Zarzagdzanie Nr B0.0050.4.2017
Burmistrza Ozimka

z dnia 16 stycznia 2017 1.

w sprawie: wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta

w Ozimku oraz w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Ozimek.

Na podstawie art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych
(tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 18701 1984), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 t.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 446 i 1579) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 1. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U, 2015 poz. 1480),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz

w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Ozimek, stanowiace zatacznik do przedmiotowego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 159/2011 Burmistrza Ozimka z dnia 2 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzania avdytu wewnetrznego w Utzedzie Gminy i Miasta Ozimek

oraz w jednostkach organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

By
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PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY I MIASTA W OZIMKU
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PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1870
11984,

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacjl wynikach o pracy 1 wyaikach tego audytu (Dz. U, 2015, poz. 1480),
3. Komuaikat nr 2 Ministra Finanséw 2z dnia 17 czerwea 2013 & w sprawie standarddw audytu

wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. 2013 . poz. 15),
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Rozdziat 1

Obowigzywanie procedur audytu wewngtrznego
§ L
1. Procedury ustalajy jednolite zasady otganizacii, cele, zakres i metodyke audytu wewnetrzaego
w Utzedzie Gminy 1 Miasta w Ozimku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Ozimek.
2. Procedury sluZa zapewnieniu wlasciwej organizacji pracy komérki audytu oraz jednolitej praktyki
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych, okreslaja obowigzki i terminy przekazywania przez
Audytora wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdari i innych informacii,
3. Kierownicy Komoérek Organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku oraz Kierownicy
Jednostek Organizacyjnych Gminy Ozimek zobowigzani s3 do zapoznania wszystkich pracownikéw
z postanowieniami niniejszych Procedur.
4. W sprawach nie uregulowanych w Procedurach zastosowanie majs przepisy prawa w zakresie audytu

wewngtrznego oraz Standardy.

§2.

1.Oktedlenia uzyte w procedurach audytu wewnetrznego oznaczaja:

1) Audyt wewnetrzny — dzialalnos¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celdéw i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej i czynnosci
doradcze. Dzialania audytowe dotycza w szczegdlnodci oceny:

a) zgodnosdci prowadzonej dzialalnodci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w Urzedzie
uregulowaniami wewngtrzoymi,

b) adekwatnosci, efektywnodci, skutecznosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan
w zakresie systemow zarzadzania 1 kontroli,

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2) Audytor wewnetrzny — osoba spelniajaca wymogi okreslone w art. 286 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) Obszar audytu wewngtrznego — kazdy obszar dziatania Urzedu Gminy 1 Miasta w Ozimku
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Ozimek, w obrebie, ktérego audytor wyodrebnil obszary ryzyka
do przeprowadzenia zadania audytowego,

4) Obszar ryzyka — sq to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu
Wewnetrznego,

5) Ryzyko — prawdopodobiedstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda lub strata w majatku i wizerunku Urzedu, lub ktdre moze

przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celoéw i zadaf,
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6) Komorka andytowana — kométka organizacyjna Urzedu / jednostka organizacyjna Gminy,
w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

7) Racjonalne zapewnienie — satysfakcjonujacy pozitom zaufania przy danych kosztach,
korzysciach i stopniu ryzyka,

8) Zadanie audytowe — zespdl dzialan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej
1 obiektywne] oceny w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie lub jednostce
otrganizacyjnej Gminy.

9} Czynnoéé doradeza — mnne miz zadania audytowe dzialanie podejmowane przez Audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres uzgadniany jest z Burmistrzem, a ktorych celem jest przede
wszystkim usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy,

10) Zadanie audytowe — zadania zapewniajace 1 czynnos¢ doradcza,

11) Standardy - Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego ogloszone
w Komunikacie nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwea 2013 r. (Dz. Urz. Min. Fin. 2013 t. poz. 15),

12) Procedury — procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy 1 Miasta w OQzimku oraz
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Ozimek,

13) Ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 2016 .poz. 18701 1984)

14) Urzad — Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,

15) Burmistrz — Burmistrz,

16) Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Ozimek, w ktdrej zgodnie z
art.287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(tekst jednolity Dz. U. 2016 poz.
18701 1984) moze by¢ prowadzony audyt wewnetrzny,

17) Kontrola zarzadcza — ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
Utzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku jest zapewnienie:

a) zgodnosd dzialania z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosei 1 efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosct sprawozdan,

d} ochrony zasobdw,

e) przesttzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skatecznosci przeplywu informacit,

g) zarzadzania ryzykiem.



PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY I MIASTA W OZIMKU
ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYH GMINY OZIMEK

Rozdziat 2

Komorka audytu wewnetrznego
§ 3.
1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktdry zapewnia mu organizacyjng
odrebnosé wykonywanych przez niego zadan.
2. W celu zapewnienia niezaleznoéci Audytora wewnetrznego, Burmistrz nic zezwala na jego
uczestnictwa w bezposrednich dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem Urzedem.
3. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakeeste planowania pracy, przeprowadzania audytu
i skladania sprawozdan z jego ustalen, podlega tylko przepisom prawa.
4. O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznodci lub obiektywizmu Audytor

wewnetrzny informuje Burmistrza.

§ 4.

1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych, systemowych,
dzialalnoéci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych.

2. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentow,

z zachowsniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych Zrodel informacgi potrzebaych do przeprowadzania audytu zwiazanych

z funkcjonowaniem komdzrki audytowanej/jednostki audytowanej.

3. Audytor wewngtrzny ma prawo dostepu do pomieszczen Urzedu z zachowaniem przepiséw

o ochronie informacii niejawnych.

4. Audytor wewnetrzny ma dostep do istotnych zrodel informacji o wszystkim tym, co dotyczy Urzedu
Guminy 1 Miasta w Ozimku lub Jednostek Organizacyjnych Gminy Ozimek.

5. Audytor wewnetrzay ma prawo zadaé od kierownika i pracownikéw komérki/jednostki audytowanej
informacii oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego przeprowadzania zadan.

6. Audytor wewngtrzny moze sporzadzac niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia

1 obliczenia. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw, przez pracownikéw
komérki/jednostki audytowanej zatwierdza kierownik tej komarki/jednostki.

Odpisy 1 kopie powinny byé potwierdzane przez pracownikdéw komérki/jednostki audytowanej lub
Audytora wewnetrznego.

7. Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw
kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji Urzedu, pelnige przy tym funkcje doradeza.

8. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadezej w Urzedzie, ale poprzez wnioski 1 uwagi powstale w wyniku przeprowadzania zadania —

wspomaga kierownictwo Urzedu we wiadciwej realizacji tego procesu.
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9. W zakresie wykonywania swoich zadal Audytor wewnetrzny wspolpracuje z audytorami

zewnetrznym, a takze kontrolerami NIK.

10. Zakres audytu nie moZe by¢ ograniczony. Burmistrz bedzie niezwlocznie informowany

o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

11. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.

§ 5.

Rozdziat 3

Obowigzki Audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny przestrzega zasad:

1
2)
3)
9
5)

6)

uczeiwoscl,

obiektywizmu,

poufnosci,

profesjonalizmu,

postgpowania w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdlpracy 1 dobrych stosunkdw z
innymi audytorami,

unikania konfliktu interesdw.

2. Audytor wewnetrzny kieruje si¢ nastgpujacymi regulami postepowania:

)
2)
3)
4)
5)

6)
)

8)
9)

wykonuje swoja pracg uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,

przestrzega prawa 1 przepiséw wewnetrzaych,

uznaje { wspiera cele Urzedu,

przekiada dobro publiczne nad interesy wiasne 1 swojego srodowiska,

nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktdre moglyby podwazyc
zaufanie do jego pracy lub dzialalnosci Urzedu,

zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacii,

rozwaznie wykorzystuje 1 chrom informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow,

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci,

podejmuje si¢ przeprowadzania tylko tych zadan audytowych, do wykonywania ktérych posiada

wystarczajgce kwalifikacje, umiejetnoéci 1 do$wiadczenie,

10) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych dotyczacych danego zadania audytowego oraz do

pozaania wszystkich okolicznosci badanej sprawy.

11) w miare mozliwosci stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé

1 jakos§¢ wykonywanych zadai,

12) stara sig jak najlepiej wykorzystaé powierzony mu czas i $rodki.
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3. Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:
1) do korica kazdego roku — plan audytu wewnetrznego na rok nastgpny,
2) do kofica stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za
rok poprzedni.
4. Plan i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia informacje publiczng udostepnions na

wrniosek, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej.

