Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 284/2023 Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

Ksi¢ga procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Tczewie

Ksiega Procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Tczewie (zwana dalej ,,Ksigga
procedur”) okresla:

I. Wprowadzenie;
I. System planowania dziatan audytu wewng¢trznego oraz tryb i zasady sporzadzania
sprawozdan rocznych z realizacji planu audytu;
ITI. Procedury planowania zadania audytowego;
IV. Metodyka wykonywania czynnosci audytowych zapewniajacych;
V. Monitorowanie i czynnosci sprawdzajace;
VI. Czynnosci doradcze;
VII. Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego;
VIII. Postanowienia koncowe.

I. Wprowadzenie

Ksigga procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Tczewie (dalej zwanego réwniez
,Urzedem”), stanowigca zbior zasad i tryb prowadzenia audytu wewngtrznego, zostata podjeta
na podstawie delegacji wyrazonej w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewnetrznego' (zwane dalej ,,Standardami”). Zamiarem opracowania Ksiegi byta
potrzeba zapewnienia nalezytej jako$ci audytu wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego
przeprowadzania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami. Ustalone
procedury maja za zadanie przede wszystkim unifikacje pracy audytu wewnetrznego Urzedu
oraz usprawnianie jego dziatalnosci.

Tabela 1. Wykaz aktow prawnych dotyczacych audytu wewnetrznego

Lp. Nazwa aktu prawnego i data jego wydania Publikacja

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (zwanej (tj. Dz. U. 22023 r., poz.
dalej ,,ustawgq”) 1270 ze zm.).
Rozpqrzqdzeme Ministra Flnansow z dnla“ 4 wrzesnia 2015 r. w (tj. Dz U. 22018 .
2. | sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego

audytu poz. 506 ze zm).

KOMUNIKAT MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW z dnia 12
3.  grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewngtrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. Min. Rozw.
i Fin. 22016 r. poz. 28).

Zarzadzenie Nr473/2022 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 30 grudnia
4. 2022 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miejskiemu w Tczewie Zarzadzenie Nr 473/2022
Regulaminu Organizacyjnego.

! Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego stanowigcych - Zatacznik do komunikatu
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28).



W mysl przepisoOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych: Art. 272. 1. Audyt
wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywngq, ktorej celem jest wspieranie ministra
kierujgcego dziatem lub kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng
oceng kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. 2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy
w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w dziale
administracji rzgdowej lub jednostce.

Art. 273. 1. Minister Finansow okresli, w formie komunikatu i ogltosi w Dzienniku Urzedowym
Ministra Finansow standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych, zgodne z powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego. 2. Audytor
wewnetrzny, prowadzqc audyt wewnetrzny, kieruje si¢ wskazowkami zawartymi w standardach
audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w ust. 1.

Z kolei standardy stanowia, ze ,,audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng,
ktorej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dzialalnosci operacyjnej organizaciji.
Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzqdkowany sposob ocenie procesow:
zarzgdzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich
dziatania. Pomaga organizacji osiggngc cele, dostarczajgc zapewnienia o skutecznosci tych
procesow, jak rowniez poprzez doradztwo”.

Z definicji tej wynika, ze audyt wewnetrzny ma pehi¢ funkcje kontrolng i doradcza w taki
sposOb, aby zapewni¢ organizacji warto$¢ dodang. Dzigki systematycznej ocenie systemu
kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i tadu organizacyjnego audyt wewnetrzny wspiera
zarzadzanie organizacja i tym samym zwigksza sprawnos$¢ jej dziatania, przysparza warto$¢
poprzez sugerowanie zmian.

Audytor wewnetrzny w Urzedzie prowadzi swojg dziatalnos¢ w formie jednoosobowe;j
komorki organizacyjnej. Zakres zadan tej komorki okreslono w par. 31 Regulaminu
Organizacyjnego. Audytor wewnetrzny podlega Prezydentowi Miasta.

