac plan audytu na rok nastepny uwzglednia wyniki kontroli
przeprowadzonych przez Referat Kontroli.

Kopig planu audytu, kierownik KAW przekazuje Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli.

W ramach wspolpracy z Referatem Kontroli organizowane sa spotkania z kierownikiem tego
referatu w celu omowienia spraw problemowych dotyczacych przeprowadzonych kontroli
/ audytéw wewnetrznych.

Ponadto kierownik KAW przekazuje Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli jeden egzemplarz
Sprawozdania z zadania zapewniajgcego oraz w zaleznosci od charakteru czynnosci
doradczych sprawozdanie z tych czynnoSci.

9.2. Wspolpraca z instytucjami kontrolnymi

Koordynacja dzialan audytu wewnetrznego z audytorami / kontrolerami zewngtrznymi
powinna odbywac si¢ za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

10. Zarzadzanie jako$cia w komérce audytu wewnetrznego

Zarzadzanie jakos$ciag daje mozliwo$¢ szybkiego i sprawnego reagowania na wszelkie
pojawiajace si¢ nieprawidtowosci, co w konsekwencji ma nie dopusci¢ do obnizenia jakosci
swiadczonych ustug.

System zarzadzania jakoscia w audycie wewnetrznym zostal opisany w Programie
zapewnienia i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Gdansku,
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opracowanym przez kierownika KAW. Program ten uwzgl¢dnia zarowno oceny zewngtrzne,
jak i wewnetrzne.

Prowadzenie monitoringu realizacji zadan audytowych oraz badanie zadowolenia komorek
audytowanych (Ankieta poaudytowa) pozwalaja na ciagle doskonalenie jakoSci
przeprowadzanych audytéw wewnetrznych.

Oceny jakosci dokonuje si¢ miedzy innymi poprzez:

1) biezacg kontrol¢ dokumentacji dotyczacej zadania audytowego,

2) przeprowadzanie ankiet poaudytowych,

3) biezgaca kontrole funkcjonalng,

4) przeglady dokonywane w ramach samooceny na podstawie przepisow prawa dotyczacych
audytu wewnetrznego oraz Miedzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego (przynajmniej raz w roku),

5) biezaca ocene pracy audytorow (w ramach zadania zapewniajgcego — Lista weryfikacyjna
oceny jakosci zadania zapewniajgcego — zal. nr 12.12.),

6) monitorowanie dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji
(Monitorowanie realizacji zalecen - zal. nr 12.15.),

7) okreslenie kryteriow naboru pracownikow do KAW,

8) roczny przeglad i analize dokumentow (list weryfikacyjnych oceny jakos$ci wykonania
zadan zapewniajacych, ankiet poaudytowych oraz formularzy przegladéw poaudytowych)
zgromadzonych w zadaniach zapewniajgcych w terminie do dnia 31 stycznia,

9) okresowa analize rozliczenia (wykorzystania) czasu pracy (narastajgco co kwartat).

Wszelkie zmiany dokonywane w systemie zarzadzania jako$cig, majace na celu
jego doskonalenie, odbywaja si¢ poprzez usprawnienie ww. dzialan w sposdb nienaruszajacy
jego integralnosci.

Kierownik KAW po dokonaniu oceny jako$ci funkcjonowania komorki sporzadza plany
dziatan dotyczacych poprawy jakosci ze wskazaniem terminu i 0s6b odpowiedzialnych.

Regularne szkolenia audytorow umozliwiaja im nabycie umiejg¢tnosci i wiedzy wymaganych
w pracy. Szkolenia beda stuzyly doskonaleniu pracy poszczegoélnych osob w ramach audytu
wewngtrznego, ale mogg tez shuzy¢ szerszemu rozwojowi kariery zawodowe.

Kierownik KAW prowadzi dla kazdego audytora w cyklu rocznym dokumentacje zawierajaca
informacje o szkoleniach/warsztatach, w ktorych on uczestniczyt, uzyskanych zaswiadczeniach
i dyplomach (zal. nr 12.21.). Baza ta jest wykorzystywana dla celow zarzadzania audytem
wewngtrznym oraz wyboru najwlasciwszych osob do realizacji okre§lonego zadania.
W dokumencie tym zawarte sg réwniez informacje o przeprowadzonych przez audytora
zadaniach zapewniajacych w danym roku kalendarzowym.

