Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 171/2015
Wajta Gminy Chojnice

z dnia 31 grudnia 2015r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice, 2015r.



ROZDZIAL 1. WPROWADZENIE

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego (zwana dalej Ksigga Procedur) jest
podstawowym zrédlem informacji na temat funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Gminy w Chojnicach oraz jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie
Chojnice. Opracowanie i stosowanie procedur ds. audytu wewngtrznego wynika
z Migdzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

Zasady opisane w niniejszej Ksigdze Procedur, stanowig wytyczne dla audytora
wewngtrznego oraz zapewniajg odpowiednia jakos¢ jego pracy. Ksigge Procedur wprowadza
si¢ w zycie Zarzgdzeniem Wojta Gminy Chojnice.

Procedury audytu wewnetrznego okre§laja szczegbltowe zasady funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Chojnicach oraz jednostkach organizacyjnych
podleglych Gminie Chojnice. Niniejsze procedury majg za zadanie ujednolicenie pracy
audytora podczas planowania, przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego.
Okreslaja rowniez zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ audytu wewngtrznego.

Opracowane procedury umozliwiaja wykonywanie powierzonych zadan w sposob
standardowy, stosujgc jednolite wzory dokumentéw i jednolita formeg raportéw (wzory
dokumentéw audytowych stanowig zatgczniki do niniejszej Ksiggi Procedur).

Metodyka audytu wewngtrznego zawarta w niniejszej Ksigdze Procedur stanowi
podstawe do przeprowadzenia audytu wewngtrznego. W toku wykonywanych prac
audytorskich moze by¢ wzbogacana o nowe metody shuzace realizacji celow stawianych
przed audytem.

Audytor wewnetrzny musi okresowo przeglada¢ i w razie potrzeby aktualizowac
Ksiege Procedur.

Ilekro¢ w niniejszej Ksiedze Procedur mowa jest o:
1) audytowanym: rozumie si¢ przez to

a. komorke organizacyjng w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,
b. jednostke organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego,

2) komoérkach - rozumie si¢ przez to wydzialy, biura, samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Chojnicach, a takze jednostki organizacyjne i wszystkie inne
jednostki podlegte Gminie Chojnice,

3) jednostkach — rozumie si¢ przez to jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérych
jest prowadzony audyt wewnetrzny na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,

4) zadaniu zapewniajgcym — rozumie si¢ przez to dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

5) zaleceniach — rozumie si¢ przez to propozycje dzialan shizacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki,

6) monitorowaniu realizacji zalecefi — rozumie si¢ przez to czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

7) czynnosciach sprawdzajgcych — rozumie si¢ przez to czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

8) mechanizmach kontrolnych — rozumie si¢ przez to w szczegblnosci dziatania,
procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu
wystgpienia ryzyka nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkow.



ROZDZIAL I1.
CELE I OBSZARY DZIALANIA URZEDU MIEJSKIEGO
W BRUSACH

Wéjt Gminy Chojnice wykonuje powierzone mu zadania (art. 33 ust. 1 ustawy z dnia

8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz. 1515) przy pomocy Urzedu
Gminy w Chojnicach (zwanego dalej Urzgdem). Wojt zgodnie z art. 33 ust. 3 ustawy
o samorzadzie gminnym jest kierownikiem Urzedu.
Regulamin pracy oraz zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin organizacyjny
Urzgdu Gminy w Chojnicach. Do zadan Urzgdu nalezy m.in. zapewnienie obshugi
administracyjnej, organizacyjnej i technicznej Wojta Gminy Chojnice oraz jej organéw
wewngtrznych. Urzad realizuje nastgpujace rodzaje zadan spoczywajacych na Gminie:
e wiasnych, wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustaw

szczegotowych i uchwal Rady Gminy,

zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie ustaw szczegdlnych,

powierzonych Gminie w drodze porozumien.



ROZDZIAL III.
PODSTAWY PRAWNE, DEFINICJA, I ZAKRES
FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO.

1. Podstawy prawne

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewngetrznego:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
ze zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r. poz.
1480),

oraz

3) Komunikat nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie standardow
audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. M.F
z 2013r. poz. 15).

2. Definicja audytu wewngtrznego.

Audyt wewnetrzny, zgodnie z zapisami Mig¢dzynarodowych Standardéw Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, to systematyczna, dokonywana w uporzadkowany
sposob ocena procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i ladu organizacyjnego. Audyt
wewngtrzny przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania, tym samym pomagajac organizacji
osiggna¢ cele.

Przez kontrole rozumie¢ nalezy kazde dziatanie podejmowane przez kierownictwo,
i inne osoby w celu zarzadzenia ryzykiem i zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia
ustalonych celéw. Kierownictwo planuje i organizuje dziatania wystarczajace do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze ogdlne i szczegdlowe cele organizacji zostanag zrealizowane.
Kierownictwo kieruje tez wykonaniem tych dziatan.

Lad organizacyjny, to procesy i struktury wprowadzone w celu informowania,
kierowania, zarzadzania i monitorowania dzialan organizacji, prowadzacych do osiagniecia
jej celow.

Audyt wewnetrzny przysparza warto$ci organizacji kiedy dostarcza obiektywnego
zapewnienia w istotnych kwestiach oraz przyczynia sie do skutecznosci i wydajnosci
procesow: fadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli.

3. Zakres audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny wypeknia swoje zadania przeprowadzajgc zadania zapewniajace
oraz czynnosci doradcze.

Przez zadania zapewniajgce nalezy rozumieé obiektywne badanie dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli. Przyktadem takich ustug sa audyty finansowe, dzialalnosci, zgodnosci,
bezpieczenistwa systemow oraz przeglady typu due diligence.