Funkcje audytu wewnetrznego nakazuja, aby zwrocic¢ szczegdlng uwage na zasady, ktorych
przestrzegania oczekuje si¢ od audytora wewnetrznego. Sg nimi: prawos¢, obiektywizm oraz
kompetencje. Konieczno$¢ przestrzegania zasady prawosci powoduje, ze audytor wewnetrzny
jest zrodtem zaufania. Poufnos¢ z kolei wymaga poszanowania otrzymywanych informacji
1 nie ujawnia ich bez stosownych upowaznien, a tzw. zasada kompetencji - wykorzystania
w pracy niezbednej wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia.

Stosowanie Standardow jest zasadniczym warunkiem wypehiania obowiazkow przez audytora
wewnetrznego i audyt wewnetrzny?. Zgodnie z nimi, zarzadzajacy audytem wewnetrznym
powinien ustali¢ zasady oraz procedury shuzace kierowaniu dziataniem audytu wewnetrznego.
Przy czym forma i zawarto$¢ zasad i procedur zalezy od wielkos$ci 1 struktury dziatalnosci
audytu wewnetrznego oraz stopnia skomplikowania jego pracy. Do podstawowych
wewnetrznych dokumentéw organizacji regulujacych funkcjonowanie audytu wewnetrznego
naleza: karta audytu wewngtrznego oraz opis procedur audytu wewngtrznego.

Ksiega procedur uszczegdtawia ogdlne zapisy w karcie audytu oraz opisuje szczegdlowe
procedury planowania, przeprowadzania zadan audytowych i sporzadzania sprawozdan.
Zawiera rowniez procedury wykonywania czynnosci po audytowych i doradczych oraz zasady
prowadzenia dokumentacji audytowej. Powinna okresla¢ takze kryteria podnoszenia jakosci
funkcjonowania audytu wewnetrznego w organizacji.

2 Zob. Standardy ..., s. 3.



II. System planowania dzialan audytu wewnetrznego oraz tryb i zasady
sporzadzania sprawozdan rocznych z realizacji planu audytu

Wspoélczesnie przyjmuje si¢ cztery podstawowe funkcje zarzadzania: planowanie,
organizowanie, motywowanie i kontrolowanie °.

Planowanie polega na okresleniu celow danego podmiotu, jego polityki, programu dzialania
i procedur obstugi. Jak celnie zauwaza T. Sek * ,, planowanie to umozliwienie, by stato sie to,
co nie statoby si¢ bez planowania”. Mozna zatem przyjac, ze planowanie stanowi jeden
z gtéwnych powodow dla ktérych organizacja ma kierownika. Planujac, odpowiada si¢ na
cztery zasadnicze pytania: (a) gdzie jestesmy?, (b) dokad chcemy dojs¢?, (c) jakie sg rozne
drogi dojscia?, (d) skad bedziemy wiedzieli, ze juz doszlismy?

Organizowanie wynika z potrzeby zapewnienie efektywnej 1 sprawnej wspotpracy [S¢k 2001,]
Mowigc zatem o organizowaniu trzeba omowi¢ zagadnienie struktury organizacyjnej danej
jednostki. Struktura organizacyjna to pewien tad wewnetrzny ksztattujacy relacje pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy (komodrkami organizacyjnymi).

Motywowanie w teorii zarzadzania nazywane jest pobudzaniem, czyli celowym
oddziatywaniem kierownictwa na pracownikow, tak zeby dziatali oni zgodnie z celami
organizacji. Liczni autorzy wskazuja przy tym, ze sprawne przewodzenie ludzmi uzaleznione
jest w znacznym, a nierzadko w decydujagcym stopniu, od stylu kierowania i panujacych
w organizacji stosunkéw spotecznych. Motywowanie polega na wplywaniu na postawy
1 zachowania czltowieka za posrednictwem okreslonych bodzcow, ktore przeksztalcajg sie
w motywy (pobudki) dziatania uruchamiajace jego aktywno$¢.