§ 6.

1. Audytor wewngtrzny zawsze, kiedy jest to mozliwe wystgpuje o pomoc w realizowaniu swojego
zadania ze strony personelu komoérki/jednostki audytowanej.

2. Audytor wewnetrzny nie ustanawia, ani nie wdraza zasad i procedur dzialania zadnej komérki
organizacyjnej/ jednostki organizacyjnej. Dokonuje natomiast przegladu istniejacych zasad, plandw

1 procedur oraz sklada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych ich ulepszed.

3. Audytor wewnetrzny w zaden sposéb nie zwalnia innych 0séb wewnatrz Urzedu z obowigzkéw im
przypisanych.

4. Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego — Audytor wewnetrzny informuje kierownika

komorki/kierownika jednostki audytowanej o planowanych dzialaniach.

Rozdziat 3
Zadania i cele audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Qzimku oraz
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Ozimek
§7.
1. Audyt wewngtrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnodci, skutecznodci 1 efektywnosel systemu
kontroli zarzadezej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczegdlnosci:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadcze] oraz wiarygodnosci i tzetelnodci
mnformacii operacyjanych i finansowych,
2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,
3) ceng przestrzegania przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych Urzedu,
4) oceng zabezpieczenia mienia Urzedu,
5) ocene efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobdw Utzedu,
6) przeglad programow 1 projektdw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
z planowanymi wynikami i celami, ‘
7) ocene efektywnosci 1 skutecznosdci przeplywu informacii,
8) oceng przestrzegania zasad etycznego zachowariia,

9) oceng zarzadzania ryzykiem,
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10) oceng dostosowania dzialad Urzedu do przedstawionych wezeéniej zalecet audytu lub kontroli.
2. Audyt wewnetrzay moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszaty dzialania Urzedu.
3. Audyt wewnettzny obejmuje w szczegdlnodci:

1) badanie dowodéw ksiggowych 1 zapiséw w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),

2) oceng systemu gromadzenia $rodkoéw publicznych i dysponowania nimi otaz gospodarowania

mieniem (audyt systemu),

3) oceng efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego (audyt dzialalnosci).

4. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczony. Burmistrz bedzie niezwlocznie informowany

o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

§ 8.

1. Celamni audytu wewnetrznego sa: identyfikacja 1 analiza ryzyka zwiazanego 2 dzialalnoécia Urzedu,

a w szczegolnodci ocena efektywnodci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zaszadczej.

2. Audytor wewnetrzny wyraza opini¢ na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych

w badanym systemie.

3. Audytor wewng¢trzny dostarcza Burmistrzowl w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadezej
racjonalnego zapewnienia, ze Urzad dziala prawidlowo.

4. Audytor wewngtrzny sklada sprawozdanie z poczynionych ustaled oraz tam, gdzie jest to konieczne
przedstawia uwagi i wnioski dotyczace poprawy skutecznosci dziatania Urzedu w danym obszarze.

5. Audytor wewnetrzny ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej.
6.Audytot wewnetrzny okresla oraz analizuje przyczyny i skutki uchybief oraz przedstawia wnioski

w sprawie usuniecia nieprawidlowosci.

7. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnoéci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Czynnosc
zapewnliajace maja podstawowe znaczenie, Dzialania o charakterze doradezym moga byé wykonywane,

o ile cel i zaktes nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosdci Audytora wewnetrznego.

§ 9.

1. Zadania Audytora wewngtrznego polegaja w szczegolnosci na:
1) badaniu wiarygodnosci sprawozdania finansowego 1 sprawozdania z wykonania budzetu,
2) dokonywaniu oceny adekwatnosci, efektywnodci i skutecznosci systeméw kontroli zarzadezej,
3) okonywaniu oceny przestrzegania zasady celowoécl 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkdw,
uzyskania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych érodkéw oraz przestrzegania

terminéw realizacji zadas 1 zaciggnigtych zobowigzad.
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§ 10.

1. Audytor wewnetrzny opracowuje 1 realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego.

2. Efektywno$é Audytora wewngtrznego jest oceniona.

3. Oceny wewnetrzne obejmuja biezace przeglady funkcjonowania audytu wewngtrznego, okresowe
przeglady dokonywane w drodze samooceny.

4. Oceny zewngttzne dokonywane s przez wykwalifikowane osoby lub zespoty oceniajace

na podstawie odtgbnych procedur.

5. Audytor wewnettzny kazdorazowo informuje Burmistrza o wynikach dokonywanych ocen.

6. W przypadku, gdy dziatalnosé¢ audytu jest zgodna ze standardami i wyniki programu zapewnienia i
poprawy jakoéci potwierdzaja ten stan — Audytor wewnetrzny uzywa w dokumentach roboczych
/sprawozdanie z przeprowadzonego audytu/ sformulowania ,,przeprowadzone zgodnie

z Miedzynatodowymi standardami praktyki zawodowe) audytu wewngtrznego”.

§ 1L

1. Audytor wewnettzny przeprowadzajac zadanie audytowe stosuje odpowicdnie techniki audytowe.

2. Do technik stosowanych przez audytora zalicza si¢ m. in.: zapoznawanie si¢ z dokumentami
stuzbowymi, obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikow audytowanej komorki,
przeprowadzanie ogledzin, rekonstrukcje obliczen 1 wydarzed, uzyskiwanie wyjasnied i informacji od
pracownikéw, poréwnanie okreflonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych,
graficzng analize procesow, rozpoznawcze badanie prébek, przeprowadzanie testdw, sprawdzanie
rzetelnosci informacii przez pordwnanie jej z informacja pochodzaca z innego Zrodta.

3. Audytor wewnetrzny wykorzystuje w swojej pracy /na réznych jej etapach/ nastepujace rodzaje
testow:

1) Testy przegladowe

Testy przegladowe oznaczaja wstegpne badanie systemu, pozwalajg zrozumied zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastepnej kolejnodci zostang zweryfikowane przy
pomocy testdw zgodnodci, Przygotowanie do przeprowadzenie testu przegladowego polega na
zapoznaniu si¢ z obowigzujaca procedurs, z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego
braku na jego wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych
istnienie kontroli np. przez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przedledzenie
jednej transakcji od poczatku do korica.

2) Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system

kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢ jego istotnosé.
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W edr testu sgodnoses, stanowi gatqegnike nr 1 do Procedur.
W testach zgodnoséa wykorzystuje si¢ nastepujace techniki:

a) obserwacja / ogledziny — obserwacja wykonywania czyanodci, ktdre nie sa dokumentowane,
przegladanie ewidencji 1 sprawozdaf dla wychywycenia pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczeni;
mogg by¢ dokumentowane notatka,

b} rozmowa — istotne wyniki rozmowy moga by¢ dokumentowane w formie notatki,

¢) wywiad — pracownicy komérki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wezeéniej przygotowane
pytania, moze by¢ dokumentowany protokolem,

d) analiza - Audytor wewnetrzny analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub
transakcjg, moze by¢ dokumentowana rdznorodng dokumentacjs robocza,

e) powtarzanie czynnodci ~ powtdrzenie przez Audytora wewnetrznego krok po kroku wszystkich
czynnosci wigzanych z dana transakcja 1 przesttzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczed, moze byé¢ dokumentowane notatka,

f) weryfikacja — ustalenie czy transakcja faktycznie miala miejsce, byla wazna 1 zostata prawidlowo
zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a nie potwierdzenie
samej transakcji; poprzez weryfikacje Audytor wewngtrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze
kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonuja wlasctwie.

4. Stosowane metody weryfikacji to:
1) porownanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury sq aktualne
lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
2) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
3) testy gwarancji (zestawienie transakcii z wymagana dokumentacja, np. zestawiente faktury
z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).
5. Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testéw zgodnosci brane sa pod uwage nastepujace
czynniki:

1} kazda zidentyfikowana slabos¢ systemu kontrols,

2 kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola,

3} kontrole, ktére nie funkcjonuja,

4) rezultaty wszystkich slaboéci systemu kontroli,

5) istotno$é poszczegdlnych procesdw,

6) efekty kontroli uzupetniajacych,

7) konsekwencje nadmiernej kontroli.

