Zarzadzenie Nr B/9/2005
Burmistrza Miasta Bierun

z dnia 3 lutego 2005r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Procedur audytu wewnetrznego

w jednostkach organizacyjnych miasta Bierun.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p. zm.) w zwiazku z § 50 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bieruniu w prowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr B/2/2005 Burmistrza Miasta
Bierun z dnia 05.01.2005r. oraz art. 35d ustawy z dnia 28 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22003 r. Nr 155, poz. 1014 z p. zm.) postanawiam:

§1
Wprowadzi¢ Karte audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych miasta Bierun, stanowiaca

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzi¢ Procedury audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych miasta Bierun,

stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Audytorom Wewngtrznym.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr B/9/2005
z dnia 3 lutego 2005 r.

Karta audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych miasta Bierun.

§1.

Postanowienia ogélne

Karta okresla:

podstawy prawne dziatania audytu oraz jego standardy,

ogo6lne zasady i cele audytu wewnetrznego;

prawa i obowiazki audytora wewngtrznego;

niezalezno$¢ audytora wewnetrznego;

zakres audytu wewngtrznego;

sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego;

zasady sprawozdawczosci 1 prowadzenia akt audytu.

§2
Wyjasnienie stosowanych skrotow

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu;
2) burmistrzu — nalezy rozumie¢ przez to Burmistrza Miasta Bierun;

3) jog—nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy,

4)  jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjna gminy, wydzial

Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego oraz podlegte im wewngtrzne komorki organizacyjne, w ktorych

przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

§3

Podstawy prawne dziatania audytu wewngtrznego oraz jego standardy:

1. ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r., nr 15, poz. 148, zp.

zm.), zwana dalej ustawa,

2. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu

przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. nr 111, poz. 973); zwane dalej rozporzadzeniem,

3. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie okres$lenia kwot

przychodow oraz wydatkow $rodkéw publicznych dokonywanych w ciagu roku kalendarzowego,

ktorych przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu wewngtrznego w jednostkach

sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 234, poz. 1970);



. ,,Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” stanowiace zatacznik

do Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. (Dz. Urz. MF Nr 3, poz.13),

. »Standardy audytu wewngtrznego w jednostkach —sektora finanséw publicznych” stanowiace

zatacznik do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. (Dz. Urz. MF Nr3,
poz. 14),
,»Kodeks etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” iKarta
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” stanowiace zalaczniki
do Komunikatu Ministra Finanséw dnia 28 kwietnia 2004r.(Dz.Urz. Ministra Finansow
Nr 5,p0z.28),
- zwane dalej standardami.
§4
Ogodlne zasady i cele audytu wewngtrznego
Audytem wewngetrznym jest ogot dziatan, przez ktére burmistrz uzyskuje obiektywna iniezalezna
oceng funkcjonowania jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.
Celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest:
1) dostarczenie burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania
i kontroli wewngetrznej funkcjonuja prawidtowo,
2) niezalezna 1 obiektywna ocena proceséw, systemoOw oraz procedur istniejacych
w audytowanej jednostce.
Szczegotowymi celami audytu wewngtrznego sa:
1) identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dziatalnoscia urzedu i mjo, a w szczego6lnosci
ocena efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewngtrzne;j;
2) wyrazenie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,
3) dostarczanie burmistrzowi w oparciu o oceng systemu kontroli wewngtrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze jednostka audytowana dziata prawidlowo;
4) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania urzedu w

danym obszarze.

§5

Obowiazki i prawa audytora wewngtrznego

1. Obowiazki.

1.

Audytor przeprowadza audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa oraz standardami.

2. Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne 1 niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej



jednostki;

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;

3) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien.
Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest ustalenie stanu faktycznego. Audytor wewngtrzny
powinien zachowaé obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego, formutowaé
swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu
interesOw.
Audytor wewnetrzny jest zobowiazany poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci i kwalifikacje

zawodowe poprzez state doskonalenie zawodowe.

II. Prawa.

L.

Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentow,
z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrédel informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu i zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek audytowanych.

Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen jednostek
audytowanych zzachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o
ochronie danych osobowych.

Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwac od pracownikéw jednostek audytowanych informacje
oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i1 wydajnego przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych, systemowych,

dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i1 innych.

§6

Niezalezno$¢ audytora wewngtrznego
Audyt wewngtrzny w jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi audytor wewngtrzny
zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.
Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjna
1 operacyjna niezalezno$¢ wykonywania przez niego zadan okreslonych w ustawie.
Audytor wewnetrzny dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom

prawa.

§7
Zakres dzialan audytu wewngtrznego

Audyt wewngtrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli



wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, w szczego6lnosci za$
obejmuje:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
2) oceng przestrzegania przepisOw prawa  oraz regulacji wewngtrznych jednostek
organizacyjnych;
3) oceng zabezpieczenia mienia mjo;
4) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow mjo;
5) przeglad programéw i zatozonych projektow w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania
jednostek organizacyjnych gminy z planowanymi celami 1 wynikami.
Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania urzedu 1
jednostek organizacyjnych gminy.
Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka, mogacego
si¢ pojawia¢ w dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz na badaniu 1 ocenianiu
prawidlowosci 1 efektywno$ci systeméw kontroli wewngtrznej, majacych na celu eliminowanie
lub ograniczanie takiego ryzyka.
Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o

wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

§8

Sposob i tryb przeprowadzania audytu
Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, ktorego
wzor okresla rozporzadzenie.
W uzasadnionych przypadkach audyt mozna przeprowadzi¢ poza planem.
W celu przygotowania planu audytu wewngtrznego, audytor wewngtrzny dokonuje analizy
obszar6w ryzyka w zakresie dzialania urzedu. Analiz¢ obszarow ryzyka i1 planowanie
przeprowadza si¢ w okresach rocznych.
Audytor wewngtrzny przedstawia burmistrzowi do konca miesiaca pazdziernika kazdego roku —
plan audytu wewngtrznego na nastgpny rok.
Poszczegolne zadania audytowe audytor przeprowadza w oparciu o program zadania audytowego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, w porozumieniu z burmistrzem,
moze dokona¢ w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu, zmiany programu zadania audytowego w
trakcie jego przeprowadzania.
Przed rozpoczgciem audytu wewngtrznego w komodrce organizacyjnej audytor wewngtrzny
zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewngtrznego.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny przeprowadza narade



10.

11.

12.

