Zajcznik nr 1 do Zargdzenia Nr 3260/2022
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 7 lutego 2022 r.

KSIEGA
AUDYTU WEWN ETRZNEGO

W URZEDZIE MIEJSKIM W RADOMIU ORAZ
W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
Wstep

Ksiega wraz z ,Medzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu

wewretrznego” opracowanymi  przez The Institute of Intdrn Auditors

(Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12idnia 2016 r. w sprawie standardow

audytu wewatrznego dla jednostek sektora finanséw publicznycibz.Urz. MRIiF

z 2016 r. poz. 28), oraz Kodeksem etyki Instytudytorow wewgtrznych (ll1A) -

stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewmego w jednostce samadu

terytorialnego.

Podstaw prawry do przeprowadzania audytu wepmznego w Urzdzie Miejskim

w Radomiu oraz w gminnych jednostkach organizaajrsy:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich
(Dz.U. z 2021 r. poz. 305 t.j. ze zm.).

2. Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wéme@ 2015 r. w sprawie audytu
wewretrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego wud(Dz.U. z 2018 r.
poz. 506 t.j.).

Ksiega zawiera podstawowe informacje, ktére wgiga cel i specyfik audytu
wewretrznego - skierowane do wszystkich pracownikéw ddtz Miejskiego w Radomiu

oraz gminnych jednostek organizacyjnych.



Ksiega kxdzie podlegé dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéwktarych
dziata Urad Miejski w Radomiu, jednostka samgdn terytorialnego, a tak w zwizku

Z rozwojem audytu wewgtrznego.
|. Stownik

1. llekro ¢ w Ksiedze jest mowa o:

1) ,Jednostce” - nalezy przez to rozumie jednostk samorzdu terytorialnego - Gmin

Miasta Radomia,

2) ,Kierowniku Jednostki” - nalezy przez to rozumiePrezydenta Miasta Radomia,

3) ,komdrce organizacyjnej’ - nalezy przez to rozumie komorke organizacyjn Urzedu

Miejskiego w Radomiu,

4) ,jednostce organizacyjne)’” - naley przez to rozumie jednostle organizacyjg
Gminy Miasta Radomia,

5) ,komorce/jednostce audytowanej’- nalery przez to rozumiekomork organizacyjn
Urzedu lub jednostk organizacyjg Gminy, w ktorych prowadzony jest audyt,

6) ,audytorze wewnetrznym” - nalery rozumi€ audytora wewgtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Radomiu w Wieloosobowym Stanowisk&iudytu

Wewretrznego.

lI. Cele i zakres audytu wewrtrznego

1. Ogdllnym celem przeprowadzania audytu wetnanego jest uzyskanie racjonalnego

zapewnienia, ze jednostka/komorka organizacyjna dziala prawidiowaraz
formutowanie wnioskéw i zaleéeo charakterze doradczym.

2. Audyt wewretrzny realizowany przez audytora westnznego stanowi system, ktory
dziata na rzecz Kierownika Jednostki. Wspiera omggasie wyznaczonych celéw
poprzez systematyczne i konsekwentne dziataniere k&duzy ocenie i poprawie
skutecznéci przede wszystkim systemu:

1) zaradzania ryzykiem wyspujacym w dziatalnéci Jednostki,

2) kontroli zaradczej i procesow zagdzania Jednosik



1)
2)

3)
4)

b)

Audyt wewretrzny ocenia jak& dziatania komérek organizacyjnych \ddu
Miejskiego w Radomiu oraz gminnych jednostek orgaoyjnych aby ustalj czy ich
cele i zadaniagsrealizowane.

Poprzez audyt wewstrzny dokonywana jest obiektywna i niezala ocena obszarow
poddawanych audytowi wewtiznemu oraz zachogeych w nich procesow,
ktora ma na celu sprawdzenie:

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz standardami kontrolizgozej
w szczegolnéci pod wzgédem:

legalnaci,

gospodarngci,

celowdci,

rzetelndci,

kompletndgci,

efektywnaci,

terminowaci.

sposobu opracowywania i wdemia okrélonych procedur,

prawidtowdaci opracowanidciezki audytu wewgtrznego,

zgodndci wynikéw dziatalnéci komorki/jednostki audytowanej z wyznaczonymi
celami, zamierzeniami i zadaniami.