Natomiast czynno$ci doradcze to doradztwo i pokrewne ushugi. Celem ustug
doradczych jest przysporzenie wartosci i usprawnienie proceséw ladu organizacyjnego,
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zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, Ze audytor wewnetrzny nie przejmuje
obowigzkéw kierownictwa. Przykiadami takich ustug sa: konsultacja, doradztwo, facylitacja
oraz szkolenie.

Zakres audytu wewngtrznego obejmuje Urzad Gminy w Chojnicach oraz jednostki
organizacyjne podlegte Gminie Chojnice - wykazane w zalaczniku nr 1 do Ksiegi procedur.

Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczenr jednostki oraz wgladu do
wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nognikach danych, jak
rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy jednostki s obowigzani udzielaé informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzac i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa powyzej.



ROZDZIAL IV. AUDYT WEWNETRZNY W GMINIE BRUSY

1. Miejsce audytu w strukturze organizacyjne;j.

Audyt wewnetrzny w Gminie Chojnice prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony na
umowg zlecenie w Urze¢dzie Gminy w Chojnicach.

Audytor nie wykonuje zadnych czynnosci operacyjnych niezwigzanych
z przeprowadzaniem audytu, w szczegblnosci nie moze by¢ odpowiedzialny za prace
koncepcyjne, zwigzane z tworzeniem nowych procedur i systeméw oraz za czynnosci majace
na celu ich wdrozenie. Dokonuje jedynie przegladu zasad i procedur oraz innych
mechanizméw kontroli zarzagdczej oraz sktada wnioski dotyczace mozliwych ulepszen.

Niezalezno$¢ funkcjonalna wynika z konieczno$ci zapewnienia obiektywizmu
audytora wewnetrznego. Proby narzucenia audytorowi wewngtrznemu obszaréw audytu,
wplywania na sposdb wykonywania pracy i przekazywania wynikéw stanowig naruszenie
niezaleznosci organizacyjne;j.

2. Niezalezno$¢, obiektywizm audytora wewnegtrznego oraz nalezyta
starannos$¢ zawodowa

Zgodnie z zapisami Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego, audyt wewngtrzny musi by¢ niezalezny, a audytor wewngtrzny obiektywny.

Niezalezno$¢ to brak okolicznosci, ktére zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu
obowigzkéw przez audyt wewnetrzny.

W celu osiggnigcia poziomu niezalezno$ci niezbednego do skutecznego wykonywania
obowigzkoéw audytu wewnetrznego, audytor ma bezposredni i nieograniczony dostep do
Wéjta Gminy Chojnice. Audytor nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek préby narzucenia
zakresu audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak
1 operacyjnej. Niezalezno§¢ organizacyjna polega na tym, ze audytor wewnetrzny podlega
bezposrednio kierownikowi jednostki i wykonuje swoje zadania w ramach wyodrebnionej
komorki organizacyjne;.

Audytor ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowanej oraz
wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach
danych, jak rowniez do sporzadzania z nich kopii, odpisoéw, wyciagdw, zestawien, wydrukow
— z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Pracownicy jednostki
audytowanej sg zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé
i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa powyzej.

Obiektywizm z kolei jest to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorowi
na prowadzenie zadan z wiarg w efekty pracy oraz unikaniem jakichkolwiek ustepstwa co do
jakosci. Obiektywizm wymaga, aby audytor wewnetrzny nie podporzadkowywal swoich
0sadow w sprawach audytu opiniom innych oséb.

Audytor musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé konfliktu intereséw.
W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu,
szczegOly tego naruszenia musza zostaé przekazane Wojtowi Gminy Chojnice. Naruszenia
niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moze dotyczyé migdzy
innymi: konfliktu interesow o charakterze osobistym, ograniczenia zakresu badania,



ograniczenia w dostepie do danych, personelu i majatku, jak réwniez ograniczenia zasobow,
np. finansowania.

Audytor wewnetrzny musi powstrzymac si¢ od oceny dziatalnoéci operacyjnej, za
ktorg byt uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy
audytor wewnetrzny $wiadczy ustugi zapewniajace dotyczace dziatan, za ktére byt
odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajacego badanie.

Audytor wewnetrzny moze jednakze $wiadczy¢ ustugi doradcze takze w zakresie
dziatan operacyjnych, za ktore byt uprzednio odpowiedzialny.

Audytor wewngtrzny musi posiada¢ wiedzg, umiejetnosci i inne kompetencje
potrzebne do wykonywania obowiazkéw. Audytor wewnetrzny musi wykazywaé sie
biegloscig i staranno$cia zawodows. Jezeli audytorowi wewngtrznemu brakuje wiedzy,
umiej¢tnosei lub innych kompetencji niezbednych do wykonania catoéci lub czesci zadania,
musi on odméwi¢ realizacji takiego zadania lub pozyskaé odpowiednig pomoc i wsparcie
merytoryczne. Audytor musi mie¢ wystarczajaca wiedz¢ pozwalajaca na oszacowanie ryzyka
oszustwa oraz oceng sposobu zarzadzania tym ryzykiem. Nie oczekuje si¢ od niego jednakze
posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od o0s6b, ktérych podstawowym obowiazkiem
jest wykrywanie i prowadzenie dochodzen w sprawie oszustw.

Ponadto audytor wewnetrzny musi posiada¢ wiedz¢ o podstawowych ryzykach
i mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znaé dostgpne
wspomagane komputerowo techniki audytu. Jednakze nie od wszystkich audytorow
wewnetrznych oczekuje si¢ wiedzy specjalistycznej, takiej jak od audytoréw, ktorych
podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnosci.

Dzialajgc z nalezyta starannos$cia zawodowg audytor wewnetrzny musi rozwazy¢
mozliwo$¢ uzycia technik audytowych wykorzystujacych technologie informatyczne oraz
innych technik analizy danych.

Audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktére mogg wplywaé
na cele, dzialalnos$¢ operacyjng i zasoby organizacji. Jednakze same procedury zapewniajace,
nawet przeprowadzane z nalezyta starannoscig zawodowa nie gwarantuja, ze wszystkie
znaczace ryzyka zostang zidentyfikowane.

Realizujac zadanie doradcze audytor wewngtrzy musi postgpowaé z nalezyta
staranno$cig zawodowa, uwzgledniajac:
1) potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, przede wszystkim co do charakteru zadania,
terminu wykonania i sposobu informowania o wynikach,
2) wzgledng ztozono$¢ i zakres prac niezbednych do osiagnigcia celéw zadania,
3) koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.

Audytor wewngtrzny musi poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci i inne kompetencje
poprzez ciagly rozwdj zawodowy.



3.

Etyka audytora

Audytor wewnetrzny powinien przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:

1)
2)

3)

4)

Uczciwos¢ - ktéra buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do
polegania na jego ocenie,

Obiekiywizm - audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu,
ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu;
audytor wewngtrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formulujgc swoja
oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb,
Poufnos¢ - audytor wewngtrzny szanuje warto$é i whasnosé informacji, ktére
otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje
prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia,

Profesjonalizm - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadana wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

REGULY POSTEPOWANIA
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2)

Uczciwo$¢ oznacza, ze audytor wewnetrzny:

wykonuje swoja pracg uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie,

przestrzega prawa oraz przepisow wewngtrznych obowigzujacych w jednostce,

uznaje i wspiera realizacjg etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki,

przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego §rodowiska,

nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktore moglyby

podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dzialalnosci jednostki.

Obiektywizm oznacza, ze audytor wewngtrzny:

a. chroni swojg niezaleznos¢ przed probami wptywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,

b. przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu
wewngtrznego,

c. nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej
oceny; zalicza si¢ do nich w szczegélnosci te dzialania, ktére sg niezgodne
z celami lub interesami jednostki,

d. nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

e. ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktorych
nieujawnienie mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego w obrgbie badanego obszaru dzialalnosci jednostki.
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3) Poufnos¢ oznacza, ze audytor wewnetrzny:

4)

a. rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow,

b. nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby
szkodg dla etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.

Profesjonalizm oznacza, ze audytor wewnetrzny:

a. podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada
wystarczajgcg wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie,



b. prowadzi audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu
wewnglrznego oraz wewnetrznymi przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia
audytu wewng¢trznego,

c. stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakosé
wykonywanych zadan.

Ponadto audytor wewnetrzny swoim postepowaniem i wzajemng wspolpraca umacnia
range i znaczenie audytu wewnetrznego dla wihasciwego funkcjonowania jednostki.
W stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposéb godny i uczciwy. Audytor
wewngtrzny musi takze unika¢ konfliktu intereséw. Aby speni¢ ten warunek audytor
wewnetrzny musi:

1) upewni¢ si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci
w zakresie zarzadzania jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg
w catkowitej i wylgcznej kompetencji kierownika jednostki,

2) dba¢ o ochrong swojej niezaleznosci i unikaé konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezaleznosé,
uczeiwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajace te zasady,

3) unika¢ wszelkich zwigzkow z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo
w jakikolwiek sposéb umniejszaé lub ogranicza¢ zdolno$é do dziatania,

4) unika¢ powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ Zrédlem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

4. Szkolenia i rozwéj zawodowy audytora wewnetrznego

Audytor wewngtrzny, zgodnie ze standardami jest zobowiazany ustawicznie podnosi¢
swoje kwalifikacje zawodowe. Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne
doskonalenie zawodowe, obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji,
stanowi istotny element pracy audytora wewnetrznego.

S. Udoste¢pnianie informacji

Zgodnie z zapisami art. 284 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig, udostepniang na
wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostgpie do
informacji publiczne;j.

Audytor wewnetrzny kontroluje dostep do dokumentacji zadania. Przed
udostepnieniem takiej dokumentacji osobom z zewnatrz audytor wewnetrzny, w zaleznosci
od sytuacji, musi uzyskac¢ zgode Wojta Gminy Chojnice i/lub opini¢ prawng.
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ROZDZIAL V.
OZNACZANIE DOKUMENTOW AUDYTOWYCH

1. Dokumenty audytowe

Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny prowadzi:

1) dokumentacje¢ dotyczacy zadania audytowego,

2) pozostala dokumentacj¢ audytu wewngtrznego, w szczegdlnodci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewngtrznej
i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny musi zbieraé, analizowaé, ocenia¢ i dokumentowaé informacje
wystarczajgce do osiagnigcia celdéw zadania.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego,
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
3) wynik czynnosci doradczych,
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
5) dokumenty robocze:
a. zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b. zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢. dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewngetrznego stanowig wlasnos¢ Urzgdu Gminy w Chojnicach.

2. Oznaczanie teczek

Audytor wewngtrzny zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji w formie
pisemnej lub elektroniczne;j.

Kazda prowadzona teczka zawiera spis spraw zgodny z zalacznikiem nr 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Akta z uwzglednieniem podziatu na rodzaje teczek sa wpinane do teczek opisywanych
zgodnie z obowigzujgcy instrukcja kancelaryjng — wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
Ksiggi Procedur.

Z uwagi na fakt obowigzywania zapiséw w/w Rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
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i zakresu dziatania archiwow zakiadowych i zawartych, a tym samym zapiséw wskazujacych
nastepujace symbole klasyfikacyjne:

1720 — akta stale

1721 — skata biezace

173 — szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
w niniejszej Ksiedze Procedur przyjmuje si¢ w/w podziat dokumentacji.