13.

otwierajaca z udzialem kierownika audytowanej jednostki lub upowaznionego przez niego
pracownika tej komorki.
Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
burmistrza oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty. Wzor imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego okresla rozporzadzenie.
Kierownik audytowanej komorki zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikow tej jednostki.
W  przypadkach wymagajacych szczegélnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu z burmistrzem, powota¢ rzeczoznawcg. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce
przekazywana audytorowi wewngtrznemu, ktory, w razie potrzeby, moze zadac jej uzupetnienia.
Wz6r wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla rozporzadzenie.
W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny moze odbywaé narady
z pracownikami komorki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny.

Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sa w dniach
i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce audytowanej. W przypadkach szczegdlnych
mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami pracy za zgoda burmistrza lub dyrektora
jednostki.
Po zakonczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstgpnych ustalen 1 wnioskow audytu
wewngtrznego audytor wewngtrzny zwotuje narade zamykajaca z udzialem kierownika jednostki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, oraz wskazanych przez niego pracownikow tej
komorki.
Z przeprowadzenia narad, o ktorych mowa w ust. 6, 10 i 12 audytor wewngtrzny sporzadza
protokot, ktory zawiera w szczegdlnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad. Protokot
podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngetrzny albo wskazany przez niego pracownik tej komoérki. Odmowa podpisania protokotu
winna by¢ opatrzona przez audytora wewngtrznego stosowna wzmianka. Osoba odmawiajaca

podpisu powinna niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

§9

Sprawozdawczo$¢ i akta audytu wewngtrznego

1.

Audytor wewngetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, (zwane
dalej sprawozdaniem), w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i
wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. Elementy sprawozdania okresla
rozporzadzenie.

Sprawozdanie audytor przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, w ktorej jest

przeprowadzany audyt wewngtrzny, po odbyciu narady zamykajace;j.



3. Kierownik jednostki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, moze zglosi¢ na pismie, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego, analiz przyczyn iskutkow stwierdzonych
uchybien oraz uwag i1 wnioskow zawartych w sprawozdaniu. W takim przypadku audytor
wewngetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoSci
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci albo czgsci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednia czg¢s¢ albo catosé
sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz zuzasadnieniem, na piSmie, kierownikowi
jednostki.

4. Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien 1 zastrzezen przekazuje
sprawozdanie burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny.

5. Burmistrz, na podstawie sprawozdania, podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien
oraz usprawnienie funkcjonowania audytowanej jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j,
informujac o tym audytora.

6. Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnoSci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskow.

7. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktorej kopi¢ przekazuje burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki, w ktorej
przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

8. Audytor wewngtrzny przedstawia burmistrzowi do konca miesiagca marca kazdego roku —
sprawozdanie z wykonania planu rocznego audytu wewngtrznego za poprzedni rok.

9. Audytor wewngtrzny prowadzi stale akta audytu wewngtrznego 1 biezace akta audytu
wewngtrznego dla ktorych tworzy wlasny system indeksowania. Akta prowadzi si¢ wedtug zasad i
procedur okreslonych w rozporzadzeniu. Stale akta podlegaja biezacemu monitorowaniu.

§ 10
Postanowienia dodatkowe.

Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami

zewngtrznymi, w tym w szczegolnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli oraz zaudytorami

zatrudnionymi w innych jednostkach samorzadu terytorialnego.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr B/9/2005
z dnia 3 lutego 2005r.

PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w jednostkach organizacyjnych

miasta Bierun.
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Wstep

Procedury audytu wewngtrznego zostaty opracowane w oparciu o istniejacy w Polsce stan prawny,
z uwzglednieniem: ,,Standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”,
»Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i ,,Karty audytu
wewngetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych™ .

Przy opracowaniu wykorzystano takze: Zasady wdrazania systemu kontroli finansowe;j

1 audytu wewngtrznego w polskiej administracji publicznej, Standardy Kontroli NIK, Standardy
Kontroli INTOSAI, oraz Europejskie Wytyczne Stosowania Standardow Kontroli INTOSAL
Procedury audytu wewngtrznego sa narzedziem pozwalajacym stworzy¢ ramy gwarantujace
utrzymanie odpowiedniego poziomu przeprowadzanego audytu. Odstgpstwa od stosowania procedur
sa mozliwe w przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi okolicznosciami audytu ipowinny byc¢

udokumentowane.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Stosowanie procedur audytu wewngtrznego przyczyni si¢ do osiagnigcia celow dziatalnosci audytora
poprzez zapewnienie jednolitej ptaszczyzny odniesienia dla planowania, przeprowadzania i oceny
wynikéw audytu oraz zagwarantuje utrzymanie wysokiej jakosci przeprowadzanych zadan

audytowych.

Planowanie audytu

Podstawa planowania zadan audytowych jest stale §ledzenie, gromadzenie i analizowanie danych

w celu rozpoznawania istotnych ryzyk dotyczacych obszaréw dziatalnosci Urzedu Miejskiego w
Bieruniu i miejskich jednostek organizacyjnych.

W procesie planowania audytu nalezy zidentyfikowac ryzyka, usystematyzowac je pod wzgledem
prawdopodobienstwa wystapienia, oraz oceni¢ je pod wzgledem negatywnych skutkéw finansowych,
jakie moga przynie$s¢. Pierwszenstwo przystuguje zadaniom, ktére sa najwazniejsze dla
funkcjonowania Urzgdu Miejskiego 1 miejskich jednostek organizacyjnych.

Roczny plan audytu jest opracowywany na podstawie wylonionych i1 uszeregowanych obszarow
ryzyka, dla ktorych programuje si¢ zadania audytowe. Roczny plan audytu jest przedstawiany do

podpisu Burmistrzowi Miasta.

Przygotowanie audytu
Audyt nalezy przygotowac w sposob, ktory zapewni uzyskanie wysokiej jako$ci pracy
w sposob oszczedny, wydajny i skuteczny, a takze zgodnie z planami audytu.

Przygotowanie audytu obejmuje opracowanie programu zadania audytowego.



Przed przystapieniem do prac zwiazanych z opracowaniem programu zadania audytowego nalezy
uzyska¢ wystarczajaca wiedzg na temat kontrolowanej dziatalno$ci, ktéra umozliwi precyzyjne
okreslenie celu i1 zakresu audytu oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktore w opinii audytora
moga mie¢ znaczacy wpltyw na dziatalno$¢ objeta audytem.

