ZARZADZENIE NR 217/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 10 czerwca 2016 r.

w sprawie przyjecia Karty audytu wewnetrznego i Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego

Na podstawie art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911,
poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117, poz.
1130, poz. 1189, poz. 1190, poz.1269, poz. 1358, poz.1513, poz.1830, poz.1854, poz.1890,
poz. 2150, z 2016 r. poz. 195), art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta
Szczecin oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin przez komoérke audytu
wewngetrznego funkcjonujaca w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
Szczecin, stanowiace zataczniki do zarzadzenia:

1) Karta audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Szczecin — zatacznik nr 1;
2) Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Gminie Miasto Szczecin — zalacznik nr 2.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 484/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 wrze$nia
2010 r. w sprawie przyjecia Karty audytu wewngtrznego i Ksiggi procedur audytu
wewngetrznego (zm. Zarzadzenie Nr 563/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 17 listopada
2011 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek

Id: 1B6A967E-DCD9-4E84-A5A0-3F555AC3337C. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 217/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 10 czerwca 2016 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE MIASTO SZCZECIN

§ 1. 1. Karta audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Szczecin, zwana dalej Karta Audytu,
okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewngtrznego.

2. Karta Audytu okresla zakres dziatania audytu wewnetrznego.
§ 2. llekro¢ w tresci Karty Audytu jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin;
2) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;
3) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin;

4) WKiAW — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzgdu
Miasta;

5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
nadzorowane przez Prezydenta Miasta;

6) dyrektorze WKIiAW — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego kierujacego
dziatalno$cia komorki audytu wewngetrznego (kierownik komorki audytu wewnetrznego);

7) audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego
zatrudnionego w WKiAW;

8) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty/ biura Urzedu Miasta
Szczecin lub jednostki organizacyjne, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

9) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdl dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

10) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter 1 zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

11) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

12) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania, procedury, instrukcje
1 zasady sluzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiagnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

§ 3. 1. Audyt wewnetrzny w Gminie jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej

celem jest wspieranie Prezydenta Miasta w realizacji celéw i zadan przez systematyczna
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnos$ci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta oraz w jednostkach organizacyjnych.
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§ 4. Misja audytu wewngtrznego jest doskonalenie systemu kontroli zarzadczej
w poszczeg6lnych obszarach dziatalnosci Gminy.

§ 5. Celem dzialalno$ci audytu wewngtrznego jest:

1) identyfikacja 1 analiza ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia Gminy, a w szczegdlno$ci
ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

2) niezalezne badanie skuteczno$ci systemoéw zarzadzania 1 ustanowionych mechanizmow
kontrolnych;

3) dostarczanie Prezydentowi Miasta, w oparciu o ogo6lna oceng adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze dziatalno$ci Gminy, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne, dziataja w badanym obszarze
prawidlowo;

4) sktadanie sprawozdan/notatek z poczynionych ustalef, oraz tam, gdzie jest to wiasciwe,
przedstawianie propozycji dotyczacych poprawy skutecznosci dzialania jednostki.

§ 6. 1. Audyt wewngtrzny obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary dzialalnosci
Urzgdu Miasta oraz jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii 1 standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci 1 gospodarno$ci wykorzystania zasobow jednostki;
6) oceng efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

7) oceng zarzadzania ryzykiem,;

8) oceng bezpieczenstwa informacji;

9) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

10) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych stuzacych
wspieraniu Prezydenta Miasta w realizacji celow i1 zadan Gminy, ktorych cel i zakres
uzgadniany jest z Prezydentem Miasta.

§ 7. 1. Zadania przypisane kierownikowi komorki audytu wewngtrznego w Urzedzie
Miasta wykonuje dyrektor WKiAW.

2. Dyrektor WKiAW podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

3. Dyrektor WKiAW kieruje dziatalnoscia audytorow wewngtrznych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta, sprawuje on nadzor organizacyjny, proceduralny i merytoryczny nad
audytorami.

4. Dyrektor WKiAW nadzoruje przebieg prac audytowych tak, aby zapewni¢ osiagnigcie
celow audytu wewnetrznego, odpowiednia jako$¢ prac i rozwoj indywidualny audytorow
wewngetrznych.
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5. Dyrektor WKiAW:

1) przygotowuje roczne plany audytu i sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego
za rok poprzedni;

2) opracowuje, na podstawie wynikow analizy ryzyka, dlugoterminowy (strategiczny) plan
audytu obejmujacy wszystkie obszary dziatania Gminy;

3) w porozumieniu z Prezydentem Miasta zapewnia realizacje zadan poza planem audytu;

4) opracowuje 1 realizuje program zapewnienia i poprawy jako$ci, obejmujacy wszystkie
aspekty dziatania audytu;

5) decyduje o obsadzie poszczegdlnych zadan audytowych;

6) nadzoruje realizacje poszczegolnych zadan audytowych i1 monitorowanie realizacji
zalecen;

7) sprawuje biezacy nadzor nad praca audytorow;

8) kontaktuje si¢ z Prezydentem Miasta i kierownictwem komorek audytowanych;
9) reprezentuje audytorow w kontaktach wewnetrznych i na zewnatrz;

10) koordynuje pracg audytorow wewngtrznych;

11) wspotpracuje z audytorami i1 kontrolerami zewngtrznymi.

§ 8. 1. Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta 1 jednostkach organizacyjnych jest
przeprowadzany przez audytorow wewngtrznych zatrudnionych w WKiAW.

2. Podjecie decyzji przez kierownikow jednostek organizacyjnych o prowadzeniu audytu
wewngtrznego przez audytorow wewngetrznych zatrudnionych w  tych jednostkach,
nie ogranicza mozliwo$ci prowadzenia audytu przez audytorow wewngtrznych zatrudnionych
w WKIiAW.

§ 9. 1. Dzialalno$¢ audytu wewngtrznego opiera si¢ na Kodeksie etyki, publikowanym
przez Stowarzyszenie Audytorow Wewngtrznych IIA Polska.

2. Audytor wewngtrzny musi ponadto przestrzega¢ 1 kierowaé sig¢ nastgpujacymi
zasadami:

1) uczciwosci — audytor wewngtrzny powinien postgpowaé zgodnie ze swoimi
przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy, z nalezyta starannoscia, nie powinien
angazowac si¢ w dziatania sprzeczne z prawem, ktore moglyby podwazy¢ zaufanie do
zawodu audytora wewnetrznego lub do Urzedu Miasta. Uczciwo$¢ audytora
wewngtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawg do polegania
na jego ocenie;

2) obiektywizmu - audytor wewngtrzny powinien formulowaé swoje oceny w oparciu
o fakty, biorac pod uwage wszystkie istotne okoliczno$ci zwiazane z przeprowadzanym
zadaniem audytowym, w sposob bezstronny 1 wolny od uprzedzen (nie powinien kierowaé
si¢ wlasnym interesem ani ulega¢ wplywom innych oséb). Nie powinien uczestniczy¢
w jakichkolwiek dziataniach lub wchodzi¢ w relacje, ktore moglyby naruszy¢ lub poddac
w watpliwos$¢ ich bezstronna oceng lub bylyby w sprzecznosci z interesami Urzedu
Miasta;

3) poufnos$ci - audytor wewngtrzny szanuje warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktore otrzymuje
1 nie ujawnia ich bez odpow1edmego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub
zawodowy obowiazek ich ujawnienia;
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4) profesjonalizmu - audytor wewngtrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci
1 doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu
wewngtrznego oraz postgpowania i utrzymywania relacji z innymi audytorami w sposob
sprzyjajacy umacnianiu wspolpracy i1 dobrych stosunkows;

5) unikania konfliktu interesow - audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w zadaniach
audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

§ 10. 1. Audytorzy wewngtrzni powinni wykazywaé si¢ starannoscia i umiejgtnosciami,
jakich oczekuje si¢ od odpowiednio rozwaznego 1 kompetentnego audytora wewngtrznego.

2. Audytorzy wewnetrzni musza dziala¢ z nalezyta staranno$cia zawodowa,
uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezbgdny do osiagnigcia celéw zadania;

2) wzgledna zlozonos$¢, istotnos¢ oraz znaczenie spraw, do ktdrych stosowane sa procedury
zapewniajace;

3) adekwatnos¢ 1 skuteczno$¢ procesow: ksztattujacych fad organizacyjny, zarzadzania
ryzykiem 1 kontroli;

4) prawdopodobienstwo wystapienia istotnych btedow, oszustw lub niezgodnosci;

5) koszt realizacji zadania zapewniajacego w porownaniu z potencjalnymi korzysciami.

3. Dzialajac z nalezyta staranno$cia zawodowa audytorzy wewngtrzni musza rozwazy¢
mozliwo$¢ uzycia technik audytowych wykorzystujacych technologie informatyczne oraz
innych technik analizy danych.

4. Audytorzy wewngtrzni musza by¢ wyczuleni na znaczace ryzyka, ktore moga wptywaé
na cele, dzialalno$¢ operacyjna i zasoby organizacji.

§ 11. 1. Audyt wewngtrzny musi by¢ niezalezny, a audytorzy wewngtrzni obiektywni.

2. Audyt wewngtrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu
audytu, wplywania na spos6b wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

3. Audytorzy wewngtrzni musza by¢ bezstronni 1 wolni od uprzedzen oraz musza unikac
konfliktu interesow.

4. W przypadku rzeczywistego Iub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu, szczeg6ly tego naruszenia musza zosta¢ ujawnione odpowiednim stronom,
a sposob ich ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia.

§ 12. 1. Audytorzy wewngtrzni musza powstrzymywa¢ si¢ od oceny dziatalnosci
operacyjnej, za ktdora byli uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce
wtedy, gdy audytor wewngtrzny $wiadczy ustugi zapewniajace dotyczace dziatan, za ktore byt
odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego badanie.

2. Zadania zapewniajace dotyczace obszarow, za ktére odpowiada dyrektor WKiAW,
musza by¢ nadzorowane przez osobg spoza audytu wewngtrznego.

3. Audytorzy wewngtrzni moga $wiadczy¢ ustugi doradcze takze w zakresie dziatan
operacyjnych, za ktore byli uprzednio odpowiedzialni.

