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I. WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku stanowi zbidr procedur audytu wewnetrznego okreslajacych zasady i metodyke
audytu wewnetrznego i jest zrodlem informacji dla jednostek organizacyjnych Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku na temat organizacji pracy audytora wewngtrznego
oraz szczegblowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Ksigga Procedur okresla:

szczegotowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

- sposob dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszarow ryzyka,

- tryb przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

- sposob dokumentowania wynikéw audytu,

- tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

Stosowanie pisemnych procedur umozliwia realizowanie zadan audytu wewnetrznego w

sposob standardowy, dzieki korzystaniu z jednolitych wzoréow dokumentow i jednolitej formy

sprawozdan.

Ilekro¢ w Ksiedze Procedur jest mowa o:

1.  MOPR- rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

2. OS$rodku- rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wiloctawku;

3. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wloctawku;

4. Audytorze wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na
stanowisku Audytora Wewnetrznego w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wloctawku;

5. Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze Osrodka
dziaty, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy

6. Jednostce audytowanej — rozumie si¢ jednostki organizacyjne Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku podlegajace audytowi wewngtrznemu;

7.  Kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca jednostka

audytowang, jak réwniez osobe petnigca jej obowigzki;



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

Zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace lub czynnos$ci
doradcze;

Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar dziatania jednostki
audytowanej w obrgbie, ktéorego audytor wyodrebnil obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego;

Planie audytu — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewnetrznego;
Racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych
kosztach, korzysciach i stopniu ryzyka;

Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 249, poz.2104 z p6zniejszymi zmianami);
Standardach Audytu Wewnetrznego — rozumie si¢ przez to Miedzynarodowe
Standardy  Profesjonalnej  Praktyki ~ Audytu  Wewnetrznego  wymienione
w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansow z dnia 19 lutego 2009 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. Ministra Finanséw Nr 2, poz. 12), standardy Miedzynarodowej Organizacji
Naczelnych Organéw Audytu (INTOSAI), inne wytyczne i1 standardy audytu
wewnetrznego wydawane przez Ministra Finansow;

Kodeksie Etyki — rozumie si¢ przez to Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wiloctawku wprowadzony Zarzadzeniem nr
37/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku z dnia 11
pazdziernika 2007 r. w sprawie wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego;

Karcie Audytu Wewnetrznego — rozumie si¢ przez to Karta Audytu Wewnetrznego
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku wprowadzona Zarzadzeniem
nr 14/2006 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z dnia 30 maja 2006 r. w
sprawie wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku Karty
Audytu Wewnetrznego, zmieniona Zarzadzeniem Nr 36 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku z dnia 11 pazdziernika 2007 r.;
Rozporzadzenie progowe — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z

dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot, ktorych przekroczenie powoduje obowiagzek



prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. U.

Nr 112, poz. 763);

17.

18.

Instrukcja kancelaryjna — rozumie si¢ przez to Instrukcje Kancelaryjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku wprowadzong Zarzadzeniem nr 31/2007
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z dnia 24 sierpnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku Instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

JSFP — rozumie si¢ przez to jednostki sektora finansow publicznych.

II. PODSTAWY PRAWNE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Osrodku prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pozniejszymi zmianami);

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot,
ktoérych przekroczenie powoduje obowigzek prowadzenia audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 112, poz. 763);

Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegolowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2008
r. Nr 66, poz. 406);

Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia 2008 r. w sprawie trybu

sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego (Dz.

U. Nr 112, poz. 764).

oraz innych regulacjach:

Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
— ogloszonych Komunikatem Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009 r. w
sprawie standardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 2, poz. 12);

Kodeksie etyki audytora wewnetrznego w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

we Wloclawku wprowadzonego Zarzadzeniem nr 37/2007 Dyrektora Miejskiego



Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku z dnia 11 pazdziernika 2007 r. w sprawie
wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku Kodeksu Etyki
Audytora Wewnetrznego

e Karcie audytu wewnetrznego w Miejskim OsSrodku pomocy Rodzinie we
Wloctawku wprowadzonej Zarzadzeniem nr 14/2006 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie z dnia 30 maja 2006 r. w sprawie wprowadzenia w Miejskim
Os$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku Karty Audytu Wewnetrznego, zmienionej
Zarzadzeniem Nr 36 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku
z dnia 11 pazdziernika 2007 r.

1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO.

Zgodnie z art.48 Ustawy o finansach publicznych audytem wewngtrznym jest ogét dziatan
obejmujacych:

1) niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej w wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektywng i
niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow,

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ocena systemow zarzadzania i kontroli obejmuje w szczegdInosci:
e ocen¢ zgodnoSci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,
e ocen¢ efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemow zarzadzania i kontroli,
e ocen¢ wiarygodnoSci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z

wykonania budzetu,

Audyt wewngtrzny obejmuje dziatania o charakterze zapewniajagcym a takze dziatania o

charakterze doradczym. Podstawowe znaczenie maja dzialania o charakterze zapewniajacym.



Dziatanie o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza

zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Dzialania zapewniajace polegaja na niezaleznej i obiektywnej ocenie systemow zarzadzania i
kontroli funkcjonujacych w jednostce i1 dostarczaja Dyrektorowi Os$rodka racjonalne
zapewnienie, ze systemy te dzialaja prawidlowo. W wyniku tych dziatan Dyrektor uzyskuje
obiektywng 1 niezalezng ocen¢ funkcjonowania Osrodka w zakresie gospodarki finansowe;j
pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci.
Dziatalno$¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych.
Obok dziatalnosci zapewniajacej audytor wykonuje czynnosci doradcze. Audytor moze
wykonywac te czynnosci na wniosek Dyrektora Osrodka lub z wlasnej inicjatywy w zakresie

z nim uzgodnionym lub jako cze$¢ zadan zapewniajacych.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny przedstawia opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki audytowanej. Audytor wewnetrzny moze z
wlasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi jednostki audytowanej lub Dyrektorowi MOPR
wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej jednostki lub Osrodka. Dyrektor i
kierownik jednostki audytowanej nie s3 zwigzani tymi zaleceniami i opiniami oraz wnioskami

sktadanymi przez audytora wewnetrznego z wlasnej inicjatywy.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. W
szczegolnosci audytor wewnetrzny nie powinien podejmowaé czynnosci doradczych, ktorych
wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania Os$rodkiem. O odmowie wykonania czynnos$ci doradczych 1 jej
przyczynach, audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie Dyrektora Osrodka. Dyrektor moze

wyda¢ pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.



IV. CELEIZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nadrzednym celem funkcjonowania audytu wewnetrznego jest wniesienie do organizacji
warto$ci dodanej poprzez:

1) identyfikacje i analiz¢ ryzyka zwigzanego z dzialalno$cia MOPR, a w szczeg6lnosci
oceng efektywnosci zarzadzania ryzykiem,

2) dostarczanie Dyrektorowi MOPR, w oparciu o ocen¢ mechanizméw kontroli
wewnetrznej, w tym kontroli finansowej na ktora sktadajg si¢: regulaminy, procedury,
instrukcje, racjonalnego zapewnienia, ze Osrodek dziata prawidlowo,

3) wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawianie uwag 1 wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dzialania

Osrodka w danym obszarze.

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka w
dziataniu Osrodka oraz na zbadaniu i ocenie adekwatnosci i efektywnos$ci systemow kontroli

wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania tego ryzyka.

Audytor wewnetrzny w swoich dziataniach dokonuje oceny i przyczynia si¢ do usprawnienia
procesow zarzadzania ryzykiem, procesow kontroli, ladu organizacyjnego stosujac

systematyczne i konsekwentne podejscie.

Zadaniem audytu wewnetrznego jest monitorowanie i ocenianie skutecznos$ci systemu
zarzadzania ryzykiem w O$rodku, poprzez ocen¢ zagrozen zwigzanych z zarzadzaniem,

dzialalno$cig operacyjng oraz systemami informatycznymi.

Na podstawie wynikOw oceny ryzyka audytor wewnetrzny ocenia odpowiednio$¢ i
skuteczno$¢ $rodkéw kontroli w Osrodku, obejmujacych tad organizacyjny, dziatalnosé

operacyjng i systemy informatyczne. Ocena ta powinna obejmowac:

e wiarygodnos¢ i rzetelno$¢ informacji finansowych i operacyjnych,
e skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatan operacyjnych,
e ochrong aktywow,

e 7zgodno$¢ z prawem, przepisami i umowami.



Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla Dyrektora MOPR zrodiem
informacji o funkcjonowaniu Os$rodka. Dzieki informacjom dostarczanym przez audyt
wewnetrzny Dyrektor moze ocenié, czy wdrozony w Osrodku system kontroli wewnetrzne;j

wlasciwie spelnia swe zadania.

Audyt wewnetrzny stanowi, zatem narzedzie zarzadzania shizace Dyrektorowi MOPR

do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

e cele postawione przed Osrodkiem sg realizowane,

e zasady i procedury wynikajace z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego
lub przyjete przez Dyrektora Osrodka sg wdrazane i przestrzegane,

e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sa adekwatne i

skuteczne dla prawidlowego dziatania Osrodka.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
Osrodka. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Dyrektor MOPR powinien by¢

niezwlocznie powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

V. METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegotowe procedury audytu wewnetrznego obejmuja nastepujace zagadnienia:

1. analize i oceng ryzyka,

planowanie audytu,

sprawozdanie z realizacji planu audytu,
planowanie zadania audytowego;
czynnos$ci audytowe,

sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;

A L T o

czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu.