Program zadania audytowego stanowi podstawg audytu. Dokument ten powinien zawierad
wystarczajace szczegoty niezbgdne dla przeprowadzenia audytu. Opracowujac program audytu nalezy
w szczegolnosci:

4) przeprowadzi¢ analiz¢ przedaudytowa, obejmujaca problemy gospodarcze, finansowe,
organizacyjno-administracyjne 1 stan prawny obszaru objgtego audytem oraz
zidentyfikowac obszary ryzyka,

5) okresli¢ cel 1 zakres audytu,

6) okresli¢ podejscie i metodyke audytu odnoszaca sig do celow i zakresu ustalonego
dla danego zadania audytowgo i wszystkich istotnych obszaréw ryzyka, uwzgledniajac
w szczegOlnosci takie zagadnienia, jak funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej,
istotnos¢, ryzyko audytu, dobor proby do badania,

7) okresli¢ sposob i technike prowadzenia audytu, a zwlaszcza problemy, na ktére nalezy
zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach, dowody niezbedne dla dokonania ustalen
1 sposob ich badania, powigzanie tematyki z aktami normatywnymi, wzory wykazow
1 zestawien,

8) ustali¢ mierniki, umozliwiajace oceng dziatania audytowanych jednoste,

9) okresli¢ zatozenia organizacyjne oraz sporzadzi¢ harmonogram prac zwiazanych
z przeprowadzeniem audytu

Wtasciwe okreslenie celow audytu ma kluczowe znaczenie dla przyjecia optymalnego zakresu,
podejscia i metodyki zadania audytowego oraz zapewnienia jego efektywnos$ci. Cele audytu powinny
by¢ okreslone w sposob precyzyjny i jasny oraz dotyczy¢ Scisle okreslonego obszaru. Cele zadania
audytowego powinny by¢ sformutowane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne sprawdzenie ich

osiagnigcia.

7. Rodzaje i kryteria audytu
4. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
Zadania audytowe koncentruja si¢ na weztowych problemach funkcjonowania Urzedu
Miejskiego, dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi, oraz organizacji i zarzadzania.
5. Rodzaje audytu:
5) audyt finansowy - badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach
rachunkowych,

6) audyt systemu - ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych 1 dysponowania



nimi oraz gospodarowania mieniem,
7) audyt dzialalnosci - oceng efektywnosci (skutecznosci) i gospodarnosci zarzadzania
finansowego.

5. Obszarem audytu wewngtrznego jest kazdy obszar dzialania Urzedu Miasta 1 miejskich
jednostek organizacyjnych, w obrebie ktérego audytor wewngtrzny wyodrebnit obszary ryzyka
do przeprowadzenia zadania audytowego.

6. Audyt przeprowadzany jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci i jawnosci.

a) legalnos¢ - obejmuje badanie zgodnosci dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego (Konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy migdzynarodowe, rozporzadzenia,
akty prawa miejscowego), aktami prawa o charakterze wewngtrznym, wiazacymi jedyne
podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne oraz ksztattujacymi ich sytuacje prawna, a
takze okreslajacymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikow, jak réwniez umowami,
decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnigciami (np.
postanowieniami, wyrokami, uchwatami) podjetymi przez uprawnione podmioty.
b) gospodarnos¢ - obejmuje badanie oszczednego i wydajnego wykorzystania srodkow; uzyskania
wlasciwej relacji naktadow do efektow, wykorzystania mozliwos$ci zapobiezenia lub ograniczenia
wysokosci zaistniatych szkod.
c) celowos¢ - obejmuje badanie zapewnienia zgodnosci dziatania z okre$lonymi celami,
zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkow, ich adekwatnosci dla osiagnigcia
zatozonych celéw; zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteriow oceny realizacji celow i
zadan.
d) rzetelnos¢ - obejmuje badanie wypetniania obowiazkow z nalezyta starannoscia, sumiennie i
we wlasciwym czasie; wypelniania zobowiazan zgodnie z ich treScia; przestrzegania
wewnetrznych regul funkcjonowania danej jednostki (w szczegdlnosci okreslonego dla
poszczegbdlnych komorek i 0sob zakresu obowiazkow); dokumentowania okreslonych dziatan lub
standw faktycznych zgodnie zrzeczywisto$cia, we wlasciwej formiei wymaganych terminach,
bez pomijania okreslonych faktéw i1 okolicznosci.
e) przejrzystos¢ - obejmuje badanie klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych,
stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci, prowadzenia sprawozdawczosci.
f) jawnos¢ - obejmuje badanie udostgpniania sprawozdan dotyczacych finansow
i dziatalnosci jednostek organizacyjnych, udostepniania innych jawnych informacji dotyczacych
jego funkcjonowania i podejmowanych decyzji.

4) Dobér préby do audytu

1. Dobér proby do audytu jest stosowany wowczas, gdy w trakcie zadania audytowego nie ma
mozliwosci zbadania wszystkich jednostek i informacji dotyczacych przedmiotu audytu. W

takim przypadku konieczne jest wyciagnigcie wnioskOw na podstawie wynikow



5.

przeprowadzenia badan na probie wybranej z populacji objgtej audytem. Dobor proby moze
dotyczy¢ zaréwno wyboru obszaru do audytu, jak i operacji czy dokumentéw w audytowanym

obszarze.

. Wykorzystujac zarowno statystyczne, jak i nie statystyczne metody doboru préoby do audytu,

nalezy zaprojektowac i dokona¢ doboru proby, przeprowadzi¢ na wybranej probie procedury

badawcze i oceni¢ wyniki, aby zapewni¢ realizacje celow audytu.

. Projektujac probe do audytu nalezy rozwazy¢ cele audytu, populacje, z jakiej chce si¢ pobra¢

probe i wielkos¢ proby. Analiza tych zagadnien pomoze ustali¢, co bedzie uwazane za

nieprawidlowos¢ i jaka populacja powinna by¢ wykorzystana do doboru proby.

. Okreslajac wielko§¢ proby metodami statystycznymi nalezy oceni¢ ryzyko doboru préby, biad

dopuszczalny 1 blad oczekiwany. Ryzyko doboru proby do audytu jest to ryzyko,
ze wniosek audytora, oparty na probie bgdzie inny niz wniosek jaki by wyciagnal, gdyby cala

populacja zostala poddana takim samym procedurom dowodowym.

. Jezeli przewiduje si¢ sformulowanie wnioskow o catej populacji na podstawie wynikow badania

préby, dobdr proby powinien by¢ dokonany w taki sposob, aby byta ona reprezentatywna dla

catej populacji.

. Po poddaniu calej proby procedurom dowodowym, odpowiednim dla celow danego audytu,

nalezy:

dokona¢ analizy btedow wykrytych w prébie,

jesli zastosowane metody doboru proby na to pozwalaja, ekstrapolowaé btedy wykryte

w probie na populacje,

ponownie oceni¢ czy wstepna ocena populacji (ocena ryzyka nieodtacznego, ryzyka zawodnosci
systemow kontroli wewngtrznej, ryzyka poboru proby do kontroli itd.) potwierdzita sig, czy tez

wymaga zmiany oraz okresli¢ dodatkowa pracg do wykonania.