4. Jezeli w zwiazku z wykonywaniem czynnosci doradczych moze nastapi¢ ograniczenie
niezaleznosci lub obiektywizmu audytoréw wewngtrznych, informacja ta musi zostaé
ujawniona Prezydentowi Miasta przed podjgciem sig¢ zadania.

§ 13. 1. Audytorzy wewngtrzni postgpuja zgodnie z:
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1) powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,
stanowigcymi zalacznik do Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r.
w sprawie standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF poz. 15);

3) Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Gminie Miasto Szczecin, stanowiaca zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

2. Audytor wewngtrzny w ramach wykonywania swoich zadan wspotpracuje
z audytorami zewngtrznymi i organami kontroli zewngtrzne;.

§ 14. 1. Do obowiazkow audytora wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatania jednostki;
2) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz dokonanie analizy ich przyczyn;
3) okreslenie skutkdéw i ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

4) przedstawienie zalecen poprawiajacych funkcjonowanie jednostki, okreslenie dziatan
naprawczych 1 usprawnien;

5) monitorowanie realizacji zalecen.

2. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien
posiada¢ wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.

§ 15. 1. Obowiazki audytorskie musza by¢ wykonywane 2z nalezyta staranno$cia
zawodowa.

2. Audytorzy wewngtrzni musza posiada¢ wiedzg, umiejg¢tnosci 1 inne kompetencje
potrzebne do wykonywania ich indywidualnych obowiazkdéw.

3. Jezeli audytorom wewngtrznym brakuje wiedzy, umiejgtnosci lub innych kompetencji
niezbednych do wykonania catosci lub czgsci zadania, dyrektor WKiAW powinien odmowic
realizacji takiego zadania lub pozyska¢ odpowiednia pomoc oraz wsparcie merytoryczne.

4. Audytorzy wewngtrzni musza mie¢ wystarczajaca wiedzg pozwalajaca na oszacowanie
ryzyka oszustwa oraz oceng¢ sposobu zarzadzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie
oczekuje si¢ od nich posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od osob, ktérych
podstawowym obowiazkiem jest wykrywanie i prowadzenie dochodzen w sprawie oszustw.

5. Audytorzy wewngtrzni musza posiada¢ wiedz¢ o podstawowych ryzykach
1 mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz zna¢ dostgpne
wspomagane komputerowo techniki audytu, jednakze nie oczekuje si¢ od nich wiedzy
specjalistycznej jak od audytorow, ktorych podstawowym obowiazkiem jest audyt
informatyczny.

6. Audytorzy wewnetrzni musza poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci i inne kompetencje
poprzez ciagly rozwdj zawodowy.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 217/16
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 10 czerwca 2016 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
GMINY MIASTO SZCZECIN

Rozdzial 1.
Wstep

§ 1. 1. Ksigga procedur audytu wewngtrznego Gminy Miasto Szczecin, zwana dalej
Ksigga, stanowi zbidr zasad i1 tryb prowadzenia audytu wewnegtrznego w Gminie Miasto
Szczecin.

2. Podstawa przyjecia Ksiggi jest delegacja wyrazona w Migedzynarodowych Standardach
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego, stanowiacych Zalacznik do Komunikatu nr 2
Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewngetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF poz. 15).

§ 2. 1. Celem sporzadzenia Ksiggi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Miasto Szczecin,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i standardami, o ktorych mowa w § 3.

2. Ustalone zasady maja na celu :
1) standaryzacje¢ pracy audytu;
2) ulatwienie zarzadzania zespotem audytorow wewngtrznych;
3) utatwienie pracy nowym audytorom wewngtrznym.

§ 3. 1. Ksigga jest dokumentem opracowanym w oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pozh. zm.);

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

3) Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, stanowiace
Zalacznik do Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF poz. 15);

4) regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Szczecin, ustalany odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Szczecin.

2. Ksigga podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnosci zapisOw w niej
zawartych ze stanem faktycznym.

§ 4. llekro¢ w tresci Ksiggi Procedur jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin;
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3) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;
4) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin;

5) WKIiAW — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta;

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
nadzorowane przez Prezydenta Miasta;

7) dyrektorze WKIiAW — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego kierujacego
dziatalno$cia komorki audytu wewngetrznego (kierownik komorki audytu wewnetrznego);

8) audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego
zatrudnionego w WKiAW;

9) asystencie audytu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odbywajacego praktyke
w zakresie audytu wewnetrznego w rozumieniu art. 286 ust. 2 pkt 1 ustawy;

10) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy / biura Urzgdu Miasta lub
jednostki organizacyjne, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewngtrzny;

11) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

12) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter 1 zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

13) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

14) zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatah stuzacych wyeliminowaniu
stabos$ci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie Gminy;

15) monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
przez audytora wewngtrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

16) czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez komorki audytowane;

17) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ dzialania, procedury, instrukcje
1 zasady sluzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiagnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

Rozdzial 2.
Analiza ryzyka i planowanie audytu

§ 5. 1. Dyrektor WKIiAW w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analizg
ryzyka, uwzgledniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w Gminie.
2. Analiza ryzyka dokonywana jest w szczegdlno$ci w oparciu o:

1) cele 1 zadania jednostki okreslone przepisami prawa i m.in. w Strategii Rozwoju
Szczecina, Wieloletnim  Programie Rozwoju  Szczecina, Wieloletnim  Planie
Inwestycyjnym i w budzecie Miasta (w czgsci objasniajaco — opisowej - budzet
zadaniowy);
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2) ryzyka zidentyfikowane przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta, uwzgledniajace
ryzyka wystgpujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych;

3) raport z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta, sporzadzany na
podstawie Regulaminu organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadcze; w Gminie,
wprowadzonego odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta;

4) wyniki audytow 1 kontroli przeprowadzonych w trzech latach poprzedzajacych rok objety
planem.

3. Przed przystapieniem do oceny ryzyka dyrektor WKiAW przeprowadza niezalezna
identyfikacje¢ ryzyk, na jakie jest narazona dzialalno$¢ Gminy. Zmierza ona do powiazania
zagrozen 1 szans Gminy, dotyczacych realizacji zadan, z jego podstawowymi systemami
funkcjonalnymi oraz celami.

4. Dyrektor WKiAW dokonuje identyfikacji ryzyka stosujac identyfikacje systemowa,
poprzez analiz¢ wplywu wszystkich czynnikéw ryzyka, ktére sa mozliwe do
zidentyfikowania, na okreslony obszar dziatalnos$ci.

5. W celu identyfikacji czynnikow ryzyka majacych wplyw na poszczegélne rodzaje
dzialalnosci Gminy, Dyrektor WKIAW ma prawo zwrdci¢ si¢ do kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta 1 jednostek organizacyjnych
o informacje, wyjasnienia 1 dokumenty niezbg¢dne do przeprowadzenia analizy ryzyka.

§ 6. 1. Podstawowa metoda analizy ryzyka, majaca na celu uszeregowanie obszarow
dziatalnosci Gminy wedlug stopnia wazno$ci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt
wewngtrzny obszarow ryzyka, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza
kalkulacyjnego - Matrycy ryzyka, stanowiacej zalacznik nr 1 do Ksiggi.

2. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja ocenie z uwzglednieniem:

1) istotnosci wedtug wiascicieli ryzyk (istotno$¢ ryzyka w poszczegdlnych obszarach
dziatalnosci Gminy, okreslona w raporcie z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta, zidentyfikowana przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzgdu Miasta 1 jednostek organizacyjnych, realizujacych zadania w tych obszarach);

2) wynikéw przeprowadzonych audytow i kontroli (istotno$¢ nieprawidlowosci i ryzyk
zidentyfikowanych w wyniku przeprowadzonych audytow 1 kontroli w poszczegdlnych
obszarach dzialalnosci Gminy);

3) kryteridw ryzyka, tj. istotno$¢, wrazliwo$¢, kontrola wewngtrzna stabilno$¢ / podatnos¢ na
zmiany oraz stopien skomplikowania.

3. Dyrektor WKiAW na podstawie profesjonalnego osadu dokonuje oceny kazdego
obszaru pod wzgledem obecnosci i sity wystgpowania poszczegélnych kategorii ryzyka,
a nastgpnie definiuje stopien natezenia ryzyka przy zastosowaniu wag wskazanych w katalogu
kryteridéw ryzyka i czterostopniowej skali oceny ryzyka.

4. Katalog kryteridéw ryzyka wraz z przyjeta skala ocen stanowi zalacznik nr 2 do Ksiggi.

5. Zestawienie czynnikow wplywajacych na oceng wystgpowania poszczeg6lnych
kategorii ryzyka w obszarach dziatalnosci Gminy stanowi zatacznik nr 3 do Ksiggi.

6. Koncowa ocena ryzyka w poszczegdlnych obszarach dziatalno$ci Gminy ustalona
zostaje jako suma: oceny istotno$ci wedlug wlascicieli ryzyk, oceny wynikéw
przeprowadzonych audytow i kontroli, oceny uwzgledniajacej kryteria ryzyka. 100 % - to
maksymalna warto$¢ jaka moze uzyskac obszar w analizie ryzyka.
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§ 7. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka dyrektor WKiAW sporzadza wykaz
wszystkich zidentyfikowanych obszarow dziatalnosci Gminy, uporzadkowany wedtug stopnia
waznosci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt wewngtrzny obszaréw ryzyka.

§ 8. 1. Dyrektor WKiAW zapewnia udzial Prezydenta Miasta w procesie wyznaczania
obszarow dziatalnosci Gminy, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace
w roku nast¢pnym, poprzez uwzglednienie okreslonych przez Prezydenta Miasta priorytetow
waznosci.

2. W celu okreslenia priorytetow przez Prezydenta Miasta, dyrektor WKiAW moze
przedlozy¢ wykaz wszystkich zidentyfikowanych obszarow dziatalnosci  Gminy,
uporzadkowana wedlug stopnia waznos$ci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt
wewngetrzny obszarow ryzyka.

