Zarzadzenie Nr 14/11
Burmistrza Karlina
z dnia 1 lutego 2011r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewng¢trznego

N podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzniejszymi zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzenia
1 dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) oraz pozostajac w zgodzie
z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego
opracowanymi przez Institute of Internal Auditors stanowigcymi zatacznik do komunikatu
Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 3, poz. 24),
zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Karlinie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Karlino Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego w brzmieniu zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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g)
h)

i)

k)

Rozdziat 1: Przepisy ogélne

Ksiega procedur okresla zasady i procedury wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Karlinie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Karlino.

Ilekro¢ w Ksigdze procedur jest mowa o:

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec dziatalnosé niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy Karlino w realizacji celow i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze;

Audytorze wewngtrznym — naleZy przez to rozumieé osobe upowazniona do wykonania
zadania audytowego;

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnoéci doradeze.
Zadanie moze obejmowaé wiele czynnosci lub dziatan opracowanych aby osiggnaé
szczegdlne powiazane ze soba cele;

Zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ obiektywne badanie dowoddw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny kontroli zarzadczej;

Zadaniu doradezym - nalezy przez to rozumieé dziatania, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest usprawnienie funkc¢jonowania jednostki
audytowanej;

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karlinie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ BurmistrzaMiasta i Gminy Karlino;

Standardach audytu wewnetrznego — rozumie sig przez to Migdzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego wydane przez The Institute of Internal Auditors,
stanowiace zatacznik do komunikatu Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010 r. w
sprawie standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF Nr 5, poz. 24),

Ustawie — rozumie sie Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240)

Rozporzadzeniu - rozumie sig Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

Kodeksie etyki — rozumie sig zestawienie zasad wykonywania zawodu oraz regut
postepowania oczekiwanych od audytora wewngtrznego, zatrudnionego w Urzedzie Miasta w
Karlinie



Rozdziat 2: Planowanie audytu

Stosuje sig:

- standard 2010: Zarzgdzajgcy audytemt wewnetrznym powinien epracowad plany oparte na analizie ryzyka,
okreslajgce zgodnie 7 celami organizacji priorytety dla dziatari audytu wewngtrinego;

- standard 2060: Zarzgdzajqcy audytem wewngtrznym powinien powiadamiaé kierownictwo wyiszego szczebla
oraz radg o planach dzialania audytu wewnetrinego oraz zasobach niezbednych do ich wykonania celem ich
priegladu i zatwierdzenia, w tym o maczqcych ymianach w realizowanym planie. Zarzqdzajgcy audytem
wewngtrznym powinien takse informowad o skutkach ograniczeri w zasobach,

L.

a)
b)

c)
d)

€)

g)

a)
b)

c)

e)

10.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu opartego na
analizie ryzyka przeprowadzong metoda matematyczng (zat. nr 1)

Audytor zwraca si¢ z prosba do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
Miasta o ocene ryzyka w zdefiniowanych przez audytora wewngtrznego obszarach ryzyka.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przypisuja ryzyko do kazdego z
obszarow.

Audytor analizuje obszary ryzyka w zakresie dziatania Gminy Karlino, biorac pod uwagg:
zakres odpowiedzialno§ci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

cele i zadania jednostki;

system kontroli zarzadczej;

ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki;

wyniki innych audytéw lub kontroli;

uwagi Burmistrza;

wytyczne Ministra Finansow.

Audytor sporzadza roczny plan audytu wewngtrznego na podstawie analizy ryzyka oraz z
uwzglednieniem analizy zasobow osobowych, uwag Burmistrza i wyznaczonych przez
komitet audytu priorytetow audytu.

Audytor wewnetrzny zamieszcza w planie audytu:

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;

liste obszardw ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace;
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajacych/czynnosci doradezych/czynnosei sprawdzajacych;

informacje na temat cyklu audytu.

Audytor wewngtrzny przekazuje plan audytu wewngtrznego na nastgpny rok kalendarzowy
Burmistrzowi do 15 grudnia kazdego roku.

Burmistrz zatwierdza roczny plan audytu wewnetrznego.

Burmistrz moze wnioskowaé do audytora o przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza
planem audytu wewngtrznego.