Czynndci audytowe obejmyj

identyfikowanie i monitorowanie funkcjoragych procesow,

dokonywanie opisow procesow, o ktorych mowa w fikigromadzenie dokumentacji
i informacji dotycacych tych proceséw, a zwtaszcza informacji o sysekontroli
zarzdczej;

planowanie zadania audytowego;

dokonywanie wsipnego przegdu procesow, w szczegoku:

ocena systemu gromadzenigrodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

ocena efektywnizi i gospodarngci zarzdzania finansowego,



5)
6)
7
8)
9)

2.
1)
2)

przeghd ustanowionych mechanizméw Kkontroli zgtezej oraz wiarygodrigi

i rzetelngci informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,

ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regwlagjirgtrznych komorki/jednostki
audytowanej,

przeghd programow i projektow w celu ustalenia zgogho funkcjonowania
komorki/jednostki audytowanej z planowanymi wynikarmelami,

identyfikowanie i ocearyzyka istniegcego w procesach,

prowadzenie audytu wewtnznego w cyklu gjcioletnim,

opracowywanie i przedstawianie sprawazdgrzeprowadzonych zaglaudytowych,
czynnaci sprawdzajce,

czynnaci doradcze.

Jezeli w trakcie wykonywania czynioi audytowych audytor stwierdzige ujawnione
nieprawidlowdci wymagaj podgcia natychmiastowych dziata niezwlocznie
informuje o tym Kierownika Jednostki oraz kierowaik komorki/jednostki
audytowane;.

Audyt wewretrzny maze obp¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dmatan
Jednostki.

System audytu wewitrznego jest niezal®y od czynnéci operacyjnych, systemu
zaradzania, a zwlaszcza od systemuwgsivego i kontroli wewetrzne,;.

Zakres audytu nie nie by ograniczany. Kierownik Jednostki oraz kierownik
komorki/jednostki audytowanej powinien dgiezwitocznie powiadomiony o wszelkich

probach ograniczania zakresu audytu.

[Il. Plan audytu

Audyt wewretrzny przeprowadza @i na podstawie rocznego planu  audytu
wewretrznego lub w uzasadnionych przypadkach poza plaremiecenie Prezydenta..
W planie audytu zamieszczg sv szczegolngci:

analiz ryzyka zidentyfikowanych obszarow,

zadania audytowe przewidziane do wykonania w daroku,



3)

planowane obszary, ktore powinny zd@stbjete audytem wewgtrznym w kolejnych
latach.

3. Plan audytu wewgtrznego zatwierdza Prezydent.

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Audytor wewretrzny przeprowadza audyty planowane, jak i audyecahy
na podstawie imiennego upoieenia zatwierdzanego przez Prezydenta.

Kierownik Wieloosobowego Stanowiska Audytu Wetvanego przedstawia
Prezydentowi Miasta Radomia:

do kaca grudnia kadego roku - plan audytu na rok ngsty,

do kaca stycznia kadego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu
za rok ubiegty

do kaaca stycznia kadego roku - informaejo dziataniach podfych w roku ubieglym

w ramach Programu zapewnienia i poprawy §akaudytu wewgtrznego.

V. Sprawozdawczd¢

. Z przeprowadzonego zadania audytowego splaez s¢ sprawozdanie, ktére obejmuje

ustalenia dotycgce obszaru audytu oraz przedstawia w sposoéb jasetglny i zwezty

ustalenia oraz wnioski sformutowane w trakcie congenaudytowych..

. Sprawozdanie m@ mi& charakter wsjpny, gdy podlega zaskamniu oraz ostateczny,

gdy zostaje przekazane lub prag do wykonania.

Sprawozdanie zawiera w szczeggitio

temat zadania audytowego,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego

harmonogram zadania audytowego,

ustalenia stanu faktycznego,

wskazanie stabigi kontroli zaradczej oraz analizich przyczyn i skutkéw uchybie
opini¢ audytora wewetrznego w sprawie adekwatiwd, skutecznéci i efektywndgci
kontroli zaradczej w obszarze offym zadaniem audytowym,

zalecenia w sprawie wyeliminowania stabiokontroli zaradczej lub wprowadzenia
usprawnid,

dat sporadzenia sprawozdania,



9) imi¢ i nazwisko audytora wewitrznego przeprowadzgjego zadanie oraz jego podpis.

4. Kierownik komorki/jednostki audytowanej m® zglost na pimie dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zasteamia do tréci sprawozdania, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania gystego.

5. W razie zgtoszenia dodatkowych wéfgen lub zastrzeen, o ktérych mowa w pkt 4,
audytor wewatrzny dokonuje ich analizy i w miarpotrzeby podejmuje dodatkowe
czynnaci wyjasniajagce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia iabadnéci
w calasci lub czsci - zmienia lub uzupetnia odpowiedniczs¢ albo catéé
sprawozdania wegpnego.

6. Dodatkowe wyjanienia lub zastrzeenia, o ktorych mowa w pkt. 4 oraz kepi
stanowiska audytora wewtnznego, audytor wkza do akt biggcych.

7. Zmienione sprawozdanie, ktore uwadhia wyjgnienia lub zastrzeenia kierownika
komorki/jednostki audytowanej, albo sprawozdanie,ktbrego zgtoszono dodatkowe
wyjasnienia lub zastrzesnia, ktére nie zostaly przez audytora uwdglone, staje i
sprawozdaniem  ostatecznym, po jego zatwierdzeniuzezpr Kierownika
Wieloosobowego Stanowiska Audytu Westnznego.