3. Formularz wykazu obszarow dziatalno$ci Gminy stanowi zalacznik nr 4 do Ksiggi.

4. Prezydent Miasta posiada swobod¢ wyboru w zakresie sposobu i formy wskazania
priorytetow waznosci.

§ 9. Dyrektor WKiAW przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na
nastepny rok, w terminie do konca kazdego roku.

§10. 1. W celu przygotowania planu audytu dyrektor WKiAW przeprowadza analize
zasobOow osobowych pracownikow zatrudnionych na stanowisku audytora wewnetrznego oraz
asystenta audytu na rok nastgpny.

2. Wyniki analizy zasobdéw osobowych, zawierajace ustalony w osobodniach czas
przeznaczony na realizacj¢ czynno$ci bezposrednio zwigzanych z realizacja audytu
w nastgpnym roku, umieszcza si¢ w formularzu stanowiacym zalacznik nr 5 do Ksiggi.

3. Dyrektor WKiAW, dokonujac analizy zasobdéw osobowych, bierze pod uwage
w szczegllnosci:

1) liczbg audytorow wewngtrznych i asystentow audytu;

2) liczbg dni roboczych w roku nastgpnym;

3) informacje na temat wykorzystania dostgpnych zasobow w latach poprzednich;
4) wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie audytorow wewngtrznych.

§ 11. Po uwzglednieniu dostgpnych zasobow osobowych, dyrektor WKiAW na podstawie
wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka oraz priorytetow Prezydenta Miasta ustala, ktore ze
zidentyfikowanych obszaréow dziatalnosci Gminy begda objete audytem w pierwszej
kolejnosci, tzn. ktore znajda si¢ w planie rocznym audytu.

§ 12. 1. Plan audytu zawiera w szczeg6lnoSci:

1) wykaz wybranych obszaréw dziatalnosci Gminy, w ktorych zostana przeprowadzone
zadania zapewniajace;

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobé6w osobowych;

3) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegolnych
zadan zapewniajacych;

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
doradczych;

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji
zalecen i przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;
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6) informacje na temat czasu planowanego na kontynuacj¢ zadan z poprzedniego roku.

§ 13. 1. Plan audytu na nastgpny rok zatwierdza Prezydent Miasta, po przygotowaniu
1 podpisaniu przez dyrektora WKiAW.

2. Wzor planu audytu stanowi zatacznik nr 6 do Ksiegi.

§ 14. 1. Plan audytu wewngtrznego udostgpniany jest w Urzgdzie Miasta w internetowym
systemie informatycznym UMINET.

2. Jednostkom organizacyjnym realizujacym zadania w obszarach dziatalno§ci Gminy
objetych planowanym audytem, plan przekazywany jest w formie pisemne;.

§ 15. 1. Zmiana w planie audytu wewngtrznego dokonywana jest na podstawie wniosku
dyrektora WKiAW.

2. Wzér pisemnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 7 do Ksiggi.

Rozdzial 3.
Dokumentacja audytu

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci 1 zdarzenia, ktoére maja
istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Dokumentowanie nastgpuje w zalozonych na potrzeby audytu dokumentacjach:
1) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego;
2) pozostatej dokumentacji audytu wewngtrznego.

3. Wzory spisu treSci dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz spisu tresci
pozostate] dokumentacji audytu wewngtrznego stanowia odpowiednio zalacznik nr 8 1 9 do
Ksiggi.

§ 17. 1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego zawiera w szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego;
2) dokumenty wytworzone w ramach wstepnego przegladu;

3) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem;

4) dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego 1 zgromadzone w trakcie realizacji
zadania audytowego;

5) wyniki zadan audytowych i czynno$ci sprawdzajacych, w tym sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, wynik czynnosci doradczych, notatka informacyjna z czynnosci
sprawdzajacych;

6) dokumenty robocze, sporzadzone na etapie zbierania informacji 1 przygotowania
koncowego stanowiska.

2. Dokumentacj¢ dotyczaca zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny gromadzi
w ramach czes$ci, zawierajacych:

1) dokumenty dotyczace czynno$ci wykonanych przed rozpoczeciem zadania audytowego;

2) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego;

3) sprawozdania;

4) korespondencje dotyczaca realizacji rekomendacji zadania audytowego oraz oceny
jako$ci wykonania zadania audytowego.
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3. Dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego w ramach poszczegdlnych czgsci audytor
wewngtrzny grupuje w sekcje tematyczne.

4. Sekcjom tematycznym nadawane sa numery porzadkowe, zawierajace oznaczenia wg
wzoru: WKiAW/I/AB/1720/C/D/E, gdzie:

1) WKiAW/I — oznaczenie Wydziatu i1 stanowiska;
2) AB —inicjaly audytora wewngtrznego;
3) 1720 — kategoria wynikajaca z JRWA;
4) C — nr kolejny audytu;
5) D —nr kolejny sekcji w kartotece;
6) E — rok, w ktorym przeprowadzany jest audyt.
§ 18. Pozostala dokumentacja audytu wewngtrznego zawiera w szczegolnosci:
1) imienne upowaznienia;
2) dokumentacjg robocza zwiazana z przygotowaniem planu audytu;
3) plany audytu;
4) sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego;
5) wyniki oceny wewngtrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

§ 19. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewngtrznego, stanowiaca wlasno$¢ Urzedu Miasta przechowywana jest w WKiAW.

§ 20. 1. WKiAW prowadzi rejestry:
1) przeprowadzonych zadan audytowych;
2) upowaznien do przeprowadzenia zadan audytowych;
3) upowaznien do czynno$ci zwiazanych z przeprowadzaniem audytow wewngtrznych.

2. Rejestr przeprowadzonych zadan audytowych zawiera chronologiczne wykazy
przeprowadzonych zadan zapewniajacych, czynno$ci sprawdzajacych 1 doradczych,
uwzgledniajacy:

1) nazwe zadania audytowego;

2) imig 1 nazwisko audytora;

3) nazwy komorek audytowanych;

4) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci audytowych;

5) datg przekazania sprawozdania w przypadku zadan zapewniajacych;

6) ewentualne uwagi.

Rozdzial 4.
Czynnosci doradcze

§ 21. 1. Audytor wewngtrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek
Prezydenta Miasta lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Wzor karty uzgodnien celu i zakresu czynnosci doradczych stanowi zatacznik nr 10 do
Ksiggi.
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§22.1. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawic
propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania komorki audytowanej lub jednostki.

2. Propozycje, o ktorych mowa w ust. 1, nie sa wiazace.

Rozdzial 5.
Zadanie zapewniajgce

§ 23. Przeprowadzanie zadania zapewniajacego mozna podzieli¢ na nast¢pujace etapy:

1) wstepny przeglad;

2) uzgodnienie kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem,;

3) program zadania zapewniajacego;

4) przedstawienie kierownikom komoérek audytowanych informacji na temat celu i zakresu
zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi 1 technik przeprowadzenia zadania;

5) testowanie;

6) przedstawienie kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu faktycznego
1 uzgodnienie wstgpnych wynikow;

7) sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

§ 24. 1. Przydzielenie zadania audytorowi wewngtrznemu przez dyrektora WKiAW
zawiera nazwe¢ 1 numer zadania, wskazoéwki co do celow danego zadania, okres trwania
audytu oraz imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie.

2. Szacunkowy czas zadania zapewniajacego zostaje wstepnie okreslony na podstawie
rocznego planu audytu.

3. Wzor formularza przydziatu zadania zapewniajacego stanowi zalacznik nr 11 do Ksiggi.

§ 25. 1. Data rozpoczgcia przegladu wstgpnego jest data rozpoczgcia zadania
zapewniajacego.

2. W przypadku, gdy wystgpuja nieprzewidziane przeszkody lub przerwy w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny wystepuje do dyrektora
WKIiAW z wnioskiem o przedluzenie terminu przeprowadzenia zadania zapewniajacego
podajac przyczyny przedtuzenia.

§ 26. 1. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta Miasta, po okazaniu legitymacji stluzbowej lub dowodu
tozsamosci.

2. Do wykonywania czynnosci asystenta audytu, zwiazanych z przeprowadzaniem audytu
wewngetrznego pod nadzorem audytora wewngtrznego, uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta Miasta, po okazaniu legitymacji stluzbowej lub dowodu
tozsamosci.

3. Wzory upowaznien stanowia zataczniki nr 12 i 13 do Ksiggi.

§ 27. Dyrektor WKiAW informuje pisemnie kierownikéw komorek audytowanych
objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego, w tym
przedmiocie zadania, terminie jego realizacji oraz dokumentacji jaka powinni przygotowa¢ do
badania.
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§ 28. 1. Rozpoczynajac  realizacje  zadania  audytowego, audytor wewngtrzny
przeprowadza wstgpny przeglad polegajacy na zebraniu informacji z zakresu dziatalnosci
poddawanej badaniu, bez poddawania ich szczeg6lowej analizie.

2. Celem wstepnego przegladu jest:
1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dziatalnos$ci, w ktdrym zostanie zrealizowane zadanie;

2) zapoznanie si¢ z systemem kontroli zarzadczej funkcjonujacym w obszarze, w ktérym
zostanie zrealizowane zadanie;

3) wyodrebnienie istotnych dziedzin, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajacego;

4) zidentyfikowanie mechanizméw kontrolnych istniejacych w obszarze dziatalnosci
objetym badaniem, w tym w zidentyfikowanych procesach;

5) dokonanie wstgpnej oceny systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w obszarze
dziatalnosci objetym badaniem,;

6) identyfikacja 1 ocena zidentyfikowanych w obszarze objetym badaniem ryzyk;

7) oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiagnigcia celow zadania audytowego.
3. Wstepny przeglad przeprowadza si¢ w szczeg6lnos$ci z zastosowaniem technik:

1) rozmowy z pracownikami komorki audytowanej;

2) rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw;

3) obserwacja / ogledziny;

4) analiza sprawozdan 1 innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa komorki
audytowanej;

5) analiza przepiséw i procedur;
6) schematy, wykresy dotyczace badanego procesu;
7) testy kroczace;

8) kwestionariusze kontroli wewngtrznej (wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 14 do
Ksiggi).