6. Przeprowadzajac testy zgodnodéct Audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony jest

Utrzad lub jednostka audytowana w wyniku slabosci systemu kontroli.
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7. Wynik przeprowadzonych testéw zgodnoéct sluzy Audytorowl wewnetrznemu do uzasadniente
celowoscl rekomendowanych Burmistrzowi dzialad zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.
8. W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych Audytor wewnetrzny
zwraca uwage Burmistrzowi na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli,
3) Testy tzeczywiste
Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnoéei, doktadnodci oraz waznosci informacii
zawartych z zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnoéci.
W zaleznosci od wynikdw testdw zgodnosct andytor okredla zakres testdw rzeczywistych. Pozytywny
wynik testéw zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczyC zakres 1 skale testéw rzeczywistych,
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje si¢ nastgpujace techniki:

a) ogledziny ~ stwierdzenie istnienia,

b) inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnose,

¢} prébkowanie — stwierdzenie kompletnodci i poprawnosci zapisu,

d) obliczenia - potwierdzenie dokladnosci zapisu,

e} uzgodnienie z dokumentami Zrédlowymi — potwierdzenie dokladnosci i poprawnosci zapisu,

f) potwierdzenie — stwierdzente istnienia, potwierdzenie wartosci,

g) sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci obliczen, klasyfikacii,

h} metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisdw, prawidlowosci wyliczenl; znajduja

szerokie zastosowanie w audycle wewngtrznym.

4) Testy gwarancji
Testy polegaja na badaniu dokumentéw Zrodtowych w celu weryfikacii zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest nzyskanie dowodu, Ze zatwierdzone kwoty odnoszg si¢ do prawidlowych transakcji.
Pomagaja w stwicrdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuza do okredlenia jego kompletnosci.
Potwierdzenie zatejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, Ze wszystkie dane
zostaly wprowadzone 1 odpowiednio zapisane.
5) Testy gora — dot
Badanie przeprowadzane jest w dowolnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla stwierdzenia
kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakeji w systemie, od zaksiegowania do
zainicjowania. Najczeéciej przeprowadzane sa na reprezentatywne] prébce transakeji, wielkodé
testowanej probki transakeji jest okre§lana woéwcezas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody

statystyczne.
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6) Metody analityczne
Metody analityczne shuza do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okte§lonymi przez Audytora wewnetrznego. Metody analityczne moga byé pomocne
przy wykrywaniu:
a) mieoczekiwanych réznic,
b) brakn rdznic, pomimo Ze sig ich spodziewano,
¢) bleddw, nieprawidlowoscl, oszustw, nietypowych transakeji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie sa:
a) analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaZnikoéw finansowych, indeksacja o wspélnej podstawie);
b) analiza trendu pordwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylel);
¢) analiza prognostyczna (prognozowanie wartoécl analizowanej zmiennej w przysziych okresach
W oparciu o wystgpowanie powiazan miedzy paratetrami).
Metody analityczne moga obejmowac:
a) porownanie biezacej informacii z analogiczna informacja z poprzedniego okresu,
b) poréwnanie biezace) informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
¢} poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek organizacyjnych,
d) badanie zmian w saldach kont wezesniejszych okresdw,
e) badanie zwigzkdéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,
£y prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
g) badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji niectypowych
wynikdw).
7) Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spelnienia nastgpujacych kryteriow:
2) wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
b} do przeprowadzenia wyboru obiektoéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da sig
zastosowac system liczb losowych,
c) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu,
Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnettzaym to:
a) losowanie statystyczne, Josowanie intuicyjne,
b} losowanie systematyczne (interwatowe), losowanie ,,na chybil trafid”.
9. Audytor wewnetrzny dba o jakos¢ stosowanych technik w zadaniu audytowym i w miare mozliwosci

dazy do ich udoskonalania.
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Rozdziat 4
Metodyka audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz w Jednostkach
Organizacyjnych Gminy Ozimek
§ 12.
1. Proces audytu obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) ocena tyzyka,
2) planowanie audytu,
3) audytowanie/badanie/ocena,
4) komunikowanie wynikéw 1 sprawozdawczosE,

5) pbzniejsze czynnoéci sprawdzajace i ocena wykonania zalecest audytu.

§ 13.
1. W procesie oceny ryzyka wyrdzniamy 2 ctapy:

1) identyfikacja obszardw ryzyka, w wyniku ktérej Audytor wewnetrzny ustala wszelkie procesy,

problemy i zjawiska wymagajace przeprowadzenia audytu. Ze wzgledu na to, Ze nie istnieje

uniwersalny zbi6r obszaréw ryzyka — ich rozpoznanie zawsze bedzie zaleze¢ od wiedzy Audytora
wewnetrznego — znajomosci celow, dziatan, struktury organizacyjnej Urzedu oraz od jego intuicii,

2) analiza ryzyka, w wyniku ktérej zidentyfikowane obszaty tyzyka zostaja uszeregowane pod
wzgledem ich waznosci dla dzialania Urzedu, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnosc
przeprowadzania zadan audytowych,

2. Zaréwno ideatyfikacja jak i analiza ryzyka odbywa si¢ przez Audytora wewngtrznego na podstawie
whasne, zawodowej oceny. Wxdr wstgpnej analizy rygyka orag jego monitoring, stanowi satqeznik nr 2 do
Procednr.

3. Audytor wewnetrzny dokonuje procesu identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka uwzgledniajac
odpowiedzialnos¢ Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej i biorac pod uwage

w szczegolnosei:

1) cele 1 zadania Gminy Ozimek, w tym zadania wynikajace z planéw dziatalnoéci,

2) system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku otaz w Jednostkach
Organtzacyjnych Gminy Ozimek,

3) tyzyka wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

4) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

5) uwagi Burmistrza.

4. Aundytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na podstawie znajomosci struktury

organizacyjnej Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych, zakresow dziatania komérek Utzedu,
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zakresbw pracy poszczegblnych pracownikéw oraz zakreséw dzialamia gminnych jednostek
organizacyjnych. Wdr identyfikaci andytowanego obszary, stanowi salqenik nr 3 do Procedur.
5. Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzyka — Audytor wewngtrzny rozwaza nastepujace
kwestie:

1) rodzaj informacji, ktdra nalezy zgromadzié,

2) dostepnosc wymaganej informacii,

3) 1ioé¢ dodatkowych informacii niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego wyniku oceny lacznie

z kosztem ich uzyskania (wlaczajac czas potrzebny do ich zebrania),

4) opinie innych audytoréw na temat przydatnej danej metodologii o zwickszeniu efektywnosci

audytow.

6. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka konieczng do wyboru zadan audytowych do wykonania
w planie rtocznym — Audytor wewnetrzny moze przeprowadzac dwiema metodami:

1) metoda matematyczna,

2} metods szacunkows,
7. Ocena ryzyka metoda matematyczng przeprowadzana jest w oparciu © wzory matematyczne. Metoda
ta ma liczne zalety: analiza ryzyka moze by przeprowadzana we wspdlpracy z kierownictwem,
zapewnia profesjonalne podejicie do wykonywanych zadaf, dostarcza lepiej udokumentowanych
atgumentow, umozliwia pomiar trendéw. Wada tej metody jest duia pracochlonnos$é. Pryykladowe
wykonanie analizy ryzyka metody matematyczng okresia atqeznik nr 4 do Procedur.
8. Przy wykorzystaniu metod szacunkowych od oceny ryzyka — ryzyko jest oceniane przez Audytora
wewngtrznego na podstawie wlasnego doswiadczenia. Zalets tych metod jest latwosé stosowania. Wadg
jest trudnos¢ w precyzyjnej ocenie ryzyka. Oceny dokonywane w oparciu o doswiadczenie moga, nie
uwzglednia¢ zachodzacych zmian. Wyniki tej metody cechujg si¢ wrodzona subiektywnoscis,
W celu ograniczenia subiektywnosct przy metodach szacunkowych audytor bedzie sie postugiwal
metoda delficka. Pryykladowe swykonanie analizy ryzyka metodyq syacunkowq okresla galacznik nr 5 do Procedur.
9. Aby proces identyfikacji i analizy ryzyka przebiegal prawidlowo — Audytor wewnettzny musi mieé
dostgp do istotnych zZrédel informacji o wszystkim tym, co dotyczy Urzedu. Konieczne jest sledzenie
wszystkich zmian w otganizacji Urzedu — powotlanie nowych komorek, czy stanowisk pracy, nowe

zadania stojace przed Urzgdem czy gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
§ 14,

1. Audytor wewnetrzny przygotowujac roczny plan audytu ustala kolejno$¢ badania obszardw ryzyka

biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzgledniajac zasoby osobowe/ czas przeznaczony na
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szkolenie 1 rozwdj zawodowy, czas na czynnosci organizacyjne, urlopy 1 inne nieobecnosdci, rezerwe
czasows/ uwagi Burmistrza.