Akta stale audytu to akta, na podstawie ktérych audytor identyfikuje obszary, ktore moga
zosta¢ w przysztosci objete audytem wewngetrznym. Akta state obejmuja w szczegodlnosci:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu.

Akta biezace audytu stuza udokumentowaniu przeprowadzenia kazdego zadania audytowego.
Na akta biezace skiada sie pie¢ czesei:
Cz¢$¢ 1 ,,Dokumentacja wstepna i koicowa do przeprowadzenia zadania audytowego
oraz korespondencja z komérkami audytowanymi”, zawiera:
1) chronologicznie uporzadkowang (wedtug daty wytworzenia) korespondencije
z komoérkami audytowanymi, lub inng zwiazang z prowadzeniem zadania audytowego
(np. pisma o rozpoczeciu zadania audytowego, pisma o zakoriczeniu zadania
audytowego; nie ujmuje sie tu korespondencji dotyczacej przyje¢cia sprawozdania),
2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego,
3) protokét z narady otwierajgcej i zamykajacej lub notatki stuzbowe,
4) imienne upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Dokumenty gromadzone w tej czesci, pozwalajg przesledzi¢ procedure wykonywania zadania.

Cz¢s¢ 2 ,,Akty prawne zwigzane z audytowana dzialalno$cia”, zawiera:

1) akty prawne zwigzane z audytowang dzialalnoscia, aktualne na dzien przeprowadzania
zadania audytowego oraz w innych okresach, niezbedne przy dokonywaniu
przedmiotowej analizy / wersji papierowe;j lub elektronicznej/.

Czgs$¢ opisywanej dokumentacji wykorzystywana jest na etapie przegladu wstepnego.

Cz¢s¢ 3 ,Materialy uzyskane do przeprowadzenia audytu”, zawicra:

1) podzial zadan komorek organizacyjnych,

2) zakresy obowiazkdw,

3) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz otrzymane od o0séb
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

4) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego
(np. opinie prawne, pisma od organéw nadzorujacych zwiagzane z prowadzong
dziatalnoscig zawierajace wytyczne, wskazowki badzZ polecenia, artykuty prasowe).

5) wykorzystane artykuty i raporty.

Dokumenty z tej czesci pozwalaja uzyska¢ informacje na temat efektéw pracy komorki
audytowanej, shuzg takze organizacji jej pracy.

Czg¢sé 4 ,,Dowody audytowe” zawiera:
1) wszelkie dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewngtrznego w fazie
wstepnej (np.: Sciezki audytu, opisy badanych procedur, graficzne ilustracje procesow
— diagramy),
2) kwestionariusze kierowane do pracownikow realizujgcych poszczegdlne czynnosci
W procesie,
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3)
4)
3)
6)
7

W te

dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych badan, np. testow rzeczywistych,
notatki informacyjne,
analizy przeprowadzone w oparciu o badang dokumentacijg,
kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentacji,
arkusze ustalen.
czgsci dokumentacji zgromadzona jest dokumentacja tworzona w czasie

przeprowadzania zadania.

Cze§é 5 ,,Sprawozdania”, zawiera:

4)

5)
6)

wstepne ustalenia i wnioski,

sprawozdanie wstepne,

ewentualng korespondencj¢ z komoérka audytowang dotyczaca przyjecia ustalen
audytora wewngtrznego, zgloszenia ewentualnych umotywowanych zastrzezen przez
audytowanych, poinformowanie o terminie realizacji zalecen,

stanowisko audytora wewnetrznego wraz 2z uzasadnieniem, w przypadku
nieuwzglednienia przez niego zgloszonych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
przez kierownika komorki audytowane;j,

sprawozdanie ostateczne,

harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez komoérke lub jednostke
organizacyjng.

Na poczatku kazdej teczki powinien znajdowaé si¢ spis akt w nicj zawartych oraz karta
przegladu dokumentacji.

Wz6r spisu akt stalych stanowi zalacznik nr 3 do Ksiegi Procedur.

Wzér akt biezacych stanowi zatgeznik nr 4 do Ksiggi Procedur.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w nastepujacy sposéb:
Teczka akt stalych PR. 1721.01.rok

gdzie:

PR — symbol komorki,

1721 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczetg w 2016r.,
rok - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Teczka akt biezacych PR. 1720.01.rok

gdzie:

PR — symbol komorki,

1720 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczeta w 2016r.,
rok - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan PR.173.01.rok

gdzie:

PR — symbol komorki,

173 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajaca pierwsza sprawe rozpoczeta w 2016r.,
rok - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
W osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw,
zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujaco:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia,
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Poszczegélne elementy znaku sprawy, oddziela si¢ wowcezas kropka w nastepujacy sposéb:
np. PR. 1721.01.02.rok, gdzie:

PR — symbol komérki,

1721 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajaca pierwsza sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw
w danym roku,

02 - to liczba okreslajgca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg zero jeden,
rok - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Wszystkie dokumenty stanowiace akta audytu oznaczone sg kategoria archiwalng ,,A”.

3. Przechowywanie dokumentacji audytowej.

Dokumentacj¢ przechowuje sie w miejscu  dostgpnym tylko dla audytora
wewngtrznego. Dla zabezpieczenia przed utrata danych tworzone sa kopie zapasowe
dokumentéw na elektronicznych nognikach danych. Dokumenty audytu podlegaja
archiwizacji, na zasadach przyjetych w Urzedzie.

14



ROZDZIAL VI.
METODOLOGIAAUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Planowanie audytu i ocena ryzyka

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu. Audytor
wewngtrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego dokonuje analizy
obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Chojnicach i jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie Chojnice.

Plan zadan audytu wewnetrznego musi opieraé si¢ na udokumentowanej ocenie
ryzyka, przeprowadzanej co najmniej raz w roku.