. Istotnosé

5. Istotno$¢ wyraza wzgledne znaczenie elementu lub grupy powiazanych elementow

dla audytowanej dziatalnosci. Prog istotnosci okresla gorna granicg tolerancji
dla nieprawidtowosci wystepujacych w audytowanej dziatalnosci, stwierdzonych w wyniku

badania catej populacji, lub ekstrapolowanych z badania préoby.

6. Zagadnienie mozna uzna¢ za istotne, jezeli uznaje si¢, ze powinno by¢ ujawnione (wskazane)

dla zwrocenia uwagi odbiorcow sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

7. Istotno$¢ moze by¢ okreslana ze wzgledu na wartos¢, charakter lub kontekst w jakim wystepuje:

istotnos¢ ze wzgledu na warto$¢ ustala si¢ jako okreslona kwote lub liczbe punktow
procentowych, ktérej nie powinna przekracza¢ warto$¢ nieprawidlowosci stwierdzonych

w wyniku kontroli w catej populacji,



6. istotno$¢ ze wzgledu na charakter danego elementu lub grupy elementéw oznacza,
ze charakter stwierdzonej nieprawidtowo$ci wymaga, aby byla ona ujawniona, niezaleznie od
kwoty o jaka chodzi, np. wowczas, gdy stwierdzona nieprawidlowos$¢ dotyczy dziatania
nielegalnego lub popehienia naduzycia finansowego,

7. istotno$¢ moze zaleze¢ rowniez od kontekstu, w jakim ona wystgpuje. Dotyczy

to sytuacji, w ktorej nieprawidlowos¢ o nieznacznej wartosci ma istotne konsekwencje.

5.3. Na etapie przygotowywania zadania audytowego prog istotnosci pomaga ustali¢ zakres badan
niezbednych do zdobycia wystarczajacych dowodéw audytu. Na etapie opracowywania
sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego wageg nieprawidtowosci ustalonych
w trakcie audytu poréwnuje si¢ z progiem istotnosci, co pomaga stwierdzi¢, czy ogdlna ocena
audytowa powinna by¢ pozytywna, czy negatywna.

6. Decyzje dotyczace progu istonosci oraz akceptowalnego poziomu ryzyka audytu maja wplyw na
ilo$¢ prac niezbednych do przeprowadzenia, a co za tym idzie na oszczednos¢, wydajnos¢ i
skutecznos¢ audytu.

7. Zaklada sig, ze w zadaniach audytowych przeprowadzanych nalezy przyjmowaé prog istotnosci
ze wzgledu na warto$¢ w przedziale od 0,5% do 5% wartosci, ktéra w najbardziej
reprezentatywny sposob odzwierciedla poziom dziatalnosci finansowej, np. wysoko$¢
wydatkow budzetowych, liczba zrealizowanych operacji.

8. W audytach wykonania zadan prog istotnosci ustala si¢ w zaleznos$ci od celow audytu

1 specyfiki audytowanej dziatalno$ci, w oparciu o cechy ilosciowe i jako$ciowe.

6. Ocena ryzyka audytu
14.Ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub ktore przeszkodzi
w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i zadan.
15.Ryzyko audytu jest to ryzyko tego, ze audytor wyciagnie mylne wnioski dotyczace audytowanej
dzialalnosci, tj. ze nie wyrazi zastrzezen do kontrolowanej dzialalnosci obarczonej
nieprawidlowosciami.
16.0cena ryzyka audytu powinna by¢ dokonywana podczas przygotowywania i przeprowadzania
zadania audytowego.
17.Ryzyko audytu sklada sig z trzech elementow:
10. ryzyka nieodlqcznego — ryzyka dotyczacego charakteru danego dziatania, operacji
lub struktury zarzadzania, ktére moga by¢ zrodtem btedow lub nieprawidtowosci, 1 ktore, jezeli si¢
im nie zapobiegnie lub nie wykryje i nie skoryguje dzigki procedurom kontroli wewngtrznej,
sprawia, ze sprawozdania finansowe stana si¢ niewiarygodne, opisane w nich operacje beda
w istotnym stopniu nielegalne lub nieprawidtowe lub tez zarzadzanie bedzie nieoszczedne,

niewydajne 1 nieskuteczne,



11. ryzyka zawodnosci systemow kontroli wewnetrznej — ryzyka, ze procedury kontroli wewngtrznej
nie zapobiegna lub nie wykryja i1 nie skoryguja na czas istotnych blgdéow lub nieprawidtowosci
w zarzadzaniu; moze to by¢ spowodowane brakiem odpowiednich procedur funkcjonowania
kontroli wewnegtrznej lub dlatego, ze istniejace procedury nie dziataja w sposob skuteczny, ciagly
1 spdjny,

12. ryzyka niewykrycia przez audytora — ryzyka, ze dowolna nieprawidtowos¢ czy zafalszowana
informacja, ktora nie zostata skorygowana przez systemy kontroli wewngtrznej jednostki, nie
zostanie wykryta przez audytora.

6.5.Jezeli systemy informatyczne maja duze znaczenie w audytowanej dziatalnosci, audytor powinien
takze stwierdzi¢, czy moga one oddziatywac na oceng ryzyka nieodlacznego i ryzyka kontroli.

6.6.Ryzyko nieodtaczne oraz ryzyko zawodnosci systemow kontroli wewngtrznej rdznia sig od ryzyka
niewykrycia przez audytora tym, ze zaleza bezposrednio od audytowanego obszaru. Ryzyko
niewykrycia przez audytora zalezy od audytora i jest funkcja charakteru, zakresu oraz czasu
przeprowadzenia zadania audytowego. Im wigcej badan przeprowadza audytor, tym wigksze
prawdopodobienstwo, ze wykryje istotna nieprawidtowosé, a tym samym nizsze jest ryzyko
niewykrycia przez audytora i ryzyko audytu.

6.7.Podczas przygotowywania programu audytu nalezy oceni¢ ryzyko nieodlaczne wiazace sig
z audytowanym dziataniem/jednostka jako catoscia. Audytor powinien odnie$¢ t¢ oceng do kazdej
czescei sktadowej audytu lub przyjaé, ze ryzyko nieodtaczne dla danej czgsci jest wysokie.