4. Audytor wewnetrzny, w celu dokladniejszego zrozumienia i opisania badanych
procesow sporzadza Sciezke audytu w formie tabelarycznej (wzor tabeli stanowi zatacznik nr
15 do Ksiggi) lub w formie graficznej (diagram).

5. Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewngtrznego podstawe do:
1) opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w danym zadaniu;
2) przeprowadzenia analizy ryzyka w obszarze dziatalnos$ci objetym zadaniem;

3) okreslenia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci objetym
zadaniem.

§ 29. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem audytor wewngtrzny sporzadza:

1) zestawienie zidentyfikowanych ryzyk, oczekiwanych i wystgpujacych mechanizméw
kontrolnych wraz ze wstgpna ocena systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej
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w obszarze dzialalno$ci objetym badaniem (wzor zestawienia ryzyk stanowi zatacznik nr
16 do Ksiggi);

2) mapg ryzyk, zawierajaca oceng ryzyk zidentyfikowanych w obszarze objetym badaniem
(wzor mapy ryzyk stanowi zalacznik nr 17 do Ksiggi).

§ 30. 1. Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w komodrkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na
temat celu 1 zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania.

2. Audytor wewngtrzny dokonuje doboru obiektywnych kryteridw oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci objgtym zadaniem.

3.Jesli w jednostce audytowanej wprowadzono wlasne kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych badanego obszaru dziatalnosci i1 sa one adekwatne do celow i1 zadan jednostki,
a takze do zidentyfikowanych ryzyk, audytor wewngtrzny przyjmuje je do stosowania.

4. Jesli jednostka audytowana nie posiada wilasnych kryteriow oceny, lub w ocenie
audytora nie s3 one adekwatne do celow zadania audytowego — ustala wlasne kryteria oceny
1 uzgadnia je z kierownikiem komorki audytowanej w formie pisemne;.

5.Jesli uzgodnienie kryteriow oceny z kierownikiem komorki audytowanej nie jest
mozliwe, audytor wewngtrzny uzgadnia je z Prezydentem Miasta.

6. Wzor karty uzgodnien kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych stanowi zatacznik
nr 18 do Ksiggi.

§ 31. Audytor kieruje si¢ migdzy innymi nastgpujacymi kryteriami oceny mechanizmow
kontrolnych:

1) legalno$¢ — zgodno$¢ =z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
klasyfikowanie realizacji zadan i1 sporzadzonej dokumentacji pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacym prawem i oparcia ich na odpowiednich podstawach prawnych;

2) celowos¢ — zgodno$¢ podejmowanych dziatan z zatozonymi celami, ocenianie w jakim
stopniu podejmowane w ramach realizacji inwestycji dziatania podporzadkowane sa
osiagnigciu zatozonych celow;

3) terminowos$¢ — realizacja procesOw/czynnosci w wymaganych terminach, klasyfikowanie
proceséw/czynnosci pod wzgledem terminu ich realizacji w odniesieniu do
przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymaganego);

4) kompletnos¢ dokumentow/dokumentacji — klasyfikowanie proceséw, zadan i czynnosci
na podstawie kompletnych danych, klasyfikowanie wynikéw pod wzgledem kompletnosci
dokumentow/dokumentacji uzaleznione jest od skali brakow oraz waznos$ci dokumentacji
dla badanego obszaru;

5) rzetelnos¢ prowadzonych ewidencji — w jakim stopniu dane odzwierciedlaja stan
rzeczywisty, klasyfikowanie wynikow pod wzgledem doktadnosci i aktualno$ci danych;

6) gospodarnos¢ — czy osiagnicto maksymalny stopien realizacji celu poprzez uzyskanie
wigkszego efektu przy danym naktadzie srodkéw lub uzyskanie oczekiwanego efektu przy
uzyciu minimalnego naktadu $rodkéw;

7) adekwatno$¢ — czy mechanizmy kontrolne w najbardziej odpowiedni sposéb odpowiadaja
na zidentyfikowane ryzyka, czy istotnie odnosza si¢ one do przyczyn lub skutkéw
wystapienia okreslonego ryzyka oraz czy ograniczaja jego wystapienie do ustalonego,
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akceptowalnego poziomu, czy prawidlowe stosowanie mechanizméw kontrolnych
zabezpiecza jednostke przed wystapieniem kluczowych ryzyk;

8) skuteczno$¢ — czy mechanizmy kontrolne dziataja w taki sposéb w jaki zostaly
zaprojektowane, a ich dziatanie przynosi oczekiwany efekt, czy komorka audytowana jest
zabezpieczona przed ryzykami, a takze czy ryzyka zostaly ograniczone w pozadanym
stopniu;

9) efektywnos$¢ — czy mechanizmy kontrolne skutecznie chronig komorke audytowana przed
ryzykiem przy jednoczesnym ponoszeniu mozliwie najmniejszych naktadow zwiazanych
z funkcjonowaniem ww. mechanizméw (kosztow wdrazania 1 funkcjonowania w relacji
do ewentualnych strat lub szkdéd powstalych w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka
oraz efektow uzyskiwanych w wyniku ich dzialania).

§ 32. 1. Audytor wewngtrzny okresla sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych
kryteriow.

2. Audytor moze zastosowac skale istotno$ci odnoszaca si¢ do ustalonych w wyniku
przeprowadzonego zadania ryzyk, okreslona w Regulaminie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie badz wykorzysta¢ trzystopniowa skale istotnosci
klasyfikowania ustalonych ryzyk, tj. niski priorytet, §redni priorytet i wysoki priorytet.

3. Do oceny mechanizméw kontrolnych funkcjonujacych w ramach wykonania wydatkow
1 dochodéw budzetu Gminy stosowane moga by¢ nastgpujace kryteria warto$ciowe:

1) mechanizmy kontroli sa adekwatne — gdy w kazdym z badanych dowodow 1 zapisach
ksiggowych nie stwierdzono jakichkolwiek uchybien i1 nieprawidlowosci oraz/lub
stwierdzone uchybienia i1 nieprawidlowosci mialy charakter formalny badZz porzadkowy
1 wystgpowaty sporadycznie;

2) mechanizmy kontroli funkcjonuja w stopniu wystarczajacym — gdy w dowodach
1 zapisach ksiggowych stwierdzono uchybienia o matej lub Sredniej istotnosci lub
pojedyncze nieprawidlowosci oraz/lub nie wigcej niz 0,2% badanych wydatkéw oceniono
jako niecelowe, niegospodarne lub dokonane z naruszeniem prawa;

3) mechanizmy kontroli funkcjonuja w stopniu ograniczonym — gdy w dowodach i zapisach
ksiggowych stwierdzono nieprawidlowosci wptywajace lub mogace mie¢ wplyw na
rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz/lub nie
wigcej niz 0,5 % 1 powyzej 0,2 % badanych wydatkéw oceniono jako niecelowe,
niegospodarne lub dokonane z naruszeniem prawa;

4) mechanizmy kontroli nie funkcjonuja — gdy w dowodach 1 zapisach ksiggowych
stwierdzono nieprawidtowos$ci stwarzajace powazne zagrozenie dla rzetelnoSci,
bezblgdnosci, sprawdzalnosci 1 biezacego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz/lub
powyzej 0,5 % badanych wydatkéw oceniono jako niecelowe, niegospodarne lub
dokonane z naruszeniem prawa.

§ 33. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego i uzgodnieniu kryteriow oceny, audytor
wewngtrzny opracowuje program zadania zapewniajacego.

2. Wzor programu zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 19 do Ksiggi.

3. W uzasadnionych przypadkach zmiany do programu zadania zapewniajacego
zatwierdza dyrektor WKiAW.
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§ 34. W celu przedstawienia informacji, o ktorych mowa w § 30 ust. 1 lub uzgodnienia
kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajaca z udzialem kierownikdw komodrek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

§ 35. 1. Audytor wewngtrzny oceniajac system kontroli zarzadczej bada czy:

1) zaprojektowane 1 istniejace narzedzia kontroli sa odpowiednie, by chroni¢ posiadane
aktywa przed stratami;

2) ustanowione kontrole dziataja skutecznie, zapewniajac tym samym:
a) ochrong majatku,
b) ochrong informacji,
c) efektywnos¢ i racjonalnos$¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobdw,
d) oszczgdnos¢ 1 wydajnos¢ w wydatkowaniu §rodkéw pienigznych,
e) przestrzeganie prawa;

f) osiagnigcie celow postawionych przed jednostka oraz celéw wyznaczonych przez
kierownictwo;

3) przestrzegane sa okre$lone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich
aktualizacja.

2. Badanie 1 ocena winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i1 badan.

§ 36. Przeprowadzajac audyt, audytor wewngtrzny postuguje si¢ metodami i technikami
gwarantujacymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajacego ze wzgledu na przyjgte cele
audytu 1 dostgpne zasoby.

§ 37. 1. Podczas wykonywania czynno$ci audytowych audytor wewngtrzny stosuje testy
zgodnosci 1 testy rzeczywiste.

2. Testy zgodnosci maja na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontrolne
sa stosowane, za$ zadaniem testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze
mechanizmy te sa adekwatne, skuteczne i efektywne, w szczego6lno$ci czy ograniczaja btedy
1 ryzyka wystgpujace w badanym systemie.

3. Jesli audytor wewngtrzny na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych
mechanizméw kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sa na matych prébach
(ograniczone testy rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sa
stosowane, testy rzeczywiste prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych probach
(rozszerzone testy rzeczywiste).

§38.1 Pracownicy komorki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci
audytowych, moga ztozy¢ audytorowi wewngtrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego.

2. Audytor wewnetrzny wiacza te o$wiadczenia do dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego.

§ 39. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji dyrektor WKiAW na
wniosek audytora wewngtrznego moze, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, powotaé
eksperta do udzialu w zadaniu audytowym.
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2. Eksperta powoluje si¢ z grona pracownikéw Urzedu Miasta, z zastrzezeniem, ze nie
moze on by¢ odpowiedzialny ani tez zaangazowany w realizacj¢ zadan objetych audytem.

3. Prezydent Miasta podejmuje decyzje o zaangazowaniu eksperta zewnetrznego
w przypadku braku mozliwosci powolania eksperta z grona pracownikow Urzedu Miasta.