8. W przypadku nie zgtoszenia dodatkowych végjan lub umotywowanych zastrzen
do tr&ci sprawozdania w terminie, o ktorym mowa w pktsprawozdanie stajecsi
ostateczne o czym jest informowany kierownik konigglinostki audytowane;.

9. Kierownik komorki/jednostki audytowanej w przypadmnaniaze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu ostatecznyny asadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacg oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiathpc o tym Kierownika
Jednostki oraz Kierownika Wieloosobowego Stanowiskadytu Wewmrtrznego
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymamérmacji o przekazaniu
przedmiotowego sprawozdania jako ostateczne.

10.W przypadku odmowy realizacji zalec&ierownik komorki/jednostki audytowanej,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymas@awozdania ostatecznego
lub informacji o ktorej mowa pkt 8, powiadamia pis@e Kierownika Jednostki

oraz audytora wewitrznego o przyczynach odmowy.



11.W przypadku, gdy kierownik komorki/jednostki audytanej nie wykona lub odmowi

1)

2)

realizacji zalecg, Prezydent - w przypadku uznania ich za zasaghoelejmuje decyzj
dotyczica realizacji zalecg informugc o tym kierownika komorki/jednostki
audytowanej i Kierownika Wieloosobowego Stanowiskealytu Wewrgtrznego.

V. Czynnosci sprawdzajace, reprezentacja
Audytor wewrtrzny po uptywie terminu realizacji zalecewystpuje na pimie
do kierownikow audytowanych komorek/jednostek pegiazenie informacji odnénie
sposobu ich realizaciji.
Ocena dziaka komorki/jednostki audytowanej patlych w celu realizacji zaleéemaze
by¢ przedmiotem czynrigi sprawdzajcych audytora wewgtrznego.
W przypadku przeprowadzenia czydoo sprawdzajcych audytor wewgtrzny
sporadza notatk informacyjra, ktora przekazuje Kierownikowi Jednostki
oraz kierownikom komoérek/jednostek audytowanych.
Do wykonywania okrdonych czynnéci audytowych pod nadzorem audytora
wewretrznego, Kierownik Jednostki me wyznaczy pracownikow zatrudnionych
w Urzegdzie Miejskim w Radomiu.
Audytor wewrtrzny reprezentuje stanowisko zaréwno wobec pradawn
komorki/jednostki audytowanej jak i o0sob, ktoére rég pracownikami komorki

audytowane;.

VI. Dokumentacja audytu

Audytor wewrgtrzny prowadzi:

biezace akta audytu wewirznego, zwane dalej ,biecymi aktami”’, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadeudytowych,

state akta audytu wewtiznego, zwane dalej ,statymi aktami”’, w celu gratpania

informacji dotycacych obszaréw, ktore madpy¢ przedmiotem audytu wewtiznego,



3) pozostate akta - korespondencja wetzna i zewwtrzna zgodnie z ,Instrukgj
kancelaryja” i ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt organow gminygwigzkow
miedzygminnych oraz uezlow obstugujcych te organy i zvgzki”.

2. Biezace akta zawiergjinformacje niezbdne do sformutowania uwag i wnioskow,
ktore kpda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadaiigowego.

3. Biezace akta obejmyjw szczegolngci:

1) imienne upowanienie do przeprowadzenia audytu wewmnego,

2) dokumenty zgromadzone przed rozpgiem zadania audytowego,

3) dokumenty zwjzane z przygotowaniem programu zadania audytowego,

4) program zadania audytowego,

5) protokoty z narad,

6) dokumenty spomglzone przez audytora wewtrenego oraz dokumenty otrzymane
od osob trzecich w trakcie przeprowadzania audgwmytrznego,

7) notatke informacyjra z czynndci sprawdzajcych,

8) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewmego w trakcie
przeprowadzania audytu wewlrenego, w szczegoéldoi: pytania otwarte i zamketie,
listy kontrolne, kwestionariusze kontrolne, arkusrstalé, formularze samooceny
ryzyka oraz kontroli wewgtrznej,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wgkznego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przepdzanego audytu wewtnznego.

4. Dokumenty okrélone w pkt 3 wicza s¢ do akt biegcych w kolejndci wynikajacej
z toku dokonywanych czynia audytowych, zamieszczaj na pocatku kazdego
tomu akt wykaz materiatow zawartych w danym tomie.

5. Stale akta obejmgjw szczegolngci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne z@ne =z zakresem dziatania
Wieloosobowego Stanowiska Audytu Wedmnego oraz regulgge jego
funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierage opis procedur kontroli w tym kontroli finansowiemajgce
wptyw na system kontroli zagdczej,

3) plany audytu wewgtrznego,



4) sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu nggenego,

5) inne informacje mogce mi€ wplyw na przeprowadzanie audytu wewranego
I analiz ryzyka.