11. Rekrutacja pracownikow do komorki audytu wewnetrznego

Osoby zatrudniane na stanowisku audytora muszg spetnia¢ wymogi ustawy o finansach
publicznych oraz w zaleznosci od potrzeb, posiada¢ specjalistyczna wiedz¢ np. z zakresu:
finanséw publicznych, ekonomii, prawa, podatkéw, rachunkowos$ci, zamoéwien publicznych,
informatyki. Proces zatrudniania audytoréw w KAW odbywa si¢ zgodnie z ustawag
o pracownikach samorzadowych. W procesie decyzyjnym dotyczagcym naboru uczestniczy
kierownik KAW.
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12. Wykaz formularzy

12.1. PRZYDZIAL ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO / CZYNNOSCI
DORADCZYCH
12.2. ZAWIADOMIENIE O PLANOWANYM AUDYCIE WEWNETRZNYM
12.3. HARMONOGRAM ETAPOW ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
12.4. PRZEGLAD WSTEPNY - PODSUMOWANIE
12.4.1. |PRZEGLAD WSTEPNY - KWESTIONARIUSZ KONTROLI
ZARZADCZE]
12.4.2. |PRZEGLAD WSTEPNY - SCHEMATY/OPISY
12.4.3. |PRZEGLAD WSTEPNY - TESTY PRZEGLADOWE
12.44.  |PRZEGLAD WSTEPNY — IDENTYFIKACJA RYZYK I ISTNIEJACYCH
MECHANIZMOW KONTROLNYCH
12.45. |PRZEGLAD WSTEPNY — ANALIZA RYZYKA
12.5. PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ/ZAMYKAJACEJ
12.6. PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
12.7. TESTY
12.8. ARKUSZ USTALEN
12.9. SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
12.10. |ANKIETA POAUDYTOWA
12.11. |FORMULARZ PRZEGLADU POADYTOWEGO
12.12. LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
12.13. EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU
12.14. DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
12.15. |MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN
12.16. SPIS AKT
12.17. PROGRAM CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
12.18. |NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

30




12.19. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

12.20. REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

12.21. WYKAZ SZKOLEN
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NUMER ZADANIA /

CZYNNOSCI

DORADCZYCH:

CEL: Przydzielenie zadania zapewniajacego / czynnosci
doradczych.

OBSZAR RYZYKA:

PLANOWANA LICZBA PLANOWANY TERMIN

OSOBODNI: ZAKONCZENIA ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO /
CZYNNOSCI DORADCZYCH:

ZESPOL AUDYTOWY:

KOORDYNATOR
ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO /
CZYNNOSCI
DORADCZYCH:

Oswiadczenie cztonkéw zespotu audytowego o braku potencjalnego konfliktu
interesow oraz czynnikow wptywajacych na niezachowanie obiektywizmu w trakcie
przeprowadzania niniejszego zadania zapewniajacego / czynnosci doradczych.

SPORZADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:

ZATWIERDZILA: DATA:




y o URZAD MIEJSKI W GDANSKU
i > ’:i, Biuro Audytu i Kontroli

BAiK.11.1720.x.ROK Gdansk, xxxx r.

Pan/Pani
Imie i nazwisko

Stanowisko/funkcja

Nazwa komorki organizacyjnej /
jednostki organizacyjnej

Niniejszym, zgodnie z § 13 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j.
Dz. U. z2018r. poz. 506), zawiadamiam o planowanym przeprowadzeniu,
na podstawie upowaznienia nr BAIK.Il.x.ROK z dnia xxxx r., zadania zapewniajacego

w obszarze ................ ., zgodnie z Planem audytu na ......... r.

W sktad zespotu audytowego wchodza.......... i xxxxxx, ktora jest koordynatorem

niniejszego zadania zapewniajacego.

Zwracam sie z prosba o przygotowanie i przekazanie do dnia..... wykazu aktéow prawnych,
zarzadzen, instrukcji, wytycznych, polecen stuzbowych oraz innych uregulowan dotyczacych

................ , a takze.....

W przypadku jakichkolwiek pytan i watpliwosci prosze o kontakt telefoniczny
z audytorem odpowiedzialnym za zadanie zapewniajace pod nr tel. 58 526-81-xx lub osoba

przeprowadzajaca przedmiotowy audyt pod nr tel. 58 526-81-xx.