2. Audytor wewnetrzny ustala w dniach czas przeznaczony na prowadzenie zadad audytowych,
monitowanie realizacji zalecerl 1 czynnoécl sprawdzajace w roku nastepnym.

3. Przebieg prac audytu wewngtrznego oparty jest o roczny plan audyta, Wsdr planu audytn wewngirznego
na rok... stanowi gatgezmik nr G do Procedur.

4. Roczny plan audytu sporzadza si¢ w oparciu o analiz¢ ryzyka, w porozumieniu z Burmistrzem/ nie
wyklucza sig udzialu innych osob wskazanych przez Burmistrza w procesie planowania.

5. Roczny plan audytu moze by¢ wprowadzany do stosowania zarzadzeniem Burmistrza.

6. Plan audytu zawiera w szczegdlnoéct wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka, wyniki
przeprowadzonej analizy zasobOéw osobowych, liste obszaréw ryzyka, w ktdrych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace, informacje na temat czasu planowanego w dniach na realizacje
poszczegblnych zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych oraz informacje na temat czasu
planowanego w dniach na monitorowante realizacjt zalecen oraz realizacje czynnodci sprawdzajacych,
informacje o kontynuowaniu zadan zapewniajacych z roku poprzedniego oraz informacje na temat
cykiu audytu.

7. Plan audytu wewnetrznego podpisuje Audytor wewnetrzay a nastgpnie Burmistrz.

8. Zmiana harmonogramu zadan wynikajacych z rocznego planu audytu moze nastapi¢ za zgoda
Burmistrza. Zakres realizacji planu po zmianie ustalany jest w formie pisemne;.

9. Audytor wewnetrzny informuje kierownikdéw komdtek audytowanych/jednostek audytowanych,
ktérych dotyczg zmiany planu audytu o uzgodnionym zakresie planu.

10. W uzasadnionych przypadkach /w szczegdlnoéci: wystapienie nowych ryzyk, zmiana oceny ryzyka/
Audytor wewnetrzay uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie audytu poza planem.

11. Przeprowadzenie audytu nastgpuje na podstawie imiennego upowazpienia wystawionego przez
Buttnistrza, po okazaniu dowodu tozsamosci. Upowaznienie wystawiane odrebnie dla kazdego zadania
ujctego w plante audytw. Wsor upowasnienia do pregprowadzenia andytu stanowi galaegnik nr 7 do Procedur.

12. Audytor wewnetrzny moze wnosi¢ o powolanie rzeczoznawcey do udziatu w zadaniu audytowym.
Weir waioskn o powolanie reczoznawcy stanowi atacsnik nr 8 do niniejszef Procedury. Opinia, ktora sporzadzi
rzeczoznawca jest przekazywana Audytorowi wewnetrznemu, ktdry w razie potrzeby moze zadaé jej
uzupelnienia.

13. W przypadku braku planu audytu na dany rok, Audytor wewnettzny niezwlocznie sporzadza plan
audytu albo w uzasadnionych przypadkach np. zatrudnienie audytora w trakcie roku kalendarzowego,
dhugotrwala nieobecnos$¢ audytora, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zadanie audytowe do

przeprowadzenia do kofica roku kalendarzowego.
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§ 15.
1. Plan strategiczny jest zalecany, lecz nie jest wymagany przez przepisy prawa. Plan taki winien okredlaé
funkcje i obszary pracy audytora wewnetrznego w perspektywie Srednio i dlugookresowe;j.
2. Plan taki powinien by¢ sporzadzony na co najmniej 3 lata i powinien podlegaé corocznemu
przegladowi oraz aktualizacji w miare potrzeb.
3. Plan strategiczny powinien bra¢ pod uwage relacje pomiedzy dostepnymi zasobami
1 zidentyfikowanymi priotytetami audytu, wyniki audytu oraz nowe systemy i inne zmiany w obszarze
dzialania Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku oraz w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Ozimek.
4. W Gminie Ozimek w miare potrzeb plan taki jest sporzadzany.
5. Plan strategiczny opracowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem Ozimka w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przekazywany jest Burmistrzowi Ozimka,
drugi wlacza sig do akt statych audytu
6. Przygotowanic planu strategicznego powinno opieraC si¢ na analizie ryzyka w perspektywie
wieloletnie], ktorej wyniki powinny byé modyfikowane w efekeie kolejnych audytéw.
Powyzszy plan moze zawierac nastepujace elementy:

1) cele dlugo i krdtkookresowe audytora wewngtrznego,

2) opis dziatan audytu wewnetrznego,

3) plan rozwoju audytu wewnetrznego,

4) wszelkie planowane sfery audytu, ktére maja by¢ poddawane audytowi, uszeregowanie wedtug

stopnia priorytetu ze wzgledu na ocene ryzyka,

5) czgstotliwodé audyta w poszezegdlnych sferach.

§ 16.
1.Przed planowanym rozpoczeciem zadania audytowego, Audytor wewnetrzny przeklada kietownikowi
komérki audytowanej/ kierownikowi jednostki audytowanej pisemne zawiadomienie o zadaniu
audytowym. Przedstawia w nim przedmiot audytn, czas jego trwania. Wxdr gawiadomienia o sadanin
andytowym, stanowi Jalqeznik nr 9,
2. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego zapewniajacego, Audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatania komérki/jednostki audytowanej,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw

kontrolnych,
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3) uvzgodnieniu z kierownikiem kométki/jednostki audytowanej kryteridw oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze audytu, w przypadku braku uzgodnienia kryteridw z kierownikiem
komorki audytowanej/jednostki audytowanej —~ Audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem.
Wedr preegladn witgpnego stanowi zataeznik nr 10 do Procedur,

4) W celu uzgodnienia ww. kryteriéw, audytor wewngtrzny moze przeprowadzié narade otwierajaca.

Waibr protokoln 3 narady otwierajacey stanowi zatqeznik nr 11 do Procedur.

Wdr kryteriow ustalesri stanu faktyeznego oraz sposéh klasyfikowania wynikow dla tych krytericw stanowi zataenik
nr 12 do Procedur.

3. Po przeptowadzeniu przegladu wstepnego, Audytor wewnetrzny opracowuje szczegélowy program
zadania audytowego.

4. Przy opracowywaniu programu zadania audytowego Audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegolnoscr: |

1) wynik przegladu wstepnego,

2) uwagl Burmistrza i kierownika komérki/jednostki audytowane;,

3) zasoby niezbedne do wykonania zadania, w tym ewentualna potrzebe powolania rZECZOZNaWCy,

4) przewidziany czas trwania zadania.

Weir doekonania wyborn obiektdw audytu stanowi zalqeznik nr 13 do Procedyr.

5. Program zadania audytowego zawiera m.in.. oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego
numeru i tematu, cel zadania, podmiot 1 przedmiot zadania, istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym, sposob realizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru ptéby do badania
oraz natzedzie i techniki przeprowadzania zadania, kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

w obszarze audytuy, date rozpoczecia 1 zakonczenia zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach mozZliwa jest zmiana programu zadania w trakcie jego
przeptowadzania. Zmmiana programu wymaga formy pisemnej. Program gadania andytowsge stamowi
gatgeznik nr 14 do Procedur.

7. Kierownik Komérki audytowanej/kierownik jednostki audytowanej, zobowiazany jest do
przedstawienia informacji dotyczacej jej funkcjonowania oraz do uzgodnienia z audytorem sposobdéw
unikania ewentualnych zaklidced w pracy komérki/jednostki.

8. Audytor wewngtrzny ma prawo wystgpowac o pomoc merytoryczng do pracownikéw audytowanej
komérki/jednostki audytowanej zapoznaje sie rowniez z ich opiniami i wskazdwkami.

9. Konsultacje z pracownikami moga odbywa¢ si¢ w formie rozmowy bezpoéredniej lub telefonicznej
oraz wywiadu. Audytor w celu udokumentowania istotnych dla zadania faktéw moze spotzadzié z tych
konsultacji protokét z rozmowy/wywiadu. Wxdr protokelu 3 pregprowadzone rogmowy/ wywiady stanowi
gatqeznik nr 15 do Procedur.
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10. Pracownicy komérek audytowanych/jednostek audytowanych maja prawo z wiasnej inicjatywy
zlozy¢ pisemne oSwiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny nie moze odméwic

wiaczenia tych oSwiadczen do akt biezacych audym wewnetrznego.