Jesli w ciagu roku audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie zaplanowanych zadan
jest niecelowe, niemozliwe lub tez wystapia nowe ryzyka powodujace koniecznosc
przeprowadzenia zupelnie nowego zadania audytowego, whnioskuje do Burmistrza o
dokonanie zmian w planie audytu



e)

a)
b)
c)
d)

dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci doradezych;
dokumentacje dotyczgcg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Akta stale zawierajg w szczegolnosci:

plany audytu;

sprawozdania z wykonania plandw audytu;

wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu na dany rok;

informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego,

w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta state Burmistrzowi lub osobie
przez niego upowaznione;.

Akta biezace i state stanowia wilasno$é Urzedu.

Dokumenty stanowiace akta stale i biezgce s oznaczane zgodnie z tabelg nr 1:

Tabela nr 1:

Symbole klasyfikacyjne
Hasla klasyfikacyjne

111 stopnia IV stopnia podziatu
podziatu

172 - Audyt

1720 Biezace akta audytu

1721 Stale akta audytu

b)
c)
d)
€)

10.

Ustala sig nastgpujacy spaséb numerowania zadan audytowych: LAW.N.R”, gdzie: AW —
oznacza symbol audytora wewnetrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu,

N ~kolejny numer zadania audytowego w roku, R — rok, w ktérym przeprowadzono zadanie
audytowe.

Dokumenty gromadzone w aktach zawieraja:

AW - symbol audytora wewngtrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu;
symbol klasyfikacyjny

kolejny numer sprawy

numer referencyjny dokumentu;

oznaczenie roku (cztery cyfry)

podpis audytora.

Kazdy dokument jest numerowany zgodnie z kolejnoscia wlaczenia go do akt.



b) dwie ostatnie cyfry roku;
c) numer referencyjny dokumentu;
d) podpis audytora.

11. Kazdy dokument jest numerowany zgodnie z kolejnoscia wiaczenia go do akt.

12. Przykladowe oznaczenia dokumentéw: 0942/AW/1/1 1/3 — oznacza trzeci dokument z
pierwszego zadania audytowego w 2011 r.; 0941/AW/1 1/1 — oznacza pierwszy dokument w
2011 r. w kategorii 0941

13. Na grzbiecie segregatora zamieszcza sig nastgpujace informacje: AW, oznaczenie roku oraz
nazwe akt: biezace lub stale. Na poczatku zbioru akt sporzadza si¢ wykaz materiatow
zawartych w segregatorze,

Rozdzial 8: Ciagly rozwéj zawodowy audytora wewnetrznego

stosuje sig standard 1230: Audytorzy wewnetrzni powinni poszerzad swoja wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje droga stalego doskonalenia zawodowego.

1. Audytor wewngtrzny przeznacza minimum 14 godzin na szkolenia wewnegtrzne fub
zewnetrzne w ciagu roku.

2. Dobér dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wewngtrznego wynika z tzw. luki
kompetencyjnej” lub z zakresu obszarow, ktére maja zostaé objete audytem w najblizszym
czasie.

Rozdzial 9: Program zapewnienia i poprawy jakosci

stosuje sig standard 1300: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrinym powinien opracowac i realizowad program
zapewnienia i poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty dzialania audytu wewngtrinego oraz
monitoruje w sposob ciggly jego efektywnosc. Program ten obejmuje okresowe wewngtrzne i zewnetrzne oceny
jakosci pracy oraz bieiqcy wewneirzny monitoring. Katda z czgsci programu powinna byc opracowana w taki

+

sposdh, by wspomagata dziatanie audytu wewngtrinego, zmierzajgce do priysporzenia warto$ci organizacji i
usprawnienia jej dziatalnosci operacyjnej, jak réwniet zapewniata zgodno$¢ dzialania audytu wewnetrznego
ze Standardami oraz Kodeksem Etyki.

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie aspekty
dziatania audytu wewnetrznego w celu prowadzenia audytu zgodnie z przepisami prawa,
standardami audytu wewngtrznego i Kodeksem Etyki.