1. ANALIZA 1 OCENA RYZYKA.
Prace w zakresie audytu wewnetrznego prowadzone przez audytora wewnetrznego
powinny opiera¢ si¢ o ocen¢ ryzyka. Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w

szczegolnosci poprzedzac sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku O$rodka
lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan. Jako przyklady
takiego niepozadanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji,
wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych informacji,
niewlasciwe zaksiegowanie srodkow, przekazanie nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga
przynie$¢ niepozadane skutki dla Osrodka i ponoszacego za nig odpowiedzialnos¢
Dyrektora, np. zwrot srodkéw finansowych do budzetu panstwa lub budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, krytyczny raport audytora zewnetrznego (np. Najwyzszej Izby
Kontroli), negatywny obraz jednostki w oczach opinii publiczne;j.
W procesie oceny ryzyka wyrdzniamy dwa podstawowe etapy:
¢ Identyfikacja obszaréw ryzyka
e Analiza ryzyka

Identyfikacja obszarow ryzyka.
Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedlug wilasnej zawodowej oceny
obszaré6w ryzyka, czyli proceséw, zjawisk lub probleméw, ktore wymagaja
przeprowadzenia audytu. Nie istnieje uniwersalny zbidor obszarow ryzyka. Ich
rozpoznanie zawsze zaleze¢ bedzie od wiedzy audytora wewnetrznego, znajomosci
celow, dziatan, struktury jednostki, zakresow odpowiedzialno$ci pracownikoéw itp. oraz
od intuicji audytora wewngtrznego.
Przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage:

1) cele i zadania MOPR,

2) przepisy prawne dotyczace dziatania MOPR,

3) wyniki wcze$niej przeprowadzonych kontroli i audytow,

4) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli efektywnos$ci i skutecznosci

systemow kontroli w tym kontroli finansowe;j,
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5) wewngtrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majagce wptyw na realizacje
celow MOPR,

6) uwagi pracownikow MOPR,

7) liczbeg i kwalifikacje pracownikow (wyksztatcenie, doswiadczenie),

8) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

9) mozliwo$¢ dysponowania przez MOPR $rodkami pochodzacymi z Unii
Europejskiej oraz z innych zrodel zagranicznych, nie podlegajacych
zwrotowi ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdéw dawcy,

10) dziatania MOPR, ktore moga wptywac na opini¢ publiczna,

11) zewnetrzne i wewnetrzne czynniki ryzyka,

12) sprawozdanie finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu.

Analiza ryzyka.

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegdlnym
obszarom ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriow oraz nadawania im okreslonych
wag. Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem
stopnia ich priorytetu na potrzeby strategicznego (dlugookresowego) planu audytu oraz
rocznego planu audytu.

Do przeprowadzenia analizy ryzyka dopuszcza si¢ stosowanie zardwno metody
szacunkowej jak i metody matematycznej.

Preferowang jednak metoda analizy ryzyka do sporzadzania rocznego planu audytu
wewnetrznego w Osrodku jest Matematyczna metoda analizy ryzyka. Zalecane jest, aby
zastosowana w Osrodku metodyka oceny ryzyka byta kontynuowana w kolejnych latach,
co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.

Przy zastosowaniu metody szacunkowej poziom ryzyka oceniany jest subiektywnie
wylacznie na podstawie jego opisu.

Matematyczna metoda analizy ryzyka polega na opracowaniu matrycy operujacej
kilkoma, np.: 4 kategoriami ryzyka, do ktorych przypisana jest odpowiednia waga lub
punktacja, na podstawie ,profesjonalnego osadu” (wiedzy, doswiadczenia kwalifikacji)
audytora wewngtrznego (suma wag dla wszystkich uzywanych do oceny kategorii wynosi

1), a nastepnie dokonaniu oceny obecnosci lub sity danej kategorii ryzyka w badanym
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obszarze przy zastosowaniu 4 — stopniowej skali ocen (gdzie: 1 — oznacza niska obecnos¢
lub sife kategorii ryzyka, 4 — oznacza bardzo wysoka obecnos¢ lub sile kategorii ryzyka).
Zalacznik Nr 1 do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego przedstawia wzor matrycy
ryzyka stosowanej w matematycznej metodzie analizy ryzyka oraz tabele kategorii
ryzyka.
Kolejny etap tej metody zakltada uwzglgdnienie priorytetow kierownictwa, czyli
okreslonych przez Dyrektora MOPR tych zadan, ktére w pierwszej kolejnosci powinny
zosta¢ poddane badaniu i przyznanie im odpowiednich wag:

e priorytet wysoki— 0,20;

e priorytet §redni — 0,10;

e priorytet niski — 0,0.

Ostatnim etapem analizy, jest ocena ryzyka uwzgledniajaca dat¢ ostatniego audytu lub
kontroli. Przypisanie wag nastepuje w oparciu o zaistnienie faktu kontroli, jej daty lub tez
braku kontroli. W przyjetym modelu przyznawane wagi wynosza:

e obszar poddany audytowi lub kontroli w poprzednim roku — 0,00

e obszar poddany audytowi lub kontroli dwa lata temu — 0,10

e obszar poddany audytowi lub kontroli trzy lata temu roku — 0,20

e obszar nigdy nie poddany audytowi lub kontroli — 0,30

Ostateczne okreslenie kolejnosci tematow poddawanych audytowi wewnetrznemu
nastepuje w wyniku dodania do oceny ryzyka dokonanej przez audytora wewnetrznego,
ilosci punktow wynikajacych z priorytetdow Dyrektora MOPR oraz daty ostatniego audytu
lub kontroli, a nastgpnie ich normalizacji, czyli sprowadzeniu uzyskanych wynikow do
wspolnego mianownika.

Ostatnig czynnos$cig w procesie analizy ryzyka jest przyporzadkowanie poszczegdlnym

tematom audytu: szacowanego poziomu ryzyka.

Dokonujac analizy ryzyka audytor wewngtrzny zwraca uwage na:
1. dziatania Osrodka, ktére mogg wptywac na opini¢ publicznag,
2. cele 1 zadania Osrodka,
3. przepisy prawne dotyczace dzialania Osrodka,

4. liczbe, rodzaj 1 wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
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1.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

. wielko$¢ majatku, ktorym dysponuje Osrodek,
. sytuacje finansowg Osrodka,

. mozliwo$¢ dysponowania przez Osrodek $rodkami pochodzacymi ze zrodet

zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi przy uwzglednieniu wymogow

dawcy, liczbe 1 kwalifikacje pracownikéw Osrodka,

. opini¢ kierownictwa Osrodka,
. warunki pracy w Osrodku,

10.

postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacje do realizacji zadan
Osrodka,

przewidywane zmiany przepisow prawnych,

zmiang zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania O$rodka,

zmiany sposobu dziatalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej systemu
informatycznego,

specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuje si¢ wybrany dziat
itp.,

jako$¢ 1 bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,

jako$¢ kierowania dang komorka — do§wiadczenie, kwalifikacje ich kierownikow,
delegowanie kompetencji,

wyniki wczes$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

akceptacje ustalen poprzedniego audytu Iub kontroli w danej jednostce
organizacyjnej, podjete dziatania naprawcze,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. PLANOWANIE AUDYTU

Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny prowadza si¢

na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego jsfp.

Audytor wewnetrzny przygotowuje roczny plan audytu wewnetrznego i przedstawia go

Dyrektorowi MOPR oraz Prezydentowi Miasta Wloctawek w terminie do 31

pazdziernika kazdego roku.
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Zatacznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego zawiera wzor rocznego Planu
audytu.

Roczny plan audytu okresla w szczegdnosci:

1. Wynik analizy ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku.

2. Planowane zadania zapewniajace przewidziane do wykonania w danym roku.

3. Planowane czynno$ci doradcze przewidziane do wykonania w danym roku.

4. Planowane czynno$ci sprawdzajace przewidziane do wykonania w danym roku

5. Liczbe osobodni przewidzianych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
oraz czynnosci doradczych i sprawdzajacych.

6. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach.

Dyrektorzy, kierownicy 1 pracownicy komoérek organizacyjnych MOPR udzielaja
audytorowi wewngtrznemu wszelkich informacji i udostepniajag dokumenty niezbgdne do
przygotowania planu audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny przygotowujac roczny plan audytu dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych dotyczacych nie tylko metodologii audytu wewngtrznego, ale takze
poszczeg6lnych obszaréow dziatalnos$ci jednostki.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audytora wewnetrznego przeznaczonego na
przeprowadzanie audytéw, nalezy z ogoélnej liczby dni roboczych w calym roku

wydzieli¢ dni robocze, ktore beda przeznaczone na inne zadania, przyktadowo:

szkolenia wewngtrzne,

¢ szkolenia zewngtrzne,

e urlopy,

¢ nieplanowane nieobecnosci (choroby, urlopy okoliczno$ciowe),
e wymian¢ dos§wiadczen z innymi audytorami wewngtrznymi,

e wspodlprace z audytem i kontrolg zewngtrzna.

Nalezy rowniez zabezpieczy¢ rezerwe czasowa na dzialanie nieprzewidziane planem
audytu. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi,
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub
ze realizacja okre§lonego zadania jest niecelowa, uzgadnia w formie pisemnej z

Dyrektorem Os$rodka zakres realizacji planu audytu. O zmianach w zakresie realizacji
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planu audytu audytor wewngtrzny informuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych

objetych planem audytu na dany rok.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny
poza planem audytu na wniosek Dyrektora Os$rodka lub z wlasnej inicjatywy
w uzgodnieniu z Dyrektorem. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem
audytu wewngtrznego stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny

zawiadamia o tym na piSmie Dyrektora MOPR.

3. PLAN STRATEGICZNY AUDYTU.

W rocznym planie audytu nalezy wskazaé, ktore obszary beda objete dziataniami
audytu w kolejnych latach. Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest
wymagany przez przepisy prawa. Plan taki powinien nakresla¢ funkcje i obszary pracy
komorki audytu wewnetrznego w perspektywie §rednio- i dlugookresowe. Powinien by¢
sporzadzony, na co najmniej trzy lata i powinien podlega¢ corocznemu przegladowi oraz
aktualizacji w miar¢ potrzeb. Podstawowym elementem planu strategicznego jest wykaz
obszaréw ryzyka uszeregowanych wedhug stopnia ich waznos$ci ze wskazaniem okresu

(roku), w ktérym powinny by¢ poddane audytowi.

4. SPRAWOZDANIE Z PLANU AUDYTU.

Do konca marca kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Dyrektorowi MOPR
oraz Prezydentowi Miasta Wloctawek Sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewnetrznego za rok poprzedni. Wzor tego sprawozdania, opracowany na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finansow zawiera Zatacznik Nr 3 do Ksiggi Procedur Audytu

Wewnetrznego.
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VI

ZADANIE AUDYTOWE.