4. Opinia sporzadzona przez eksperta jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu, ktory
w razie potrzeby, moze zadac jej uzupeltnienia.

5. Opinia ta nie jest wiazaca dla audytora wewngtrznego.
6. Wzo6r wniosku o powotanie eksperta okresla zatacznik nr 20 do Ksiggi.

§ 40. 1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia
audytu powinny by¢:

1) dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, Zze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow);

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki);
3) istotne (dowdd wspiera ustalenia audytu 1 jest powiazany z obiektami audytu);
4) uzyteczne (uzyteczny dowod pozwala zrealizowac cele audytu).

2. Ocena, czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora wewngtrznego. W ramach oceny audytor wewngtrzny
poréwnuje warto$¢ dowodow przy uwzglednieniu czynnikow takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny;
2) stopien potwierdzenia dowodu;

3) na ilu i jakich Zrodiach zostal oparty;

4) czy stanowi dowdd bezposredni czy posredni.

§ 41. 1. Audytor wewngtrzny po zakonczeniu czynnosci w komodrkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym sporzadza sprawozdanie wstepne, w ktérym w sposob
jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny i1 kompletny przedstawia wstgpne wyniki audytu
wewngtrznego.

2. Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriow przyjgtych w programie zadania zapewniajacego;

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;

3) og6lna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym;

4) date sporzadzenia sprawozdania;
5) imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

§ 42. Audytor wewngtrzny stosuje trojstopniowa oceng kontroli zarzadczej, wskazujaca ze
w audytowanym obszarze:

1) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
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2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§ 43. 1. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu, audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikom komorek audytowanych objgtych zadaniem zapewniajacym sprawozdanie
wstepne z zadania zapewniajacego.

2. Audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te
cze$¢ sprawozdania wstepnego, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

3. Kierownik komorki audytowanej w terminie 10 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania wstepnego moze pisemnie odnies¢ si¢ do wstepnych wynikéow audytu
1 zaproponowa¢ zmiany do tresci sprawozdania wstgpnego.

4. Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci
sprawozdania wstgpnego od kierownika komorki audytowanej, dokonuje ich analizy
1 w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnos$ci wyjasniajace w tym zakresie.

5. W przypadku stwierdzenia w czg¢$ci albo w cato$ci zasadno$ci zaproponowanych zmian
do tresci sprawozdania wstepnego, audytor wewngtrzny zmienia lub uzupehlnia tres¢
sprawozdania wstgpnego.

6. W przypadku uwzglednienia w catosci propozycji zmian kierownika komorki
audytowanej w tresci sprawozdania wstgpnego lub niewniesienia przez kierownika komorki
audytowanej propozycji zmian w terminie wskazanym w ust. 3, wstepne wyniki audytu
uznaje si¢ za uzgodnione.

§44. 1. W przypadku nieuwzglednienia przez audytora wewngtrznego w calosci lub
w czesci propozycji zmian kierownika komorki audytowanej do treSci sprawozdania
wstepnego:

1) audytor wewngtrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komorki audytowane;;

2) kierownik komorki audytowanej moze w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania stanowiska audytora, o ktorym mowa w pkt. 1, ztozy¢ pisemne zastrzezenia do
tresci sprawozdania wstgpnego.

2. Audytor wewngetrzny wiacza do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego:
1) propozycj¢ zmian do tresci sprawozdania wstgpnego, o ktorej mowa w § 43 ust. 3;
2) kopie stanowiska audytora wewngtrznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1;

3) zastrzezenia do tresci sprawozdania wstgpnego, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2.

§45. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego lub omoéwienia
ztozonych zastrzezen, audytor wewngtrzny moze zwota¢ narad¢ zamykajaca z udzialem
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych
przez nich pracownikow.

§ 46. 1. Po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego lub po uplywie
terminu na wniesienie zastrzezen, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie koncowe
z zadania zapewniajacego.
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2. Podstawa sporzadzenia sprawozdania z zadania zapewniajacego jest tres¢ sprawozdania
wstgpnego z uwzglednieniem uznanych przez audytora za zasadne propozycji zmian,
o ktérych mowa w § 43 ust. 5, w przypadku ich wniesienia przez kierownika komorki
audytowane;.

3. Sprawozdanie koncowe z zadania zapewniajacego zawiera w szczegdlnosci:
1) temat 1 cel zadania zapewniajacego;
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;
3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteridow przyjetych w programie zadania zapewniajacego;

5) zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;

6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w § 44 ust.1
pkt 2, w przypadku ich wniesienia przez kierownika komorki audytowanej;

7) ogblna oceng adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci jednostki objgtym zadaniem zapewniajacym;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

§ 47. 1. Dyrektor WKIAW przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajacego
kierownikom komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym i1 Prezydentowi
Miasta.

2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek audytowanych
mozna przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko t¢ czg$¢ sprawozdania, ktdéra
dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

3. Data przekazania Prezydentowi Miasta sprawozdania z zadania zapewniajacego jest
data zakonczenia zadania audytowego.

§ 48. 1. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania koncowego, ustala sposdéb i termin oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pis$mie dyrektora WKiAW
1 Prezydenta Miasta.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Prezydentowi Miasta 1 audytorowi wewngtrznemu przeprowadzajacemu  zadanie
zapewniajace.

3. Wzdr pisemnego stanowiska stanowi zatacznik nr 21 do Ksiggi.

4. W celu podjecia ostatecznej decyzji, w przypadku odmowy realizacji zalecen przez
kierownika komorki audytowanej, dyrektor WKiAW wystepuje do Prezydenta Miasta
o wskazanie zalecen do realizacji.

5. Wzér wniosku o wskazanie zalecen do realizacji stanowi zatacznik nr 22 do Ksiggi.

§ 49. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor wewngtrzny:
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1) dokonuje przegladu dokumentacji zebranej podczas realizacji audytu oraz dokumentuje tg
czynnos$¢ za pomoca listy weryfikacyjnej zadania zapewniajacego, stanowiacej zalacznik
nr 23 do Ksiggi;

2) zwraca si¢ do kierownika komorki audytowanej z prosba o wypehienie ankiety jakos$ci
prac audytu wewngtrznego, stanowiacej zatacznik nr 24 do Ksiggi.

Rozdzial 6.
Monitoring i czynnoSci sprawdzajace

§ 50. 1. Monitorowanie to biezace dzialanie majace na celu ustalenie stanu realizacji
zalecen.

2. Tryb przeprowadzania czynno$ci monitorujacych jest adekwatny do rodzaju 1 istotnos$ci
sformutowanych zalecen.

3. Audytor wewngtrzny wystgpuje do kierownikéw komoérek audytowanych objetych
zadaniem o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich
realizacji, w formie:

1) pytan zadawanych za posrednictwem poczty elektronicznej;
2) rozmowy telefonicznej, udokumentowanej w postaci notatki;
3) formalnej wizyty sprawdzajacej w komorce audytowanej;

4) lub monitorujacego pisma z prosba o udzielenie informacji lub/i przekazanie
dokumentacji.

4. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy informacji, o ktorych mowa w ust. 3,
uwzgledniajac w szczegolnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem zapewniajacym.

5. Audytor wewngtrzny moze monitorowaé etap wdrozenia zalecen przed terminem
wyznaczonym na ich realizacjg.

§ 51. Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartat, przegladu dokumentacji
dotyczacej zadania audytowego i weryfikacji odpowiedzi na zalecenia audytu.

§52. 1. W celu dokonania oceny sposobu wdrozenia zalecen i skuteczno$ci zalecen
zrealizowanych przez komorki audytowane, audytor wewngtrzny po uptywie termindéw
wyznaczonych na realizacj¢ zalecen, przeprowadza czynno$ci sprawdzajace.

2. Do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych i do wykonywania czynnosci asystenta
audytu, zwiazanych z przeprowadzaniem czynnos$ci sprawdzajacych pod nadzorem audytora
wewngtrznego, uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta.

§ 53. 1. Dyrektor WKiAW informuje kierownikow komorek audytowanych, objetych
przeprowadzonym uprzednio zadaniem zapewniajacym, o planowanych czynno$ciach
sprawdzajacych i terminie jego realizacji.

2. Audytor  wewngtrzny  dokonujac  czynno$ci  sprawdzajacych = uwzglednia
w szczegolnosci:

1) znaczenie i liczbe ustalen oraz zalecen;
2) skalg wysitkow i kosztow potrzebnych do wypetnienia zalecen;

3) skutki zwiazane z niewypelnieniem zalecen;
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4) ztozonos¢ zalecen i czas ich wykonania;
5) zmniejszenie ryzyka i usprawnienie dziatalnoSci.
§ 54. 1. Po zakonczeniu czynnos$ci sprawdzajacych:

1) kopig notatki informacyjnej, zawierajacej informacj¢ czy wdrozone zalecenia przyniosty
zamierzony efekt, audytor wewngtrzny wiacza do dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego;

2) audytor wewnetrzny przygotowuje kart¢ zamknigcia dokumentacji dotyczacej zadania
zapewniajacego, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 25 do Ksiegi.

2. Kartg zamknigcia zadania audytowego zatwierdza dyrektor WKiAW.

Rozdzial 7.
Sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 55. Dyrektor WKiAW, w celu sporzadzenia sprawozdania z prowadzenia audytu
wewngtrznego w roku poprzednim, w szczegdlnosci:

1) zbiera informacje dotyczace funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta;
2) gromadzi informacje na temat zrealizowanych w ciagu roku zadan audytowych;
3) ustala 1 wyjasnia przyczyny odstgpstw od planu audytu.

§ 56. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego zawiera w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z wykonania planu audytu, informujace o stopniu realizacji zadan
audytowych, w tym zadah  zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci
sprawdzajacych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz kontynuacji zadan z roku
poprzedniego, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu;

3) informacje o zadaniach audytowych zrealizowanych poza planem audytu;

4) informacje dotyczace przeprowadzenia w roku poprzednim oceny wewngtrznej
1 zewnetrznej audytu wewngtrznego;

5)inne istotne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim.