Audyt wewngtrzny musi oceniaé¢ skuteczno$¢ i przyczyniaé si¢ do usprawnienia
procesdéw zarzadzania ryzykiem.

Audyt wewnetrzny musi oceniaé, w jakim stopniu tad organizacyjny, dziatalnos¢ operacyjna
i systemy informatyczne organizacji s3 narazone na ryzyko zwiazane z:

1) osiggnigciem celow strategicznych organizacji,

2) wiarygodnoscig i rzetelnoscig informacji finansowych i operacyjnych,

3) skutecznoscig i wydajnoscig dziatalnosci operacyjnej i programéw,

4) ochrong aktywow,

5) zgodnoscig z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami.

Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ mozliwo$¢ wystapienia oszustwa i sposob
zarzgdzania ryzykiem oszustwa w organizacji.

W trakcie wykonywania zadan doradczych audytor wewnetrzny musi odniesé si¢ do
ryzyk powigzanych z celami zadania. Musi byé takze wyczulony na mozliwoé¢ istnienia
innych znaczacych ryzyk.

Audytor wewngtrzny musi wykorzystywaé wiedze o ryzykach uzyskang w trakcie
wykonywania zadan doradczych do oceny proceséw zarzadzania ryzykiem w organizacji.

Pomagajac kierownictwu w tworzeniu lub usprawnianiu proceséw zarzadzania
ryzykiem, audytor wewngtrzny musi powstrzymaé si¢ od przejmowania jakichkolwiek
obowigzkéw kierownictwa i faktycznego zarzadzania ryzykami.

1.1. Ryzyko

Audytor wewngtrzny pracuje w oparciu o oceng ryzyka wystapienia istotnych bledow
w dziatalnosei Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy. Ocena ryzyka stanowi technike
stosowang do badania potencjalnych zadan audytu oraz do wyboru tych zadan, ktore sg
narazone na najwigksze ryzyko. Kazdy etap pracy audytora wewnetrznego, poprzedzajacy
opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, powinien opiera¢ si¢ na ocenie ryzyka.
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Podstawowe definicje z zakresu ryzyka

Ryzyko — mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wplyw na
organizacj¢. Ryzyko to potencjalna mozliwosé poniesienia przez jednostkg straty
w wyniku bledu, oszustwa, nieskutecznego dzialania, przypadku, dziatania sity wyzszej.
Ryzyko jest synonimem tych wszystkich zdarzen oraz ich konsekwencji, ktorych organizacja
chciataby unikngé. Ryzyko jest wiec funkcja prawdopodobienstwa, ze takie konsekwencje
nastapia, ich wielkosci i skutkéw.
Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktére mogg zagrozi¢ celom organizacji.
W identyfikowaniu ryzyk pozwala zadanie nastgpujacych pytan:

1) Co moze péjsé zle?

2) Gdzie mozemy ponies¢ straty?

3) Co musi si¢ uda¢, zeby mozna bylo osiggnac cele?

4) Gdzie tkwig nasze stabosci?

5) Jakie sktadniki majatku musimy chronié?

6) Czy posiadamy majgtek trwaly do uplynnienia albo taki, ktéry moze by¢

wykorzystany alternatywnie?

7) Jakie sg mozliwosci kradziezy?

8) Jak mozna zakl6ci¢ funkcjonowanie naszej firmy?

9) Czy zostaly wyznaczone cele i wymagania?

10) Od dostgpu do jakich informacji jestesmy uzaleznieni?

11) Na co wydajemy najwigcej pienigdzy?

12) Jakie sg gtéwne Zrodta naszych dochodéw?

13)Ktére z procesow realizowanych przez naszg instytucj¢ sa najbardziej

skomplikowane?
14) Ktére z podejmowanych decyzji sa obarczone najwigkszym ryzykiem?

Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemOow na czynniki ryzyka.
Czynniki ryzyka - dzialanie lub zaniechanie dziatan oraz zewngtrzne 1 wewngtrzne czynniki
moggce wystapi¢ w trakcie realizacji zadan majace negatywne konsekwencje dla organizacji.
Kategorie ryzyk - pogrupowanie Kkategorii czynnikéw ryzyka w ograniczong liczbe.
Waga ryzyka — wpltyw danego czynnika na badany system wyrazony poprzez przypisanie
czynnikowi relatywnej wagi, ktéra ma wartos¢ mniejsza od Jjednosci.

Wiasciciel ryzyka — osoba lub jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
plandéw dziatan ograniczajacych prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka, jak rowniez
dziatai zmniejszajgcych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.
Istotnos¢é — pojecie istotnosci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotnos¢ jest
miarg:

1) mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku
zaj$cia zdarzenia (w tym kosztow dziatan naprawczych),

2) znaczenia poszczegdlnych celéw realizowanych przez organizacj¢ (skutkiem zajscia
zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celéow — w miar¢ mozliwosci winno byé
wyrazone w zi),

3) strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).

Ryzyko audytu (RA) — ryzyko sformulowania bigdnej opinii przez audytora wewnetrznego
wyrazona wzorem RA=RW * RK * RD

Ryzyko kontroli (RK) — ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejacy system kontroli
wewngtrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje btedu o znacznej wadze.

16



Ryzyko wrodzone (RW) — ryzyko wystapienia blgdu o znacznej wadze przy zalozeniu,
ze system kontroli wewngtrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnos¢ na wystapienie istotnego
bledu, ktéry sam lub w polaczeniu z innym bledem bedzie mial istotny wplyw
na analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnetrznych.

Ryzyko detekcji (RD) - ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora wewnetrznego testy,
i analityczne procedury nie wykryjg bledéw, ktére same lub w potaczeniu z innymi bigdami
beda mialy istotny wpltyw na analizowany obszar.