Audytor wewnetrzny

XXXXXX

Sporzadzono w 2 egz.:
Egz. nr 1 - adresat
Egz. nr2-a/a

Wyk

Siedziba: ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdansk
Adres do korespondencji :ul. Nowe Ogrody 8/12,80-803 Gdansk;tel.:58 526 81 31, fax: 58 526 81 59 ISO 9001:2015
e-mail: baik@gdansk.gda.pl, www.gdansk.pl 1SO 37120:2014



NUMER ZADANIA:

KOMORKA

AUDYTOWANA:

CEL: Okreslenie etapdw zadania zapewniajacego i planowanych terminow

ich realizacji.
PLANOWANY PLANOWANA
LP ETAPY ZADANIA TERMIN LICZBA

REALIZACJI OSOBODNI

WSTEPNY PRZEGLAD

1.
2.

4.1.
4.2.
4.3.
44.

Przydziat zadania zapewniajacego

Zawiadomienie o planowanym audycie
wewnetrznym

Harmonogram etapow zadania
zapewniajacego

Wstepny przeglad - podsumowanie,
w tym:

Kwestionariusz kontroli zarzadczej
Schematy/Opisy
Testy przegladowe

Identyfikacja ryzyk i istniejacych
mechanizmoéw kontrolnych

. Analiza ryzyka

Narada otwierajaca (Protokoét narady
otwierajacej) - fakultatywnie

2. |CZYNNOSCI AUDYTOWE
6. Program zadania zapewniajacego
7. Testy
3. | KOMUNIKOWANIE WYNIKOW | ZAMKNIECIE

ZADANIA

8.

10.

Arkusz ustalen / projekt Sprawozdania
z zadania zapewniajacego

Narada zamykajaca (Protokot narady
zamykajacej) - fakultatywnie

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego
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PLANOWANY PLANOWANA
LP ETAPY ZADANIA TERMIN LICZBA
REALIZACJI OSOBODNI
11. Ankieta poaudytowa
12. Formularz przegladu poaudytowego
13. Lista weryfikacyjna oceny jakosci zadania
zapewniajacego
14. Ewidencja wykorzystania czasu
15. Dokument zamkniecia zadania
zapewniajacego
4. | MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN
16. Monitorowanie realizacji zalecen
SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Podsumowanie informacji zebranych podczas przegladu
wstepnego oraz ustalenie tematu, celéw, zakresu
zadania zapewniajacego oraz okresu badania.

W trakcie przegladu wstepnego

SPORZADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:

ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

CEL:

Zebranie informacji dotyczacych mechanizmow kontroli

zarzadczej.

Uzyte skroty i symbole oznaczaja:

LP PYTANIE TAK NIE UWAGI
w dokumencie pozostajacym w aktach KAW:
SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
w dokumencie przestanym do komorki audytowanej:
KIEROWNIK KOMORKI DATA:

AUDYTOWANEJ:
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Graficzne przedstawienie/opisanie kluczowych
procesow dotyczacych ...

Uzyte w schematach (przyktadowe) symbole oznaczaja:

baza w systemie informatycznym

punkt kontrolny, decyzja

dokument wygenerowany i wydrukowany z bazy
informatycznej

dokument sporzgdzony recznie

czynnos¢, proces

odbiorca / dostawca dokumentow

kierunek procesoéw, czynnosci

obieg dokumentow

akta

Al1009900

dokument wieloegzemplarzowy
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SCHEMAT/OPIS NR...:

SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
KIEROWNIK KOMORKI DATA:
AUDYTOWANEJ:

Otrzymuija:

1. Kierownik komorki audytowanej,
2. Koordynator zadania zapewniajacego.
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Potwierdzenie prawidtowosci zrozumienia procesow
przedstawionych w formie schematow/opisow
lub procedur.

Uzyte skroty oznaczaja:

SCHEMAT/OPIS NR ...
LUB PROCEDURA:

CEL BADANIA: Sprawdzenie czy system dziata zgodnie ze sporzadzonym
schematem/opisem lub procedura.

PRZEPROWADZONE

TESTY:

WYNIK BADANIA: System dziata / nie dziata zgodnie ze sporzadzonym
schematem/opisem lub procedura.

PRZEPROWADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA:
KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Identyfikacja ryzyk i istniejacych mechanizmoéw kontrolnych

Dokonujac analizy informacji dotyczacych ..., uzyskanych w trakcie przegladu wstepnego przeprowadzonego w komorce
audytowanej, cztonkowie zespotu audytowego wspolnie z ... zidentyfikowali potencjalne ryzyka oraz istniejace mechanizmy

kontrolne. Zostaty one przedstawione w ponizszej tabeli.

LP GLOWNE RYZYKA ISTNIEJACE MECHANIZMY KONTROLNE POTRZEBNE MECHANIZMY
| OSOBA ODPOWIEDZIALNA KONTROLNE
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SPORZADZILA:

DATA:

SPRAWDZILA:

DATA:

NARADA:

UCZESTNICY NARADY:

PRZEBIEG | WYNIK NARADY:

UZUPELNILA:

DATA:

KIEROWNIK KOMORKI
AUDYTOWANEJ:

DATA:

Otrzymuija:
1. Kierownik komorki audytowanej,

2. Koordynator zadania zapewniajacego.
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Ocena zidentyfikowanego potencjalnego ryzyka

Uzyte skroty oznaczaja:

Dokonujac analizy informacji dotyczacych ..., uzyskanych w trakcie przegladu wstepnego przeprowadzonego w komorce
audytowanej, cztonkowie zespotu audytowego wspolnie z ... zidentyfikowali potencjalne ryzyka oraz istniejace mechanizmy kontrolne.
Nastepnie, na podstawie swojej wiedzy i doswiadczenia, dokonali oceny ryzyka. Wyniki przeprowadzonej analizy zostaty przedstawione

w ponizszej tabeli.

baik@gdansk.gda.pl
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LP

GLOWNE RYZYKA

ISTNIEJACE
MECHANIZMY
KONTROLNE
| OSOBA
ODPOWIEDZIALNA

OCENA RYZYKA
REZYDUALNEGO'

POTRZEBNE
MECHANIZMY
KONTROLNE

TESTY
(TAK/NIE)

' Ryzyko rezydualne: wysokie, $rednie, niskie.

1. Dokonanie przez audytoréw oceny prawdopodobienstwa i nastepstw ryzyk.

NR AUDYTOR 1 - OCENA AUDYTOR 2 - OCENA OSTATECZNA OCENA
PRAWDOPO- PRAWDOPO- PRAWDOPO-
RYZYKA | poBIENSTWA | NASTEPSTW | b n exiaTwa | NASTEPSTW | b on ediatwa | NASTEPSTW
1
2
3

baik@gdansk.gda.pl
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12.4.5. PRZEGLAD WSTEPNY - ANALIZA RYZYKA

2. Naniesienie wynikéw dokonanej oceny na mape ryzyka.

Nastepstwa (znaczenie)

. Bardzo
wysokie
Wysokie
4 y
Srednie
3
Niskie
2
1 Bardzo
niskie
Bardzo Niskie Srednie Wysokie Bardzo
niskie wysokie
1 2 3 4 5

Prawdopodobienstwo wystapienia

kolor czerwony - wysokie ryzyko

- Srednie ryzyko

kolor zielony - niskie ryzyko

Biuro Audytu i Kontroli - Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-831 Gdansk,

tel. 58 526 81 34, 58 526 81 16, fax: 58 526 81 59,

e-mail: baik@gdansk.gda.pl
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12.4.5. PRZEGLAD WSTEPNY - ANALIZA RYZYKA

SPORZADZILA:

DATA:

SPRAWDZILA:

DATA:

Biuro Audytu i Kontroli - Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-831 Gdansk,
tel. 58 526 81 34, 58 526 81 16, fax: 58 526 81 59,

e-mail: baik@gdansk.gda.pl
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA

AUDYTOWANA:

CEL: Uzgodnienie z kierownikiem komérki audytowanej kryteriow
oceny mechanizméw kontrolnych.
Uzgodnienie z kierownikiem komorki audytowanej wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego.