Kontrola to funkcja zarzadzania, ktora jest pelniona w sposob ciagly przez menedzeréw
1 pracownikow kazdego szczebla w organizacji. Polega na ustalaniu wynikow podejmowanych
dziatan i odniesieniu ich do tych zaplanowanych. W zaleznosci od tego co jest przedmiotem
kontroli, najogolniej mozna wskaza¢, ze jej celem jest sprawdzenie czy stwierdzony stan
faktyczny jest taki jaki powinien by¢. A zatem celem kontroli jest upewnienie sig¢, ze
organizacja dziata wtasciwie. Natomiast w przypadku stwierdzenia odchylen, kontrola powinna
wskaza¢ niezbedne dziatania korygujace.

W Tabeli 1. niniejszego opracowania zawarto wykaz aktow prawnych odnoszacych si¢ do
audytu wewnetrznego. Natomiast w Tabeli 2. zestawiono poszczegoélne artykuly ustawy
zawierajace regulacje tego audytu.

Tabela 2. Zakres merytoryczny Dzialu VI. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych.

Numer artykulu Tre$é
Art. 272 Definicja audytu wewnetrznego
Art. 274 Jednostki zobowigzane do prowadzenia audytu
Art. 275 Podmioty upowaznione do wykonywania audytu wewnetrznego
Art. 276 Podmioty odpowiedzialne za wypehianie zadan z zakresu audytu

3 Fleszer, D., Kontrola zarzqdcza instrumentem zarzqdzania jednostkq finanséw publicznych, w: Zeszyty Naukowe
Wyzszej Szkoly Humanitas. Zarzqdzanie, Zeszyt 1/2013, Oficyna Wydawnicza ,,Humanitas”, Sosnowiec, s. 141-
158.

4 Sek, T., 2001, Metody i narzedzia projektowania systeméw zarzqdzania, Uczelniane Wydawnictwa Naukowo-
Dydaktyczne, Krakéw, s.59.



Art. 277 Komorka audytu wewnetrznego
Art. 278 Ustugodawca zewnetrzny
Art. 279 Formalne wymagania stawiane ustugodawcy zewnetrznemu
Art. 280 Organizacyjne podporzadkowanie komorki audytu wewnetrznego w jednostce
Art. 282 Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego
Art. 283-284 Plan audytu oraz sprawozdanie z jego wykonania
Art. 286 Wymogi formalne stawiane audytorowi wewnetrznemu
Art. 287 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Art. 288-291 Organizacja prac komitetu audytu
Rola Ministra Finanséw w zakresie koordynacji audytu wewngtrznego
Art. 292 . , ;
w jednostkach sektora finanséw publicznych
Art. 295 Informacia o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego w roku
) poprzednim

Zrédlo: Opracowanie wilasne na podstawie ustawy wymienionej w Tabeli 1.

Nalezy nadmieni¢, ze w ustawie kwestia kierownika komoérki audytu uregulowana jest
nastepujaco: ,,Art. 277. 1. W jednostkach, o ktorych mowa w art. 274 ust. 1-6, tworzy sie
wieloosobowe lub jednoosobowe komorki audytu wewnetrznego. 4. Do audytora wewnetrznego
zatrudnionego w jednoosobowej komorce audytu wewnetrznego przepisy ustawy dotyczgce
kierownika komorki audytu wewnetrznego stosuje si¢ odpowiednio.”

2.1. Identyfikacja obszarow ryzyka

Wymagania dotyczace planowania w ramach funkcji audytu wewnetrznego opisano
w Standardzie nr 2010 ,,Planowanie”. Zarzadzajacy audytem wewng¢trznym musi opracowaé
plan oparty na analizie ryzyka, okreslajacy priorytety dzialan audytu wewnetrznego zgodne
z celami organizacji.

Realizacja zadan audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie ryzyka obszaréw dziatalnosci
danej jednostki organizacyjnej. Ma to pozwoli¢ na zidentyfikowanie tych obszardéw, ktoére sa
narazone na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wptyw na realizacje jej celow.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, lub ktore
wplynie negatywnie na osiggni¢cie wyznaczonych celéw i zadan. Na proces oceny ryzyka
sktadaja si¢ dwa etapy: (1) identyfikacja obszaréw ryzyka (obszary dziatalnos$ci Urzedu);
(2) analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastgpuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnos$ci w zakresie dziatania Urzedu, a w konsekwencji wylanianie zadan audytowych do
realizacji w danym roku, jak rowniez prognostycznie na nastepne lata.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze si¢ pod uwage m.in.:
1) cele i zadania jednostki, w tym wynikajace z planu dziatalnosci lub innego dokumentu je
opisujgcego;
2) system kontroli zarzadczej w jednostce;
3) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow 1 zadan jednostki;
4) czynniki ryzyka, w tym w m.in.:
a) zakres dziatalnos$ci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
¢) liczbe 1 kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;



5) wyniki innych audytéw lub kontroli;
6) wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy”.