6.8.Migdzy ocena ryzyka nieodtacznego oraz ryzyka zawodnosci systemow kontroli wewngtrznej z
jednej strony, a mozliwym do przyjgcia poziomem ryzyka niewykrycia przez audytora z drugiej,
zachodzi nastgpujacy zwiazek: im audytor wyzej oceni poziom ryzyka nieodtacznego i/ lub ryzyka
zawodnos$ci systemoéw kontroli wewnetrznej, tym wigcej badan trzeba przeprowadzi¢c w celu
zmniejszenia ryzyka niewykrycia przez audytora do poziomu wystarczajacego dla uzyskania
pozadanego dla audytu poziomu ryzyka audytu. Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania dowodow
umozliwiajacych dokonanie takiej oceny, nalezy przyja¢, ze ryzyko audytu jest wysokie.
Niezaleznie od oceny poziomu ryzyka nieodlacznego iryzyka zawodno$ci systemow kontroli
wewngtrznej nalezy zawsze przeprowadzi¢ pewna liczbg bezposrednich badan audytowych.

6.9.Zaklada sig¢, ze w kontrolach poziom ryzyka kontroli nie powinien by¢ wyzszy niz 5%, co
oznacza, ze oceny dokonywane przez audytora powinny by¢ wilasciwe zprawdopodobienstwem
nie mniejszym niz 95% (poziom ufnosci). Dla audytu wykonania zadan nalezy rozpatrywac ryzyko

audytu w kategoriach jako$ciowych.

7. Ocena i badanie systemu kontroli wewnetrznej
7.1.Audyt obejmuje oceng sprawnosci jednostek audytowanych w zakresie zapobiegania, wykrywania
i korygowania bledow i nieprawidlowosci. Podstawowy obowiazek zapobiegania, wykrywania

oraz analizowania bl¢dow 1 nieprawidlowo$ci spoczywa na kierowniku jednostki (Prezydencie



Miasta, dyrektorze jednostki organizacyjnej), ktory jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki

finansowej, w tym za wykonywanie obowiazkow w zakresie kontroli.

7.2 Kierownik jednostki moze powierzy¢ okre§lone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej

podlegtym pracownikom. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone

dokumentem.

7.3.System kontroli wewngtrznej nalezy rozumie¢ jako ogo6t S$rodkow funkcjonalnych, za

posrednictwem ktérych kierownictwo jednostki zdobywa pewno$¢, ze zrodet wewngtrznych, ze

procesy, za ktoére ono odpowiada, przebiegaja w sposob minimalizujacy prawdopodobienstwo

wystapienia nieprawidlowos$ci, oszustwa, bledu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych

praktyk.

7.4 Kontrola finansowa jest procesem zintegrowanym z biezaca dzialalnoscia Urzedu Miasta

1 miejskich jednostek organizacyjnych. Jest to szereg czynnosci i dziatan wykonywanych przez

kierownictwo Urzedu jak i poszczegdlnych pracownikéw na ich stanowiskach pracy na kazdym

poziomie struktury organizacyjne;.

7.5.Zakres badania i oceny systemu kontroli wewngtrznej zalezy od celow i zakresu audytu. Wstegpna

ocena systemu kontroli wewngtrznej powinna dotyczy¢ tych elementow systemu, ktéore maja

zwiazek z audytowana dziatalno$cia. Ocena ta powinna pozwoli¢ audytorowi na:

a)

b)

¢)

wstepna oceng ryzyka zawodnosci systemow kontroli wewngtrznej, zwiazanych

z audytowana dziatalnoscia,

oceng, czy system kontroli wewngtrznej zostal ustanowiony oraz czy jest wystarczajaco
skuteczny, aby mozna bylo polega¢ na jego niezawodnosci, okreslajac zakres i liczbg
niezbednych bezposrednich badan kontrolnych.

Nalezy zapoznaé si¢ ze $srodowiskiem, w ktérym dziata audytowana jednostka w stopniu
wystarczajacym do oceny stanowiska kierownictwa, $wiadomosci i dziatan dotyczacych

funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej oraz jego znaczenia dla miasta.

7.6.Badanie 1 oceng systemu kontroli wewngtrznej nalezy przeprowadza¢ w sposéb odpowiedni dla

rodzaju audytowanych zagadnien:

a)

b)

w przypadku audytu finansowego, badanie i ocena dotycza gtéwnie tych elementow systemu
kontroli, ktore pomagaja w zabezpieczeniu majatku i zasobow oraz zapewniaja doktadnosé¢
1 kompletnos¢ rejestrow ksiggowych,

w przypadku kontroli prawidlowosci, badanie 1 ocena dotycza gtéwnie elementow systemu
kontroli wewngtrznej, ktore pomagaja kierownictwu w przestrzeganiu ustaw i innych aktow
prawnych,

w przypadku zagadnien dotyczacych wykonania zadan, badania dotycza elementow systemu
kontroli wewnetrznej, ktoére pomagaja w prowadzeniu dzialalnosci w sposodb oszczedny,
wydajny i skuteczny, zapewniajac przestrzeganie zasad racjonalnego zarzadzania oraz

przyczyniajac si¢ do terminowego i rzetelnego sporzadzania informacji z zakresu finansoéw i



zarzadzania.
7.7.Tam, gdzie systemy ksiggowe lub inne systemy informacyjne zostaty skomputeryzowane, nalezy
ustali¢, czy systemy kontroli wewngtrznej funkcjonuja na tyle poprawnie, ze dane zawarte w tych
systemach sa prawdziwe, wiarygodne i kompletne.
7.8.Badanie i ocena systemow kontroli wewngtrznej musi uwzglgdniaé:

a) zebranie informacji na temat organizacji danego systemu kontroli wewngtrznej
1 zrozumienie sposobu jego funkcjonowania,

b) ustalenie, ktore elementy tego systemu maja kluczowe znaczenie dla audytowanej
dziatalnosci,

c) dokonanie wstgpnej oceny ryzyka zawodnosci kazdej czgsci sktadowej systemu kontroli
wewngtrznej, ktora jest istotna 1 objgta celami audytu,

d) przeprowadzenie testow kontroli wewngtrznej na probie operacji podlegajacych dziataniu
tego systemu, ktore pozwola na stwierdzenie, czy kluczowe elementy kontroli wewngtrzne;j
faktycznie dziatatly tak, jak przewidywano, czyli w sposob ciagly, spdjny i skuteczny, w catym
audytowanym okresie,

e) dokonanie oceny systemu i sprawdzenie czy wst¢pna ocena ryzyka zawodnosci systemow
kontroli wewngtrznej zostala potwierdzona.

7.9.Audytor badajac systemy kontroli wewngtrznej powinien udokumentowac nastgpujace ustalenia:

a) wiedz¢ uzyskana na temat systemow kontroli wewngtrznej jednostki,

b) przeprowadzone testy kontroli wewngtrzne;,

c) oceng ryzyka audytu .

7.10.W trakcie przeprowadzania zadania audytowego audytor moze powiadomi¢ Burmistrza Miasta

o ustaleniach wskazujacych na wadliwo$ci w organizacji i funkcjonowaniu systemu ksiggowosci

i kontroli wewngtrzne;.