1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Dyrektora. Wzor upowaznienia stanowi Zaltacznik nr 4 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewngtrznego oraz dowdd tozsamosci lub legitymacja shuzbowa. Mozliwe jest
otrzymanie stalego upowaznienia na dany rok lub okre$lonego w czasie, dotyczacego

konkretnego zadania audytowego.

W przypadku zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze,
za zgoda Dyrektora powota¢ rzeczoznawcg. Wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym zawiera Zalacznik nr 5 do Ksiggi Procedur Audytu
Wewngtrznego. Audytor wewnetrzny moze si¢ zwroci¢ do Dyrektora z wnioskiem o
powotlanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym na kazdym etapie zadania.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest wigzaca dla audytora.

Audytor wewnetrzny zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki audytowanej o
przedmiocie i czasie trwania audytu wewngtrznego w terminie co najmniej 14 dni przed
rozpoczeciem czynnosci audytowych na miejscu. W uzasadnionych przypadkach
(np. audyt poza planem, na wniosek uprawnionych instytucji) mozliwe jest skrocenie

terminu zawiadomienia.

Zardéwno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze, gdy jest to
niezbedne i mozliwe, audytor moze zwraca¢ si¢ o informacje i pomoc do pracownikow
jednostki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytorzy maja zagwarantowany,
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej, nieograniczony dostep do
wszelkich dokumentow, pomieszczen i pracownikow oraz innych zrodet informacji

potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Kierownicy jednostek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia w procesie

audytu wewnetrznego, a w szczego6lnosci do:

1) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
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2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy 1 pracownicy komorek organizacyjnych Osrodka maja obowigzek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materialdow oraz
informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktore audytor uzna za niezbedne
dla realizacji celow zadania audytowego. Przekazanie audytorom oryginatdéw

dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.
2. WSTEPNY PRZEGLAD

Jedna z najczesciej stosowanych metod zbierania informacji 1 poznawania
audytowanej dzialalno$ci jest wstepny przeglad. Wstepny przeglad polega na
zbieraniu informacji o audytowanej dziatalnosci, bez szczegdlowej ich weryfikacji.
Dzigki temu mozliwe jest zrozumienie badanej dzialalnos$ci, wyodrebnienie istotnych
obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie realizacji zadania,
zidentyfikowanie istniejagcych mechanizmoéw kontroli, a w konsekwencji okreslenie
celow 1 obiektow audytu oraz przeprowadzenie analizy ryzyka w badanym obszarze.
Do wstepnego zapoznania z badanym obszarem mozna zastosowaé nastgpujace
techniki:

e rozmowy z pracownikami,

e obserwacje na miejscu /ogledziny,

e analiza sprawozdan i innych dokumentow, w tym dostarczonych na prosbe

audytora,

e procedury analityczne,

e przeglad schematow, wykresow,

e przeprowadzenie testow kroczacych.

o zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do
opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Na
tym etapie audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ Sciezke audytu, ktora ma za zadanie
wskaza¢ czy procedury, procesy dzialajace w systemie stworzone sg w sposob
odpowiadajacy wymaganiom prawnym. Sciezka audytu opisuje i dokumentuje

istniejace w procesach systemy zarzadzania i kontroli. Dobrze skonstruowana $ciezka
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audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji lub zatatwienia danej
sprawy od poczatku do konca. Audytor majac do dyspozycji akty normujace: ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia 1 inne, uzupelia formularz $ciezki audytu
wyszczegolniajac procesy, przeptywy S$rodkow pienigznych, osobe lub organ
odpowiedzialny za kontrole, osobe lub jednostke odpowiedzialng za wykonanie danej
czynnosci, system informatyczny wspierajacy realizacj¢ czynnosci lub procesu oraz
podaje dokumenty powstajace podczas realizacji niniejszego procesu. Sciezka audytu
jest, zatem narz¢dziem pomocnym do wykrywania wrazliwych punktow takiego

procesu.
Sciezka audytu powinna:

e zosta¢ opracowana odrebnie dla kazdego procesu,

¢ uwzglednia¢ powigzania pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi Osrodka

e przedstawia¢ czynnosci wg wilasciwosci rzeczowej jednostki audytowanej i
zakresow obowiazkoéw na kazdym etapie procesu,

e pokazywac, kto jest odpowiedzialny za dang cze$¢ procesu,

o wskazywac systemy informatyczne wspierajace realizacje programu/systemu,

e prezentowac sposOb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu, w
tym $rodkoéw finansowych,

e wskazywac, kto i jakiego rodzaju sporzadza dokumenty oraz kto te dokumenty
sprawdza, akceptuje i przesyla dalej,

o dla przeptywu $rodkéw finansowych, przedstawi¢ kolejnos¢ zapisow
ksiggowych na poszczegdlnych kontach, na jakich kontach $rodki finansowe sg

ksiggowane na poszczegolnych etapach procesu.

Dzieki samodzielnemu wypelnieniu przez audytora formularza S$ciezki audytu
otrzymuje on pozadany stan przebiegu procesOw zachodzacych w jednostce
audytowanej. W celu otrzymania informacji na temat stanu biezacego zachodzacych
procesoOw w jednostce audytowanej audytor poréwnuje w drugim etapie realizacji
zadania audytowego Sciezke audytu z procedurami normujgcymi dziatania w jednostce
audytowanej oraz z wiadomos$ciami otrzymanymi w pozniejszym czasie od

pracownikow jednostki audytowane;.
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Zbierajac niezbedne informacje audytor moze wykorzystywaé kwestionariusze

samooceny oraz kwestionariusze kontroli wewngtrzne;j.

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczace funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej. Audytor
wykorzystuje kwestionariusz kontroli wewngtrznej zadajac kierownictwu i
pracownikom pytania otwarte i zamknigte, pragngc uzyska¢ informacje na temat
zaistniatej w jednostce audytowanej sytuacji. Pytania zamkniete sg tak sformutowane,
ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym
na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi na pytania zawarte w kwestionariuszu
pomagaja uzyskaé¢ poglad na system kontroli wewngtrznej. Negatywna odpowiedz
bedzie powodowac, ze audytor bedzie si¢ starat ustali¢, czy istniejg zidentyfikowane
elementy kontroli, ktére kompensuja negatywna odpowiedz. Uzyskane informacje

wymagaja potwierdzenia z innych zrddet.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem przygotowanym przez audytora
majacym na celu zebranie jak najwigkszej ilosci rzetelnych informacji z jednostki
audytowanej na temat jej dziatalno$ci. W kwestionariuszu audytor zadaje pytania z
zakresu ryzyka, jakie wiaza si¢ z dziatalnoscig jednostki audytowanej, lub z zakresu
obszaru audytowanego. Pytania te mogg mie¢ charakter otwarty lub zamknigty, w
zalezno$ci od zaistniatej potrzeby. Dokument ten stosowany jest w poczatkowej fazie
planowania audytu i zostaje przestany w celu uzupetienia przez kierownika jednostki
audytowanej z prosba odestania w ciggu 5 dni od daty otrzymania.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do
opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Wyniki wstgpnego przegladu sa podstawa do zaprojektowania czynno$ci audytowych,
tj. okreslenia zakresu testow (badan), technik badania oraz sporzadzenia niezb¢dnych
dokumentoéw roboczych. Ostateczng wersje dokumentacji procesu audytor wlacza
zaréwno do stalych, jak i biezacych akt audytu. Dokumentujac dany system, audytor
moze postugiwaé si¢ wieloma technikami, w tym opisem (notatkg), schematem
struktury organizacyjnej, graficzng analiza proceséOw lub kwestionariuszem kontroli

wewnetrznej.
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3. TECHNIKI BADANIA

Opisane ponizej techniki badania mozna stosowaé zaréwno na etapie planowania
zadania audytowego jak i w trakcie czynnosci audytorskich (na miejscu).
Rozmowa/wywiad

Rozmowa jest jedna z podstawowych technik badania. Kazda rozmowe nalezy
zaplanowag, ustali¢ jej cel, a nastepnie udokumentowaé wyniki tej rozmowy.

Analiza poréwnawcza

Polega na porownywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych zrodel, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;.

Graficzna analiza procesow (flowcharting)

Metoda ta oznacza posthugiwanie si¢ siatkg graficzng do sporzadzania wykresu lub
schematu czynnos$ci, ktore musza zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$¢
mozna bylo z powodzeniem doprowadzi¢ do konca. Technika ta jest szczegdlnie
potrzebna do identyfikacji mozliwych stabo$ci mechanizméw kontroli wewnetrzne;.
Procedury analityczne

Procedury analityczne stanowig narz¢dzie do oceny informacji zebranych w trakcie
badania. Polegaja na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub
niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych jednostek, dokonywanej w celu
stwierdzenia zgodno$ci 1 przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i
niespodziewanych zwigzkow.

Testy kroczace

Jest to powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwiaja
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Maja one potwierdzi¢ prawidlowos¢
opisu systemu, jakim dysponuje audytor i zagwarantowa¢ pelne zrozumienie zasad
systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie
niewielkiej ilosci operacji.

Rozpoznawcze badanie probek

Metoda rozpoznawczego badania probek postuguje si¢ pobieraniem probek losowych

jako narzedziem niezbgdnym do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi
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testami. Aby mozna bylo stosowaé to narzedzie, musza by¢ spelnione nastgpujace

kryteria:

wykaz elementow populacji musi by¢ kompletny, aktualny i mozliwy do
zidentyfikowania,

do przeprowadzenia wyboru obiektoéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da si¢ zastosowac system liczb losowych,

mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Podstawowymi metodami doboru proby sa losowanie statystyczne, losowanie

intuicyjne, losowanie systematyczne lub losowanie ,,na chybit trafit”.

Obserwacja / ogledziny

Wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze przyniesc¢

ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu. Technika ta moze takze polega¢ na

obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikoéw Osrodka.