TEMAT ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO:

MIEJSCE | DATA
NARADY:

UCZESTNICY NARADY:

PRZEBIEG NARADY:

SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
KIEROWNIK

KOMORKI DATA:
AUDYTOWANEJ:
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NUMER ZADANIA:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

CEL ZADANIA:

PODMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA:

PRZEDMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA:

DATA ROZPOCZECIA AUDYTU (DATA PRZYDZIALU ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO):

DATA ZAKONCZENIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO (DATA
SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO):

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM:

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM:
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TEST NR 1:

PODSTAWOWY
CEL BADANIA:

ODSYLACZ: ANALIZA RYZYKA, ryzyko nr ...

Populacje stanowia:
1.

Badaniu zostanie poddana ....

TESTY

Nalezy wzia¢ ... oraz sprawdzic czy:

1.1
1.2
1.3

Za btad nalezy uznac:

1.1
1.2

1.3

NARZEDZIA | TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO:

1. Badanie dokumentow: m. in. opisow stanowisk pracy, istniejacych pisemnych
procedur, stosowanych aktow prawnych i regulacji, innych dokumentow.

2. Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow jednostki.
3. Obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw komorki audytowanej.
4. Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen.

5. Sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie ich z informacjami
pochodzacymi z innego zrodta - procedury analityczne.

6. Porownanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia.
7. Badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu testow.
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ZALOZENIA ORGANIZACYJNE:

1. Czynnosci beda wykonywane w gtéwnej mierze w pomieszczeniach KAW, a w miare
potrzeb w siedzibach komoérek audytowanych.

2. Pobrana dokumentacja bedzie przechowywana w szafach zamykanych na klucz.

3. Dokumentacja bedzie sporzadzana niezwtocznie po przeprowadzonych czynnosciach
audytowych.

4. Wyjasnienia na zapytania audytorow beda udzielane gtownie w formie pisemnej.

5. Dokumenty wymagajace potwierdzenia kierownikow komorek audytowanych beda
przed wydrukowaniem przesytane poczta elektroniczna celem stwierdzenia zgodnosci
tresci.

SPORZADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:

ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

OKRES BADANIA:

ZRODLO DANYCH:

CEL:

Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladéw i testow przewidzianych programem zadania
Zapewniajacego.

Testy:
1.
2.

zostaty przeprowadzone na wybranych probach dokumentow znajdujacych sie w ....

Uzyte w dokumencie skroty oznaczaja:

1.
2.




TEST NR 1:

UWAGI | SPOSTRZEZENIA AUDYTOROW:

WYJASNIENIE OZNACZEN:

1.1 X
PRZEPROWADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:




NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

CEL: Przedstawienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego

Na podstawie analizy dokumentéw otrzymanych od komérek audytowanych, a takze obserwacji oraz wyjasnien i informacji
uzyskanych w trakcie przeprowadzania zadania, cztonkowie zespotu audytowego sporzadzili zestawienie ustalen wraz z ich analizg

wedtug kryteriow okreslonych w Programie zadania zapewniajacego oraz zaleceniami.

Uzyte w dokumencie skroty oznaczaja:
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SKUTKI NIEPODJECIA
DZIALAN W CELU
PRZYCZYNY REALIZACJI ZALECEN
LP USTALENIA WYSTAPIENIA | ZALECENIA (RYZYKO NIEPODJECIA
NIEPRAWIDLOWOSCI DZIALAN
USPRAWNIAJACYCH LUB
NAPRAWCZYCH)
SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
NARADA:

UCZESTNICY NARADY:

REAKCJA KOMORKI
AUDYTOWANEJ:
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KIEROWNIK KOMORKI .

AUDYTOWANEJ: DATA:
SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
Otrzymuja:

1. Kierownik komorki audytowanej,

2. Koordynator zadania zapewniajacego.
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URZAD MIEJSKI W GDANSKU
Biuro Audytu i Kontroli

BAiK.11.1720.x.ROK

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Temat zadania zapewniajqcego

Biuro Audytu i Kontroli
Zespot ds. Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Gdansku

Miejscowos¢/data
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Spis tresci

Wstep X
Cel i zakres zadania zapewniajacego X
Podsumowanie wynikow zadania zapewniajacego X
Szczegodtowe ustalenia audytu X
Wykaz zalecen X
Pouczenie X
Wykaz adresatow X
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Wstep

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie ministra kierujacego dziatem lub kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy
w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w dziale
administracji rzadowej lub jednostce (art. 272 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284,
374, 568, 695).