8. Procedury analityczne

8.1.Procedury analityczne w postgpowaniu audytowym polegaja na dokonywaniu poréwnan, analizie
znaczacych wskaznikow 1 tendencji, tacznie z wynikajacymi z nich badaniami wahan 1 zwiazkow,
ktére nie pozostaja w zgodzie z innymi znaczacymi informacjami, lub ktére odbiegaja od
przewidzianych wartosci.

8.2.Audytor powinien stosowaé procedury analityczne, zaro6wno w odniesieniu do zagadnien
finansowych, jak i wykonania zadan, dla potrzeb planowania audytu i na etapie dokonywania
oceny uzyskanych wynikow audytu.

8.3.Audytor powinien stosowaé procedury analityczne na etapie planowania 1 przygotowania audytu
w celu lepszego zrozumienia audytowanej jednostki lub dzialania oraz do okreslania obszarow
potencjalnego ryzyka.

8.4.W zaleznosci od potrzeb procedury analityczne mozna stosowa¢ pod koniec lub po zakonczeniu



audytu przy formutowaniu ogdlnej oceny, w celu stwierdzenia czy wyniki audytu sa zgodne z
wiedza audytora na temat audytowanych komorek i dziatan.

8.5.Wybor procedur, metod oraz zakresu zastosowania procedur analitycznych nastgpuje
na etapie przygotowania audytu, zgodnie z osadem audytora opracowujacego program audytu
oparta na znajomosci przedmiotu audytu.

8.6.Procedury analityczne wskazuja najczgsciej tylko na potencjalne nieprawidlowosci. Jezeli
procedury analityczne ujawnia znaczace rozbieznosci lub powiazania niezgodne z innymi
znaczacymi informacjami, albo roznice w stosunku do przewidywanych wartosci, audytor

powinien je zbadac i uzyska¢ odpowiednie wyjasnienia oraz potwierdzajace je dowody.

9. Nieprawidlowosci

9.1.Za nieprawidlowos$¢ nalezy uzna¢ zachowanie polegajace na dziataniu lub zaniechaniu, ktére
z punktu widzenia kryteriow oceny nalezy uzna¢ za nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub
nierzetelne, a takze nie spetniajace kryteriow przejrzystosci i jawnosci.

9.2.Przygotowujac audyt nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ potencjalnych nieprawidlowosci oraz
rozwazyC, jakiego rodzaju nieprawidlowosci maja zasadnicze znaczenie dla audytowanej
dzialalnosci, a jakie mozna uzna¢ za mniej wazne, klasyfikowane jako uchybienia, tj. odstgpstwa
majace wylacznie charakter formalny i nie powodujace nastgpstw dla audytowanej dziatalnosci.

9.3.Audytor powinien by¢ swiadomy mozliwosci wystapienia nieprawidlowosci, ktore moglyby mie¢
bezposredni i istotny wpltyw na sposob pozyskiwania i wydatkowania srodkow lub wykonywania
zadan. Przygotowujac i przeprowadzajac audyt, audytor powinien opracowac¢ odpowiednie kroki
i procedury dowodowe, ktore z duza doza pewnosci pozwola na wykrycie nieprawidtowosci.

9.4.Wszelkie oznaki i podejrzenia, ze mogly mie¢ miejsce nieprawidlowosci powinny sktonic¢
audytora do przeprowadzenia dodatkowych badan, w celu potwierdzenia lub wyeliminowania
takich podejrzen.

9.5.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci audytor powinien ustali¢ przyczyny ich powstania,
oraz ich zakres i skutki (zaistniale lub przewidywane).

9.6.Audytor obowiazany jest niezwlocznie poinformowaé¢ Burmistrza Miasta o stwierdzeniu
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody
w mieniu, w celu zapobiezenia wystepujacemu niebezpieczenstwu lub szkodzie.

9.7.Audytor moze w trakcie zadania audytowego informowac kierownika audytowanej jednostki
o poczynionych ustaleniach wskazujacych na nieprawidtowosci w dziatalnos$ci tej jednostki.

9.8.Jezeli zebrane w trakcie audytu materialy uzasadniaja podejrzenie przestgpstwa
lub wykroczenia albo innego czynu, za ktory ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢,

audytor wewngtrzny informuje o tym Burmistrza Miasta

10. Standardy pracy audytora



10.1.Audytor powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje 1 kompetencje oraz wykazywacé sig
nalezyta starannoscia i rzetelno$cia na wszystkich etapach zadania audytowego.
10.2.Audytor powinien przestrzega¢ ,,Kodeksu etyki audytora wewngtrznego” oraz ,,Karty audytu
wewngtrznego” 1 przeprowadza¢ zadania audytowe zgodnie ze ,Standardami audytu
wewngetrznego”, z wyjatkiem wypadkow kiedy zaistnialyby metodologiczne powody, by ich nie
stosowac. Odstgpstwo  takie powinno by¢ udokumentowane.
10.3.Audytor powinien planowac i przeprowadza¢ zadania audytowe w taki sposob, aby chronié¢
1 umacnia¢ niezaleznos¢, rzetelnos¢, obiektywizm i poziom profesjonalny audytu.
10.4.Audytor ma obowiazek nalezytego, bezstronnego i terminowego wykonywania zadan audytowych
oraz obiektywnego i rzetelnego ustalania, dokumentowania i oceny wynikow audytu.
10.5.Przed przystapieniem do audytu audytor powinien zapozna¢ si¢ z celem, zakresem i metodyka
zadania audytowego oraz uzyska¢ wiedz¢ o obszarze objetym audytem i zrozumienie badanej
dziatalnoséci w stopniu wystarczajacym dla przeprowadzenia audytu.
10.6.Podczas planowania i przeprowadzania audytu, audytor powinien zachowaé sceptycyzm
zawodowy i bra¢ pod uwagg ryzyko, ze informacje uzyskane w trakcie audytu moga by¢ mylace
lub nieprawdziwe.
10.7.Audytor powinien by¢ obiektywny w przeprowadzanych badaniach, co oznacza bezstronne
ustalanie 1 prezentowanie faktow (ustalen audytu), dokonywanie ocen przy uzyciu jednolicie
zdefiniowanych  kryteriow, przedstawianie zalecen i wnioskdéw jedynie na podstawie istotnych
faktow, zgodnie z najlepsza wiedza 1 do§wiadczeniem.
10.8.Audytor powinien odpowiednio i rzetelnie dokumentowac¢ wszelkie czynnos$ci zwiazane
z planowaniem, przeprowadzaniem i oceng wynikéw audytu oraz wykorzystywaniem uwag
i realizacja wnioskow poaudytowych.
10.9.Audytor nie moze wykonywac zaje¢, ktére moglyby wywolywac podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢, albo stalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
1 zadaniami audytu.
10.10.Audytor jest zobowiazany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej
1 zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskat wykonujac obowiazki stuzbowe.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie ww. informacji, do celow innych niz stuzbowe.
10.11.Audytor musi przestrzega¢ zasad dotyczacych poufnosci i bezpiecznego przechowywania
dokumentacji dotyczacej kontroli, przez okres odpowiadajacy potrzebom audytu oraz

W sposob zgodny z przepisami dotyczacymi przechowywania dokumentow.