6. Audytor wewrtrzny ma obowjzek dokumentowania kdej czynndéci zwigzane]
z przeprowadzaniem audytu.

7. Do tworzenia, gromadzenia i wydzielania dokumemtagf potrzeby audytu
wewretrznego oraz jej przechowywania i archiwizacji sfjes st przepisy
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidl12@. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowyDz.U. Nr 14, poz. 64).
- Zarmdzenie Nr 242/2011 Prezydenta Miasta Radomia z d@Bisstycznia 2011 r.
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitegoeczowego wykazu akt organow
gminy i zwigzkbw mkdzygminnych oraz uezldow obstugujcych te organy
I zwigzki oraz instrukcji archiwalnej ze zmianwprowadzon Zarzmdzeniem
Nr 2617/2012 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 1pcali 2012 r.
oraz Zaradzenie Nr 64/2014 Prezydenta Miasta Radomia z @higrudnia 2014 r.
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonyavezrynnéci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Radom.

8. Dokumenty robocze zawiegapdpowiednio:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) wskazanie komérki audytowanej,

3) dat i podpis osoby spogdzapce] lmdz sporadzapcej i wypetniajcej,

4) precyzyjnie okrdonezrodta danych,

5) streszczenie wnioskéw oraz informacje pozwakapkrali¢ w szczegolngi:

a) sposo6b doboru préby,

b) testowane obiekty,

C) co uznane zostato za nieprawidtdd,o

d) relacg pomidzy nieprawidtowymi transakcjami i populagj

6) wnioski/stanowisko audytora w na@aniu do podstawy prawnej,



7) dostateczne, kompletne, istotne i konkretnerméxje uzyskane w trakcie wykonywania

poszczegolnych technik audytowych.

VII. Prawa i obowiazki kierownikow komérek/jednostek

audytowanych

1. Kierownicy komorek/jednostek audytowanych mpjawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewtrznego, a w szczegoléa do:
1) zapoznawania sina kadym etapie zadania audytowego z ustaleniami, uwagam
I wnioskami audytora wewitrznego,
2) zgtaszania dodatkowych wyjaien lub umotywowanych zastrzen do tr&ci
sprawozdania wegpnego z przeprowadzonego zadania audytowego.
2. Kierownicy komorek/jednostek audytowanych orazpcacownicy maj obowizek:
1) opracowywania i przekazywania, w terminie wskgra przez audytora wewtiznego,
materiatéw oraz informacji dotygezych zakresu dziatania komorki/jednostki audytowane
ktore audytor wewgtrzny uzna za nieziolne dla realizacji celu zadania audytowego,
2) wspotpracowa z audytorem wewgirznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka, analizy obszar6w dziatania komorki/jednostkganizacyjnej i zachodeych
w nich proceséw, a tak w zakresie innych czyné@ audytowych, przy ktérych taka
wspotpraca jest niezldna.
3. Kierownicy komoérek/jednostek audytowanych gnapowinzek podejmowd w zakresie
swoich kompetencji, w odpowiedzi na poszczegolnalesia, uwagi i wnioski audytora
wewretrznego, dziatania naprawcze lub przedstaierownikowi Jednostki i audytorowi
przyczyny odmowy podgia tych dziata.
VIIl. Prawa i obowi azki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewstrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytomarisowych,
operacyjnych, informatycznych, zadzania, gospodar§o, wydajndci, efektywndci
i innych.

2. Audytor wewgtrzny ma zagwarantowane prawo:
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1) dostpu do wszelkich dokumentow z zachowaniem przepisGt@jemnicy ustawowo
chronionej; wszystkich pracownikéw oraz wszelkieimych zrédet informacji, ktore &
potrzebne do przeprowadzenia audytu wgvemego i waza Sig¢ z funkcjonowaniem
audytu,

2) dostpu do pomieszczew komorce/jednostce audytowanej z zachowaniempsae/
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

3) prawo zadania i uzyskiwania od kierownika oraz pracownik&emorki/jednostki
audytowanej informacji oraz wyaien w celu zapewnienia efektywnego audytu
wewretrznego.

3. Audytor wewstrzny powinien by bezstronny i wykonyw@a czynndci audytowe
Z nalezyta starannécia.

4. Audytor wewnmtrzny powinien sumiennie wykonywaswoje obowjzki i dazyc
do osagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.

5. Audytor wewgtrzny ma obowjzek szanowa wartg¢ i wkasnag¢ informaciji, ktég
otrzymat w trakcie wykonywania czyném audytowych |1 nie ujawnéa jej bez
odpowiedniego upowaienia, chybae istnieje prawny obowzek jej ujawnienia.