Identyfikujac obszary ryzyka nalezy uwzgledni¢ takze:
1) priorytety, uwagi wskazane przez Prezydenta;
2) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli;
3) dziatania Urzedu, ktére moga wptywac na opini¢ publiczna,
4) jakos¢ kierowania dang komorka/jednostka — doswiadczenie 1 kwalifikacje kierownika,
delegowanie kompetencji,
5) jakos¢ 1 bezpieczenstwo systemoOw informatycznych;
6) przewidywane zmiany przepisow prawnych.

Dla potrzeb opracowania planu audytu wewnetrznego uwzglednia si¢ analize ryzyka
przeprowadzang w Urzedzie. Audytor wewnetrzny zwraca szczegdlng uwage na obszary
wrazliwe zwigzane z dzialalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych, narazonych na wysokie

ryzyko.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszardéw ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejnos¢
wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka. Proces analizy ryzyka
przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, jest on prowadzony
w aktach statych audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.

2.2. Metody analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem
jednej z nastepujacych metod: (a) szacunkowej; (b) matematycznej; (b) delfickiej (grupy
eksperckiej).

W praktyce najczesciej wykorzystuje si¢ metode matematyczng ze wzgledu na mozliwosé
poréwnania rezultatdéw analizy ryzyka poszczegoélnych zadan audytowych oraz poréwnania
wynikéw analizy ryzyka w kolejnych latach. Metoda szacunkowa jest prosta w uzyciu, ale jej
wyniki mozna fatwo podwazy¢ ze wzgledu na zbyt duzy subiektywizm w szacowaniu ryzyka.
Z kolei metoda mieszana (delficka), ma podkresla¢ zalety oraz minimalizowa¢ wady metody
matematycznej i szacunkowej. Pokazano to na nizej zamieszczonym schemacie.

Powotanie grupy eksperckie;j

!

Opracowanie przez kazdego czlonka zespotu wlasnej listy rankingowej zadan
audytowych poprzez przypisanie punktéw poszczegolnym zadaniom (lista
punktoéw jest uzalezniona od liczby wyodrebnionych zadan; zadanie obarczone
najwiekszym ryzykiem uzyskuje najwigksza liczbg punktow, kazde kolejne
otrzymuje o 1 punkt mniej)

l

Zsumowanie punktow przypisanie poszczegdlnym zadaniom przez
wszystkich ekspertow

> Kierownik komorki audytu wewnetrznego, przeprowadzajqc analize ryzyka, bierze pod uwage w szczegélnosci
zadania wynikajgce z planu dziatalnosci, a takze wytyczne ministra kierujqcego dziatem, komitetu audytu oraz
szczegotowe wytyczne Ministra Finansow, o ktorych mowa w art. 69 ust. 4.”



!

Dokonanie hierarchizacji zadan audytowych

!

Wytypowanie zadan do badania audytowego

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzgledniane s3:

» rodzaj informacji, ktore nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ do niezbednych informacji,
» ilo$¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggni¢cia wiarygodnego wyniku oceny
facznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji).

2.3. Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie realizowany jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje audytor wewnetrzny
w porozumieniu z Prezydentem Miasta. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym biorac pod uwage:

» wyniki analizy ryzyka,
= priorytety Prezydenta,
* wyniki analizy zasobéw osobowych.

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci Urzedu, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komodrki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczeg6lnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacj¢ poszczegolnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewngtrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikdw organizacyjnych,
a zwlaszcza, liczonego w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozw0j zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i1 innych nieobecnosci,

4) rezerwg¢ czasowa na nieprzewidziane dziatania.