Ocena ryzyka i istotnosé

Istotno$¢ to iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na
organizacj¢ (potencjalnej straty):

1) prawdopodobieristwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodobienstwa
lub przyjete metoda profesjonalnego osadu - prawdopodobienistwo zajscia danego
zdarzenia,

2) wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na 0g6t w wartosciach pienieznych) - efekt
zajscia zdarzenia.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosci Gminy Chojnice jest podstawowym celem
audytu wewnetrznego.
W procesie ustalania poziomu ryzyka mozna wyr6zni¢ dwa podstawowe etapy:
1) identyfikacja obszaréw ryzyka,
2) analiza ryzyka — wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych z uwzglednieniem wagi poszczegélnych obszarow ryzyka.

Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ skuteczno$é i przyczynia¢ si¢ do usprawnienia
procesow zarzadzania ryzykiem. Audytor wewnetrzny uwaza procesy zarzgdzania ryzykiem
za skuteczne, jesli z jego oceny wynika, ze:

1) cele organizacji wspierajg misj¢ organizacji i sg z nig zgodne,

2) istotne ryzyka zostaly zidentyfikowane i ocenione,

3) wybrano odpowiedni sposob reakeji na ryzyko, zgodny z apetytem organizacji na dane
ryzyko,

4) istotne informacje o ryzyku sa zbierane i na czas przekazywane wewnatrz organizacji,
umozliwiajac pracownikom, kierownictwu i radzie wykonywanie obowigzkow.

Audyt wewnetrzny musi wspieraé organizacje w utrzymaniu skutecznych
mechanizméw kontrolnych poprzez oceng ich skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie
cigglego usprawniania. Mechanizmy kontrolne sa skuteczne, gdy reakcje na ryzyko
odpowiadaja apetytowi organizacji na to ryzyko oraz gdy wdrozone zasady i procedury
zapewniajg, ze reakcje te sg zgodne z zamierzeniami. Mechanizmy kontrolne sa wydajne, gdy
prawidlowo uwzgledniaja koszty i korzysci. Audytor wewnetrzny musi oceniaé, czy
mechanizmy kontrolne odpowiednio i skutecznie reaguja na ryzyka dotyczace ladu
organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systeméw informatycznych w zakresie:

1) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,
2) skutecznosci i wydajnoscei dziatalnosci operacyijnej,

3) ochrony aktywow,

4) zgodnosci z prawem, przepisami i umowami.

W trakcie wykonywania zadan doradczych audytor wewnetrzny musi odnies¢ si¢ do
mechanizméw kontrolnych wchodzacych w zakres danego zadania (powigzanych z jego
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celami). Musi tez zwraca¢ uwage na istotne kwestie zwiazane z systemem kontroli
zarzadczej.

1.2. Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedtug wlasnej zawodowej oceny
obszaréw ryzyka — czyli procesow, zjawisk lub problemow, ktore wymagaja przeprowadzenia
audytu wewngtrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien wzigé pod
uwage w szczegdlnosci:
1) celeizadania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) system kontroli zarzadczej w jednostce,
3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw lub zadan jednostki,
4) uwagi kierownictwa jednostki,
5) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych,
6) przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
7) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
8) wyniki wczedniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci, skutecznosci
systemow i procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,
9) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
10) wewngtrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka,
11) liczbg, rodzaj i wielkos$¢ operacji finansowych,
12) uwagi, pytania i wnioski kierowane przez pracownikéw do audytora,
13) liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikéw,
14) dzialania, ktére moga wptywaé na opinie publiczna,
15) wszelkie inne informacje dotyczace powiatu naplywajace z zewnatrz, tj. publikacje
prasowe, informacje ptynace ze stron internetowych, itp.

W celu wiasciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny ma staty dostep
(z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych) do istotnych zrédet informacii
o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:
1) przegladania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji
i korespondencji, a takze protokotéw spotkan i narad,
2) otrzymania sprawozdan z pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,
3) wgladu do dokumentéw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzanych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

Identyfikacja zaprojektowanych systeméw kontroli jest podstawowym zagadnieniem
w audycie wewnetrznym, gdyz zajmuje si¢ ona oceng ich adekwatnodci, skutecznosci
i efektywnosci. Systemy kontroli stuzg zmniejszeniu badz wykluczeniu ryzyka.

Audyt wewnetrzny musi wspiera¢ organizacje w utrzymaniu skutecznych
mechanizméw kontrolnych poprzez oceng ich skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie
cigglego usprawniania. Mechanizmy kontrolne sa skuteczne, gdy reakcje na ryzyko
odpowiadaja apetytowi organizacji na to ryzyko oraz gdy wdrozone zasady i procedury
zapewniaja, ze reakcje te sg zgodne z zamierzeniami.

Audyt wewngtrzny musi ocenia¢, czy mechanizmy kontrolne odpowiednio i skutecznie
reaguja na ryzyka dotyczace ladu organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systemow
informatycznych w zakresie:
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1)
2)
3)
4)

wiarygodnosci i rzetelno$ci informacji finansowych i operacyjnych,
skutecznosci i wydajnosci dziatalno$ci operacyijnej i programow,
ochrony aktywow,

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

W trakcie analizy systeméw kontroli szezeg6lng uwage nalezy zwrécié na:

dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentdw,

dokonywanie formalnej kontroli dokumentéw,

autoryzacje (akceptacje) dokumentow,

ograniczenie bezposredniego dostgpu do dokumentéw i systeméw informatycznych
(komputerowych),

dokonywanie analiz poréwnawczych dokumentacji planistycznej z rzeczywistymi
wynikami.