Rozdzial 8.
Ocena jakosci audytu

§ 57. 1. Ocena jakosci prac audytorow wewngtrznych dokonywana jest w oparciu
0 program zapewnienia 1 poprawy jakosci.

2. 2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:
1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wlaczajac ustugi doradcze;
2) stale monitoruje skuteczno$¢ audytu wewngtrznego;

3) zapewnia zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego;

4) wspiera dziatania audytu wewngtrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy
funkcjonowanie organizacji;

5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewngtrzne;
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6) obejmuje oceny zewngtrzne.

§ 58. Procesy 1 dziatania w ramach Programu zapewnienia 1 poprawy jakosci sa
realizowane przez lub pod bezposrednim nadzorem dyrektora WKiAW.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 59. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie
powszechnie obowiazujace przepisy i standardy.
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FORMULARZ MATRYCY RYZYKA

Zalacznik Nr 1 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Obszar Istotnosé Istot- | Wrali- Kontrola Stabllnos,c'/ StOplt}n Ocena ryzyka narastajaco Poziom
. - . Py wew- podatnos¢ skompliko- wg wg wg
dzialal- wg Wyniki przeprowadzonych | nosé wos¢ . . o s ryzyka
L.p. . ‘e L. . netrzna na zmiany wania wlasci- wynikow kry-
nosci wla$cicie- audytow i kontroli cieli audytowi | teriow Razem w
Gminy li ryzyk 0,20 0,15 0,25 0,25 0,15 ryzyk Kontroli " obszarze
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14.
nie stwierdzono uchybien
i nieprawidlowos$ci — 0%
uchybienia lub pojedyncze
nieprawidlowosci
niezagrazajace realizacji .
badanego celu, procesu B m}éjgrl:ilej
ryzyka —-10% niz 60 %
mate
- 0% nieprawidtowosci sredni
wplywajace lub mogace _ mniei
ryzyka mie¢ wptyw na osiagnigcie niz 60J
srednie badanego celu, procesu — i wiecej
~15% 20% niz 40 %
ryzyka nieprawidlowo$ci majace niski
wysokie lub mogace mie¢ negatywny - niewicce]
—30% skutek oraz stwarzajace niz 40 %
powazne zagrozenie dla ’
realizacji badanego celu,
procesu — 30%
brak audytéw i kontroli
w ostatnich 3 latach —30 %

* Oceng ryzyka wg kryteridw ryzyka oblicza si¢ w nastgpujacy sposob: [ ( waga ,,istotnos¢” x liczba punktow ) + ( waga ,,wrazliwos$¢” x liczba punktow ) + ( waga ,,kontrola wewngtrzna” x liczba punktow ) + ( waga

,stabilno§¢/podatnos¢ na zmiany” x liczba punktow ) + ( waga ,,stopien skomplikowania” x liczba punktéw ) ]/ 4
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KATALOG KRYTERIOW RYZYKA

Zalacznik Nr 2 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KRYTERIA RYZYKA
Punkty Istotnos$¢ Wrazliwo$¢ Kontrola wewnetrzna Sta!)} Inos¢/ . Stopien skomplikowania
podatno$¢ na zmiany
brak skutkow finansowych bardzo stabilny, brak
1 i/lub efektywnos$¢ nie niska silna propozycji rozwoju, niski
odgrywa roli modyfikacji
umiarkowane skutki . .
. . . . stabilny, marginalna .
2 finansowe i/lub poziom umiarkowana racjonalna . umiarkowany
‘o potrzeba zmian
efektywnosci
znaczace skutki finansowe znaczace 1 do$¢ czeste
3 i/lub efektywno$¢ odgrywa silna umiarkowana zmiany, planowane wysoki
znaczna role modyfikacje
duze skutki finansowe nowo wdrazany system
4 i/lub kluczowa rola bardzo silna staba i/lub nowe regulacje bardzo wysoki
efektywnosci prawne
WAGI 0,20 0,15 0,25 0,25 0,15
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ZESTAWIENIE CZYNNIKOW

Zalacznik Nr 3 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KRYTERIA RYZYKA Istotnosé Wrazliwo$¢é Kontrola wewnetrzna Sta!)} Inos¢/ . Stopien skomplikowania
podatno$¢ na zmiany
rzetelno$¢ danych Lo .
wn10dsk1rz p/ol[()rzednl{ch ilo$¢ zmian prawnych
niejawno$¢/poufnosé audytow / kontroli zachodzacych
. . . ipl h
wielkos¢ przeptywow danych podzial obowiazkow t panowanye ztozono$¢ wymagan /
finansowych W systemie s
y wplyw bledu na inny procedur / regulacji
jakos¢ kadr L prawnych
CZYNNIKI ilo$¢ dokonywanych system iloé¢ zmian )
e . organizacyjnyc . ,
WII;I;Y(\)’E%L%CE operacji wrazliwosé klientow rotacja kadr zachodzacych liczba podsystemow
o . i planowanych . .
POSZCZEGOLNYCH ryzyko straty / szkody podatnosé na naciski jako$¢ systemow I;/ sys\:;m?e liczba etapow
KATEGORII RYZYKA w pojedynczej operacji korupcyjne procedowania
morale pracownikow zakres zachodzacych . .
poziom qfektywnoéci jakosé relaciji miedzy L lacii i planowanych zmian kllczpa 1iaangazlowarilychh
dziatania Kombrkami istnienie regulacji omorek organizacyjnyc
org;n;zacl:(yjlnyml . ustanowione procedury tgrmmy zachodzqcych
W ramach 1un gonowama kontroli i planowanych zmian
systemow
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WYKAZ OBSZAROW DZIALALNOSCI GMINY UWZGLEDNIAJACY ZIDENTYFIKOWANE RYZYKA

Zalacznik Nr 4 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Poziom istotnosci ryzyka

Priorytet kierownictwa*

Lp. Obszar dzialalno$ci Gminy
w obszarze
! 2 3 4
1.
2.
3

* okre$lenie priorytetéw wazno$ci dla kazdego obszaru dziatalno$ci Gminy dokonywane jest wg zasady:

1 — niska istotno$¢,
2— $rednia istotnos¢,

3 — wysoka istotnos¢.

Strona 1
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Zalacznik Nr 5 do Ksiegi procedur audytu

wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

I. Dyr

NA ....... R.
ektor WKiAW.

Planowanie dni

Liczba dni

ogblem dni robocze w ....... r.

szkolenia, konferencje, rozwoj zawodowy

urlopy wypoczynkowe

urlopy okolicznosciowe, choroby, itp.

czynnosci i obowiazki kierownicze

rezerwa czasowa

dni na nadzorowanie przeprowadzanych zadan audytowych

Sl Il Bt Il Il ol Bl Bl o
=

przeprowadzanie czynno$ci doradczych

1I. Au

dytor wewnetrzny - ...... etat

Planowanie dni

Liczba dni

og6lem dni robocze w ..... r.

szkolenia, konferencje, rozwoj zawodowy

urlopy wypoczynkowe

urlopy okolicznosciowe, choroby, itp.

czynnoS$ci organizacyjne

rezerwa czasowa

dni na przeprowadzenie zadan audytowych, w tym:

zadan zapewniajacych

czynnosci doradczych

monitorowanie realizacji zalecen

czynnos$ci sprawdzajacych

L R R Rl B R R ol el B Rl (e
=

kontynuacj¢ zadan z poprzedniego roku

II1. Asystent audytu - ..... etat

Planowanie dni

Liczba dni

ogoélem dni robocze w ..... r.

szkolenia, konferencje, rozwdj zawodowy

urlopy wypoczynkowe

urlopy okoliczno$ciowe, choroby, itp.

czynnoS$ci organizacyjne

rezerwa czasowa

Lp
1
2.
3.
4

5

6
7

dni na wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem zadan
audytowych pod nadzorem audytora wewngtrznego, w tym:

zadan zapewniajacych

czynnos$ci doradczych

monitorowaniem realizacji zalecen

czynnosci sprawdzajacych

olalo|o|e

kontynuacj¢ zadan z poprzedniego roku
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Zalacznik Nr 6 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Urzad Miasta Szczecin
PIl. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin
PLAN AUDYTU NA ROK ......

1. Wykaz wybranych obszaréw dzialalnosci Gminy, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace.
L NAZWA OBSZARU DZIALALNOSCI TYP OBSZABU
P- GMINY DZIALALNOSCI
dziatalnos¢ podstawowa/ wspomagajaca*

2. Wyniki analizy zasobow osobowych.

2.1. Liczba dni przewidzianych na przeprowadzenie zadan audytowych.

Planowana liczba dni
na przeprowadzenie
zadan audytowych

Wymiar czasu

Nazwa stanowiska w etatach

L.p. Imig¢ i nazwisko

2.2 Liczba dni przewidzianych na czynno$ci pomocnicze wspierajace audytorow

wewngtrznych.
Planowana liczba dni
- . . Wymiar czasu w na czynnosci
L.p. Imig¢ i nazwisko Nazwa stanowiska y yon
etatach pomocnicze
w audycie

3. Planowane zadania zapewniajgce.

Planowany czas Planowany czas
Temat zadania (w osobodniach) (w osobodniach)
L.p. | Nazwa obszaru Zapewniaiaceso na realizacje na realizacje Uwagi
P Jaceg zadania czynnosci
zapewniajacego pomocniczych
4. Planowane czynnosSci doradcze
Planowana liczba audytoréw
wewnetrznveh Planowany czas
¢ y , . | (wosobodniach) na .
L.p. | przeprowadzajacych czynnoSci realizacje czynnoéci Uwagi
doradcze doradczych
(w etatach)
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5. Planowane monitorowanie realizacji zalecen i czynnoSci sprawdzajace

Temat zadania Planowany czas
zapewniajacego, (w osobodniach) | Planowany czas
ktérego dotyczy na monitorowa- | (w osobodniach)
L.p. Nazwa obszaru monitorowanie nie realizacji na realizacje Uwagi
realizacji zalecen zalecen czynnosci
i czynnoSci i czynnosci pomocniczych
sprawdzajace sprawdzajace
. Planowana kontynuacja zadan z poprzedniego roku
Planowany czas
Planowany czas .
. (w osobodniach)
Temat kontynuowanego | (w osobodniach) o .
L.p. Nazwa obszaru . . . na realizacje Uwagi
zadania zapewniajacego | na kontynuacje . .
. czynnosci
zadania .
pomocniczych
(data) (pieczqtka i podpis dyrektora WKiAW)
(data) (pieczqtka i podpis Prezydenta Miasta Szczecina)
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Zalacznik Nr 7 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

WNIOSEK O UZGODNIENIE ZMIANY W PLANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK .......