Audytor wewngetrzny przedstawia Prezydentowi, do konca kazdego roku — plan audytu na rok
nastepny. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomi¢dzy Prezydentem
1 audytorem wewnetrznym.

Plan audytu wewnetrznego zostaje udostgpniony do publikacji w sposéb 1 w formie
uzgodnionej z Prezydentem.

2.4. Tryb sporzadzania i przekazywania sprawozdania z wykonania planu audytu

Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Prezydentowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, zawierajace w szczegolnosci:



1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktorym mowa w art. 283 ust.
1 ustawy;

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

3. Procedury planowania zadania audytowego

3.3.Wstepny przeglad i dokumentowanie informacji

Przed rozpoczgciem zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny zawiadamia kierownika
komorki/jednostki audytowanej o planowanej realizacji audytu.

Zadanie zapewniajace sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) przeglad wstepny;
2) czynnosci audytowe;
3) dokumentowanie;
4) komunikowanie wynikow audytu.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczego6lnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami 1 obszarem dziatalno$ci komorki, w ktérej zostanie zrealizowane
zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji 1 oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmoéw
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dziatalnosci komoérki objetym zadaniem (w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor uzgadnia je z Prezydentem).

W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade¢ otwierajaca. Przebieg narady audytor dokumentuje w formie protokotu,
ktory sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

W ramach przegladu wstepnego audytor pozyskuje informacje o badanej dziatalnosci,
potrzebne do opracowania programu zadania zapewniajacego. W tym celu:
1) zapoznaje si¢ z procesami, zadaniami, sposobem ich dokumentowania
1 przypisang odpowiedzialnoscia;
2) analizuje dokumentacj¢ zarzadzania ryzykiem audytowanej komorki/jednostki;
3) wyodrgbnia zagadnienia wymagajace szczeg6lnej uwagi w trakcie zadania, ze wzgledu
na towarzyszace im ryzyko;
4) 1identyfikuje i ocenia istniejagce mechanizmy kontroli;
5) uzyskuje inne informacje pomocne w przeprowadzaniu zadania zapewniajacego.

Przeglad wstepny przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci z zastosowaniem nastepujacych technik:
1) wywiadéw z pracownikami audytowanej komorki/jednostki;
2) wywiadow z osobami, na ktéore audytowana dziatalno§¢ wywiera wplyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnosc¢;
3) obserwacji na miejscu;



4) analizy aktow prawnych dotyczacych danego obszaru;

5) analizy sprawozdan, wynikow poprzednich audytow i kontroli oraz innych dokumentéw
przygotowywanych dla kierownictwa;

6) procedur analitycznych;

7) graficznej analizy proceséw (diagramy, wykresy);

8) $ciezek audytu — w przypadku analizy procesow.

3.4. Opracowanie programu zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przegladu, o ktorym mowa powyzej, audytor opracowuje program zadania
zapewniajacego. Program zadania zapewniajgcego powinien uwzgledniaé w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania,;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnos$ci opis doboru proby do badania oraz

technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny mechanizmow kontrolnych;
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokonaé, w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego, zmiany programu tego zadania.

Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor moze, w uzgodnieniu
z Prezydentem, powota¢ rzeczoznawce lub specjaliste z danej dziedziny do wykonania
okreslonych czynno$ci. Powolanie rzeczoznawcy poprzedzone jest analiza mozliwosci
wykorzystania wiedzy specjalistycznej pracownikow Urzedu.

4. Metodyka wykonywania czynnos$ci audytowych zapewniajacych

Czynnosci audytowe to faza realizacji zadania audytowego, podczas ktdrej wprowadzany jest
W zycie przygotowany wczesniej program zadania zapewniajacego. Celem czynnosci
audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajagcych wyniki
przeprowadzonego audytu. Na tym etapie audytor sporzadza lub korzysta w szczegdlnosci
z nastgpujacych dokumentow:

1) testow kontroli zarzadczej;

2) arkuszy testowych;

3) list kontrolnych;

4) arkuszy zapytan;

5) zapisoOw z wywiadu;

6) arkuszy z obserwacji i ogledzin;

7) protokotow i1 o§wiadczen;

8) protokotéw z rekonstrukcji wydarzen lub wyliczen;

9) notatek stuzbowych;

10) innych dokumentéw potwierdzajacych prace audytora.