Ze wzglgdu na miejsce stosowania mozna wyr6znié kontrole:

1))
1)

2)

3)

prewencyjng — zapobiegajaca powstawaniu nieprawidlowosci  (np. podziat
obowiazkéw, autoryzacja),

detekcyjnqg — tzw. wykrywajaca, polegajaca na wykrywaniu zdarzen znacznie
odbiegajacych od przyjetych kryteriow, jest stosowana po zakoriczeniu procesu, gdyz
dotyczy zdarzen, ktére juz zaistnialy. Warunkiem jej stosowania jest akceptowanie
straty, poniewaz poprzez korekte nieprawidlowosci mozna zapobiec powstawaniu
strat w przysziosci (np. inwentaryzacja zapasow, inwentaryzacja gotéwki w kasie),
korekcyjng — polegajaca na dokonywaniu korekt nieprawidlowosci wystepujacych
w systemach (np. kara dyscyplinarna nalozona na pracownika nie przestrzegajacego
obowigzujacych procedur),

zarzgdczq — sprawowang przez kierownictwo, zawierajaca wszystkie powyzsze
rodzaje kontroli. Swoim zainteresowaniem obejmuje calos¢ jednostki. Ma zapewnic
osiggnigcie wyznaczonych celéw jednostki (np. organizowanie szkolen, stosowanie
systemu motywacyjnego, przeglady dokonywane przez kierownictwo).

Wymienione kontrole stanowia tzw. kontrole zasadnicze. Oprécz nich audytor

wewngtrzny moze wyrozni¢ tzw. kontrole uzupelniajgce stosowane dodatkowo w celu
zmniejszenia ryzyka wystgpienia nieprawidiowosci. Ustanawianie procedur kontrolnych
nastgpuje w wyniku koniecznosci nadzorowania dziatalnosci w ramach réznorodnych
wymiar6w i zarzadzania nimi. Audytor wewnetrzny moze dokonaé ich nastgpujacej
klasyfikacji:

)

2)
3)

4)

5)

6)

kontrola wynikajaca ze struktury organizacyjnej, uwzgledniajaca zdefiniowane i jasno
przypisane odpowiedzialnosci oraz podzial obowigzkéw,

kontrola zarzadcza,

kontrola autoryzacji sprowadzajgca si¢ do weryfikacji zatwierdzania transakcji
na poszczegélnych etapach realizacji oraz jakosci zalaczonej dokumentacji,

kontrola dostepu do przedmiotow (fizyczne zabezpieczenia) i systemow (logiczne
kontrole dostepu),

kontrola proceséw zakupu, wdrozenia, dostarczenia oraz serwisowania systemdéw
i ustug informatycznych, a takze kontrole shizace zarzadzaniu i monitorowaniu
systemOw informatycznych,

kontrola dokonywana w toku realizacji transakcji, majaca na celu weryfikacje
kompletnosci i prawidlowosci przebiegu informacji (w tym poprawnosci dokonywania
kolejnych kontroli dokumentow).
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Przed przystgpieniem do analizy ryzyka audytor wewngtrzny Kkieruje pismo do
dyrektoréw, kierownikéw i oséb na samodzielnych stanowiskach pracy, z prosba o wskazanie
zidentyfikowanych w swoich komérkach obszaréw ryzyka. Wzor pisma stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszej Ksiggi procedur. Informacje uzyskane w odpowiedzi na pismo, audytor ma
obowigzek uwzgledni¢ w analizie ryzyka.

Nastepnie audytor opracowuje dokument »Obszary audytu i obszary ryzyka”,
w  ktérym przedstawia wszystkie zidentyfikowane przez siebie (z uwzglednieniem
odpowiedzi uzyskanych od dyrektoréw/kierownikéw koméorek organizacyjnych oraz oséb na
samodzielnych stanowiskach pracy dot. zidentyfikowanych przez nich obszaréw ryzyka)
obszaréw dziafalnosci jednostki oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci jednostki. (Zatacznik nr 6).

1.3. Analiza ryzyka

Zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewnetrznemu to catoéé¢ dzialan
Gminy Chojnice, jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz procedury, ktére
koordynowane i nadzorowane sa przez wlasciwe wydziaty Urzedu Gminy w Chojnicach oraz
jednostki organizacyjne podlegle Gminie Chojnice.

Obszarem dziatania audytu wewngtrznego jest kazdy obszar dziatania jednostki
samorzadu terytorialnego, w obrebie, ktérego wyodrgbnione sg ryzyka. Analizie ryzyka
poddawany powinien by¢ caly obszar dziatania Gminy Chojnice. Analiza ryzyka obejmuje
w szczegolnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we
wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor wewngtrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) cele i zadania jednostki,
2) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadari jednostki,
3) wyniki audytéw i kontroli.

W celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka, audytor:

1) zapoznaje si¢ z regulaminem organizacyjnym, statutem, zarzadzeniami i procedurami
wewngetrznymi oraz innymi istotnymi dokumentami,

2) ma prawo przeprowadzaé rozmowy z pracownikami, dyrektorami i kierownikami
wydzialéw/biur Urzedu Gminy w Chojnicach, jak réwniez pracownikami,
dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych odlegtych Gminie Chojnice,

3) zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewngtrznych i zewngtrznych (np. NIK, RIO),

4) ma prawo stosowaé¢ kwestionariusze (ankiety) oceny ryzyka, zawierajace
W szczegdlnosci pytania dotyczace obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Brusach
lub jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie Chojnice procedur, rodzaju
i sposobu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz przeptywu informacji
1 dokumentdw,

5) stosuje inne metody oceny ryzyka w szczegblnosci takie jak:

- opis ryzyka,
- matryce oceny, zawierajagce okreslone kryteria i przypisang im wage
(znaczenia),

- mape ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzadza liste
wszystkich obszar6w ryzyka, ktorymi moga by¢ przyktadowo:
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1) dziatania, ktére moga wplywaé na opini¢ publiczng,