6. Obowgzkiem audytora wewgirznego jest rzetelne, obiektywne i niezale:

1) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkej@roa komorki/jednostki;

2) systematyczna ocena wszelkich procedur kontzdrzdcze] pod wzgidem
w szczegolngxi:

a) adekwatnsxi

b) skuteczngci

c) efektywndci

3) okr&lanie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybie

4) przedstawianie uwag i wnioskéw w sprawie ustiai uchybi@ oraz usprawnienia
audytowanej dziatalrigi,

5) dokumentowanie istotnych informacji dla poparaistalé, uwag i wnioskow
z czynndci audytowych,

6) niezwtoczne informowanie odpowiednich 0s6b o Wkgoh czynnéci audytowych,
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7) ochrona informacji uzyskanych w trakcie wykonyweaczynnéci audytowych przed
osobami nieupowaionymi.

7. Audytor wewstrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawamnelytowi
wewrgtrznemu.

8. Audytor wewntrzny nie jest odpowiedzialny za procesy adeania ryzykiem i procesy
kontroli zaradczej w komorkach/jednostkach audytowanych, algrzer swoje badania,
wnioski, uwagi wspomaga Kierownika Jednostki wesailae] realizacji tych procesow.

9. Audytor wewntrzny nie mae br& udzialu w dziatalnéci operacyjnej
komorek/jednostek audytowanych.

10. Audytor wewntrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestw, ale powinien
posiadé wiedz pozwalagca mu na zidentyfikowanie znamion przgsttwa.

11. Audytor wewntrzny w zakresie wykonywanych zadaspotpracuje z kontrolerami,
audytorami zewgtrznymi, w tym w szczegolrsoi z kontrolerami RI1O, NIK.

12. Audytor wewatrzny podlega okresowej ocenie wedtug zasadstkmgch w Urzdzie

Miejskim w Radomiu dla pracownikéw samednwych.
IX. Zarz adzanie

1. Zadania z zakresu audytu wextranego w Urgdzie Miejskim w Radomiu a tym samym
w jednostce samogdu terytorialnego wykonaj audytorzy wewstrzni zatrudnieni

w Urzedzie Miejskim w Radomiu w Wieloosobowym Stanowiskudytu Wewrgtrznego,

ktore podlega bezgoednio Prezydentowi.

Wieloosobowym Stanowiskiem Audytu Wewgtrenegozarzdza i kieruje Kierownik.

2. Audytor wewgtrzny posiada uprawnienia oklene w Rozporzdzeniu Ministra

Finansow z dnia 4 wrZeia 2015 r. w sprawie audytu wegtrenego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytu..

3. Do planowania zada audytowych wykorzystywana elizie analiza ryzyka
przeprowadzana na potrzeby opracowania planu audgtretrznego w perspektywie
wieloletniej, ktora co najmniej raz w roku, aktzaWwana bdzie w odniesieniu

do termindw czynn@i audytowych oraz ustale kontroli zewrwtrznych i audytu

wewretrznego. W procesie analizy ryzyka uwgthiane g uwagi Kierownika Jednostki.
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4. Samoocena jakoi audytu wykonywana jest co najmniej raz w roku,
na podstawie Sprawozdania z realizacji planu audyawretrznego oraz Programu
zapewnienia i poprawy jakoi audytu wewgtrznego.

5. ,Ksigga audytu wewgtrznego w Urzdzie Miejskim w Radomiu oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych” podlega okresowym glezkom w celu jej weryfikacji

oraz aktualizacji.

X.
Program zapewnienia i poprawy jakd&ci audytu wewnetrznego.

1. ,Program zapewnienia i poprawy j&ko audytu wewntrznego” [zwany dalej:
Programem] jest integralnczescia zarzdzania audytem wewtrznym, ktéry stanowi
podstaw do oceny jego dziataldoi. Konieczné¢ ustanowienia Programu wynika
bezpdrednio ze standardu 1300 igddzynarodowych standardéw praktyki zawodowej
audytu wewegtrznego [zwanych dalej: Standardami].

2. Ocena audytu wewtrznego pod #em uzyskanej warfoi dodanej dla organizacji
I usprawnienia jej dzialaldai bedzie dokonywana przy zastosowaniu ppsjcych

miernikdw okrélajacych poziom ustug audytu:
1) badanie poziomu satysfakcji (ankieta poaudytpwa)
2) ilos¢ wnioskow oswiadczenie ustug doradczych;

3) ocena stopnia wdtenia dobrych praktyk i rozwzan, procedur w zakresie

funkcjonowania Wieloosobowego Stanowiska Audytu \Wgvwnego;

4) ilos¢ zaakceptowanych zalece stosunku do wydanych;

5) ilos¢ wdrazonych zalece w stosunku do zaleieeaakceptowanych.

3. Celem Programu jest zapewnienie Prezydenta MRatomiaze audyt wewsetrzny:

1). dziata zgodnie z ustanowipnKsiega audytu wewntrznego w Urzdzie Miejskim
w Radomiu oraz w gminnych jednostkach organizaajity[zwamn dalej: Kstga audytu];

2) dziata w sposob skuteczny i wydajny;
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3) jest postrzegany jako przyspaszyj wartgci dodanej i usprawniggy funkcjonowanie

Urzedu Miejskiego w Radomiu oraz gminnych jednostekaorgacyjnych.