Zgodnie z art. 68 wyzej przywotanej ustawy kontrole zarzadcza w jednostkach sektora
finansow publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli

zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.
Zadanie przeprowadzit zespot audytowy, ktorego cztonkami byty: .......

Niniejsze zadanie zapewniajace zostato ujete w Planie audytu na xxxx rok / zostato
zrealizowane poza Planem audytu / stanowi audyt wewnetrzny zlecony. Dzigkujemy
kierownictwu i pracownikom .......... za poswiecony czas, udzielone wyjasnienia, przekazane

spostrzezenia oraz za wspotprace w trakcie przeprowadzania zadania.

Cel i zakres zadania zapewniajacego

Celem zadania byto uzyskanie zapewnienia, ze:
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Zakres podmiotowy:

Data rozpoczecia zadania - xxxx r.
Badaniu zostaty poddane dokumenty z okresu ............

Celem badania nie byto wykrycie wszystkich btedow i nieprawidtowosci.

Podsumowanie wynikéw zadania zapewniajacego

Ogolna ocena audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem

W wyniku przeprowadzonego zadania audytor wewnetrzny dokonat oceny kontroli zarzadczej
i stwierdzit, ze w badanym obszarze w ...... stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna

i efektywna kontrola zarzadcza'.

Szczegbtowe ustalenia audytu

Wykaz zalecen

I Klasyfikacja oceny kontroli zarzadczej:

- w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
- w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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Pouczenie

Wyznaczenie sposobu, terminu i oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecen

Zgodnie z § 19 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506) audytowany,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala sposéb
i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac
o tym na piSmie audytora wewnetrznego i kierownika jednostki (Prezydenta Miasta
Gdanska).

W przypadku odmowy realizacji zalecen, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, audytowany przedstawia pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewnetrznemu (§ 19 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506).

Wykaz adresatow

Otrzymuja:
1. Prezydent Miasta Gdanska

2. audytowany

3. Zespot ds. Audytu Wewnetrznego - a/a

Do wiadomosci:

Imiona i nazwiska oraz podpisy audytorow wewnetrznych przeprowadzajacych zadanie
audytowe:

1.

2.
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA
AUDYTOWANA:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

Prosimy oceni¢ efektywnos¢ przeprowadzonego audytu, zakreslajac przy
kazdej pozycji wybrana odpowiedz. Bedziemy rowniez zobowigzani za wszelkie

pisemne uwagi.

PYTANIE TAK | NIE UWAGI

Czy audytorzy uzgodnili z Panem/Pania kryteria
oceny mechanizméw kontrolnych?

Czy audytorzy starali sie omawiac po kilka spraw
lub tematow, aby efektywnie wykorzystaé czas
na spotkaniach z Panem/Panig?

Czy terminy spotkan byty odpowiednio uzgadniane?

Czy audytorzy zwrocili wszystkie oryginaty
dokumentow po wykorzystaniu?

Czy audytorzy przedstawili Panu/Pani wstepne
wyniki audytu?

Czy zalecenia z audytu omawiano otwarcie
i obiektywnie, a audytorzy reagowali na Pana/Pani
uwagi?

Czy proponowane rozwiazania audytorow zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu byty
rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach i miat Pan/Pani sposobnosc
przyczynic sie do ich opracowania?
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OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

BARDZO | DOBRA SREDNIA | SLABA | UWAGI
DOBRA
Jasnos¢ sprawozdania
(sprawozdanie jest logiczne,
tatwe do zrozumienia)
Rzetelnos¢ sprawozdania
(sprawozdanie wtasciwie
odzwierciedla wyniki audytu,
uwzglednia wszystkie istotne
fakty)
Precyzja ustalen audytorow
(ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty)
OCENA ZESPOLU AUDYTOWEGO
BARDZO DOBRA | SREDNIA | SLABA UWAGI
DOBRA

Obiektywizm audytorow

Profesjonalizm audytorow

Komunikatywnosc audytorow

UWAGI KIEROWNICTWA:

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie Panu/Pani

podobato?
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Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie Panu/Pani
nie podobato?

Czy ma Pan propozycje w zakresie usprawnienia nastepnego zadania audytowego
w Pana/Pani komérce?