2) cele i zadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

3) przepisy prawne dotyczace dziatania Gminy, w tym jednostek organizacyjnych,

4) liczbe, rodzaj i wielkoéé dokonywanych operacji finansowych,

5) wielkos¢ majgtku,

6) sytuacje finansowa,

7) mozliwo$¢ dysponowania $rodkami pochodzacymi ze Zrédet zagranicznych,

8) liczbg i kwalifikacje pracownikéw,

9) uwagi pracownikdw,

10) warunki pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych,

11) postawy etyczne pracownikéw, ich nastawienie i motywacj¢ do realizacji zadan
stawianych przed komérka organizacyjng, w ktorej sa zatrudnieni,

12) przewidywane lub zaistniale zmiany przepiséw prawnych,

13) zmiany zakresu lub sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej,
systemu informatycznego,

14) specyfike ryzyka zwigzanego ze sprawami i zadaniami, ktérymi zajmujg sie
poszczegoblne jednostki audytowane,

15) jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,

16) jakos¢ kierowania poszczegblnymi jednostkami (z uwzglednieniem do$wiadczenia
zawodowego, kwalifikacji i wyksztalcenia kierownikéw, jak i zakresu delegowania
kompetencji),

17) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,

18) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

19) akceptacje ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej jednostce, a takze
podjete dziatania naprawcze,

20) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Audytor wewngtrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczeg6lnym
obszarom ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriéw oraz nadawania im okreslonych wag.
Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich
priorytetu na potrzeby planu audytu.

Audytor wewnetrzny musi oceniaé mozliwosé wystgpienia oszustwa i sposob
zarzgdzania ryzykiem oszustwa w organizacji. W trakcie wykonywania zadan doradczych
audytor wewnetrzny musi odnie§é si¢ do ryzyk powigzanych z celami zadania. Musi byé
takze wyczulony na mozliwo$¢ istnienia innych znaczacych ryzyk. Audytor wewnetrzny musi
wykorzystywaé wiedze o ryzykach uzyskang w trakcie wykonywania zadan doradczych do
oceny procesOw zarzadzania ryzykiem w organizacji. Pomagajgc kierownictwu w tworzeniu
lub usprawnianiu proceséw zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny musi powstrzyma¢
si¢ od przejmowania jakichkolwiek obowigzkdw kierownictwa i faktycznego zarzadzania
ryzykami.

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane
metody, w szczegdlnosci:

1) matematyczng metodg analizy ryzyka,
2) szacunkowg metode analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka),
3) mieszang metodg analizy ryzyka.

Preferowana metoda analizy ryzvka do sporzadzania rocznego planu w jest matematyczna

metoda analizy ryzyka.
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1.3.1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie ,.oceny potrzeb audytu”. Jak juz wspominano, przed przystapieniem do analizy
ryzyka audytor wewnetrzny kieruje pismo do dyrektoréw, kierownikéw i osob na
samodzielnych stanowiskach pracy, z prosba o wskazanie zidentyfikowanych w swoich
komérkach obszaréw ryzyka. Pismo kierowane jest rowniez do kierownictwa Urzedu. Wzor
stanowi zalgcznik nr § do Ksiegi Procedur. Informacje uzyskane w odpowiedzi na pismo,
audytor ma obowigzek uwzglednié w analizie ryzyka.

Nastgpnie audytor opracowuje dokument ,Obszary audytu i obszary ryzyka”,
w ktorym  przedstawia wszystkie zidentyfikowane przez siebie (z uwzglednieniem
odpowiedzi uzyskanych od dyrektoréw/kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
komorek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach pracy dot.
zidentyfikowanych przez nich obszaréw ryzyka) obszary dzialalnosci jednostki oraz ocene
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki, zwanych
obszarami ryzyka. (Zalacznik nr 6).

W celu przeprowadzenia matematycznej metody analizy ryzyka nalezy sporzadzié
tabelke, ktorej wzor przedstawiono ponizej.
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Wszystkie zadania audytowe wpisane zostaja w kolumnie nr 1 TABELI ,,Wyniki
analizy ryzyka™ —,,Obszar ryzyka. Nazwa zadania audytowego™.
Kolejnym krokiem jest zaciagniecie opinii kierownictwa Urzedu. Kierownictwo
Urzedu to: Wajt, Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik.
W tym celu kierownictwu Urzedu przekazuje si¢ pismo (wzor pisma stanowi
zalgeznik nr 7 do Ksiegi Procedur) z zalgczonymi do niego dokumentami:
e zalgcznik nr 1 — ,Charakterystyka obszaru poddanego audytowi wewnetrznemu”
(zatacznik nr 8 do Ksiegi Procedur).
e zalgcznik nr 2 — ,,OBSZARY AUDYTU I OBSZARY RYZYKA™ (zalgcznik nr 6 do
Ksiggi Procedur).
e zalgeznik nr 3 — ,Tabelka ,,OCENA OBSZAROW RYZYKA DOKONANA PRZEZ
KIEROWNICTWO” (zalgcznik nr 9 do Ksiggi Procedur)
z prosba aby kierownictwo zapoznalo si¢ z trescig zatgcznikow do pisma oraz o dokonanie
oceny poszczegdlnych obszaréw ryzyka zamieszczonych w tabeli stanowiacej zatacznik nr 3.
Kazdemu obszarowi ryzyka nalezy nada¢ warto$¢ od 1 do 4.
1- niskie znaczenie,
2- $rednie znaczenie,
3- duze znaczenie,
4- wysokie znaczenie.

Czynnik “Priorytet kierownictwa” wyznaczony zostanie jako $rednia wazona priorytetow
przydzielonych odpowiednio dla wszystkich obszarow ryzyka przez:
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