§17.
1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczaca zadania audytowego — biezace akta audytu
oraz pozostata dokumentacje dotyczaca audytu wewngtrznego — stale akta audytu.
2. Swmle akta audytu obejmuja w szczegblno$ci: upowaznienie do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, plany audytu, sprawozdania z wykonania planéw audyt, dokumentacje dotyczaca
zaktesu realizacji planu audytu po zmianach dokonanych przez Audytora wewngtrznego w przypadku,
gdy przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych stalo si¢ niemozliwe lub niecelowe,
wykaz zadaf audytowych do przeprowadzenia w danym toku w przypadku braku planu audytu,
informacje kwartalne o stanie realizacji planu audytu przektadane Burmisttzowi.
Akta stale moga zawierad przepisy 1 inne akta normatywne dotyczace Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych, dokumenty zawierajace opis procedur kontroli oraz inne informacje mogace mieé
wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego 1 analize ryzyka.
3. Biezace akta audytu gromadzone s3 w celu dokumentowania przebiegu wyniku zadad audytowych.
4. Biezace akta audytu obejmuja m.in.: wstepny przeglad, program zadania zapewniajacego
i dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem, powiadomienie o zadaniu audytowym, dokumenty
sporzadzone przez audytora w trakcie przeprowadzania zadania, zloZone przez pracownikow
komorki/jednostki audytowanej, sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, wynik czynnosci doradczych,
notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych oraz inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla
przeprowadzonego audytu wewngtrznego.
5. Dokumenty okreslone w pkt4 Audytor wewnetrzny whacza do akt biezacych w kolejnosci
wynikajacej z toku dokonywanych czynnodci, na poczatku kazdego tomu akt zamieszczany jest wykaz
materialow zawartych w danym tomie.
6. Akta biezace 1 akta stale stanowia wlasno$¢ Gminy Ozimek.
7. Burmistrz lub inna osoba przez niego upowazniona maja prawo wgladu do akt stalych i biezacych.
8. Dokumentacja dotyczaca poszczegblnych zadad gromadzona jest w segregatorze/ w jednym
segregatorze moga znajdowaé si¢ dokumenty z réznych spraw, jednak zadanie musi by¢ oddzielone od
drugiego. Na poczatku kazdego zadania zamieszczana jest strona tytulowa, ktéra zawiera:

1) numer zadania audytowego,

2) temat zadania,

3) termin przeprowadzenia zadania,
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4) nazwe komérki/jednostki poddanej audytowi,
5) informacje na temat przeptowadzenia czynnosci sprawdzajacych.
9. Wszelkie dokumenty audytu przed wlaczeniem ich do teczki akt audytu nalezy zarejestrowac
w spisie dokumentow, ktory znajduje si¢ w przypadku akt stalych na ich poczathu, natomiast
w przypadku akt biezacych po kazdej stromie tytulowej poszczegdlnego zadania. Spis dokumentéw
dostatcza informacji o wszystkich dokumentach zamieszczanych w danym rozdziale.
10. Dokumenty w aktach biezacych musza by¢ numerowane.
11, W Urzedzie numeracj akt biezacych jest nastepujaca:
AWI720X.Y.ZZ2Z7Z;
gdzie:
X —kolejny numer zadania audytowego,
Y ~ numer dokumentu w aktach zgodny ze spisem dokumentow,
ZZZZ ~ rok, w ktérym przeprowadzany jest audyt.
12. Dokumenty w aktach stalych musza by¢é numerowane.
13. W Urzedzie numeracja akt statych jest nastepujaca:
AWIT2INZZ77;
gdzie:
Y — numer dokumentu w aktach zgodny ze spisem dokumentéw,
2227 — rok, ktdrego dotyczy dokument.
14. Dokumenty audytu wewnetrznego przechowuje si¢ w nastepujacy sposob:
1) sprawozdania z przeprowadzonych zadai — 10 lat,
2) plany audytu wewnetrznego — 10 lat,
3) sprawozdania z wykonania plandw audytu wewnetrznego — 10 lat,

4) pozostala dokumentacja 9akta biezace — 5 lat.

§ 18.

1. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzié narade zamykajaca. Wdr profokoln 3 narady samykajace] stanowi salacznik nr 16 do Procedur.
2. Po zakonczonych czynnosciach audytowych, Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie wstepne
z przeprowadzonego zadania audytowego, w ktorym przedstawia wstepne wyniki audytu wewngtrznego,
w tym ustalenia i propozycje zalecet. Weir sprawogdania wsigpnego 5 prieprowadzonego Jadania andylowego
stanowi zatqemik nr 17 do Procedur.

3. Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania andytowego przekazywane jest kietrownikowi

kométki audytowane]/kierownikowi jednostki audytowane;.
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4. Kierownik komérki audytowanej/ kierownik jednostki audytowanej moze zglosié Audytorowi
wewnetrznemu pisemne uwagi, wnioski 1 zastrzezenia do treSci sprawozdania wstepnego z audytu
wewnetrznego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia przekazania mu tresci sprawozdania
wstepnego. W przypadku niezgloszenia w stosownym terminie uwag i1 wnioskéw do tredel
sprawozdania wstepniego uznaje si¢ jego tre$¢ za uzgodnions.
5. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezel do jego tresci przez kierownika komodrki audytowanej/ kierownika jednostki audytowane;,
sporzadza sprawozdanie koficowe z przeprowadzonego zadania audytowego, w ktérym przedstawia
w sposéb jasny, przejrzysty, obiektywny, kompletny 1 zwiezly wyniki audytu. Sprawozdanie ostatecznie
przekazuje nastepnie Burmistrzowi 1 kierownikowi komérki audytowanej/kierownikowi jednostki
organizacyjnej.
6. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera:

1) oznaczenie zadania audytowego 1 jego temat,

2) date sporzadzenia sprawozdania,

3) nazwg komdtki/jednostki audytowane],

4) cel przeprowadzenia zadania,

5) zakres przedmiotowy i podmtotowy zadania,

6) date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

7) ustalenta stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteridéw

oceny ustalefl stanu faktycznego wynikajacych z programu zadania zapewniajacego,

8) wskazanie stabosci kontroli zarzadcze] oraz analize ich przyczyn,

9) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej,

10) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadezej lub wprowadzenia usprawnief,

11) opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadezej
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym, '

12) mmi¢ i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadanie i jego podpis.
W wdr sprawozdania koscowego 3 preeprowadzonsgo sadania audylomwego stanowi atqeznik nr 18 do Procedur.
7. Po ottzymaniu sprawozdania korcowego — kierownik komdrki audytowanej/kierownik jednostki
andytowanej ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢, powiadamiajgc o tym pisemnie Audytora wewnetrznego oraz Burmistrza w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania koficowego.
8. W przypadku odmowy realizacji zalecenn kierownik komoérki audytowanej/kierownik jednostki
audytowanej powiadamia pisemnie Audytora wewngtrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy

w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania koficowego.
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9. W przypadku, gdy kierownik komérki andytowanej/kierownik jednostkd audytowanej odméwi
realizacji zalecenn — decyzje dotyczacy ich realizacji podejmuje Burmistrz informujac o tym kierownika

komérki audytowanej/kierownika jednostki audytowanej i Audytora wewnetrznego.

§19.

1. Audytor wewngetrzny po uplywie termindw realizacji zalecef przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
dokonujac oceny dziatai kierownika komérki audytowanej/kierownika jednostki audytowanej
podjetych w celu realizacii zaleced. |

2. Czynnosci sprawdzajace w zaleznosct od wagl danego zadania audytowego 1 stwierdzonych

w danym procesie uchybiei moga obejmowaé kategorie dzialal o rdinej skali - od kedtkiej rozmowy
telefonicznej, wyrywkowego sprawdzenia wykonalnodci zalecenl audytu, az do szczegdlowej kontroli.

3. Wynik czynnosci sprawdzajacych Audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej. Wedr
nolatks informacyne; stanowt satqeznik nr 19 do Procedur

4. Notatke informacyjng Audytor wewnetrzay przekazuje Burmistrzowl i1 kierownikow: komdrki

audytownej/kierownikowl jednostki audytowanej.

§ 20.

1.Audytor wewnetrzny przynajmniej raz na kwartal przedstawia Burmistrzowi informaci¢ o stanie
realizacji planu audytu oraz dzialaid podejmowanych poza planem. Wsdr informagi stanowi satqegnik nr 20
do Procedur.

2. Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi do kofica stycznia kazdego roku — sprawozdanie

z wykonania planu audyta za rok poprzedni. Wdr sprawozdania 3 wykonania plann audytu stanowi zatqenik
ur 21 do Procedur.

§ 21

1. Audytor wewnetrzny moze wykoniywaé czynnosci doradcze sluzace wspieraniu Burmistrza

w realizacji celow i zadan jednostki na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie

z nim uzgodnionym.

2. Jezeli Audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci dotadezych spowoduje zagrozenie dia
realizacji planu audyty, informuje o tym Burmistrza,

3. Ustugi doradcze wykonywane przez audyt wewnetrzny podnosza jego warto$éé dodang.

4. Doradztwo $wiadczone przez audyt wewngetrzny jest kontynuacjg ustug zapewniajacych

1 dochodzeniowych, dlatego moze przybierac postac nteformalnych porad, analiz, ocen.

5. Audyt wewnetrzny nie jest funkcja decyzyjna kierownictwa. Decyzje, co do przyjecia lub wdrazania
zalecefts wydanych jako rezultat ustugi doradczej audytu powinny zostal podjete przez Burmistrza,
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6. Ushugi doradcze moga mied forme:

1) uczestnictwa w spotkaniach, naradach, oprawach,

2) porad w zakresie tworzenia nowych procedut,

3) rutynowe] wymiany informacji.
7. Przy wykonywaniu ustugi doradczej Audytor wewnetrzny powinien wykazaé nalezyta starannoéé
zawodows, poprzez zrozumienie:

1) potrzeb cztonkdw kierownictwa, w tym charakteru, czasu realizacji oraz sposobu przedstawienia
wynikéw zadania,

2) mozliwych powoddw 1 motywacji oséb zlecajacych ustuge,

3) zakresu prac potrzebnych do osiagnigcia celéw zadania,

4) umiejetnodci 1 zasobdw potrzebnych do wykonania zadania,

5) wplywu na realizacje plamu audytu,

6) mozhwych konsekwencji dla przyszlych projektow 1 zadag audytowych,

7) mozliwych korzysci dla Urzedu wynikajacych z wykonania ushugt,
8. Oprécz wzgleddw dotyczacych zachowania niezaleznosci 1 obiektywizmu oraz nalezytej starannosci
zawodowe], Audytor wewnetrzny powinien:

1) odby¢ wlasciwe spotkania 1 zgromadzi¢ informacje niezbgdne do oceny charakteru i zakresu
ushugi, ktéra ma zosta wykonana,

2) upewnit sie, ze ustugobiorcy rozumieja i akceptuja odpowiednie wytyczne zawarte
w procedurach audytu,

3) oceni¢ usluge doradcza pod katem zgodnodci z ogdlnym planem audytdw, realizowanym przez

audyt,

9. Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze cel lub
zakres tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.
10. Audytor wewnetrzny nie podejmuje czynnosci doradezych, ktdrych wykonywanie prowadzitoby do
ptzyjecia przez niego obowiazkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w  zakres
zarzadzania Urzedem.
11. O odmowie wykonania czynnosci doradezych i jej przyczynach, Audytor wewngtrzny zawiadamia
pisemnie Burmistrza. Weir informagi o pryyegynach niewykonania cxynnosel doradegyeh stanowi watqegnik nr 22
do Procedur.
12, W wyniku czynnodci doradczych Audytor wewnetrzny moze przedstawic opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu/jednostki organizacyjnej. Wxdr opinii Awudytora

wewnelrnego w sprawie preprowadsonych cxynnosid doradegyeh stanowi alqenik nr 23 do Procedur.
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13. Audytor wewngtrzny moze z  wlasnej Inicjatywy skladaé  kierownikdw  komorki
audytowanej/kierownikéw jednostki audytowanej lub Burmistrzowi wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania tek komoérki lub Urzedu.

14. Burmistrz i kierownik kométki audytowanej/kierownik jednostki audytowanej nie sa zwigzani
whnioskami, zaleceniami i opiniami audytora.

15. Forma 1 zawartos¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnoéci doradczych powinny byé

odpowiednie do ich rodzaju i charakteru podjgtych przez Audytora wewnetrznego dzialad.

§ 22.

1. Niniejsze procedury zatwierdzane sa przez Burmistrza i wchodza w zycie z dniem podpisania.

2. Procedury przechowywane sa w aktach statych audytu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie w pierwszej kolejnosct maja zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego a w dalszej inne podstawy prawne funkcjonowania audytu

wewngtrznego.

ZATACZNIKIL:

Zatacznik nr 1. Wzir testu zgodnoded

Zatacznik nr 2. Waeor wstepnej analizy ryzyka oraz jego monitoring

Zatscznik ar 3. Wedr identyfikacji audytowanego obszaru

Zatacznik nr 4. Wedr matematyczaej analizy ryayka

Zatacznik ar 5. Wedre szacunkowe] metody analizy ryayka

Zataczaik nr 6. Wzdr planu audytu wewngteznego na rok...

Zatgeznik nr 7. Wadr upowagnienia do praeprowadzenia andyte wewngtrznego

Zakacznik nr 8, Wazor wniosku o powolanic reecroznawey do udziaha w zadaniu audytowym
Zatacznik nr 9. Wadr zawindomienia o zadaniv audytowym

Zalgeznik nr 10, Wadr przegladu wstepnego

Zalacznik nr 11, Wzdr protokolu z narady otwicrajace] zadanic audytowe

Zalacznik nr 12. Wabr keyteridow ustalen stanu faktycznego oraz sposdb klasyfikowania wynikdw dla tych keyteriéw
Zalgcznik nr 13, Wzér dokonania wyboru obicktéw audytu

Zalaeznik nr 14, Widr programu xadania audytowego

Zatacznik nr 15, Wzor protokolu z rozmowy/wywiaduo

Zatgeznik nr 16, Wzor protokotu z narady zamykajace;

Zatgeznik ne 17, Wedr sprawozdania wstepnego 2 przeprowadzonego zadania audytowego
Zakycznik nr 18. Wadr sprawozdania koricowego z przeprowadzonego zadania audytowego
Zatacznik ar 19, Waor notatki informacyjneg

Zatacznik nr 20, Weor informacii o stanic realizacyi planu audytu

Zatacznik nr 21, Wuor sprawozdania z wykonania plane audytu wewnetrznego za rok. .
Zataczaik nr 22, Wedr informacji o odmowie wkonania czyanodc doradezych

Zalaczoik nr 23, Weor opinii audytora wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia ceynnosdel doradezych
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Zatacznik nr 1 do Procedur

WZOR TESTU ZGODNOSCI
miejscowosé, data
AW,
TEST ZGODNOSCI
Lp Pytanie Przepis prawny Odpowied? tak/nie

--------------------------------------

(podpis Audytora wewngtrznego)



Zalaczaik nr 2 do Procedur

WZOR WSTEPNE] ANALIZY RYZYKA ORAZ JEGO MONITORING

.................................

miejscowosc, data

WSTEPNA ANALIZA RYZYKA ORAZ JEGO MONITORING

Temat zadania

Cel audytu

Obszar ryzyka Oczelawany stan

..............................

(podpis audytora wewngtrznego)



Zatacznik nr 3 do Procedur

WZOR IDENTYFIKACJI AUDYTOWANEGO OBSZARU

..............................

miejscowosc, data

IDENTYFIKACIA AUDYTOWANEGO OBSZARU

Przepis prawny Reguluje

....................................

{(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 5 do Procedur
WZOR SZACUNKOWE] METODY ANALIZY RYZYKA

SZACUNKOWA METODA ANALIZY RYZYKA

1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych obszardw/zadad audytowych. Wszystkie
obszaty/zadania audytowe wyliczone sa w kolumnie 1 tabelt 3 (nazwa obszaru/nazwa zadana
audytowego).

2. Do dokonania wyboru zadan do planu audytu — wyznaczona zostaje grupa np. 5 audytorow.

3. Kazdy audytor, nie uzgadniajac swoich ocen z iﬁnymi tworzy swoja listg rankingows (metods
wiasnego osadu).

4. Obszar/zadanie audytowe, ktére powinno byé zrealizowane w pierwsze] kolejnodci (najwicksze
tyzyko) — ottzymuje 5 pkt. Kazde kolejne otrzymuje o 1 punkt mniej, ostatni obszar/zadanie audytowe
na liscie otrzymuje 1 pkt.