2. Za program zapewnienia i poprawy jakosci odpowiada audytor wewnetrzny.

3. Program zapewnienia i poprawy jakosci realizowany jest poprzez oceny wewngtrzne i
zewnetrzne.

10



a)

b)

Na oceny wewnetrzne sktadaja sig:

przeglad akt biezacych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletno$ci dokumentacji,

informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron po zakonczonym
zadaniu lub okresowa,

COroCzne samooceny.

Elementami oceny zewng¢trznej mogg byé¢:

pelna ocena zewngtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezaleing od audytu
wewnetrznego osobg lub zespot zewnetrzny,

samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana i niezalezng osobe lub zespdt.

Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o wynikach programu zapewnienia i poprawy
jakosei.

Audytor wewnetrzny uzywa w swoich sprawozdaniach formuty: ~Przeprowadzone zgodnie z
Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”, jezeli
wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan.

Rozdzial 10: Ogélne zasady i reguly postgpowania audytu wewnetrznego
Kodeks etyki

W Urzedzie Miejskim w Karlinie audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z Kodeksem etyki
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (II4) oraz wytycznymi Ministra Finansow.

Zgodnie z Kodeksem od audytorow wewnetrznych oczekuje sig stosowania i szanowania
ponizszych zasad:
Prawosé — prawosé audytoréw wewngtrznych jest zZrodiem zaufania, stanowi zatem podstawg

dla poleganiu na ich osadzie.

b) Obiektywizm - audytorzy wewngtrzni demonstruja najwyzszy poziom obiektywizmu

c)

profesjonalnego gromadzac, oceniajac i przekazujac informacje na temat dziatania lub procesu
podlegajacego badaniu. Audytorzy wewnetrzni dokonuja wywazonej oceny wszystkich
istotnych okolicznosci, a wprowadzajac te osady nie ulegaja uzasadnionym wplywom
wynikajacym z ich wtasnych intereséw lub intereséw innych ludzi.

Poufnosé - audytorzy wewngtrzni maja szacunek dla wartosci i wlasnosci informacji, jakie
otrzymuja, i nie ujawniaja informacji bez stosownych upowazniefi, o ile w gre nie wchodzi

prawne lub profesjonalne zobowigzanie, aby to uczynié.

d) Kompetencje - audytorzy wewngtrzni wykorzystujz wiedzg, umiejetnosci i doSwiadczenie

konieczne do realizacji ustug w zakresie audytu wewngtrznego.

Zasady postgpowania

11



a) Prawosé¢

Audytorzy wewngtrzni:

- Beda prowadzié swoje prace, z prawoscia, rzetelnoscig i odpowiedzialnoscig.

- Beda przestrzegaé prawa i ujawniac fakty zgodnie z oczekiwaniami prawa i ich profesji.

- Nie beda $wiadomie uczestniczyé w jakiejkolwiek dziatalnosci sprzecznej z prawem lub
angazowaé si¢ w dziafania, ktore moglyby zdyskredytowac profesj¢ audytu wewngtrznego lub
dana instytucjg.

- Beda odnosié si¢ z szacunkiem i wnosi¢ wktad do realizacji prawomocnych i etycznych celow
organizacji.

b) Obiektywizm

Audytorzy wewnetrzni:

- Nie beda uczesticzyé w jakiejkolwiek dzialalnosci lub stosunku, ktére moga utrudni¢ lub
wzbudzi¢ obawy utrudniania (wypracowania przednich) nieuprzedzonego osadu. Takic
uczestnictwo obejmuje te dziatania lub reakcje, ktére moga pozostawaé W Sprzecznosci z
interesami instytucji.

- Nie beds akceptowaé czegokolwiek, co moze utrudni¢ fub budzié¢ obawy utrudnienia
(wypracowane przez nich) profesjonalnego osadu.

- Beda ujawniaé wszystkie znane im istotne fakty, ktére, o ile nie zostang ujawnione, mogg
zaburzy¢ sprawozdanie dziatan podlegajacych przegladowi.

¢) Poufnosé

Audytorzy wewngtrzni:

- Bedg ostrozni w korzystaniu z i ochronie informacji w toku pelnienia przez nich obowiazku.