W przypadku ustalen, ktoére wymagaja podjecia pilnych czynno$ci naprawczych, audytor
bezzwtocznie przedstawia je kierownikowi audytowanej komorki/jednostki.



4.1. Testowanie

Audytor wykonuje testy postugujac si¢ okreslonymi technikami badania w celu ustalenia stanu
faktycznego. Audytor przeprowadza w szczegodlnosci:
1) testy zgodnosci— stosowane w celu uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany proces
(system) dziala zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane;
2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — polegajace na sprawdzeniu, czy mechanizmy
kontrolne sg adekwatne, skuteczne i1 efektywne, w szczegolnosci czy ograniczajg btedy
1 ryzyka wystepujace w badanym systemie.

Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu audytowym
dokonuje audytor wewnetrzny.

4.2. Uzgodnienie wstepnych wynikow audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczeg6olnosci ustalenia
1 propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu audytor wewngetrzny moze przeprowadzic¢
narad¢ zamykajaca. Po zakonczeniu narady zamykajacej, audytor sporzadza w dwodch
egzemplarzach protokot, ktory podpisuja: audytor wewnetrzny oraz kierownik
jednostki/komoérki audytowanej. Protokot zawiera opis przebiegu i ustalef poczynionych
w trakcie narady.

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikdw audytu wewngtrznego, audytowany moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych
wynikach.

W mysl Standardu 2130. Al ,,Audyt wewnetrzny musi oceniac, czy mechanizmy kontrolne
odpowiednio i skutecznie reagujq na ryzyka dotyczqce tadu organizacyjnego, dziatalnosci
operacyjnej i systemow informatycznych w zakresie:

e osiggniecia celow strategicznych organizacyi,

e wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

o skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej i programow,

e ochrony aktywow,

e zgodnosci z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami”.

Audytor wewngtrzny przedstawiajac wyniki audytu wewnetrznego wskazuje, o ile wyniki
przeprowadzonych czynno$ci tego wymagaja, stabosci kontroli zarzadczej oraz analiz¢ ich
przyczyn, a takze zalecenia w sprawie ich wyeliminowania. Zgodnie z og6lnie przyj¢ta zasada
audytorzy wewnetrzni w trakcie przeprowadzania zadan audytowych potrzebuja kryteriow
niezbednych do dokonania pomiaru lub oceny badanego obszaru/procesu. Kryteria oceny sa
zatem punktami odniesienia, wedtug ktorych audytor wewngtrzny moze oceni¢ w badanym
obszarze/procesie m.in.: zgodno$¢ podjetych dziatan, adekwatno$¢ systemoéw kontroli
zarzadczej, a takze gospodarno$¢, wydajno$¢ lub efektywno§¢ konkretnych dziatan
komorki/jednostki.



Ustalenie kryteriéw oceny jest szczeg6lnie istotne dla wlasciwego zdefiniowania celu zadania,
zakresu przedmiotowego i podmiotowego oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania,
a takze rodzaju dowodow, ktore powinny zosta¢ zgromadzone w trakcie przeprowadzania przez
audytora czynno$ci. Dlatego tez, juz w trakcie programowania zadania zapewniajacego,
audytor wewnetrzny powinien okresli¢ kryteria niezb¢dne do dokonania oceny obszaru/procesu
bedacego przedmiotem danego zadania audytowego.