4. Na ,Program” sktadajsi¢c nastpujace elementy:

L. p. Zadanie Termin wykonania| Podmiot realizujgcy
Przeglad biezacych akt audytu pod katem sprawdzenia o
1 |kompletnosci dokumentacii i poprawnosci ich prowadzenia. Po ztozeniu
" | Przeglad nalezy udokumentowaé ,Kartg przeglgdu ostatecznego Audytor wewnetrzny
dokumentacji audytowej” wg wzoru stanowigcego zatgcznik sprawozdania
nr 14 do Ksiegi audytu. z audytu
F_’rzegqu zadania audytoyvego zapewniajgcy, Po Ztozeniu
iz przebiegto ono w sposéb zgodny
i ) L e . . ostatecznego
2. |z przyjetymi zalozeniami. Przeglad nalezy udokumentowaé sprawozdania Audytor wewnetrzny
.Formularzem przegladu zadania” wg wzoru stanowigcego pz audvtu
zalgcznik nr 15 do Ksiegi audytu. y
Uzyskanie oceny kierownika komérki/jednostki Po zlozeniu . .
. . : . Kierownik
audytowanej z przebiegu zadania audytowego w postaci ostatecznego D .
3. ; - . . . komorki/jednostki
ankiety poaudytowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik sprawozdania audytowanej
nr 16 do Ksiegi audytu Z audytu !
Do 20 stycznia roku
4. |Wykonanie samooceny przez audytora wewnetrznego. nastepnego za rok | Audytor wewnetrzny
poprzedni
Ksiega audytu ) K
Monitorowanie jakosci pracy audytoréw wewnetrznych sukcesywnie _ Kierowni
A S | W miare potrzeb Wieloosobowego
5. |poprzez sukcesywng aktualizacje i weryfikacje poprawnosci ep Stanowiska Audytu
dokumentacji audytowej tj. Ksiegi audytu oraz akt audytu | Akta audytu zgodnie Wewnetrznego
z pkt 1
Co5 lat
w terminie do konca
. oo . Il kwartatu roku Wykwalifikowana,
Przeprowadzenie oceny zewnetrznej dziatalnosci audytu . . .
5. nastepujgcego po | niezalezna osoba lub

wewnetrznego

okresie
podlegajacym
ocenie

zespot spoza Urzedu

5. Kierownik Wieloosobowego Stanowiska Audytu Wexvanego przekazuje raz w roku

Prezydentowi Miasta Radomia w terminie do 31 sti@zroku nasipnego za rok

poprzedni, informagj o wszystkich dziataniach patych w ramach ,Programu”.

Informacja powinna zawie¢avyniki ocen wewgtrznych i zewgtrznych oraz ewentualne

plany dziata naprawczych.
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XI.

Pojecia stosowane w metodyce audytu wewtiznego

1. Wykaz pog¢ stosowanych w metodyce audytu wetvnanego::

1) aaliza ryzyka - proces, ktorego elementami: sidentyfikacja, oszacowanie
(przypisanie wartéci poszczegolnym czynnikom ryzyka) oraz hierarctjgaczynnikow
ryzyka (wydarzé, okoliczngci) mogicych niekorzystnie wplyw@ na osignigcie
okreslonego celu;

2) badanie dokumentéw -weryfikacja istnienia dokumentu (fizycznego) orazeoa
formalna, rachunkowa i merytoryczna. Sprawdzenigmitgowaosci wystawienia
dokumentu, zgodriai z wewrgtrzng i zewretrzng dokumentagj oraz stanem faktycznym;
3) check lista- karta kontrolnazawieragca list¢ sprawdzanych czyngoi / elementow /
mechanizmow kontrolnych;.

4) COSO - Kontrola wewgtrzna — zintegrowana koncepcja ramowa Komitetu Qingeji
Sponsorujcych Komisg Treadway;

5) czynniki ryzyka - fakt, stan ktory mze wywota& zmaterializowanie ryzyka,
determinant ryzyka;

6) dokument roboczy/arkusz roboczy- sporadzany przez audytora wewtrznego
w celu udokumentowania ustale dziataéh audytowych, jest dokumentem wegtnrznym,
przechowywanym w aktach ligeych lub statych, podlega ochronie;

7) dowody wewretrzne - stworzone przez audytowanego i pozas&jpod jego kontrgl

8) dowody zewrtrzne - tworzone przez jednostk zewretrzng 1 pozostajce
pod jej kontrod;

9) kompletnosé zapisow finansowych i innych- sprawdzenie, czy system finansowy
I inne systemy informacyjne rejestfuyszystkie stosowne szczegoty;