- Nie beda wykorzystywaé informacji dla jakiejkolwiek osobistej korzysci lub w jakikolwiek inny
spos6b, ktory bylby sprzeczny z prawem lub zgubny dla prawomocnych i etycznych celow
organizacji.

d) Kompetencje

Audytorzy wewnetrzni:

- Beda angazowaé sig jedynie w swiadezenie takich do ktorych dysponuja konieczng wiedza,
umiejetnosciami i do§wiadczeniem.

- Beda realizowa¢ ustugi z zakresu audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami Profesjonalngj
Praktyki Audytu Wewngtrznego.

- Beda ciagle podwyZzsza¢ swoja sprawnosé zawodowa i skutecznose oraz jakos¢ whasnych ustug.

12



Rozdzial 11: Postanowienia koncowe

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do monitorowania czynnikdw mogacych wywotaé
konieczno$é zmian Ksiegi procedur audytu wewnegtrznego.

W sprawach nieuregulowanych Ksigga procedur maja zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy i rozporzadzenia, zapisy standardéw audytu wewngtrznego, karty audytu
wewnetrznego, jak rowniez postanowienia wewnetrznych regulacji odnoszace sig do audytu
wewnetrznego.

W zaleznosci od wymog6w i specyfiki zadania audytowego wzory dokumentow zawarte
w ksiedze moga by¢ zmieniane i dostosowywane do potrzeb i celow audytu.

13



Zalacznik nr 1. Analiza ryzyka

Tabl, 1. Matematyczna metoda ryzyka

Zataczniki
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Tabl. 2. Kategorie czynnikow ryzyka
Istotnosé jakosé Kontrola czynniki czynniki
Ocena | (materialno$¢) | zarzadzania | wewngtrzna Zewnetrzne | operacyjne
system bez
implikacji bardzo
1 finansowych wysoka silna niski wplyw | niski wphyw |
system z
implikacjami
2 finansowymi wysoka wysoka | umiarkowany | umiarkowany
system z
duzymi
implikacjami
3 finansowymi | umiarkowana | zadawalajaca wysoki wysoki
ZNaczacy
system bardzo bardzo
4 finansowy niska staba wysoki wysoki
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Tabl. 3. Priorytet kierownictwa

priorytet waga
wysoki 30%
$redni 15%
niski 0%

Tabl. 4. Data ostatniego audytu

r

data waga
nigdy 30%
w drugim roku przed rokiem
sporzadzeniem analizy 20%
w pierwszym roku przed rokiem
sporzadzeniem analizy 10%
w roku sporzgdzenia analizy (0%
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Zatacznik nr 2. Plan audytu

(data | miejsce sporzadzenia)
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,

w ktérej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

PLAN AUDYTUNA ROK ..........

1. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego uszeregowane poczawszy od obszaréw o najwyzszym ryzyku

L.p. Nazwa obszaru ryzyka Ryzyko (%)

1.

3. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych

L.p. | Rodzaj czynnosci Zasoby % Zasoby rzeczowe Uwagi
audytu wewnetrznego ludzkie
(liczba
osobodni)

Zadania zapewniajace

2. | Czynnosci doradcze
3. | Czynnosci

sprawdzajgce

4. |Planowanie i
sprawozdawczosé

5. | Czynnosci
organizacyjne

6. |Szkolenia i rozwq)
zawodowy

7. | Urlopy

8. |Inne dzialania, w tym
rezerwa czasowa

4. Planowane zadania zapewniajgce

Planowany czas Ewentualna

Lo. | Temat zadani . Nazwa obszaru | przeprowadzenia potrzeba U .

.| Temat zadania zapewniajacego . . wagi

P P Haces zadania powolania g
rzeczoznawcy
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5. Planowane czynnosci doradcze

Planowany czas Ewentualna
) Nazwa obszaru | przeprowadzenia otrzeba
. kres czynnosc dezych : P - i
Lp.| Zakres czynnosci doradezy S —— powolania Uwagi
I'ZCCZOZNawcCy
i
6. Planowane czynnosci sprawdzajace
Planowany ¢zas | Ewentualna
L Zakres czynno$ci Nazwa obszaru | przeprowadzenia potrzeba Uwagi
P- sprawdzajacych zadania powolania wagl
rZeczoznawcey
l.

7. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym
w kolejnych latach; cykl audytu

Planowany rok
Nazwa obszaru .

Lp. przeprowadzenia audytu

wewnetrznegoe

1.
(data) (picczatka i podpis audytora
wewnglrznego)

(data) (pieczatka i podpis Burmistrza)
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{data i miejsce sporzadzenia)

{nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktérej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

SPRAWOZDANIE

z wykonania planu audytu wewnegtrznego za rok ...........

1. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego

2. Podstawowe informacje o audytorze wewngtrznym

Lp | Imigi Nazwa Numer Adres poczty Wymiar Kwalifikacje Udziat w
nazwisko | stanowiska telefonu elektronicznej | czasu zawodowe szkoleniach w roku
pracy w sprawozdawczym
etatach (w dniach)
1
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano samooceny audytu wewngtrznego? Tak/Nie

3. Zrealizowane zadania zapewniajace w roku sprawozdawczym

Lp { Temat zadania | Obszar ryzyka, Zidentyfikowane isioine ryzyka i Przyczyny zaisinienia
audytowego w ktorym stabogci kontroli zarzadczej ewentualnych
przeprowadzono Znaczacych odsigpstw
zadanie audytowe w realizacji planu
audytu

Informac)e zwigzane z
prowadzeniem audytu
wewngtrznego, ktdre
audytor wewngtrzny
ustala w porozumieniu z
kierownikiem jednostki

1

...

4. Zrealizowane czynnosci doradcze w roku sprawozdawezym

Lp | Tematzadania | Obszar ryzyka, Zidentyfikowane istolne ryzyka i Przyczyny zaistnienia

audytowego w ktdrym stabosci kontroli zarzadeze] ewentualnych
przeprowadzong znaczacych odsigpstw
zadanie audytowe w realizacii planu
audytu

Informacje zwigzane z
prowadzeniem audytu
wewngtrznego, ktore
audytor wewngtrzny
ustala w porozumieniu z
kierownikiem jednostki
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5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp Temat zadania
zZapewniajgcego,
ktérego dotycm
czynnosci
sprawdzajace

Nazwa
obszaru
ryzyka

Zidentyfikowane istotne rvzyka i
stabogci kontroli zarzadczej

Przyczyny zaistnienia
ewentualnych
znaczacych odsigpstw
w realizac)i planu
audylu

Informacje zwiazane z
prowadzeniem audytu
wewnglrznego, ktdre
audytor wewngtrzny
ustala w porozumieniu z
kierownikiem jednostki

6. Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku sprawozdawczym, ktore
audytor wewngtrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

(data)

{pieczatka i podpis audytora

wewngtrznego)

(data)

(pieczatka i podpis Burmistrza)
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Zalacznik nr 4. Upowaznienie

{data i miejsce wystawienia)

-------------- Sreanaeuv I TR I00 RTINS PN RNARIRRIRsEORRSRERELERT

(pieczgé nagléwkowa jednostki sektora finansow publicznych }

{numer upowaznienia)

Upowaznienie roczne do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust lustawy z dnia 27sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240) oraz § 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

UPOWAZNIA Sie PANA/PANIY wrcsssrsrressesssimmrsmmamsssessssssarsssessmsssssssssarsspaesssasssssnssssansiee GO TIr O OITOTOR
(imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe)
do przeprowadzenia zadai audytowych zgodnie z planem audytu na rok .......... A000Ca0E
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODISTEEO seeeissenssnrsansonssissssasarns 5000
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem weweeeessnesssnscsrsisisesiains e
{pieczatka i podpis Burmistrza)
Waznosé upowaznienia przedhuza si¢ do dnia ceerssscmssmmseseseisssemssrsssnenens: vosssnions S—

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

(pieczatka i podpis Burmistrza)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5. Program zadania audytowego

(numer dokumentu)

Program zadania audytowego

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Laczna liczba przyznanych dni (wedtug planu audytu)

Planowany termin rozpoczgcia zadania audytowego

Planowany termin sporzadzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Planowany termin ogtoszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Cele zadania audytowego