4.3. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawierajace
w szczegblnoscei:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocen¢ wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w pkt. 4.2;

7) ogolna ocene adekwatnosci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,;
8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imig i nazwisko audytora wewngetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno byc¢:

1) jasne, to znaczy zrozumiale, nie powinno wymagaé¢ koniecznosci interpretowania ani
ustnego wyjasniania;

2) obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe; sprawozdanie powinno by¢ wynikiem rzetelnej
1 zrbwnowazonej oceny wszystkich istotnych faktoéw i1 okoliczno$ci; ustalenia 1 wnioski
nie powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, jak rdwniez nie powinny uwzglgdniaé
interesOw osobistych i1 by¢ probg narzucenia wlasnych przemyslen zaréwno ze strony
audytora, jak rowniez audytowanych;

3) przejrzyste - fatwe do zrozumienia i logiczne; przejrzystos¢ mozna osiggna¢ unikajac
»technicznego” stownictwa i prezentujac wszystkie wazne i potrzebne informacje;

4) zwiezle - na temat, unikajgce elaboratow, zbednych szczegotow oraz rozwlektosci;
na etapie tworzenia sprawozdanie powinno by¢ przez caly czas przegladane przez
piszacego go audytora; celem jest przedstawienie tylko znaczacych informacji w sposob
zwigzly 1 tresciwy;

5) kompletne, to znaczy w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co byloby wazne dla
odbiorcow; zawiera ono wszystkie wazne informacje i ustalenia stanowigce poparcie
zalecen 1 wnioskow.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Prezydentowi 1 audytowanemu.

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposOb 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg,
powiadamiajgc o tym na pismie Prezydenta i audytora wewngtrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Prezydentowi
1 audytorowi wewngtrznemu.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen, odpowiednio Prezydent podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

5. Monitorowanie i czynnoS$ci sprawdzajace

Audytor monitoruje realizacj¢ zalecen, a po uplywie termindéw ich realizacji przeprowadza
czynno$ci sprawdzajgce. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza si¢ w celu dokonania oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego. Jest to proces,
za pomocg ktorego audytor ustala adekwatnos$¢, efektywno$¢ i terminowos$¢ dziatan
naprawczych, podjetych przez audytowanego w odpowiedzi na przedstawione w sprawozdaniu
ustalenia.

Wyboru sposobu przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych dokonuje audytor w oparciu o:
1) istotnos¢ ustalen i zalecen;
2) skale wysitkow i1 kosztow, potrzebnych do wypetnienia zalecen;
3) skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen;
4) zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny umieszcza
w notatce informacyjnej, ktora przekazywana jest Prezydentowi oraz audytowanemu.

6. Czynnosci doradcze

Audytor moze wykonywaé czynnos$ci doradcze stuzace wspieraniu Prezydenta w realizacji
celow 1 zadan. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie warto$ci dodanej oraz
usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

Czynnosci doradcze audytor wykonuje:
1) na wniosek Prezydenta;
2) lub z wlasnej inicjatywy.

Audytor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka i informuje o tym Prezydenta Miasta.

W  wyniku czynno$ci doradczych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania Urzedu.

Cel, zakres, podjete czynnosci, poczynione ustalenia oraz wyrazone opinie i rekomendacje

z przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor dokumentuje odpowiednio do swoich
dziatan.

7. Zarzadzanie dokumentacjq audytu wewnetrznego

Audytor dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktére maja istotne znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, w szczegdlnosci:
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a) program zadania zapewniajacego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
¢) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze;
2) pozostatg dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegolnosci:
a) upowaznienia,
b) dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu,
¢) plan audytu,
d) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
e) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny znakuje dokumentacj¢ oraz przechowuje ja w sposob zgodny
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, ze zm.).

Dokumentacja audytu wewnetrznego stanowi wiasno$¢ Urzedu i przechowywana jest przez
audytora wewngtrznego w odpowiednio zamykanych szafach.

&. Postanowienia koncowe

Standard 2040 — Zasady i procedury - , Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi ustali¢
zasady i procedury stuzqce kierowaniu audytem wewnetrznym.”

W Urzedzie Miejskim w Tczewie dokumentami regulujacymi zasady i procedury organizujace
prace audytu wewnetrznego zostaly ujete w Regulaminie organizacyjnym, Karcie audytu
wewnetrznego 1 w niniejszej Ksigdze procedur audytu wewngtrznego oraz w Programie
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

W pozostalych sprawach nie objetych niniejsza Ksiegqg procedur obowigzujg postanowienia

wynikajace z aktow wewnetrznych Urzedu Miejskiego w Tczewie oraz powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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