10) kwestionariusz oceny kontroli wewmtrznej - dokument roboczy zawiepgjy pytania
dotyczice systemu kontroli wewtrznej, wypetniany na potrzeby zadania audytowego;
11) kwestionariusz samooceny— stosowany we wgbnej fazie audytu, wypetniany
samodzielnie przez kierownictwo komorki/jednostkudgtowanej lub pracownikow
w przypadku badani&@odowiska kontroli;

12) legalnas¢ dziatan - zgodnd¢ dziatai ze stanem prawnym,;
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13) metody analityczne- szczegolny przypadek testéw wiarygostriqrzeczywistych);

14) nadzor - prowadzony jest w ramach hierarchii ddowej, ktérego celem jest
upewnienie g, ze zadania wynikage z przygtego systemu kontrolggealizowane;

15) obserwacja -wykonywana w trakcie trwania procesu, obiektem gnog pracownicy
podczas wykonywania ich prac lub caty proces lulbrnagy system kontroli, aby usigli
jak faktycznie wykonywanegprocedury kontrolne;

16) obszar dziatania- jednorodny fragment dziatalém dapcy si wyodrebni¢ ze wzgédu
na przedmiot, stosowaseodki i zasoby oraz rezultat tej dziatakog

17) obszar audytu - fragment dziatalngi, ktdry na podstawie wgbnej analizy ryzyka
audytor wyodgbnit i wytypowat do przeprowadzenia zadania audgoo;

18) obszar ryzyka - fragment dziatalnici, w ktérej istnieje prawdopodolistwo
wystapienia niekorzystnego zjawiska,

19) ogolne kontrole systeméw informatycznych- stuzg zarzdzaniu i monitorowaniu
srodowiska systemow informatycznych, przez co gnajptyw na wszelkie dziatania
zwigzane z systemami informatycznymi;

20) populacja - zbior danych, z ktérego audytor zamierza prokdéow celu uzyskania
wnioskéw na temat populacji. Populacja, z ktérepigyana proba musi byodpowiednia
I zweryfikowana jako kompletna dla oklenego celu audytowego;

21) proces - uporadkowany logicznie @g czynndci, dziatah, decyzji i uzgodnig,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wértododanej w postaci, dgjej st okresli¢
zmiany w $rodowisku zewntrznym, jako efekt pracy jednej lub kilku
jednostek/komérek organizacyjnych.;

22) prébkowanie audytowe - zastosowanie procedur audytowych do mnigj 100%
populacji by umaliwi ¢ audytorowi oce@t dowodow audytowych podatem pewnych
charakterystyk, wybranych obserwacji w celu sformmadnia lub wsparcia sformutowania
wnioskow dotyczcych populacii;

23) probkowanie statystyczne - wymaga uycia technik, z ktorych mag by¢
matematycznie wyggniete wnioski dotyczce populacji;

24) prébkowanie nie statystyczne nie oparte na statystyce;
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25) racjonalna pewna¢ (zapewnienie/rozgdny stopien pewndici) - satysfakcjonujcy
stopieh pewndci, jaki audytor jest w stanie aging¢, co do ustale audytu oraz
formutowanych ocen, uwag i wnioskéw przy danych zZtash, korzyciach i stopniu
ryzyka. W systemie kontroli wewtrznej satysfakcjonujcy stopié pewndgci,
to potwierdzenieze cele jednostkigsrealizowane, dezki wiasciwvemu funkcjonowaniu
systemu;

26) rzeczywista¢ operacji - sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w sysiema
finansowych i innych miaty miejsce;

27) ryzyko - mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia, ktére me mie€ niepaadany wpltyw
na organizaejlub utrat szansy;

28) stratyfikacja - proces dzielenia populacji na subpopulacje mpaodj, jasno okigone]
charakterystyce takze kazda prébkowana komorka audytowana zmonaleec tylko
do jednego stratum;

29) system kontroli - ogét dziata (zarzdzen, wytycznych, procedur, systeméw)
podejmowanych przez najwgze kierownictwo, a tale kierownictwo operacyjne w celu
poprawy zarzdzania, w tym zagdzania ryzykiem i zwikszenia prawdopodohistwa
zrealizowania ustalonych celéw i dziafa

30) szczegodtowa kontrola systemoéw informatycznych kontrola nad procesem zakupu,
wdrozenia, dostarczenia i serwisowania systeméw i ustiiogmatycznych;

31) sciezka audytu - ziozony dokument, ktory zawiera przejrzysty opis pryept
dokumentéw, przeptywow finansowych iistnieg kontrole, opisuje i dokumentuje
istniegce w procesach systemy zgizania i kontroli. Pozwala na p&tedzenie drogi
podejmowania decyzji lub zalatwienia danej sprawyinmy sposéb, pomaga wykry
wrazliwe punkty procesu. W rachunkowe stanowi sekwengj udokumentowanych
dzialah podejmowanych na #éych etapach procesu sprawdzania i zatwierdzargsaop
finansowych. W informatyce stanowi sgerzapisow wykorzystywanych déledzenia
operacji w systemie komputerowym rejesgoyim poszczegolne czyném uzytkownika
sieci (np. wejcia do systemu i podsystemow, wprowadzanie zmian);