Zakres zadania audytowego

a) Podmiotowy

b) Przedmiotowy

9. Istotne ryzyka w obszarze obj¢tym zadaniem

10. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania

11. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

12. Sposdb klasyfikowania wynikéw dla poszezegolnych kryteridw

13. Uwagi

i Al S

podpis audytora wewngtrznego
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Zalacznik nr 6. Zawiadomienie o naradzie otwierajacej

............................... (data)
(numer dokumentu)
Pan/Pani
ZAWIADOMIENIE O NARADZIE OTWIERAJACEJ
Niniejszym zawiadamiam 0 rozpoczeciu zadania audytowego 0 temacie:

W zwigzku z powyZszym, zgodnie z § 20 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz.U. Nr 21, poz. 108),
zawiadamiam o terminie odbycia narady otwierajacej w dniu ......... , 0 godz. ......... w siedzibie

Podczas ww. narady zostana krotko przedstawione: cel, zakres zadania, kryteria oceny i zatozenia
organizacyjne zadania audytowego oraz zostang ustalone (przedstawione) zasady wspotpracy audytora
wewnetrznego z kierownictwem i pracownikami jednostki audytowanej.

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

podpis audytora wewngtrznego
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Zatacznik nr 7. Zawiadomienie o naradzie zamykajacej

............................... (data)
{numer dokumentu}
Pan/Pani
ZAWIADOMIENIE O NARADZIE ZAMYKAJACEJ
Zawiadamiam Pana/Panig ............... o zakoficzeniu audytu wewnetrznego w podlegle] Panu/Pani

jednostce.

Temat zadania audytOWeZ0: ... .veuverriiieinnnmaeeess

W zwigzku z powyzszym, zgodnie z § 23 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U.10.21.108), informuj¢ 0

terminie przeprowadzenia narady zamykajacej W dniu ... ogodz. ............

Podczas ww. narady zostang krétko przedstawione wstepne ustalenia i wnioski z audytu.

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

podpis audytora wewngtrznego
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Zalacznik nr 8. Protokét z narady otwierajacej

{numer dokumentu)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

1. Nazwa zadania audytowego

TR o Ve L1 LT YT e ERERRRTERLLES
3. TEFMIT MATAAY. .o e\ e ereeneeeruseeareres s rres e s bba drr e b s s st st
4. Cel narady: przedstawienie celu, zakresu zadania audytowego, kryteriow oceny oraz narzedzi i
technik prowadzenia zadania

5 Cel i zakres zadania AUAYIOWEE0. ... .. ovuriuuerrnsiciniiiirrsiiria ettt
6. Kryteria oceny ustalef stanu faktyCzZnego........ccoovuennmrirrimsinn i
7. Oméwienie technik przeprowadzania audytu..........oooernrnne i
8. Inne informagje, w tym uwagi kierownictwa jednostki objgtej audytem ................

Obecni

| soecrooeRoaooDaEoEARDAOEOOARARAAS

7] 066080098 50083604 5806098 BAIS

2 090008000558 00ARAAO0AEEE0IEO00

AL o 080600973 000ARE08560090 00

" podpis audytora wewnetrznego popis Kisrownika jednastkikomorki audytowanej
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Zalacznik nr 9. Protokét z narady zamykajacej

(numer dokumentu)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

1. Nazwa zadania audytoWEEO .........cceuiirrniireieiriinr st
INT ZAAATHA + v v e e e eeemenanrneeseaan e are et anensaas st e e aaa b aa s s s s e sttt see e

TEFMIN MATALY . .11 e e eeeeeeetan e et erreaser e s e s b e sar b s e st

Bowo

Cel narady: omdwienie wstepnych wynikow z przeprowadzonego zadania audytowego,
zapoznanie si¢ z zaleceniami audytora, osiggniecie porozumienia na temat ustalef oraz

przedstawienie uwag i wnioskow do tresci sprawozdania

5. Dystrybucja SPrawozdaNia. ... .ceeeromiiiisuines it
6. Wstepne ustalenia audytu i zalecenia.........oooovennnrni
7. Zaplanowane dZialania NaPTAWCZE. .......ouiimeeernirrrrisininsiin s
8. Podjete dziatania majace na celu poprawe stwierdzonych nieprawidlowosci.............
9. Uwagi kierownictwa audytowanej Jednosti.........cooveemriinnnnrrmnnees
Obecni :
| soroe0000000 0080809665069 50500500
7). 300050555 50000 BEGABHC00 SEADAALH
2} o000 a0 8826000590 G09858 0500 5T
podpis audytora wewngtrznego podpis kierownika jednostkikomorki audytowanej
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{numer dokumentu)