11. Prowadzenie czynnosci dowodowych w audycie
11.1. Ustalenia audytu, oceny, uwagi 1 wnioski musza opiera¢ si¢ na dowodach. Dowodami audytu
moga by¢ w szczeg6dlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia lub

oswiadczenia pracownikow, opinie rzeczoznawcow.



11.2.Nalezy uzyskac rzetelne, stosowne i racjonalne dowody audytu na poparcie ocen, uwag
i wnioskoéw, dotyczacych komorki, programu, systemu, dziatalnosci czy funkcji, ktore byly
przedmiotem audytu.

11.3.0bowiazkiem audytora jest pelne i rzetelne udokumentowanie ustalen audytu oraz kwestii
waznych z tego wzgledu, ze dostarczaja dowoddéw na poparcie ustalen audytu oraz na to,
ze zadanie audytowe przeprowadzono zgodnie z przepisami oraz standardami audytu.

11.4.Dokumentacja zebrana w aktach biezacych audytu powinna by¢ wystarczajaco szczegdtowa
1 kompletna, aby zagwarantowata mozliwo$¢ zrozumienia przeprowadzonych badan przez osobg
nie bioraca udzialu w audycie. Zebrane materialy dowodowe audytor powinien odpowiednio

zabezpieczy¢.

11.5.Dowody audytu powinny by¢:

a) rzetelne, tj. wystarczajace pod wzgledem ilosciowym i wlasciwe dla uzyskania wynikow
audytu oraz jako$ciowo bezstronne i wiarygodne. Wiarygodno$¢ dowodow zalezy od ich
charakteru, zrodla oraz metody stuzacej do ich uzyskania,

b) stosowne, tj. odnoszace si¢ do celéw audytu. Wyrazne okreslenie celow audytu utatwia oceng
stosownosci zebranych dowodow,

c¢) racjonalne, tj. oszczedne. Koszt ich zebrania powinien by¢ proporcjonalny do wynikéw, ktore
audytor zamierza osiagnac.

11.6.W trakcie audytu audytor powinien oceni¢ wiarygodno$s¢ dowodow, uwzgledniajac ich zrodta
irodzaj. W przypadku wystepowania sprzeczno$ci, za bardziej wiarygodne nalezy uznaé
dowody pisemne lub rzeczowe, uzyskane na podstawie materialow zrodtowych bezposrednio
przez audytora idowody pochodzace spoza audytowanej komorki. Jezeli dowody z réznych
zrodet dotyczace istotnej  kwestii sa sprzeczne, nalezy dazy¢ do wyjasnienia sprzecznosci,
poprzez uzyskanie dalszych  dowodow.
11.7.Audytor powinien zachowa¢ zawodowy sceptycyzm w stosunku do wyjasnien lub oswiadczen
sktadanych przez pracownikow i kierownictwo audytowanej jednostki. Wyjasnienia lub
oswiadczenia powinny by¢ skladane na pismie, z podpisem danej osoby oraz data. Jezeli
odnosza si¢ one do istotnych kwestii, audytor powinien dazy¢ do uzyskania rzetelnych,
stosownych i racjonalnych dowodow na ich potwierdzenie z innych zrodet.
11.8.Jezeli uzyskane wyjasnienia lub o$wiadczenia sa sprzeczne z innymi dowodami audytu, audytor
powinien zbada¢ okoliczno$ci danej sprawy, w tym wiarygodno$¢ zrodet z jakich pochodza.
W przypadku zaistnienia podejrzenia, co do prawdziwosci wyjasnien lub oswiadczen sktadanych
w danej sprawie, nalezy rozwazy¢ roéwniez wiarygodnos$¢ wyjasnien lub oswiadczen sktadanych
przez te same osoby w innych sprawach.
11.9.W wypadku braku mozliwo$ci uzyskania niezb¢dnych dowodow nalezy udokumentowac ten fakt
1, miar¢ mozliwosci, uzyska¢ dowody z innych zrédet. W wypadku jezeli uzyskanie takich

dowodow okaze si¢ niemozliwe, nalezy rozwazy¢ konsekwencje braku tych dowodow dla



wynikow audytu.
11.10.Jezeli kierownictwo komorki utrudnia przeprowadzenie audytu, w szczegdlnosci odmawiajac
udostgpnienia dokumentow lub udzielenia niezbgdnych wyjasnien, nalezy poinformowac o tym
fakcie Burmistrzowi Miasta.
11.11.Audytor powinien rozwazy¢, jaki wplyw wywieraja na audyt systemy informatyczne. Podczas
planowania etapow zadania audytowego, ktore moga podlega¢ oddziatywaniu $rodowiska
systemoéw  informatycznych kontrolowanej komorki, audytor powinien zdoby¢ wiedz¢ na temat
znaczenia i ztozonosci tych systemow oraz dostgpnosci danych przydatnych dla audytu.
11.12.Audytor, opierajac si¢ w czasie audytu na danych zawartych w systemach informatycznych,
powinien upewnic sig, ze dane te sa wiarygodne i kompletne.
11.13.Audytor powinien rozwazy¢, czy podczas przeprowadzania zadania audytowego potrzebne
beda  specjalistyczne umiejgtnosci w zakresie systemoéw informatycznych. Jezeli planuje sig
zatrudnienie  rzeczoznawcy w zakresie systemow informatycznych, nalezy postgpowacé zgodnie

zpkt 11, Korzystanie z pomocy rzeczoznawcy’.