5. Punkty otrzymane od audytordw s sumowane i tworzony jest ranking zadan

6. Aby wyrazi¢ ottzymany wynik w % - dzieli si¢ lo$¢ punktdw, ktdre otrzymalo kazde zadanie lacznie
przez losé punktdw, ktdra otrzymalo zadanie pierwsze na liscie.

7. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 100%.

Tabela 3

Nazwa Audytorzy Suma Pozycjaw | Ocenaryzyka
obszarw/zadania punktow rankingu

audytowego A B8 ¢ b E

Zad. ! 5 4 5 3 5 22 1 100%
Zad. 2 5 3 [ 4 2 135 3 68 %
Zad. 3 3 5 4 1 4 17 2 77 %
Zad. 4 2 1 2 5 3 13 4 59%
Zad. 5 1 2 2 2 I 8 5 36%
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Zatgcznik nr 7 do Procedur

WZOR UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Miejscowosc, data

numer upowaznienia

.........................................

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych
(tj. - Dz. U. 2016, poz. 18701 1984.), § 4 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzednia 2015 1. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu

(Dz. U. 2015.1480), upowazniam:

....................................

imig i nazwisko Audytora wewngtrznego

do  przeprowadzenia audytu  wewnetrznego (zadania  audytowego - zapewniajacego)
2T O D ST P
w zakresie:

temat zadania audytowego zapewniajacego

Planowany termin rozpoczecia i zakofiezenia audytu: ..o

Termin waznosci upowaznienia uplywa z dntem: ...

.....................................................

Waznos¢ upowaznienie przediuza si¢ do dnia:

podpis 1 pieczet Burmistrza



Zalacznik nr 8 do Procedur

WZOR WNIOSKU O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W ZADANIU
AUDYTOWYM

miejscowosc i data

..........................

AW

Whniosek o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadaniu audytowym
Whnosze o powolanie rzeczoznawcey w dziedzinien ..o
R 0T P PP do udzialu
wdniu/dntach. .o e, s ettt et e et e

{miejsce, przedmiot, zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wziaé udzial rzeczoznawca).

Rzeczoznawea dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspSipracy z audytorem

wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym.

...................................................

(podpis Audytora wewngtrznego)



Zatacznik nr 9 do Procedur

WZOR ZAWIADOMIENIA O ZADANIU AUDYTOWYM

Miejscowoséidata.......oooiniiiin.nn

Adresat, adresaci

ZAWIADOMIENIE O PRZEDMIOCIE. I CZASIE TRWANIA ZADANIA AUDYTOWEGO
ZAPEWNIAJACEGO

Na podstawie § 13 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 t. w sprawie:

andytu wewnglrnego oraz, informacyi o pracy i wynikach fego andytu (Dz, U. 2015.1480), informuje, ze:

w odniach ... przeprowadzony zostanie audyt wewnetrzny
(zadanie audytOWe-ZAPEWILIAJACE) W ...vviiiiis it ittt ettt et e e e e

Przedmiotowe zadanie audytowe przeprowadzone zostanie przez audytora
WEWNELEZIEEO 11 ev ittt ittt ittt r e iteataaataninenrenn na podstawie upowaznienia Burmistrza

Ozimka w zakresie:

......................................................

temat zadania audytowego

Zakres audytu obejmowad bedzie: ...
Zakres podmiotowy zadania audytowego (zapewniajacego).

.....................................................................................................................

Dokumenty na podstawie, ktorych audytor wewnetrzny m. in. dokona ustaled

w przedmiotowym zadaniu:

.....................................................................................................................

........................

podpis Audytora wewngtrznego



Zatacznik nr 10 do Procedur

WZOR PRZEGLADU WSTEPNEGO

PRZEGLADU WSTEPNEGO
1. Cele i obszaty dzialania komdrki/jednostki audytowane;.

2. Identyfikacja 1 analiza ryzyka.

3. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

jako krytetia oceny ustalef stanu faktycznego. ...,

miejscowosé, data

..................................

podpis audytora wewnetrznego



Zatacznik nr 11 do Procedur

WZOR PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJACE]J ZADANIE AUDYTOWE

............................

mmiejscowost, data

2. Numer zadania audytowego: ..............

3. Terminnarady: ...

Podpisy oséb uczestniczacych w naradzie otwierajacej w dnia ..o

Lp. Imie 1 nazwisko Stanowisko sthuzbowe podpis

Na tym protokét zakoniczono.

Podstawa prawna:
Sporzadzono na podstawie § 14 ust. 2 Rogporgadsenia Ministra Finansow g dnia 4 wrzesnia 2015 .
w sprawie audytn wewngtrznego oras, informagi o pracy ¢ wynikach tego andyin (Dz. U. 2075.1480)



Zalacznik nr 12 do Procedur

WZOR KRYTERIOW USTALEN STANU FAKTYCZNEGO ORAZ SPOSOB
KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA TYCH KRYTERIOW

.............................

miejscowosé, data

Kiyyteda oceny ustalent stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikéw dla tych kryteriéw

Stosowanie do zapiséw § 14 ust. 1 pkt. 1-3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. 2015.1480) ustalono oceny i okreslono kryteria tych ocen.

Oceny i kryteria tych ocen wyszczegdlniono w tabeli r 1 niniejszego pisma.

Ocena Kryterium oceny

wysoka System i dziatania systemu, badZ czynnosc
realizowane w sposob prawidlowy, zgodny z
prawetn.

Brak potwierdzonych bleddéw w przebadanej
prébie.

srednia System 1 dziatania systemu posiadajacy drobne
bledy i nieprawidiowosci Wady te jednak nie maja
wigkszego wplywu na ogdl badanego systemu.

W badanej prébie w pordwnaniu z prawidiowym i
wadliwym dzialaniem przewazajg dzialania
prawidlowe.

niska System 1 dzialania systemu, badz czynniki
realizowane s3 w sposdb nieprawidlowy.
Nieprawidlowosci te moga mie¢ ujemny wplyw na
wynik finalny.

W badane] probie zaobserwowano liczne bledy i
nieprawidlowosci. W poréwnaniu z prawidlowym
i nteprawidlowym dzialantem, dziatania
nieprawidlowe stanowia bardzo liczng populacje

.......................................

(podpis Audytora wewnetrznego)



Zatacznik nr 13 do Procedur

WZOR DOKONANIA WYBORU OBIEKTOW AUDYTU

.......................

miejscowosé, data

DOKONANIE WYBORU OBIEKTOW AUDYTU

W celu realizacji zadania audytowego, w opartciu o losowy dobdr prdby sprawdzone

zostanie/zostang..........

--------------------------------

(podpis audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 14 do Procedur

WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

Miejscowos€ i data

........................................

AW
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
1. Nazwa (temat) zadania audytowego:
2. Numer zadania audytowego-zapewniajacego
3. Laczna liczba przyznanych dnx
4. Planowany termin rozpoczecta audytu:
5. Planowany termin zakorficzenia zadania audytowego-zapewniajacego:
6. Cel zadania audytowego:
7. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.
8. Sposob realizowania zadania, w szczegélnoscl opis doboru préby do badania oraz techniki
badania.
9. Uwagi Kierownika Jednostki 1 audytowego.

10.  Zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

11. W czasie przeprowadzania zadania audytowego-zapewniajacego zastosowane zostang

12. Uzgodnione kryteria ocen, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 pkt. 3 — Rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesénia 2015 . (Krytera Oceny mechanizmdbw kontrolnych)

13.  Zakres przedmiotowy audytu obejmowaé bedzie:

14.  Zakres podmiotowy audytu:

15. Stosowane narzedzia i techniki przeprowadzania zadania

16. Nazwisko audytora przeprowadzajacy audyt:

17. Kryterta oceny ustalen stanu faktycznego i sposéb klasyfikowania wynikow dla poszezegdlnych

kryteriow:

data, pieczatka 1 podpis Audytora wewnetrzaego



Zatycznik nr 15 do Procedur

WZOR PROTOKOLEU Z ROZMOWY /WYWIADU

[ # 2
miejscowosc, data

Protokét z rozmowy/wywiadu

1. Numer zadania audytowego i nazwa komérki/jednostki audytowane;j.
2. Nazwa zadania audytowego.

3. Data przeprowadzenia rozmowy/wywiadu.

4, Przedmiot rozmowy/wywiadu.

.........................................