Ponizej prosimy wpisa¢ wszelkie inne uwagi.

w dokumencie pozostajacym w aktach KAW:

SPORZADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:

w dokumencie przestanym do komorki audytowanej:

Imie i nazwisko oraz data sporzadzenia: ............
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

Zadanie zapewniajace nalezy powtorzyc:

1 |Po jakim czasie?

2 |Czy potaczyc¢ je z innym zadaniem zapewniajacym?

3 | Ile osobodni zaleca sie na przeprowadzenie zadania
Zzapewniajacego w petnym zakresie?

Ktore czesci zadania zapewniajacego:

1 | musza by¢ uwzglednione
lub wymagaja specjalnej uwagi
przy przysztych badaniach?

2 |mozna wyeliminowac
Z przysztych badan?

Sugestie dla audytora prowadzacego
nastepne badanie tego obszaru:

Ujawnione sprawy, wymagajace
przegladu w trakcie innych zadan
zapewniajacych:

PRZYGOTOWALA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA:

KOMORKA AUDYTOWANA:

ZRODLO DANYCH:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

Uzyte skroty oznaczaja:

1. KZZ - koordynator zadania zapewniajacego,

2. Kierownik KAW - kierownik komorki audytu wewnetrznego.

LP

TRESC

KIEROWNIK
KzZ KAW UWAGI
TAK | NIE | TAK | NIE

Czy wszystkie etapy zadania okreslone
w HARMONOGRAMIE ETAPOW ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO zostaty
przeprowadzone i zakonczone?

Jesli nie - czy wyraznie udokumentowano
powody pominiecia lub niezakonczenia
niektdrych etapow?

Czy wszystkie testy zaplanowane
w PROGRAMIE ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO zostaty
przeprowadzone?

Czy cele zadania ustalone we wstepnym
przegladzie zostaty osiggniete?

Czy wszystkie ustalenia, wnioski
i zalecenia poparto materiatem
dowodowym?

Czy dokonano wystarczajacej analizy
przyczyn stwierdzonych stabosci kontroli
zarzadczej?

Czy wszystkie ustalenia dokonane przez
audytorow zawarto w SPRAWOZDANIU
Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO?
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KIEROWNIK

KZZ UWAGI
LP TRESC KAW
TAK | NIE | TAK | NIE

8 |Czy wszystkie dokumenty sporzadzone

przez audytorow odpowiadaja wymogom

okreslonym w Ksiedze Procedur Audytu

Wewnetrznego?
9 | Czy w ARKUSZU USTALEN /

PROTOKOLACH ROZMOW/NARAD podano,

z kim omowiono ustalenia /

przeprowadzono rozmowe?
10 | Czy sporzadzone dokumenty sa czytelne,

jasne i zwiezte?
11 | Czy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci dokumenty

aktualizowano/sporzadzano aneksy?
12 | Czy zadanie przeprowadzono

obiektywnie?
13 | Czy liczba osobodni, przyznana

na przeprowadzenie zadania zostata

przekroczona? Jesli tak, to w Uwagach

nalezy wskazac przyczyny.
14 | Czy audytorzy korzystali z dostepnego

sprzetu i oprogramowania

informatycznego adekwatnego

do przeprowadzanych czynnosci?
15 | Czy dokumentacja dotyczaca zadania

audytowego zostata uporzadkowana?
KZZ: DATA:
KIEROWNIK KAW: DATA:
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NUMER ZADANIA:
KOMORKA
AUDYTOWANA:
CEL: Wskazanie liczby wykorzystanych osobodni.
Przyktadowe tabele
LICZBA OSOBODNI
AUDYTOR WEWNETRZNY
rok rok
RAZEM:
AUDYTOR WEWNETRZNY LICZBA OSOBODNI
RAZEM:
SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO:

TEMAT ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO:

SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

KOORDYNATOR ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

ZALECENIA: STAN REALIZACJI ZALECEN
(opisowo z przywotaniem
dokumentow, ktére stanowia
podstawe oceny realizacji zalecen
oraz wskazanie czy zalecenie
zostato wykonane)

SPORZADZILA: DATA:



mailto:baik@gdansk.gda.pl

NUMER ZADANIA )
AUDYTOWEGO / CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

TEMAT ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO:
KOMORKA AUDYTOWANA:
SPIS AKT
DATA
LP. NAZWA

DOKUMENTU
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NUMER CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

TEMAT | NUMER
ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

ZAKRES PODMIOTOWY
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

CEL PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

Ocena sposobu wdrozenia i skutecznosci zrealizowanych
zalecen zawartych w Sprawozdaniu z zadania
zapewniajacego z dnia....