Wzory dokumentéw roboczych powstaltych w wyniku realizacji metod badawczych

zawarte s3 w Zalgcznikach do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

4. OPRACOWANIE PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO.

Po zakonczeniu wstepnego etapu planowania danego zadania audytowego, a przed

przystapieniem do jego realizacji, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania

audytowego uwzgledniajac w szczegolnosci:

cele i zadania jednostki w obszarze objetym zadaniem,

wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,
wyniki wczesdniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

whnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci doradczych,
wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,

opinie naukowe i specjalistyczne,

doswiadczenia zawodowe audytora wewnetrznego i jego kwalifikacje,
dostepnos¢ dowodow,

potrzebe powolania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu,
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e date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewnetrzny
powinien zidentyfikowac i oszacowaé ryzyka zwigzane z tym obszarem dziatalnosci
jednostki. Cele zadania przyjete w programie powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy
ryzyka.
Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze
wnioskowa¢ o zatrudnienie ekspertow z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje
fachowe posiadajg pracownicy w innych komorkach organizacyjnych Osrodka, nalezy
najpierw wykorzysta¢ takich specjalistow zanim siegnie si¢ po wynajecie ekspertow z
Zewnatrz.
Program zadania stanowi szczegdélowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania i powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
1. oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2. cel zadania audytowego,
3. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4. wskazowki metodyczne, w tym:
¢ planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
e problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
¢ rodzaj dowodow niezbednych do dokonania ustalen i sposob ich badania,

5. zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram realizacji zadania.

Wz6ér Programu Zadania Audytowego okresla Zalacznik Nr 6 do Ksiggi Procedur
Audytu Wewngtrznego

5. NARADA OTWIERAJACA.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny
przeprowadza narad¢ otwierajaca z udzialem kierownika jednostki audytowanej lub z
udziatem wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki. Wzoér Zawiadomienia o
naradzie otwierajacej zawiera Zalacznik nr 7 do ksiegi Procedur Audytu

wewnetrznego.
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Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia w szczegdlnosci
nastepujace sprawy:

1) tematyke i cele z uwzglgdnieniem ogo6lnego planu pracy,

2) zalozenia organizacyjne zadania audytowego,

3) zasady informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postepach
i ustaleniach audytu,

4) zasady dostepu audytorow do pomieszczen, sprzetu, akt i informacji
potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego w celu zmniejszenia
zaklocen,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za strony jednostki audytowanej

za kontakty z audytorami.

Kierownik jednostki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania zaklocen
w pracy jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki
niezbedne do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia zadane dokumenty
oraz utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot, w ktorym zamieszcza
informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokoét podpisuje audytor
wewnetrzny, kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana.
Wzo6r Protokohi z narady otwierajacej znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 8 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewngtrznego.

Kierownik jednostki audytowanej lub osoba przez niego wskazana moze odmowic
podpisania protokolu. O odmowie podpisania protokoln audytor wewngtrzny czyni
wzmianke w protokole. Kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez niego
wskazana powinny niezwlocznie uzasadni¢ pisemnie przyczyny odmowy podpisania

protokotu.
. CZYNNOSCI AUDYTOWE.

Po przeprowadzeniu narady otwierajacej audytor przystepuje do badania danego

obszaru, wykonujac zaplanowane wczesniej wywiady, analizy, kwestionariusze, testy,

23



umozliwiajace sformutowanie opinii i wnioskow na temat efektywnosci i skutecznosci

badanych procesow, procedur, i mechanizmow.

W trakcie wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewngtrzny jest uprawniony

w szczeg6lnoscei do:

wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowane;,
bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego 1 pieni¢znego sktadnikdéw
majatkowych jednostki audytowane;j,
zadania okazania niezbednych dokumentow, umoéw, faktur, dokumentéw
ksiggowych, zezwolen i innych,
zadania sporzadzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginatem), odpisow i wyciagdéw z badanych dokumentow,
zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,
odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikéw jednostki
audytowanej,
zadania dostarczenia niezb¢dnych danych w zakresie struktury organizacyjne;j,
w szczeg6lnosci:

- schemat organizacyjny,

- opisy stanowisk,
zadania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia, przyktadowo:

- stan zatrudnienia,

- kwalifikacje i stopien wyksztatcenia poszczegdInych pracownikow

Sporzadzane przez pracownikdéw jednostki audytowanej zestawienia i obliczenia

zatwierdza kierownik tej jednostki. Odpisy i kopie sa potwierdzane za zgodnos$é

z oryginatem. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia

otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane s3 w aktach

audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji

roboczej audytu, w tym w arkuszu ustalen audytu, niezaleznie od ich ujecia

w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu. Wzor Arkusza ustalen audytu znajduje si¢

w Zalaczniku nr 21 do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.
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Kierownictwo i pracownicy jednostki audytowanej sa zobowigzani do udzielania
audytorowi ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
audytu. Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyn
odmowy. O$wiadczenie o odmowie dofgczane jest do dokumentdéw roboczych audytu.
W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywac narady z
kierownikiem lub z pracownikami jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie. W

naradzie z pracownikami komorki moze bra¢ udziat kierownik tej jednostki.

. OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ.

Ocena systemu kontroli wewngtrznej powinna dostarczy¢ rozsagdnego zapewnienia, ze

podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia celow.

Skutki wystgpienia ryzyka moga by¢ zredukowane przez implementacje odpowiednio
zaprojektowanych kontroli. Kontrole te najczesciej wynikaja z prawdopodobienstwa
wystapienia niepozadanych zdarzen Iub sytuacji 1 stuzg obnizeniu tego

prawdopodobienstwa.
Identyfikujac kontrole audytor okresla czy jest to kontrola:
Prewencyjna - jej celem jest zapobieganie bledom, zanim si¢ pojawig, m.in.
autoryzacja.

Detekcyjna - (wykrywajaca) - stworzona, by wykry¢ btedy, kiedy si¢ pojawia,
stosowana po zakonczeniu procesu, dozwolona, gdy jest

akceptowana strata.

Uzupelniajaca — dodatkowa kontrola, ktorej celem jest zmniejszenie ryzyka

przy zawodnosci kontroli wewnetrzne;.

Zarzadcza — zawiera czgsto wszystkie rodzaje kontroli realizowanych przez
kierownictwo, m.in. przez szkolenia, nagrody, przeglady,

bezposrednie zarzadzanie.
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Nalezy zwroci¢ uwage na istnienie nastgpujacych procedur kontroli:

sktadanie sprawozdan, przegladanie, aprobowanie uzgodnien,

e sprawdzanie arytmetycznej poprawnosci dokumentow,

e sprawdzanie merytorycznej poprawnosci dokumentoéw,

e akceptowanie (autoryzacja) i kontrola dokumentow,

e porownywanie wewngtrznych danych z zewngtrznymi zrédtami informacji,

e kontrolowanie programow komputerowych i sSrodowiska informatycznego

e ograniczanie bezposredniego dostepu do aktywoéw, dokumentdow i systemu
komputerowego,

e poroéwnywanie i analizowanie rzeczywistych wynikow finansowych z

zaplanowanymi w budzecie,

¢ inne stosowane w danej komorce organizacyjnej Osrodka.

Badania i oceny powinny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami
testow, obserwacji i badan. Badajac system kontroli wewnetrznej audytor wewnetrzny
moze poshizy¢ sie przygotowanymi przez niego kwestionariuszami kontroli lub
listami kontrolnymi. Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych
informacji od pracownikéw badanej komoérki na temat mechanizméw kontroli
wewnetrznej. Kwestionariusze takie sg konstruowane w taki sposob, zeby odpowiedzi
negatywne wskazywaly na potencjalne stabe punkty kontroli wewngtrznej. Negatywna
odpowiedz bedzie powodowaé, ze audytor bedzie si¢ staral ustali¢, czy istnieja
kompensacyjne elementy kontroli, ktéore kompensowatyby negatywng odpowiedz.
Narzegdziami wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe oraz

graficzna analiza procesow, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

Oceniajac system kontroli wewnetrznej nalezy wzigé pod uwage nastgpujace czynniki:
1. typy bledow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,
2. procedury mechanizméw kontroli, shuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich
btedow i nieprawidlowosci,
3. fakt, czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg one przestrzegane w

stopniu zadowalajacym,
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4. stabe strony, ktore moglyby umozliwi¢ wymykanie si¢ bledow
i nieprawidtowosci istniejagcych mechanizmow kontroli,
5. wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien technik
audytu, ktore trzeba zastosowac.
Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskéw, do ktorych
doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewnetrzne;j.
Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej,

ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne.

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami
oraz ocenie wynikdw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci
oraz odpowiednich testow rzeczywistych (testow wiarygodnosci).
Testy zgodnoSci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze
dany system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng
systemu kontroli wewnetrznej, czyli, ze mechanizmy kontroli s3 stosowane.
Przeprowadza si¢ je dla tych procesow mechanizméw kontroli, na ktorych
audytor postanowit polegac. Wazne jest, aby jednostki populacji bedace;j
przedmiotem testowania miaty taka sama cech¢ dotyczaca mechanizmu kontroli.
Bledem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow
zgodnosci (dopuszczalne jest takze polaczenie tych dwoch rodzajow testow w
trakcie jednego ciggu czynnos$ci). Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje
zawarte w dokumentacji s3 kompletne, dokladne i1 czy odzwierciedlaja stan
faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na poszczegdlnych operacjach
celem stwierdzenia ich poprawnosci. Testy wiarygodno$ci przeprowadzane sg na
malych prébach, a w przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg
stosowane, testy wiarygodno$ci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych

probach.
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W audycie wewnetrznym od wilasciwie dobranej proby do badania oczekuje si¢
spelienia kryteriow:
1. reprezentatywnos$ci — probka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedlaé
badany zbior,
2. poprawnosci — probka powinna identyfikowaé jak najwiecej btedow,
by mozna bylo je skorygowac,
3. protekcji — do préby zalicza si¢ jak najwiecej istotnych elementow,
4. prewencji — jednostka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone
do proby.
Probka do badania powinna by¢ dobrana w sposdb zapewniajacy kombinacje w/w
cech, adekwatnych do osiggnigcia wyznaczonych celow zadania audytowego.
W przypadku doboru prob reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowa¢ odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czesci
procentowej wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo stawianie tez dotyczacych

wigkszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci.

8. DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI AUDYTOWYCH

Audytorzy dokumentuja wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celdéw danego
zadania audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji danego zadania
audytowego w aktach audytu. Dokumentowanie ustalen nast¢puje niezwlocznie po
stwierdzeniu danej sytuacji. Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w
trakcie prowadzonych spotkan, rozméw telefonicznych, narad iwywiadow,
przekazane droga elektroniczng, zlozone o$wiadczenia, wyjasnienia, informacje

uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Dokumenty robocze audytu musza stanowi¢ zestaw samodzielnych dowodow na
podstawie, ktorych czytelnik bedzie w stanie zidentyfikowa¢ dzialania
przeprowadzone przez audytora dla spetnienia celow programu zadania audytowego i
przygotowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

Celem tworzenia dokumentow roboczych jest poparcie dowodami ustalen zawartych
w sprawozdaniu, udokumentowanie wykonanej pracy, umozliwienie osobom

upowaznionym kontroli, dokonania oceny pracy audytora.
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9. SPRAWOZDAWCZOSC

Celem sprawozdan skladanych Dyrektorowi przez audytora wewngtrznego jest
dostarczanie obiektywnych informacji i zalecen, ktére umozliwia podejmowanie
wlasciwych decyzji. Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu stanowi
koncowy wynik zadania audytowego. Za sporzadzenie sprawozdania odpowiedzialny
jest audytor wewnetrzny. Sprawozdanie powinno by¢ zrozumiale, przejrzyste,
bezstronne i obiektywne oraz terminowe.

Audytor wewnetrzny decyduje, kto jest adresatem sprawozdania. Jezeli sprawozdanie
opisuje dziatania kilku komorek organizacyjnych, mozliwe jest sporzadzenie
sprawozdania w kilku egzemplarzach lub sporzadzenie wyciaggéw ze sprawozdania i
dystrybucja do zainteresowanych. W kazdym przypadku jeden egzemplarz
sprawozdania kierowany jest do Dyrektora MOPR, a drugi wlaczany jest do akt
biezacych.

W przypadku, kiedy sprawozdanie zawiera informacje sklasyfikowane jako poufne lub
zastrzezone, przed dystrybucja sprawozdania do jednostki audytowanej nalezy

upewnic sig, ze adresaci raportu maja odpowiednie uprawnienia.

10. PROJEKT SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego opracowywany jest projekt
sprawozdania — sprawozdanie wstepne, ktére informuje o ustaleniach, uwagach i
zaleceniach. Celem opracowania sprawozdania wstgpnego jest zapewnienie jednostce
audytowanej mozliwo$ci ustosunkowania si¢ i oceny tego sprawozdania, a takze
wyrazenie wlasnych ocen i opinii. Kierownik jednostki audytowanej po otrzymaniu
sprawozdania wstgpnego moze zglosi¢ audytorowi na pismie, w terminie 14 dni, swoje
stanowisko w sprawie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
dotyczacych ustalen stanu faktycznego, uwag i wnioskow zawartych w tym
sprawozdaniu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika komorki
audytowanej, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia

zasadnos$ci calosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, zmienia lub
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uzupetnia odpowiednig cze$¢ albo cato$¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia

dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w calosci lub czgsci, audytor wewnetrzny

przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pi$mie, kierownikowi komorki

audytowanej. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska nie

uwzgledniajacego dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny wiacza

do biezacych akt.
Sprawozdania wstepne z przeprowadzenia audytu powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:

L Oznaczenie zadania audytowego.

1. Obszar ryzyka
2. Numer zadania
3. Temat zadania

II.  Date sporzadzenia.

III. Nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej byt prowadzony audyt.

IV. Imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie
audytowe oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

V. Cel przeprowadzenia zadania.

VI. Zakres przedmiotowy zadania.

VII. Podjgte dzialania 1 zastosowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego.

VIIIL. Termin, w ktorym przeprowadzono audyt.

IX. Zwigzly opis dzialan komorki, jej celow, zwlaszcza w obszarze objetym
audytem.

X.  Ustalenie stanu faktycznego oraz okreslenie rozbieznosci.

XI. Rekomendacje.

XII. Pouczenie.

Sprawozdanie wstepne nalezy przedstawi¢ kierownikowi jednostki audytowanej,

a wyniki audytu podda¢ pod dyskusje w trakcie narady zamykajace;.
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11. NARADA ZAMYKAJACA.

Po zakonczeniu czynno$ci audytowych audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
jednostki audytowanej sprawozdanie wstepne z przeprowadzenia audytu.

Ustalenia przedstawione w sprawozdaniu wstgpnym sg omawiane w trakcie narady
zamykajacej zwolanej przez audytora wewnetrznego. Wzoér zawiadomienia o terminie
narady zamykajacej zawiera Zatacznik nr 9 do Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego.
W naradzie zamykajacej biorg udzial audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki
audytowanej i1wskazani przez niego pracownicy. Audytor wewnetrzny moze, na
wniosek kierownika jednostki audytowanej, zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie
osoby sprawujace nadzor nad jej dziatalnoscia.

Celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa o wynikach audytu i o
procesie sprawozdawczym, osiggnigcie porozumienia w kwestii ustalen audytu,
zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi dziataniami naprawczymi, uzgodnienie
trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Wszelkie dyskusje na temat ustalen omawianych w trakcie narady sg zapisywane przez
audytora wewnetrznego. Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady
zamykajacej. Dokument informujacy o wynikach zadania audytowego, przestany przed
terminem narady zamykajacej, moze stanowi¢ zalacznik do protokohu z narady.
Protokoét z narady zamykajacej podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki
audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokotu
przez kierownika jednostki audytowanej albo osobe przez niego wskazang, audytor
prowadzacy narad¢ czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik
jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie
pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Wz6r Protokotu z narady zamykajacej znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 12 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego

12. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu zawiera te same elementy, co sprawozdanie
wstepne. Audytor wewnetrzny po naradzie zamykajacej sporzadza Sprawozdanie

z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, tj. sprawozdanie koncowe - zgodnie ze
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wzorem znajdujagcym si¢ w Zalagczniku Nr 11 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewngtrznego. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki
audytowanej. Wzor zawiadomienie o przekazaniu sprawozdania z przeprowadzonego

audytu zawiera Zatacznik nr 10 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Kierownik jednostki audytowanej, moze zglosi¢ na pismie w terminie do 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane

zastrzezenia dotyczace tresci tego sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajagce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci albo
czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupelia odpowiednig
czes$¢ albo calo$¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen w calosci albo w cze$ci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, na pi$mie kierownikowi zglaszajacemu dodatkowe wyjasnienia i

zastrzezenia.

W przypadku, gdy nie byly zglaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia.
Sprawozdanie z wstgpne przeprowadzenia audytu wewngtrznego przekazana
kierownikowi jednostki audytowej, staje si¢ Sprawozdaniem koncowym z

przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny przekazuje
Sprawozdanie koncowe z przeprowadzenia audytu wewngtrznego po jednym
egzemplarzu Dyrektorowi MOPR oraz kierownikowi jednostki audytowanej w
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi
jednostki audytowanej tylko te fragmenty ostatecznego sprawozdania, ktore dotycza

dziatalnos$ci kierowanej przez niego jednostki.

Kierownik jednostki audytowanej moze w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania  przedstawi¢ = Dyrektorowi MOPR swoje stanowisko  wobec

przedstawionego sprawozdania koncowego.
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Sprawozdanie koncowe podpisuja:

¢ audytor wewngtrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym,

e kierownik dla potwierdzenia, Ze otrzymat jeden egzemplarz tego sprawozdania.
Zatwierdzone sprawozdanie koncowe zostaje zataczone do akt biezacych.

Kierownik jednostki audytowanej, w ktorej bylo przeprowadzane zadanie w przypadku
uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu koncowym sg zasadne, wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich
realizacji oraz informuje o tym na pisSmie audytora wewngtrznego oraz Dyrektora

MOPR w terminie 14 dni od daty otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej informuje o
tym na piSmie audytora wewnetrznego oraz Dyrektora MOPR w terminie 14 dni od daty
otrzymania sprawozdania

W przypadku, gdy kierownik jednostki audytowanej nie poinformuje o terminie
realizacji zalecen i osobach za to odpowiedzialnych lub odmoéwi realizacji zalecen
decyzje o realizacji zalecen podejmuje Dyrektor MOPR, ktéry wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji powiadamiajac o tym

pisemnie audytora wewnetrznego.

VIL.CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE.

Audytor wewnetrzny w  zalezno$ci od potrzeb moze przeprowadzi¢ czynnosci
sprawdzajace majace na celu ocen¢ wdrozenia rekomendacji i wnioskdw zawartych w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Audytor wewnetrzny podejmujac dziatania sprawdzajace ocenia dostosowanie dziatan
jednostki do zgloszonych przez niego zalecen. Dokonujac oceny audytor wewnetrzny
powinien w szczeg6lnosci uwzgledni¢ ocene ryzyka wystepujacego w obszarze
dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem.
Wybierajac okreslone powyzej czynnos$ci nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:

e znaczenie i liczba ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),

o skale wysitkow i kosztéw, potrzebnych do wypehienia zalecen,

e skutki zwigzane z ryzykiem nie wypehienia zalecen,

33



e zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.
Czynno$cig sprawdzajaca moze byc¢:
1) przeprowadzenie wywiadu, w oparciu o Kwestionariusz Samooceny lub
Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej,
2) zbadanie okreslonej procedury,
3) realizacja od poczatku procesu zadania audytowego
Wyniki czynnosci sprawdzajacych przedstawiane sg w formie:

e Notatki z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu (Zatacznik Nr 22 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego — notatke te otrzymuje Dyrektor O$rodka i
kierownik jednostki audytowanej oraz wiacza si¢ do akt biezacych;

e Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego (Zalagcznik Nr 11 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego) — w przypadku przeprowadzenia audytu
sprawdzajacego w formie zadania audytowego, ktore otrzymuje Dyrektor

Osrodka i kierownik jednostki audytowanej oraz wiacza sie¢ do akt biezacych.