12. Wspéldzialanie z innymi stuzbami kontrolnymi
12.1 Kierownictwo Urzedu jest zobowiazane do udostgpnienia audytorowi wynikéw kontroli
przeprowadzonych przez NIK oraz inne organy kontroli, rewizji lub inspekcji dzialajace
w administracji rzadowej oraz wydzielone komorki kontroli wewngtrzne;.
12.2.Podczas przygotowywania zadania audytowego audytor powinien przeprowadzi¢ wstgpna oceng
zakresu 1 wynikow przeprowadzonych wczesniej audytow i kontroli i okresli¢ czy poczynione
tam ustalenia moga by¢ przydatne w trakcie programowanego audytu.
12.3.Audytor powinien rozwazy¢ zasadnicze ustalenia innego kontrolera i nawiaza¢ z nim wspotprace
w koniecznym zakresie.
12.4.Audytor sporzadza sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego we wlasnym imieniu
i na wlasng odpowiedzialno$¢. Jezeli audytor wykorzystuje prace innego kontrolera, musi
upewni€ sig, ze praca ta dostarcza rzetelnych, stosownych 1 racjonalnych dowodow dla potrzeb
audytu.
12.5.Jezeli audytor formutujac swoja opinig¢ opiera si¢ na pracy innego kontrolera, jego sprawozdanie
powinno wyraznie stwierdza¢ ten fakt oraz okreslic rozmiary elementow badanych przez tego
kontrolera.
12.6.W trakcie wspotpracy z innymi stuzbami kontrolnymi audytor powinien przestrzega¢ wszystkich
zasad 1 procedur wspdlpracy oraz musi zachowa¢ odpowiednie relacje charakteryzujace sig

profesjonalna rownoscia stron.

13. Korzystanie z pomocy rzeczoznawcy

13.1.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze



w uzgodnieniu z Burmistrzem, powolaé rzeczoznawcg.

13.2.Powolanie rzeczoznawcy stuzy¢ ma wuzyskaniu dowodoéw, do czego niezbgdna jest
specjalistyczna  wiedza doswiadczenie lub umiejgtnosci, bez ktérych uzyskanie tego dowodu nie
byloby mozliwe.

13.3.Jezeli audytor planuje skorzystanie z pracy rzeczoznawcy, powinien oceni¢ jego niezaleznosc,

obiektywizm i kompetencje zawodowe oraz upewnic si¢, ze praca ta dostarczy rzetelnych,
stosownych i racjonalnych dowodow dla potrzeb audytu.

13.4.Na mozliwie jak najwczesniejszym etapie audytu nalezy w sposob precyzyjny i jasny okresli¢

przedmiot i zakres badan wykonywanych przy pomocy rzeczoznawcy.

13.5.Z przeprowadzonych badan rzeczoznawca sporzadza szczegdtowe sprawozdanie zawierajace ich
opis 1 wydana na ich podstawie opinig, ktéora stanowi dowod stuzacy ustaleniu stanu
faktycznego.

13.6.Wykorzystujac pracg wykonang przez rzeczoznawceg audytor powinien oceni¢ przydatnosc tej
pracy jako dowodu w kontekscie celow i zakresu audytu.

13.7.Jezeli wyniki pracy rzeczoznawcy nie okaza si¢ rzetelnym, stosownym i racjonalnym dowodem
dla ustalenia stanu faktycznego lub, jezeli nie sa one zgodne z innymi dowodami audytu audytor

powinien dazy¢ do petnego wyjasnienia sprawy, przeprowadzajac dalsze badania audytowe.

14. Standardy sprawozdawcze audytu
14.1.Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego powinno przedstawia¢ w sposob jasny,
rzetelny i zwigzly, wstalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu, ktore powinny byc¢:
a) obiektywne — sprawozdanie powinno by¢ wywazone, wolne od znieksztalcen i powinno
wzmacnia¢ reputacj¢ audytora jako osoby niezaleznej,
b) jasne — sprawozdania powinny by¢ pisane dla nie zorientowanego w temacie czytelnika;
powinny by¢ fatwe do zrozumienia, wolne od niescistosci i logiczne,
c) zwiezle — sprawozdania powinny by¢ na temat i powinno si¢ w nich unikaé¢ zbednych
informacji nie stuzacych realizacji celu audytu,
d) konstruktywne — powinny pomagac kierownictwu Urzedu w udoskonalaniu
jej dziatalnosci 1 zapobieganiu nieprawidtowosciom w przysziosci; kierownictwo
audytowanej komorki nie powinno by¢ w sposob nieuzasadniony krytykowane
za sprawy, ktore leza poza jego zakresem dziatalnosci, z wyjatkiem przypadkow,
ktére mozna byto w sposob rozsadny przewidziec,
e) terminowe — oddziatywanie sprawozdan bedzie wigksze, jesli zostana przedstawione
w odpowiednim czasie 1 bez nieuzasadnionej zwtoki,
f) oparte na odpowiednich dowodach audytu, czyli takich ktore sa rzetelne,
tj. wystarczajace dla sformutowania wtasciwych wnioskow 1 zostaty uzyskane

z wiarygodnych zrodet oraz odnosza si¢ do audytowanych zagadnien,



g) pelne — powinny zawiera¢ wszystkie nieprawidlowosci uznane za istotne, tj. takie, ktore
powinny by¢ ujawnione (wskazane) dla zwrdcenia uwagi odbiorcow sprawozdania
z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
14.2.Wyniki przeprowadzonego audytu audytor przedstawia w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zawierajacym opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego, w tym ustalonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania oraz zakresu i skutkdw.
14.3.Ustalenia w sprawozdaniu nalezy opisywac w sposob zwigzly 1 przejrzysty, zgodnie
z kolejnos$cia okreslona w programie audytu. Prawdziwo$¢ faktow opisanych
w sprawozdaniu potwierdza audytor podpisem.
14.4.Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego przekazywane jest Burmistrzowi,
kierownikowi audytowanej komorki, a trzeci egzemplarz wiaczony jest do akt biezacych audytu.
14.5.Wnioski i uwagi audytora stanowig wazny element audytu i w razie potrzeby sa formulowane
jako wskazowki do dziatania. Wnioski te  wskazuja jakie ulepszenia sa potrzebne, a nie jak je
zrealizowaé, z wyjatkiem sytuacji w ktorych  zachodzi konieczno$¢ wydania konkretnego
wniosku.
14.6.Audytor wewngtrzny nie powinien wykorzystywa¢ bledow wykrytych w trakcie swoich badan
do oceniania os6b za nie odpowiedzialnych. Bledy jedynie ujawniaja stan rzeczy lezacy u ich
zrodta.  Audytora wewngtrznego powinno interesowaé znacznie bardziej skorygowanie
istniejacego problemu niz poszczegolne biedy.
14.7. Formulujac wnioski audytor powinien zachowa¢ obiektywizm 1 niezalezno$¢, powinien
koncentrowac¢ si¢ na tym, czy wskazane nieprawidlowosci zostaty usunigte.
14.8 Kierownika audytowanej jednostki nalezy poinformowaé o przystugujacym prawie zgloszenia
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do wstgpnego sprawozdania oraz o

prawie przedstawienia swojego stanowiska do sprawozdania koncowego.