PLANOWANA LICZBA OSOBODNI:

TERMIN ROZPOCZECIA CZYNNOSCI

SPRAWDZAJACYCH:

PLANOWANY TERMIN SPORZADZENIA
NOTATKI INFORMACYJNEJ:

ZESPOL AUDYTOWY:

KOORDYNATOR CZYNNOSCI

SPRAWDZAJACYCH:

Oswiadczenie cztonkéw zespotu audytowego o braku potencjalnego konfliktu

interesow oraz czynnikow wptywajacych na niezachowanie obiektywizmu w trakcie

przeprowadzania niniejszych czynnosci sprawdzajacych.
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METODYKA CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH:

Narzedzia i techniki przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych:

1. Zapoznanie sie ze stosowanymi aktami prawnymi, regulacjami,
sporzadzanymi sprawozdaniami, prowadzonymi ewidencjami, rejestrami
i innymi dokumentami.

2. Rozmowy w celu uzyskania wyjasnien i informacji od pracownikow
jednostki.

3. Obserwacja wykonywania zadan przez pracownikow komorki audytowanej.
4. Przegladanie operacji ..... dokonanych w systemie ....... .

5. Sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego zrodta.

6. Porownanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia.

7. Przeprowadzenie przegladdw i testow.

Nalezy przeprowadzi¢ badanie, a nastepnie dokonac oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zrealizowanych zalecen wskazanych w  Sprawozdaniu

z zadania zapewniajacego nr ......

Uzyte skroty oznaczaja:

SPORZADZILA: DATA:

SPRAWDZILA: DATA:

ZATWIERDZILA: DATA:
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NUMER CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

TEMAT | NUMER ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO:

ZAKRES PODMIOTOWY
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

CEL PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH:

Ocena sposobu wdrozenia i skutecznosci zrealizowanych zalecen zawartych w SPRAWOZDANIU Z ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO z dnia .....

LP ZALECENIE

OCENA SPOSOBU WDROZENIA | SKUTECZNOSCI
ZREALIZOWANYCH ZALECEN ZAWARTYCH
W SPRAWOZDANIU Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO:

WYNIK PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH
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ZESPOL AUDYTOWY:

WYKAZ ADRESATOW

NOTATKI

INFORMACYJNEJ:

SPORZADZILA: DATA:
SPRAWDZILA: DATA:
ZATWIERDZILA: DATA:
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Gdansk, dnia ......... r.

---------------------------------------------------

(pieczec nagtowkowa jednostki)

BAiK.x.ROK
(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506) upowazniam
Panig / Pana ......... . audytora wewnetrznego,
do przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Gdansku oraz w jednostkach organizacyjnych

Miasta Gdanska.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu

tozsamosci.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem 31 grudnia 20xx r.

(podpis Prezydenta Miasta Gdanska)
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12.20. REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

NR
UPOWAZNIENIA

BAiK.x.ROK

IMIE | NAZWISKO

UWAGI

Biuro Audytu i Kontroli - Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-831 Gdansk,

tel. 58 526 81 34, 58 526 81 16, fax: 58 526 81 59
e-mail: baik@gdansk.gda.pl

Strona1z1
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IMIE | NAZWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO:

. SZKOLENIA/WARSZTATY
LICZBA OSOBODNI
PRZEZNACZONYCH NA
, 1 TERMIN , , NUMER SZKOLENIE/WARSZTATY
LP. | TEMAT SZKOLENIA/WARSZTATOW | W/SZ | o7y 0) ENIA/WARSZTATOW |  ZASWIADCZENIA/DYPLOMU/PISMA

DOT.
AUDYTU?

INNE?

RAZEM:

"W - warsztaty, Sz - szkolenie
2 zwigzane z metodyka audytu

3 np. bhp, zarzadzanie zasobami ludzkimi




Il. ZADANIA ZAPEWNIAJACE

LP

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

KOORDYNATOR ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
(TAK/NIE)

PREZYDENT MIASTA GDANSKA

Aleksandra Dulkiewicz