VIII. AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu wewngtrznego. Akta audytu wewnetrznego powinny by¢
prowadzone wedtug jednolitych wymogdéw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.
Dyrektor Osrodka oraz kierownik audytowanej jednostki maja prawo wgladu do
dokumentow zgromadzonych w trakcie realizacji zadania audytowego (akta biezace).
Dokumenty robocze mogg mie¢ form¢ dokumentéw papierowych lub elektronicznych.
Nalezy okresowo i gruntownie przeglada¢ akta oraz dokumenty robocze audytu. Celem
przegladu akt audytu jest ocena adekwatno$ci wykonanych prac audytorskich oraz
sprawdzenie, czy ustalone z gory cele audytu zostaty osiagniete.
Przy przegladzie dokumentoéw roboczych powinny by¢ brane pod uwage takie elementy
jak:

e dokladno$¢ — Audytor musi zawsze pamietaé, ze sprawozdanie musi by¢

catkowicie oparte na faktach. Kazde stwierdzenie, kazda liczba oraz kazde

odniesienie musi by¢ oparte na rzeczowych dowodach.
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e jasno$¢ — Audytor powinien przekazywaé rzeczywistg tres¢, tak aby osoby
czytajace sprawozdanie mogly wyciagna¢ analogiczne wnioski.

o zwiezlo$¢ — Audytor w przekazywanej tresci powinien pozbywac si¢ nadmiernie
rozbudowanych elementéw, oraz eliminowaé to co jest nieistotne lub bez
znaczenia dla przedmiotu audytu.

¢ jezyk sprawozdania — Audytor powinien stosowa¢ prosty, jasny i jednoznaczny
sposob przekazywania tresci.

Cechy dokumentu roboczego:

1. naglowek z nazwa jednostki audytowanej, tytutem, celem sporzadzenia i data,

N

podpisy (inicjaly) — osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej,
3. numer referencyjny,
4. wyjasnienie uzytych symboli i skrotow.

Audytor wewnetrzny gromadzi:
e stale akta audytu,

ebiezace akta audytu

1. AKTA STALE.
Akta state to zbidr podstawowych, stosunkowo niezmiennych danych o jednostce lub
systemie bedacym przedmiotem audytu. Akta te powinny podlega¢ stalej
aktualizacji.
Zawarto$¢ akt statych:
1. akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dzialania
jednostki oraz regulujace jej funkcjonowanie,
2. dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i
majace wpltyw na system kontroli finansowe;j,
3. plan audytu wewnetrznego,
4. sprawozdanie roczne z realizacji audytu,
5. inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu

wewnetrznego i analize ryzyka.
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6. Plany audytu i1 sprawozdania roczne z realizacji audytu gromadzone
sa w porzadku chronologicznym. Pozostale dokumenty gromadzone s3 i

aktualizowane w trakcie biezacej pracy audytora wewngtrznego

2. AKTA BIEZACE

Biezace akta zawieraja informacje niezbedne do sformulowania uwag i wnioskow,
ktére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Prowadzi si¢ je w celu udokumentowania przebiegu i wynikdéw konkretnego zadania

audytowego.

Zawarto$¢ akt biezacych:
1. dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,
2. materialy zwigzane z faza planowania (np. program audytu),
3. protokoty z narad,
4. imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
5. dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty
otrzymane od 0sob trzecich w trakcie przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
6. dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego,
7. korespondencja zwigzana z audytem,
8. wykorzystywane dokumenty robocze,
9. zgromadzony materiat dowodowy — opis testow, analiz i dziatan kontrolnych
oraz wynikajace z nich wnioski,
10. sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego,
11. inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu
wewnetrznego.
Wymienione wyzej dokumenty wilacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci
wynikajacej z toku dokonywanych czynnos$ci, numerujac strony akt i zamieszczajac,
na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatbw zawartych w danym tomie, z
podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.
Kierownik jednostki audytowanej oraz Dyrektor MOPR maja prawo wgladu

do biezacych akt. Udostepnienie dokumentéw zgromadzonych w aktach biezacych
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innym osobom jest mozliwe tylko za pisemng zgoda Dyrektora MOPR. W takim
przypadku, przekazanie kopii dokumentéw roboczych badZ wydanie akt materialow
osobom trzecim poza komoérke audytu wewnetrznego wymaga sporzadzenia krotkie]
notatki informacyjnej, ktéra powinna by¢ potwierdzona pisemnie przez osobe, ktorej

przekazano te materiaty. Notatke t¢ wlacza sie do akt biezacych audytu.

Numery referencyjne dokumentéw roboczych, akta audytu.

Sposdb oznaczania dokumentow roboczych:

AW - XXX/YY/ZZZ/RR

np. AW —0942/123/07

gdzie:
X — symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow powiatu
Y — numer zadania audytowego
777 — mumer dokumentu roboczego
RR - rok realizacji zadania
Informacje umieszczone na teczkach akt audytu:
e symbol akt
e nazwa akt
e kategoria archiwalna

e rok ktoérego dana teczka dotyczy

Akta audytu archiwizuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
W  pozostaltych sprawach nie objetych niniejsza Ksiega Procedur Audytu
Wewnetrznego obowigzuja postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku oraz ogdlnie obowigzujacych

przepisOw prawa.

Opracowat:
Audytor Wewngtrzny

Anna Lewandowska
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Zatwierdzit:
Dyrektor MOPR

Maria Ignatowska
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X. ZALACZNIKI

Lista zalacznikow do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

zal;i;rznne;i(a Nazwa zalacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
1. Matematyczna metoda analizy ryzyka
2. Plan audytu wewnetrznego na rok .....
3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok ....
4. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
5. Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym
6. Program zadania audytowego
7. Zawiadomienie o naradzie otwierajacej
8. Protokot z narady otwierajacej
9. Zawiadomienie o naradzie zamykajacej
10. Zawiadomienie o przekazaniu sprawozdania z audytu
11. Sprawozdanie z audytu wewngtrznego
12. Protokot z narady zamykajacej
13. Kwestionariusz kontroli wewngtrznej
14. Kwestionariusz samooceny
15. Podstawowe symbole wykorzystywane w graficznej analizie procesow
16. Lista kontrolna
17. Test rzeczywisty
18. Notatka stuzbowa
19. Notatka z obserwacji / ogledzin
20. Protokot z wywiadu
21. Arkusz ustalen audytu
22. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych
23. Notatka z czynnosci doradczych
24, Karta przegladu dokumentacji audytu wewngtrznego
25. Spis tresci akt stalych
26. Wykaz akt biezacych audytu
27. Formularz aktualizacji Ksiggi Procedur
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Zalacznik Nr 1
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
MOPR we Wloctawku

Matematyczna metoda analizy ryzyka
Matematyczna metoda analizy ryzyka wymaga wykorzystania arkusza kalkulacyjnego.

Tabela nr 1 przedstawia wzor matrycy ryzyka .

Tabela Nr 1 Wzor matrycy ryzyka w matematycznej metodzie analizy ryzyka

MATRYCA RYZYKA
Kategorie ryzyk Ocena ryzyka

po uwzglednieniu S

3

L.p. |Obszar audyt Priorytet Poprzedni - £ E 3

E 2 % = (o]

Obszar ryzyka kierownictwa audyt 2 ) o S 2 g c

g 2 = z g g S = o

= 2 o 2 = & 8 w ke

g & 2 = |5} = | N @

15} N - = = g << =

= = = =3 2 < 2 o o

S o =] ~4 7 5% =

= = ‘E o o % %

o M %‘ o N

N 3 = 8

B

o

=

wysoki - 0,2 3 lata - 0,2 %

X

$redni - 0,1 2 lata - 0,1 0,30 0,15 0,30 0,25
niski - 0 1 rok -0 ( waga)
nigdy - 0,3 Punktacja 1-4 zgodnie z tabelg kryteriow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Zadanie 1
Zadanie 2
Zadanie 3
Zadanie 4
Zadanie 5
Zadanie 6
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W matrycy ryzyka zostaly uwzglednione kategorie ryzyka. Tabela nr 2 przedstawia

kategorie ryzyka oraz wagi ktore zostaly im przyporzadkowane. Suma wag ryzyka

musi wynosi¢ 1

Tabela Nr 2 — kategorie ryzyka

Kryteria ryzyka

Materialno$é Wrazliwos$¢ systemu | Kontrola wewnetrzna Stopien skomplikowania
= @ =
1 Brak implikacji Mata wrazliwos¢ Silna Niski
finansowych
2 System z implikacjami Umiarkowanie wrazliwy Racjonalna Umiarkowany
finansowymi
3 System - duze implikacje Wrazliwy Umiarkowana Wysoki
finansowe
4 Rozbudowany / znaczacy Bardzo wrazliwy Staba Bardzo wysoki
system finansowy
Wagi 0,30 0,15 0,30 0,25

*(1)Wrazliwo$¢ systemu

*(2) Kontrola wewnetrzna

*(3) Kompleksowos¢

Czynniki wptywajace na oceng :
- poufno$¢ danych

- wptyw bledu na inny system

- znaczenie polityczne

- wrazliwo$¢ klientow

- etc.

Czynniki wplywajace na oceng
- wnioski z poprzednich audytow

- rozdzial obowigzkow
- jakos¢ kadr/systemu
- morale/rotacja kadr

- istnienie regulacji, procedur

Czynniki wplywajace na oceng
- ztozono$¢ wymagan/regulacji
- liczba subsystemow
- granice systemu (przekraczanie)
- liczba etapow procedowania
- etc.

Waga nadawana jest po dokonaniu wstepnego szacunku w odniesieniu do dlugosci okresu od ostatniego audytu
1 Rok=0; 2 Lata=0,1; 3 Lata=0,2 ; Nigdy= 0,3

Waga koncowa uzalezniona jest od priorytetow kierownictwa
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Zalacznik Nr 2
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
MOPR we Wloctawku

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

PLAN AUDYTUNA ROK ......