Wnosze¢ o dokonanie zmiany w planie audytu wewngtrznego polegajacej na :

(podpis Dyrektora WKiAW)

Akceptuje:

(podpis Prezydenta Miasta)
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Zalacznik Nr 8 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Urzad Miasta Szczecin

Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin

tel. +4891 42 45 852, fax +4891 42 20 154
wkiaw(@um.szczecin.eu - Www.szczecin.eu

SPIS TRESCI DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ZADANIA AUDYTOWEGO

CZESC ...

(nazwa danej czesci dokumentacji dotyczqcej zadania audytowego™)

Nazwa zadania:
Numer zadania:

Nazwa komorki audytowane;:

* Cze$¢ I — DOKUMENTY DOTYCZACE CZYNNOSCI WYKONANYCH PRZED ROZPOCZECIEM ZADANIA AUDYTOWEGO
(w tym: imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego, program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane

Z jego przygotowaniem).

Czgé¢ II — DOKUMENTY SPORZADZONE ORAZ DOKUMENTY OTRZYMANE PRZEZ AUDYTORA WEWNETRZNEGO
W TRAKCIE PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO.

Czgs¢ III - SPRAWOZDANIA.

Cz¢$¢ IV — KORESPONDENCJA DOTYCZACA REALIZACJI REKOMENDACII ZADANIA AUDYTOWEGO ORAZ OCENA
JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA AUDYTOWEGO.
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SPIS TRESCI DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ

ZADANIA AUDYTOWEGO
CZESC ...
Temat:
Jednostka audytowana:
Numer zadania:
L.p. Zawarto$¢ Nr referencyjny Strona
2.
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Zalacznik Nr 9 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Urzad Miasta Szczecin

Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin

tel. +4891 42 45 852, fax +4891 42 20 154
wkiaw(@um.szczecin.eu - Www.szczecin.eu

SPIS TRESCI POZOSTALEJ DOKUMENTACJI AUDYTU WEWNETRZNEGO
CZESC ...

(nazwa danej czesci pozostatej dokumentacji*)

* Czgs$¢ I — Upowaznienia.
Czgé¢ 11 — Dokumentacja robocza zw. z przygotowaniem plandw i plany audytu wewngtrznego.

Czgs¢ III — Zakres realizacji planu audytu w przypadku gdy przeprowadzenie wszystkich zadan audytowych jest niemozliwe lub

niecelowe.
Czgs$¢ IV — Wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu audytu na dany rok.
Czgé¢ V — Sprawozdania z wykonania plandw audytu wewngtrznego.
Czg$¢ VI — Wyniki oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewngtrznego.

Czgé¢ VII — Pozostate informacje mogace mig¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego.
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SPIS TRESCI POZOSTALEJ DOKUMENTACJI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

CZESC ...

L.p. Zawartos¢ Strona
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Zalacznik Nr 10 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KARTA UZGODNIEN CELU I ZAKRESU CZYNNOSCI DORADCZYCH
Czynnosci doradcze realizowane:

\:’ na wniosek Prezydenta Miasta

D z inicjatywy audytora wewnetrznego
polegajace na :

INFORMACJA o przyczynach niewykonania w catosci badz w czgsci czynnosci
doradczych, wnioskowanych przez Prezydenta Miasta, ktére prowadzityby do przyjgcia przez
audytora wewnetrznego obowiazkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka:

(podpis Dyrektora WKiAW)

Akceptuje:

(podpis Prezydenta Miasta)
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Zalacznik Nr 11 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

FORMULARZ PRZYDZIALU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania:

Planowana liczba dni na

Nr zadania: . .
przeprowadzenie zadania:

Data przydziatu:

Uwagi ogolne:

Cele zadania:
Instrukcje specjalne:
Przydziat osobowy:

Koordynator zadania audytowego/ Audytor

odpowiedzialny:
Sporzadzit Data:
Zatwierdzit Data:
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Zalacznik Nr 12 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

....................................................... SZCZECIN, e

(piecze¢ nagltowkowa Urzedu Miasta Szczecin) (miejsce i data wystawienia)

(numer upowaznienia / nr porzqdkowy)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. poz. 1480),

upowazniam Pania/ Pana

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewngtrznego :

(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem ...........ccceeeveeeueennnnnne.

(pieczqtka i podpis Prezydenta Miasta Szczecin)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........cccceeevevveeeneennen.

(pieczqtka i podpis Prezydenta Miasta Szczecin)
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Zalacznik Nr 13 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

....................................................... SZCZECIN, e

(piecze¢ nagltowkowa Urzedu Miasta Szczecin) (miejsce i data wystawienia)

(numer upowaznienia / nr porzqdkowy)

Upowaznienie do wykonywania czynnosci zwiazanych
z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem
audytora wewnetrznego

Na podstawie planu audytu na ........... rok/ poza planem audytu wewngtrznego, stosownie
do obowiazkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci okreslonych w zakresie czynnosci

upowazniam Pania/ Pana

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do wykonywania czynnos$ci zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego
pod nadzorem audytora wewngtrznego (o ktorych mowa w art. 286 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.):

(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Termin waznos$ci upowaznienia Uptywa zZ dni€m .eeeeeeieeiernieieeisserosnecsnereneesenmssenssssnssssases

(pieczqtka i podpis Prezydenta Miasta Szczecin)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si€ do dnia ........ceccvveeeiieiiiiieiiiecieeee e

(pieczqtka i podpis Prezydenta Miasta Szczecin)
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Zalacznik Nr 14 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ (KKW)

Nazwa komorki audytu wewngtrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Nazwa komorki audytowane;j:

Temat zadania:

Nr zadania:

Data:

Osoba sporzadzajaca:

Nr porzadkowy:

L.p.

Zagadnienie

TAK

NIE

Uwagi

SAN ARl ol I

Wyjasnienia skrotow:

Sporzadzit: ......cccovviiiiiie e

(data, podpis audytora wewnetrznego)
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SCIEZKA AUDYTU

Zalacznik Nr 15 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Nazwa komorki audytu wewngtrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Nazwa komorki audytowane;:

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzadzajaca:

Data:

Numer porzadkowy:

Czynnosé Osoba

Lp. procesu odpowiedzialna

Przeprowadzane
kontrole

Wspélpraca
Z systemem
komputerowym

Dokument
zrodlowy

Dokument

wtorny Uwagi

1.

2.

3.

Wyjasnienia skrotow:

Sporzadzit: ........

(data, podpis audytora wewnetrznego)
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ZESTAWIENIE RYZYK

Zalacznik Nr 16 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

Nazwa komorki audytu wewngtrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Nazwa jednostki/ komorki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Data:

Osoba sporzadzajaca:

Numer porzadkowy:

Lp.

Zidentyfikowane ryzyka w objetym audytem obszarze dzialalno$ci Gminy

Istniejace mechanizmy
kontrolne

Oczekiwane mechanizmy
kontrolne

Wstepna ocena systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w obszarze dzialalnosci objetym badaniem:

Wyjasnienia skrotow:

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik Nr 17 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

MAPA RYZYK
Nazwa komorki audytu wewngtrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Nazwa jednostki/ komorki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:
Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Osoba sporzadzajaca:
Data:
Numer porzadkowy:
Prawdopodobienstwo Wplyw (skutek) Wainosé
Lp. Zidentyfikowane ryzyka wystapienia (W sli{:};li od 1 do 10) rvzvka Oczekiwane dzialanie
(wg skali od 1 do 5) g yzy
. Zapobiegaj u zrédia
1. (3-5) (6-10) VYy;okle ryzyka znaczace, jezeli chodzi o ich konsekwencje,
(I ¢wiartka) L) . L.
a prawdopodobienstwo ich wystapienia jest znaczne
Znaczne Wykrywaj i monitoruj
2. (1-2) (6-10) (11 ryzyka znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia
¢wiartka) jest niskie
Srednie Monitoruj
3, (3-5) (1-5) (11 ryzyka nie sa znaczace, ale prawdopodobienstwo ich
¢wiartka) wystapienia jest wysokie
Niskie Minimalna kontrola
(1-2) (1-5) av ryzyka nie sa znaczace i prawdopodobienstwo ich
¢wiartka) wystapienia nie jest duze
Wyjasnienia skrotow:
Sporzadzit:........ccooveiiiieiee
(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik Nr 18 do Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

Nazwa komorki audytu wewngtrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Nazwa jednostki/ komorki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewngtrznemu:

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Osoba sporzadzajaca:
Data:
Numer porzadkowy:
CZESC I - UZGODNIENIE KRYTERIOW Z AUDYTOWANYM
Cel zadania audytowego

Zakres przedmiotowy i planowany sposob realizacji zadania audytowego

Zaprojektowane kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w dzialalno$ci objetej badaniem

data i podpis audytora wewnetrznego
Uzgodnienie kryteriow z audytowanym

akceptacja
brak akceptacji
Uzasadnienie braku akceptacji:

data i podpis kierownika komorki audytowanej
CZESC 11 - UZGODNIENIE KRYTERIOW Z PREZYDENTEM MIASTA
(w przypadku braku uzgodnienia z audytowanym)
Stanowisko audytora wewnetrznego

data i podpis audytora wewnetrznego

Uzgodnienie kryteriow z Prezydentem Miasta

akceptacja
propozycja zmiany kryteriow polegajaca na:

data i podpis Prezydenta Miasta
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Zalacznik Nr 19 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa komorki audytu wewnetrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Nazwa komorki audytowanej:
Temat zadania:
Nr zadania:
Osoba sporzadzajaca:
Data:
Numer porzadkowy:
1. | Cel zadania audytowego
2. | Zakres podmiotowy zadania
audytowego
3. | Zakres przedmiotowy zadania
audytowego
4. | Istotne ryzyka w obszarze
dzialalno$ci objetym zadaniem
5. | Sposéb zrealizowania zadania,
w tym: opis doboru proby do
badania oraz narzedzi i technik
badania
6. | Uzgodnione kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w
obszarze dzialalnoS$ci objetym
zadaniem
7. | Sposéb klasyfikowania
wynikéw dla poszczegdélnych
kryteriéw
8. | Uwagi kierownictwa Urzedu
Miasta
9. | Istotne uwagi kierownika
komorki audytowanej
9. | Zalozenia organizacyjne
a) | data rozpoczegcia zadania:
b) | data zakonczenia zadania:
c¢) | taczna liczba przyznanych dni
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d) | harmonogram prac

nazwiska osob uczestniczacych
w zadaniu audytowym
potrzeba pozyskania: eksperta z
f) | grona pracownikéw Urzgdu
Miasta /z zewnatrz