32) srodowisko wewretrzne/kontroli - swiadoma¢ i dziatania kadry kierowniczej

roznych szczebli dotyezre systemu kontroli wewtrznej i jego znaczenia w danej
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jednostce/komorce.Srodowisko  systemu  kontroli  wewtiznej (,kultura kontroli”)

w ramach danej instytucji wywiera wptyw na skutem#nkonkretnych mechanizméw
systemu. Zgodnie ze standardami COSOsrodowisko to sktadajsie: uczciwagé i inne
wartcsci etyczne, kompetencje zawodowe, struktura orgawyjna, identyfikacja zada
wrazliwych, powierzenie uprawnfe Audytor mae ocent srodowisko systemu kontroli
wewretrznej danej komorki/jednostki organizacyjnej lukziadalng¢ porownujc je

Z najlepszymi praktykami organizacyjnymi i zgdzzymi,

33) testy ,walk-through” - wstpne badanie systemu, ktére pozwala potwi€rdzi
I zrozumie& przebieg procesu. Testy prowadzonea etapie wgpnego przegldu, w celu
identyfikacji kontroli. Podstawowym celem testow stie znalezienie dowodow
potwierdzagcych istnienie kontroli, poprzez préeje przez system od pagtku do kaca;

34) testy zgodndci - sprawdzaj, czy w danej komdrce/jednostce organizacyjnej @sgc
istniefa i s3 przestrzegane procedury kontroli westvenej. Celem badgjest stwierdzenie,
czy system dziatat w sposobagly (tj. w catym okresie okjym kontroh) oraz spojny
(tj. wszystkie operacje podlegag dziataniu systemu traktowane byly w sposob
jednakowy);

35) testy wiarygodndci - sprawdzenie, czy informacje zawarte w dokumentacigodne

z prawem, kompletne, doktadne i czy odzwiercied&an faktyczny. Testy przeprowadza
sie po przeprowadzeniu testow zgodadub kiedy kontrole nie istnigj

36) testy gwarancji (vouching) - weryfikacja dokumentow wygenerowanych
przez komorl/jednostk audytowan, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania
dokumentow zrédtowych. Celem testu jest uzyskanie dowodig dane zawarte
w dokumentach odnosz sie do faktow, a zatwierdzone kwoty odngszsie

do prawidtowych transakcji, nie sty do okrélenia jego kompletriwi. Potwierdzenie
prawidtowaici sporadzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/dénge dostarcza
dowodu,ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiedapsane;

37) testy gora - dét (tracing) - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku
niz w przypadku testu gwarancji w celu stwierdzeniangtetngci zjawiska. Polegaj

na zbadaniu historii transakcji w systemie, od ggj@vania do zainicjowania,
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38) wstepny przeglad - zbieranie informacji o badanej dziatadop bez ich szczegbtowej
weryfikacji. Pozwala na zaplanowanie i przeprowaikzeprac audytorskich w oparciu
0 posiadane informacje. Jest n@zem umadaliwiajacym najbardziej efektywne

wykorzystanie zasobow;

XII.
Wzory podstawowych dokumentow roboczych audytu

wewnetrznego
Wzory podstawowych dokumentéw roboczych audytu wgrnznego:

- zahcznik nr 1 - wzor upowaienia do przeprowadzenia zadania audytowego,
- zahcznik nr 2 - wzor programu audytu,

- zahcznik nr 3 - wzoér protokotu narady otwieteg],

- zahcznik nr 4 - wzoér protokotu narady zamydesj,

- zahcznik nr 5 - wzoér sprawozdania z przeprowadzeadania audytowego,
- zahcznik nr 6 - wzoér arkusza ustale

- zahcznik nr 7 - wzor pytania otwartego,

- zahcznik nr 8 - wzOr pytania zamkiégo,

- zahcznik nr 9 - wzor listy kontrolnej,

- zahcznik nr 10 - wzor formularza samooceny ryzyka,

- zahcznik nr 11 - wzér formularza samooceny kontrotizzeczej,

- zahcznik nr 12 - wzor planu audytu wewtrenego,

- zahcznik nr 13 - wzoér sprawozdania z wykonania plandyéu,

- zahcznik nr 14 - wzor karty przegidlu dokumentacji audytowej,

- zahcznik nr 15 - wzor formularza przeglu zadania,

- zahcznik nr 16 - wzor ankiety poaudytowej.

AUDYTOR WEWNETRZNY
mgr Beata Tuzimek

Opracowat audytor wewgitrzny: L
data i podpis

PREZYRE MIASTA
Zatwierdzit Prezydent Miasta Radomia: (-)Radostaw Witkowski

data i podpis
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