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym"

Lp. Nazwa jednostki

1 2

2. Wyniki analizy obszarow ryzyka — obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Obszar dzialalno$ci jednostki Poziom ryzyka w obszarze
Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dzialalnoS$ci Opis obszaru
(ze wskazaniem dzialalno$ci zwiazany dzialalnoSci
nazwy jednostki, zdysponowaniem | wspomagajacej”
jezeli to konieczne) Srodkami, o

ktorych mowa w
art. 5 ust. 3 ustawy

i 2 3 4 5 6
Wl;gﬂ;tlzgg;;zgz) Tak/Nie” Wysoki/Sredni/Niski®)

Y Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny, oraz jednostki objete audytem
wewnetrznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12 ustawy.

% Niepotrzebne skresli¢. Dzialalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczna
dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia
sprawnos$¢ 1 skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamoéwienia publiczne, zarzadzanie
kadrami.

% Niepotrzebne skreslié.

Y Kolumne 5 nalezy wypeic¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalnos¢ Wspomagajaca”. Wowczas
nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,Zakupy”, albo ,Zarzadzenie mieniem”, albo
.Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
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3. Planowane tematy audytu wewne¢trznego

3.1 Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi
zapewniajacego obszaru audytorow przeprowadzenia potrzeba
(nazwa obszaru wewnetrznych zadania powolania
zkolumny 2 w | przeprowadzajacych (w dniach) rZeczoznawcy
tabeli 2) zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie”
3.2 Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytorow Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
wewnetrznych przeprowadzajacych czynnoS$ci doradczych
czynnosci doradcze (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4
4. Planowane czynnosci sprawdzajace
Lp. |Temat zadania zapewniajacego,| Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktorego  dotycza  czynnoSci audytorow przeprowadzenia
sprawdzajace wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynnosci (w dniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4 5 6

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w

kolejnych latach
Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewnetrznego
1 2 3 4
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6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego/
koordynatora komorki audytu wewnetrznego)

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny )

44



Zalacznik Nr 3

Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
MOPR we Wloctawku

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym"

Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o komorce audytu wewnetrznego

Udzial w szkoleniach
Lp. Imie i nazwisko” Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres PO czty. Wymiar czasu pracy Kwahﬁkacg)e w roku
elektronicznej (w etatach) zawodowe sprawozdawczym
(w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8

! Nalezy wpisa¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz wszystkie jednostki objete audytem wewnetrznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12

ustawy.

% Nalezy wpisa¢ dane wszystkich 0sob zatrudnionych w komérce audytu wewnetrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.
? Kwalifikacje zawodowe, o ktorych mowa w art. 58 pkt 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych oraz art. 23 ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. 0 zmianie

ustawy o finansach publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 249, poz. 1832). Nalezy wpisa¢ odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA,

CFA, aplikacja NIK, inspektor kontroli skarbowej, biegty rewident, egzamin MF. W przypadku braku ww. kwalifikacji zawodowych nalezy wpisac ,,—”
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1 2

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej samooceny

. 4)
audytu wewnetrznego? Tak/Nie
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp. Temat zadania | Zadanie Audyt Typ obszaru | Obszar Opis obszaru | Liczba audytorow | Czas przeprowadzenia | Powolanie
audytowego® zapewniajace (Z) | wewnetrzn | dzialalnosci, dzialalno$ci dzialalnosci wewnetrznych zadania audytowego rzeczozna
albo czynno$¢ |y Zlecony | w ktérym zwigzany z | wspomagajacej” | przeprowadzajacych dniach wey
doradcza (D) przeprowadzono | dysponowaniem zadanie audytowe (W dniach)
zadanie Srodkami, 0 tatach
audytowe ktorych mowa w (w etatach)
art. 5 ust. 3 Plan® Wykonani | Plan® Wykonani
ustawy e e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
DY Tal/Nie? | JFodsawowal/ “f o Nied Tak/Nie?
‘Wspomagajaca
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

 Niepotrzebne skresli¢.
% Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradcze, rowniez te, ktore nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego.
% Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$é podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczng dla danej jednostki. Dzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje
ogolnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawnosc i skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalno$ci podstawowej, np. zamoéwienia publiczne, zarzadzanie
kadrami.
7 Kolumne nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatalno$ci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo
,,Zarzadzanie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
» W przypadku zadan audytowych, ktére nie byty ujete w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisac ,,-”.
% Nalezy wybraé odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidtowosci dziatania” albo ,,Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania”, albo ,,Zwickszenie bezpieczefistwa zasobow”,
albo ,,Doprowadzenie do dziatania zgodnego z prawem”, albo ,,Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,,Zwickszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrznej”, albo
»,Wykrycie znacznej nieprawidtowosci”.
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Lp. Temat zadania Zadanie. . Efekty Podstawowe zalecenia lub opinie i wnioski Ryzyka, do ktorych odnosza si¢
zapewniajacego za(pze)v;llltl)a:)]qc przeprowadzenia . wydane zalecenia lub opinie i
lub przedmiot czynno$é zadania audytowego’ whnioski
czynnosci doradcza
doradczej” (D)

1 2 3 4 5 6
z/n?

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp. | Temat zadania zapewniaj acego, kt()rego Czas przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych Liczba audytoréw wewnetrznych przeprowadzajacych
7 . . . Sci dzaj
dotycza czynnos$ci sprawdzajace (w dniach) czynnoscl sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4
6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp. | Tematzadania zapewniajacego lub przedmiot Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego lub czynno$ci doradczej
czynno$ci doradczej albo czynno$¢ doradcza (D)
1 2 3 4

Z/DY

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym'”

9"W tym propozycje zmian do obowiazujacych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.
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(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego/koordynatora komorki
audytu wewnetrznego)
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Zalacznik Nr 4
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
MOPR we Wloctawku

(piecz¢¢ nagtowkowa MOPR) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)
upowazniam:

PANA/PANIG ...ttt ettt et et sttt et ettt et et en et et et e ne st ese st en s es s as e eneeneeaenene
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i/lub uczestniczenia w audycie wewnetrznym*) zgodnie z planem audytu

wewnetrznego / poza planem audytu wewnetrznego*) w zakresie:

( nazwa jednostki/ek audytowanej /ych)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZ0 NI ......c.evvvuivieievieerieieeeiee e
oraz poswiadczenia bezpieczefistwa nr ................... upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

oznaczonych klauzulg ............ccceeeee

Termin waznosci upowaznienia Uplywa Z diieIm ..........cc.eioiiiiiiii it

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........ccooeveieeieeiriiie e

(pieczatka i podpis Dyrektora MOPR)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
MOPR we Wloctawku

(pieczg¢ naglowkowa)

miejscowosé

WNIOSEK
o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 54 ust.2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.zm.) powoluje rzeczoznawce w
dziedzinie:

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzigé¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspolpracy z audytorem
wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym”’

(podpis Dyrektora MOPR)

") niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 6
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

PROGRAM AUDYTU

Oznaczenie zadania audytowego

2. | Budzet czasowy

3. | Planowany termin rozpoczecia
audytu

4. | Planowany termin przedstawienia
sprawozdania koncowego

Podpis audytora Data i miejsce

L. Cel audytu

2. | Zakres audytu

3. | Sklad zespolu przeprowadzajacego
audyt

4. | Analiza ryzyka

5. | Harmonogram czasowy

6. | Wskazowki metodyczne

7.

Uwagi
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Zalacznik nr 7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

miejscowosé

Pan/Pani

ZAWIADOMIENIE O NARADZIE
OTWIERAJACEJ

Uprzejmie informujg, iz zgodnie z Planem audytu wewnetrznego na rok
........... Audytor wewngtrzny w ..........cceeeueeneee.. 200...... 1. TOZPOCZNie audyt w
zakresie

W zwiazku z powyzszym, zgodnie z § 18 ust.1 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 66, poz. 406), zwracam si¢ z
prosba o potwierdzenie terminu odbycia narady otwierajacej w dniu ........ 200 ...r.
0godz. ........oeennnnn.

Podczas ww. narady zostang krotko przedstawione: cel, tematyka i
zalozenia organizacyjne zadania audytowego oraz zostang ustalone (przedstawione)
zasady wspolpracy audytora wewnetrznego z kierownictwem 1 pracownikami
Pana/Pani komorki organizacyjne;.

data pieczatka 1 podpis audytora
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Zalacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

Protokol z Narady Otwierajacej

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Data sporzadzenia protokotu

Osoby obecne podczas narady

Tre$é narady, w szczeg6lnosci: informacja audytora o celu, tematyce i zalozeniach

organizacyjnych zadania audytowego, informacja kierownika jednostki audytowanej

o jej funkcjonowaniu, ustalenia dotyczace sposobow unikania zakldocen pracy

jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania audytowego itp.

(podpis audytora wewngtrznego)

(podpis kierownika jednostki audytowanej)
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Zalacznik nr 9
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

miejscowosé

Pan/Pani

ZAWIADOMIENIE O NARADZIE
ZAMYKAJACEJ

Uprzejmie informuje, iz zgodnie z Planem audytu wewngtrznego na rok ........
Audytor wewnetrzny w .............. 200... r. zakonczy zadanie audytowe w zakresie

W zwigzku z powyzszym, zgodnie z § 20 ust.] Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegbélowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 66, poz. 406), zwracam si¢ z prosbg o
potwierdzenie terminu odbycia narady zamykajacej w dniu ........ 200 ...r. o godz.

Podczas ww. narady zostang krdotko przedstawione: cel, tematyka i zalozenia
organizacyjne zadania audytowego oraz zostang wstgpne ustalenia i wnioski z audytu.

data pieczatka i podpis audytora
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Zalacznik nr 10
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

w MOPR we Wloclawku
...................................... dnia ....ccooeevnvvennnen.
miejscowosé
Pan/Pani

Na podstawie § 22/§ 24 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia
2009 r. r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
(Dz.U. Nr 66, poz. 406) w zalaczeniu przekazuj¢ sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
AUAYLOWEZO NI ...vviiiiiii et na temat

Jednocze$nie informuje, iz kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewngtrzny, moze zgtosi¢ audytorowi wewnetrznemu na pi§mie, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz
uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu.