9. | Uwagi

Wyjasnienia skrotow:

SZCZECIN, ovviiiieeeeeeiieieee e

SZCZECIN, covviivieiiciiieieeeieeeiiiiiieeeeeeiiiieee | ettt e
(data) (podpis Dyrektora WKiAW)
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Zalacznik Nr 20 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

WNIOSEK O POWOLANIE EKSPERTA
Urzad Miasta Szczecin
PL. Armii krajowej 1
70-456 Szczecin
Szczecin dnia .....cccoeeeeneiniinain.

nr porzadkowy: ........ccceeeneee

Whiosek o powolanie eksperta do udzialu w zadaniu zapewniajgcym

W zwiazku z wykonywanym zadaniem audytowym wymagajacym specjalistycznej wiedzy
zwracam si¢ 0 wsparcie merytoryczne eksperta

W OSODIE ettt e e e e e ettt ————aeeeee et e —————————etteena——————————————

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wziqé udzial ekspert)

Ekspert dokonuje czynnosci samodzielnie/we wspolpracy z audytorami wewngtrznymi
uczestniczacymi w zadaniu zapewniajacym”

(podpis audytora wewnetrznego)

(podpis Prezydenta Miasta)

*) niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik Nr 21 do Ksiegi procedur audytu

wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

(nazwa komorki audytowanej)

STANOWISKO W SPRAWIE ODMOWY REALIZACJI ZALECEN
AUDYTOWYCH

Odmawiam realizacji  nastgpujacych  zalecen audytowych, wydanych  wskutek
przeprowadzenia zadania ZapewniajaCeZ0 NI .........eevuveenreenneeenneenemminnns w temacie:

ujetych w sprawozdaniu koncowym z dnia .............oooiiiiiiiiiiiii

Tres¢ zalecen/zalecenia:

(data i podpis kierownika komorki audytowanej)
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Zalacznik Nr 22 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

WNIOSEK O WSKAZANIE ZALECEN DO REALIZACJI
CZESC I - WNIOSEK

W owyniku odmOWY PIZEZ oot e

realizacji ponizszych zalecen audytowych, wydanych wskutek przeprowadzenia zadania
zapewniajacego nr.................... W temacie:

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Na podstawie § 19 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. poz.
1480) przyshluguje Panu prawo (norma bezwzglednie obowiazujaca) podjgcia decyzji w
sprawie realizacji ww. zalecen.

W zwiazku z powyzZszym proszg o:
a) wskazanie zalecen do realizacji,
b) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za ich realizacjg,

c) ustalenie terminu ich realizacji.

(podpis Dyrektora WKiAW)
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CZESC I1 - WSKAZANIE DO REALIZACJI

Nazwa i nr Przeznaczone . Osoby
. . - Termin Lo
L.p. zadania Zalecenie do realizacji . .. | odpowiedzialne
. realizacji ..
audytowego (tak/nie) za realizacje
1 2 3 4 5 6

(podpis Prezydenta Miasta)
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Zalacznik Nr 23 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

LISTA WERYFIKACYJNA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa komorki audytu wewnetrznego:
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Nazwa komorki audytowanej:

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzadzajaca:

Data:

Numer porzadkowy:

PLANOWANIE i WSTEPNY PRZEGLAD

Tak

Nie

Uwagi

1. Przygotowanie formularza przydziatu zadania zapewniajacego.

2. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

3. Poinformowanie kierownikéw komorek audytowanych
o0 planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

4. Zapoznanie si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci komorki
audytowanej i przeglad jej systemu kontroli.

5. Identyfikacja i ocena ryzyka, sporzadzenie wykazu obszarow
ryzyka.

6. Uzgodnienie z audytowanym kryteridéw oceny mechanizmow
kontrolnych obszarze dziatalnosci objetym zadaniem

7. Przygotowanie programu zadania

1)temat zadania,

2)cel zadania,

3)podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4)istotne ryzyka w obszarze dzialalno$ci objetym zadaniem,
5)sposéb zrealizowania zadania, w tym opis doboru proby oraz
technik badania,

6)uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7)sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczeg6lnych kryteriow,
8) data rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

7. Uzyskanie zatwierdzenia programu zadania zapewniajacego przez
osobg nadzorujaca.

8. Uzyskanie zatwierdzenia aneksu do programu zadania
zapewniajacego przez osobg¢ nadzorujaca.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

1. Przedstawienie kierownikom komorek audytowanych informacji
na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i
technik przeprowadzenia zadania.

2. Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladow i testow
przewidzianych programem audytu i analiza ich wnioskow.

3. Przygotowanie projektu sprawozdania wstepnego

1)temat i cel zadania zapewniajacego,

2)podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3)date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4)ogoblna oceng adekwatnosci, skutecznos$ci i1 efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem
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zapewniajacym,

5) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami
ich oceny wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania
zapewniajacego,

6)zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien,

7)date sporzadzenia sprawozdania,

8)imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego
zadanie oraz jego podpis.

4. Sprawdzenie sprawozdania pod wzgledem prawnym oraz
zatwierdzenie sprawozdania przez koordynatora zadania.

5. Przekazanie sprawozdania wstgpnego.

6. Uzgodnienie wstgpnych wynikow audytu.

7. Modyfikacja sprawozdania w przypadku zaakceptowania
propozycji zmian kierownika komorki audytowanej do tresci
sprawozdania wstgpnego.

8. Analiza wniesionych zastrzezen.

9. Przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajacego.

10. Analiza zalecen poaudytowych.

11. Przekazanie ankiety jako$ci prac audytu wewnetrznego do
kierownika komérki audytowane;.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI AUDYTOWYCH

1. Czy na wszystkich stronach jest ?
data sporzadzenia dokumentu,
imi¢ nazwisko audytora,

numer porzadkowy,

wyjasnienia skrotow.

2. Czy wszystkie uchybienia lub nieprawidlowosci zostaty
udokumentowane i przeanalizowane ?

3. Czy wszystkie zaplanowane w programie zadania audytowego
testy, listy kontrolne itp. zostaty sporzadzone ?

4. Czy kserokopie dokumentéw dotaczonych do akt biezacych
zostaly potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” ?

5. Czy sprawozdanie z audytu zawiera odsytacze do dokumentoéw
roboczych audytu ?

6. Czy czas trwania zadania byt zgodny z planem ?

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, podpis audytora wewnetrznego) (data, podpis)
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Zalacznik Nr 24 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Proszg o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wilasnie
zakonczonego zadania audytowego nr ............... 01 PRSI

W oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak

Nie

Uwagi

Czy audytorzy poinformowali o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie aby zapewni¢ niezaktocona wspdlprace?

Czy audytorzy wyczerpujaco wyjasnili cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytorzy uzgodnili kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dziatalno$ci objetym zadaniem przed jego rozpoczeciem?

Czy audytorzy uwzglednili Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak

Nie

Uwagi

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt zbyt dlugi lub zbyt
krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytoréw byty przez nich na biezaco
omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytorow byty
odpowiednio wcze$niej uzgadniane?

Czy dziatalnoé¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez istotnych
przeszkod, ktore moglyby by¢ zwiazane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?

Ocena jakoS$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Doskonata | Srednia

Staba

Zta

Uwagi

Jasno$¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jgzyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytorow (ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty, sa wolne od bltedow)

Kompletnosé¢ sprawozdania (niczego istotnego
w nim nie brakuje)

Terminowo$¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

Ogolna ocena zadania audytowego

Tak

Nie

Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do poprawy
efektywnosci i skuteczno$ci zarzadzania Pani/Pana komorka? (pytanie

wylacznie do kierownikéw komorek audytowanych)
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Ocena zespolu audytorow

Doskonata

Srednia

Staba

Zta

Uwagi

Obiektywizm audytorow wewngtrznych

Profesjonalizm audytorow

Komunikatywno$¢ audytorow

Znajomo$¢ audytowanej dziatalnosci komorki

Relacje pomiedzy audytorami oraz Pania/Panem

Relacje z kierownictwem komorki audytowane;j

Pytania otwarte”

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegodlnie si¢ podobato?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegolnie si¢ nie podobato?

W jaki sposob audyt wewngtrzny mogtby pomodc Pani/Pana komorce?

Bardzo dzigkuje za wypehienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola audytorom na

dalsze doskonalenie ich pracy.

imi¢ 1 nazwisko wypelniajacego ankietg

*)Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytoréw niezmiernie cenna przy planowaniu

innych zadan audytowych.
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Zalacznik Nr 25 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin

KARTA ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
NAZWA ZAAAINIAT <. e e e e eeeeeeeeeeeeeenas
INT ZAAANIA: .o e e e e e e e e e eeaeeeeeeeeaearaaeeeeeeanes

Audytor (audytorzy) przeprowadzajacy audyt

Informacje dotyczace stopnia wdrozenia zalecen audytu:

Lp . Status zalecen Uwagi
Nr rekomendacji . . o ..
. wdrozona w trakcie realizacji wycofana
1.
2.
3.
Przygotowat Data:
Zatwierdzit Data:
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-193643494
Imi¢: PIOTR
Nazwisko: KRZYSTEK
Instytucja: URZAD MIASTA SZCZECIN
Wojewddztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos¢: Szczecin
Data podpisu: 10 czerwca 2016 .
Zakres podpisu: Caly dokument
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