(podpis Audytora Wewnetrznego)



Zatacznik nr 16 do Procedutr

WZOR PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACE]

....................................

miejscowose, data

PROTOKOE. Z NARADY ZAMYKAJACE] ZADANIE AUDYTOWE

Temat zadania audytowanego

Numer zadania audytowanego

Miejsce przeprowadzania zadania audytowanego

Termin narady zamykajacej

Cel narady zamykajacej

Osoby uczestniczace w naradzie:

Nazwisko 1 1mie

stanowisko

podpis

Informacje o przebiegu narady

Informacje o wyniku narady

Protokd? z narady zamykajace) sporzadzono na podstawie § 17 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji

o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2015, poz. 1480)




Zatgczaik nr 17 do Procedur

WZOR SPRAWOZDANIA WSTEPNEGO Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA
AUDYTOWEGO

................................

miejscowosé, data

SPRAWOZDANIE WSTEPNE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Pelna nazwi zadania audytowego.

Imted ﬂ"' ; msko osob& przeprom adza]qce; zadamc auch towe oraz upowazmeme do przéprowadzenia

audvtu uewn@tr?nego e

3. Cel przeprowadzenia zadania audytowego.

Zakes przedmiotowy zadania audytowego.

5. Istotne tyzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem.

poczecia i zakoficzenia zadania audytowego.

7 Zaktespodﬂuotowy zadania audytowego.

;'_“'"':_;6{4;;;1_6_{_akf}f'..p'rz_'_tif.fnc_ na podstawie, ktotych przebiegata realizacja audytowanego procesu.




mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalno

12, Obiekty audytu

13 Ustaleme stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny.

1 Wskaza eslaboscz kontroli zarzadczej oraz analiza 1chprzvczyn _:: i i

1 SSkutkilubrvzgka wynikajace ze wskazanych staboéci kontroli zarzadeze).

2% _sprawle wyelzmmowama shbosa kontmh zatzscd: ze}_iub \vpzowadzenm

uspr awmen zwane daie] ,,zalecemami

17 Ogo].na ocenia adekwatnoscl, skutecznosci 1 efektmvnoscl kontroh zarza‘dcze] w cbszarze". o

..dzl" Ia]nosm Jednostkl ob;@ts*m zadamem :

18. Data sporzadzenia sprawozdania wstepnego z ptzeprowadzonego zadania audytowego. "~

19, Imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Pouczenie:

Zgodnie z § 17 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 4 wrzeénia 2015 r w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacii o pracy i wynikach tego audytu, audytowany/audytowani moga zglosié pisemne zastrzezenia,
co do ustaled zawartych w sprawozdaniu wstgpnym z przeprowadzonego zadania audytowego w terminie 7 dui
kalendasrzowych od dnia poinformowania audytowego/audytowanych o wstepaych wynikach audytv.

Brak zgloszenia w ww. terminie wyjasnied czy tez zastrzezen, co do przedstawionego sprawozdania wstepnego
Swiadczyé bedzic o akceptacji tredet sprawozdania.

W przypadku niezgloszenia ww. terminie zastrzeZen praedstawione zostanie sprawozdanie koficowe
z przeprowadzonego zadania 2udytowanego

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera wszystkie elementy zgodnie z § 18 ust 1
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzednia 2015 1. w sprawie audytn wewnetrznego oraz informacii o pracy

i wynikach tego audym,



Zatacznik nr 18 do Procedur

WZOR SPRAWOZDANIA KONCOWEGO Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA
AUDYTOWEGO

................................

miejscowo$c, data

SPRAWOZDANIE KONCOWE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Pelna nazwa zadania audytowego.

2. Imie i nazwisko osoby przeprowadzajacej zadanie audytowe oraz upowaznienie do przeprowadzenia

L wewnetrznego. .

3Ceip1:zeptowadzema zadania audytowego. .

4. Zakres przedmiotowy zadania audytowego: 0

5 Istoﬁler}z}ka Z'Fi-y:_.(ibszatze dziaialﬁo?:Ci'jedﬁbs&i'_ébi‘?t}*fﬁ:iﬂdfx‘_ﬁiéfﬂ;? R e e

6. Data rozpoczecia 1 zakoficzenia zadania audytowego, L oL

7231<I€SP0drrﬂommzadama audytowego.

8. Glowne akty prawiie na podstawie, ktérych przebiegala realizacja audytowanego procesu.”

1 (_}'i:'S:Pb_sébf.':'i'r'é'a_'liio_\i"ﬁrﬁa zadania, w szazegéfﬁb’éc"i':o‘pis'_'dbbb’ﬂi’ﬁréb_j*} _cfb bﬁdaiﬁé"dia'z""f: g =

o ' techmk badamd '




12. Obtekty audytu

13, Ustalenie stanu faktycznego wiaz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny, ==

14. Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

ka winikajace ze wskazanych stabosci kontrolizarzadezej. . S

16-"iZalecan1a W spraxwe wryeliminowania stabosci kontroh zarzqdcze; lub wprowadzema T

%pmwmen Zwane dale] ,,zalecenmfm

”"aceﬂa adekwamosu shutecznosm I efekt}wnosm konttoh zatza(icze; W obszarze_-_"'_'

: _-dzm!ahoscx]ednostlg objetym zadagiem.

otzadzenia sprawozdania koticowego 7 praeprowadzonego zadania audyiowego,

19, Innclnazmsko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Pouczenie:

Zgodnie z § 19 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dna 4 wrzesnia 2015 .
w sprawie audytu wewnetrznoego oraz informacji o pracy 1 wyntkach tego audytu (D2 U, 2015.1480)
audytwany, audytowani:
W terminie 14 dni kalendatzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala/ustalajg sposéh
1 termin realizacji zalecent oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac
o tym na pismie kierownika kométld audyta wewnetrznego i kierownika Jednostki.
W przypadku odmowy realizacji zalecedl audytowany/audytowany przedstawia/ przedstawiaja

w tetminie 7 dnt kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi

Jednostk 1 audytorowi wewnetrznemu,



W przypadku, o ktorym mowa w pkt.2, Kierownik Jednostki podejmuje decyzje dotyczaca

realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komérki audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego zapewniajacego zawiera wszystkie
elementy zgodnie z § 18 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 t. w sprawie

audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.2015.1480).



Zalacznik nr 19 do Procedur

WZOR NOTATKI INFORMACYJNE]

1. Nazwa 1 numer zadania audytowego:

2. Audytor wewngtrzny oraz numer imienngo upowaznienia do przeprowadzenia audytu:

3. Komorka /jednostka poddana audytowi sptawdzajacemu.

4. Cel przeprowadzenia audytu sprawdzajacego

5. Termin przeprowadzenia.

6. Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

7. Uregulowania wewnetrzne na podstawie, ktérych przeprowadzono czynnoéé sprawdzajaca.
6. Stwierdzony stan dostosowania dziataf Urzedu do zgloszonych uwag i wnioskéw

7. Ocena dostosowania dzialasd

....................................

data 1 podpis audytora wewngttznego



Zatacznik nr 20 do Procedur

WZOR INFORMAC]JI O STANIE REALIZACJI PLANU AUDYTU

INFORMACJA O STANIE REALIZAC]I PLANU AUDYTU

mniejscowosc, data.....oou e

Burmistrz Gminy

.......................

INFORMACJA O STANIE REALIZAC]I PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO NA. ... 1.

Pan/Pani Burmisttz informuje, ze realizacja planu audytu na ....... r. przebiega zgodnie z
przyjetymi zatoZeniami 1 wyglada nastepujaco:
Do zrealizowania zostaly:
Zadange. ..
Zadanie. ..

Zadanie. ..

Jednoczednie informuje, ze zadania poza planem audytu wewngtrznego mialy/nie mialy miejsca.

...........................

{(podpis Audytora wewngtrznego)
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Zatacznik nr 22 do Procedur

WZOR INFORMAC]I O ODMOWIE WYKONANIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

INFORMACJA O ODMOWIE WYKONANIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

miejscowosd, data. . ...

AW Burmistrz Gminy

...........................

INFORMACJA DOTYCZACA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Pani/Panic Burmistrzu, na podstawie § 23 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 wrzeénia 2015 . w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U 2015, poz 1480) informuj¢, #e odmawiam wykonania czynnosci doradezych
AOLYEZACTCR. .1
Uzasadnienie:

........................................................................................................................

---------------------------------------

(podpis Audytora Wewnetrznego)



Zalacznik nr 23 do Procedur
WZOR OPINII AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA

CZYNNOSCI DORADCZYCH

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE PRZEPROWADZONYCH
CZYNNOSCI DORADCZYCH

----------------------------

...............................

(Burmistrz lub inna osoba zainteresowana)

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

........................................................................................................................
........................................................................................................................

................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

...........................................

(podpis Audytora wewnetrznego)