(podpis audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 11
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Nazwa jednostki audytowanej

Wykonat: Data i podpis:

STRESZCZENIE

zwiezly opis dzialan jednostki audytowanej, jej strategii i celow, szczegolnie w obszarze poddanym audytowi

wewnetrznemu

I.CEL

II. ZAKRES
zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu

II1. OBIEKTY AUDYTU

IV. ANALIZA RYZYKA

zwigzly opis techniki analizy ryzyka w oparciu o wyodrebnione obiekty audytu, oraz opis
wyszczegolnionych ryzyk

V. METODYKA

opis technik oraz dokumentow roboczych wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu

VI. TERMIN

termin: od daty narady otwierajqcej do daty narady zamykajqcej

VII. KRYTERIA OGOLNE
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przedstawienie pozgdanego stanu funkcjonowania jednostki audytowanej (na podstawie aktow
prawnych, praktyki lub charakterystyki systemu) i okreslenie kryteriow dokonywania przez audytorow

oceny stanu faktycznego

VIII. USTALENIA

1.1. Kryteria szczegolowe

kryteria szczegotowe zawierajq odniesienie do kryteriow ogolnych z dodatkowym uwzglednieniem
wewnetrznych regulacji funkcjonujgcych w jednostce audytowanej (bedgcych efektem dziatania
kierownictwa)

1.2. Ustalenie stanu faktycznego

1.3. Analiza przyczyn i skutkéw uchybien

1.4. Rekomendacje

IX. UWAGI I WNIOSKI
Na postawie ustalen oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien, audytor
rekomenduje wykonanie nastgpujacych dziatan zmierzajagcych do usunigcia
nieprawidtowosci:

- zestawienie wszystkich wydanych w sprawozdaniu rekomendacji -

Zalaczniki:

Spis tabel, schematéw i wykresow:

POUCZENIE:

Zgodnie z § 23 pkt 3 Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 10.04.2008r. w sprawie szczegotowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U.08.66.406), Kierownik komorki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosi¢ na pismie, w terminie okreslonym przez
audytora, nie krotsgym nii 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub

umotywowane zastrzeZenia dotyczgce tresci sprawozdania ,,Uwagi kierownika jednostki”.

Liczba egzemplarzy sprawozdania: 3 (stownie: trzy)

(data) (podpis audytora wewngtrznego)
Do wiadomosci:
Lo — Dyrektor MOPR
TP —Kierownik jednostki audytowanej

3. Akta biezgce audytu
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Zalacznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

Protokol z Narady Zamykajacej

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Data sporzadzenia protokotu

Osoby obecne podczas narady

Ustalenia audytu .....o.ooeiiiii e e
Zalecenia QUAYEU .. ..ouiitit ettt
Zaplanowane dzialania naprawcze ...........ooovvieiiiiiiiiii i

Podjete dziatania majace na celu poprawe stwierdzonych nieprawidtowosci

Uwagi kierownictwa audytowanej jednostki ............c.ooiiiiiiiiiiiiiiiii,
(data) (podpis audytora wewnetrznego)
(data) (podpis kierownika jednostki audytowanej)

Uwagi audytora (w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez kierownika audytowane;j
jednostki):
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Zalacznik nr 13
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Wykonat:

Zatwierdzil:

Data:

Data:

Lp.

Zagadnienie

TAK

NIE Uwagi

1.

Odpowiedzi
udzielat

Audytowany

data i podpis audytowanego

Audytor

data i podpis audytowanego
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Zalacznik nr 14

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Wykonat:

Zatwierdzil:

Data:

Data:

Lp.

Zagadnienie

TAK

NIE UWAGI

1.

Odpowiedzi udzielat:

AUdYtOWaNnY: | e Audytor:

data i podpis audytowanego

data i podpis audytora

OBJASNIENIA:

e Kwestionariusz nalezy wypetnic¢ w sposob czytelny,
e W polach TAK/NIE nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem wtasciwa odpowiedz.

e W przypadku braku miejsca na opis w rubrykach nalezy dotaczy¢ i podpisa¢ (podpis kierownika
jednostki audytowanej) dodatkows karte;
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Zalacznik nr 15
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

PODSTAWOWE SYMBOLE WYKORZYSTYWANE
W GRAFICZNEJ ANALIZIE PROCESOW

Symbol

Nazwa symbolu

Znaczenie w schematach dzialania
systemu

v

poczatek, koniec lub
przerwa

przetwarzanie

operacja na dokumencie

Numer czynnosci

kontrola operacji na
dokumencie

droga przeptywu danych o
wskazanym kierunku
przeptywu

tacznik migdzystronnicowy

Baza komputerowa

oznaczenie miejsca rozpoczecia lub
przerwania dziatania

operacja lub grupa operacji realizujacych

zadania bez precyzowania sposobu wykonania

wprowadzanie/wyprowadzanie, w ktorym
no$nikiem informacji jest dokument czytelny
dla cztowieka

kontrola wprowadzania/wyprowadzania w
ktérym nosnikiem informacji jest dokument
czytelny dla cztowieka

wiez informacyjna pomigdzy poszczegdlnymi
operacjami

wejscie lub wyjscie z wyodrebnionych
fragmentow schematu znajdujacych si¢ na
roznych stronicach

wskazanie osoby wykonujacej czynnos¢
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Zalacznik nr 16
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

LISTA KONTROLNA

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Wykonat Zatwierdzil

Data Data

Obiekt audytu

Lp. Wyszczegdlnienie — pytania

TAK NIE ND Uwagi

Odpowiedzi udzielat:

Audytowany: Audytor:

data i podpis audytowanego data i podpis audytora

OBJASNIENIA:

o Kwestionariusz nalezy wypetni¢ w sposob czytelny,

e W pytaniach zamknigtych X oznacza odpowiedz TAK, NIE lub nie dotyczy ( ND)

o W pytaniach otwartych nie udziela si¢ odpowiedzi TAK/NIE. W przypadku braku miejsca na odpowiedz w
rubrykach nalezy dotaczyc¢ i podpisaé (podpis kierownika jednostki audytowanej) dodatkowa karte;
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Zalacznik nr 17
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

TEST RZECZYWISTY

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Przedmiot

Audytor Wewnetrzny

Wypehil:

Data sporzadzenia:

Lp.

Wyszczegdlnienie

1.

6.

7.

Wielkos¢ proby: ...........

Wielkos$¢ badanej populacji: ..........

Audytowany:

data i podpis audytowanego

Audytor:

data i podpis audytora
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Zatacznik nr 18
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

NOTATKA SLUZBOWA

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Nazwa jednostki audytowanej

Data

- tresc¢ -

Audytor:

data i podpis audytora
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MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE WE WEOCEAWKU

Zalacznik nr 19
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

Audytor wewnetrzny dzialajac w obecnosci:

Audytowany: Audytor:

data i podpis audytora

data i podpis audytowanego
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MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE WE WEOCEAWKU

Zalacznik nr 20
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

Audytor:

data i podpis audytora
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Zalacznik nr 21
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Data:

Oméwienie stanu niekorzystnego — stwierdzenie odstepstw, uzasadniajace fakty i
wyniki testow, a takze skutek danego stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile
to mozliwe podanie przyczyny odstgpstwa i wyjasnienie dlaczego uznano je za
ustalenie audytu (np. sprzeczno$¢ z zapisang procedura, itp.).

STAN:

Stan stwierdzono na POAStAWIC: ........ceviriiriitiii et

2. Zalecenie — jak najlepiej naprawic t¢ sytuacje¢ na podstawie akceptowalnych kryteriow
uzgodnionych z zainteresowanym personelem?
Zalecenie Na POAStAWIC: .. ..iuuieiit it e

3. Reakcja — stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sig, czy tez nie zgadza z
danym ustaleniem oraz rekomendacja. W przypadku niezgody — wskazuje stanowisko
zajete przez audytowang jednostke.

4. Narada zamykajaca — prezentacja ostatecznej opinii, kwestii otwartych, spornych
interpretacji, poczatkowych reakcji, pozycji do sekcji ,,tto informacyjne”.

5. Zaznacz jedno z ponizszych:
Wiaczy¢ do ostatecznego sprawozdania
Nie wiaczy¢ do ostatecznego sprawozdania.

Audytor:

data i podpis audytora
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MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE WE WEOCEAWKU

Zalacznik nr 22
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloclawku

1. | Opis wydanych rekomendacji

2. | Opis podjetych dzialan naprawczych

3. | Wnioski

Audytor:

data i podpis audytora
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Zalacznik nr 23
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

NOTATKA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Cel/zakres/ czynnosci doradczych

Podmiotowy zakres czynnosci

Przedmiotowy zakres czynnosci

Streszczenie zakresu czynnosci:

Ustalenia szczegotowe:

Lp.

Zakres / cel

Opinia

Zalecenia Uwagi

Audytor:

data i podpis audytora
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Karta przegladu dokumentacji audytu wewnetrznego

Akta (oznaczenie)

Zalacznik nr 24

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

w MOPR we Wloclawku

L.p.

Imie i

nazwisko

Stanowisko

sluzbowe

Cel zapoznania si¢ z

dokumentacjg

Data

Podpis
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Zalacznik nr 25

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

w MOPR we Wloclawku

Spis tresci akt stalych

(oznaczenie akt stalych)

Lp.

Symbol

dokumentu

Zawartos¢ Numer strony

Uwagi
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Numer zadania audytowego: ......cceevvieiiiniiiniiiniiinnieinrcenscnnnns

Nazwa zadania audytowego: ......coeevieiiiniiiiniiniiiieiiinicnnecennns

Zalacznik nr 26
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

w MOPR we Wloclawku

Wykaz akt biezacych

Lp.

Symbol dokumentu
(nr referencyjny)

Nazwa dokumentu

Data
wlaczenia
dokumentu
do akt

Strony akt
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Zalacznik nr 27
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
w MOPR we Wloctawku

Formularz aktualizacji Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Aneks Nr ...................
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w MOPR we Wioclawku

Numer i nazwa rozdziatu, ktdrego dotyCzy Zmiana: ............cceeeeeveeiiiereinieeeniienieereeeeeeeenn

Rodzaj zmiany (nowe brzmienie, uzupetnienie, wykreslenie):

Audytor

data i podpis audytora
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