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

L Informacje ogdlne
1. Nazwa zadania audyOWEED ... ...uuvrerrrrmraree it st
2. Nrzadania AUAYIOWEZO .. .. oevuunirriireeen ettt st

Cel zadania ABAYIOWEZ0 «...uuvvivirtoerree e eiiiiae s
4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowWeEO .....oeoveniiiiii s
S Termin ZAAANIA -1 uvvrnernneen et e ene it e e e rn s et et
1L. Ustalenia z zadania
1. Posumowanie ustalefi wraz z opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektownosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem
ZAPEWIIAJACYML. ... ee s oesrerecess s oebiasr e se st bs e s s
2. KIYLBIIA 1etveetieeieeiei ettt
3. Stan faktyczny z wynikami ich oceny wedlug kryteridw oraz wskazanie stabosci kontroli
ZATZAACTE] v oo ciiee e e
4. Przyczyny stabosci kontroli ZarzadCze] ........ooeviiirremsnirnnr i
5. SKULEK/TYZYKO +vverrnunenneinis s s ee s e s rn s s s ta st
6. Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
USPIAWIEI .. .t teeeuisee s bhesseen s s e b a st s st

7. Podjete dziatania KOrySUJACE .......orevurrrrmmiinriiriinere e

{data) (podpis audytora wewnelrznego)

Do wiadomosci:

3. Akta biezace audytu
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Zalacznik nr 12. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

{numer dokumentu)

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Nazwa zadania audytoWeEO. .. ... cevurnimreeiinmrit it
Numer zadania audytOWEEO ... .....vverrrreierrrrirrr i
Jedn0StKa AUAYIOWANA. .. ....\.neeerrrrrrrnn e eesssarrrass s
Opis wydanych rekomendacji..........cooiuerimiimmm e
Opis podjetych dziatafh naprawczych..........cooiimnnriireer s
TR S TR T TP P PP P PR DR LR LR CRCRAREELEERL R

SN

{data) (podpis audytora wewngtrznego)
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L

Doskonalenie
zawodowe

Standard 1200
Standard 1210
Standard 1230

Karta audytu
wewngirznego

Audytorzy wewnetrzni posiadaja
wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje potrzebne do
wykonywania ich indywidualnych
obowigzkéw

Audytorzy wewngtrzni poszerzajga
swoja wiedzg, umiejetmosci oraz
kwalifikacje droga stalego
doskonalenia zawodowego

Dobér dziedzin doskonalenia
zawodowego audytoréw
wewnetrznych wynika z np.

zakresu obszarow, ktore majg zostac
objete audytem w najblizszym czasie

Metodyka audytu
wewnetrznego (ksiazka
/podrecznik procedur)

Standard 2040

Opracowany  zostal dokument
okreslajacy metodyke audytu
wewnetrznego w jst

Dokument okreslajacy metodyke
audytu wewngtrznego jest aktualny -
odpowiada aktualnemu stanowi
prawnemu i standardom

Dokument opisujacy metodyke
audytu wewnetrznego jest praktyczny
— opisuje sposéb, w jaki nalezy
prowadzi¢ audyt wewngtrzny,
zawiera wzory stosowanych
dokumentéw

Dokument okre$lajacy metodyke
audytu wewnetrznego odzwierciedla
rzeczywista metodyke prowadzenia
audytu wewneirznego

Program zapewnienia i

poprawy jakosci

Standard 1300
Standard 1310
Standard 1311
Standard 1312
Standard 1320
Standard 1321

Standard 2340

Opracowany zostal Program
zapewnienia i poprawy jakosci
obejmujacy i okreslajacy:

- wszystkie aspekty dziatalnosci
audytu

- zasady dokonywania biezacej oceny
dzialalnodci audytu wewnetrznego

- zasady dokonywania ocen
zewngtrznych komérki audytu
wewnetrznego przeprowadzanych
przez wykwalifikowana osobg lub
zespdl

- zasady dokonywania okresowych
przegladéw, prowadzonych droga
samooceny lub przez inne osoby

Opracowany Program zapewnienia i
poprawy jakoci jest realizowany w
praktyce

Komdrka audytu wewnetrznego
uzywa sformutowania

. Przeprowadzono zgodnie ze
Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytm Wewngtrznego” zgodnie z
zasadami okreslonymi w Standardach

PLANOWANIE

| Proces identyfikacji obszaréw ryzyka |
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Analiza ryzyka

Analiza ryzyka
Art. 283 ust 3 uofp
§6 rozporzadzenia
Standard 2010

Dobre praktyki
audytu

obejmuje wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki

Komarka audytu wewnetrznego
dokonuje szacowania ryzyka
wszystkich zidentyfikowanych
obszaréw ryzyka

Komérka audytu wewnetrznego
dokonuje corocznego przegladu i
aktualizacji katalogu
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka

W trakcie procesu analizy ryzyka
komorka audytu wewnegtrznego
wykorzystuje informacje uzyskane od
kierownictwa i/lub pracownikéw
jednostki

Proces analizy ryzyka jest
udokumentowany w aktach statych
audyiu

Opracowanie i
dystrybucja planu
audytu

Art, 283 ust 1,3,4
i 5 uofp

Standard 2010
Standard 2020
Standard 2030

Dobre praktyki
audytu

Komorka audytu wewnetrznego
opracowujgc plan audytu ustala

kolejnoé¢ poddawania obszardw
audytem na podstawie wynikow
przeprowadzonej analizy ryzyka

Komérka audytu wewneirznego
opracowujgc plan audytu uwzglednia
czynniki organizacyjne (w tym
przede wszystkim dostepne zasoby)

Plan audytu zostal opracowany w
terminie okresionym w przepisach
prawa

Plan audytu zostal przekazany
kierownikowi jednostki

Przewazajaca cz¢$¢ dostgpnego
zasobu czasu zostala zaplanowana na
realizacje czynnoéci audytowych
(min.55%)

Proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach stalych
audytu

Opracowanie i
aktualizacja
strategicznego
planu audytu

Karta
audytu

Dobre praktyki
audytu

Komérka audytu  wewngtrznego
opracowala strategiczny plan audytu,
obejmujacy wszystkie
zidentyfikowane obszary ryzyka

Komoérka audytu  wewngtrznego
aktualizuje na podstawie corocznej
analizy ryzyka, strategiczny plan
audytu

Proces opracowania planu
strategicznego planu audytu  jest
udokumentowany w aktach statych
audytu

Plan strategiczny audytu okresla
diugoterminowe cele audytu oraz
zatozenia  dotyczace  organizacji
komérki, skladu osobowego oraz
cyklu audytu

SPRAWOZDAWCZOSC

Art. 283 ust 12

Komoérka audytu wewngtrznego
zrealizowata wszystkie zaplanowane
do realizacji zadania audytowe
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Realizacja Planu
audyfu

uofp

§9, §10,§11
rozporzadzenia
Standard 2030

Dobre praktyki
audytu

Jezeli nie zrealizowano wszystkich
zaplanowanych zadan

Komoérka audytu wewngtrznego
uzgodnila pisemnie z kierownikiem
jst zakres realizacji planu

Realizacja zaplanowanych zadai byta
niecelowa lub niemozliwa

Komérka audytu wewngtrznego
zrealizowata plan audytu w zakresie
uzgodnionym  z  kierownikiem
jednostki

Opracowanie i
dystrybucja
sprawozdania z
wykonania planu
audytu

Art. 283 ustl i3
uofp

§8 rozporzadzenia

Karta
audytu

Standard 2060

Dobre praktyki
audytu

Komérka audytu wewngtrznego
opracowala sprawozdanie z
wykonania

planu audytu

Sprawozdanie z wykonania planu

audytu
zostato opracowane w terminie
okre$lonym

w przepisach prawa

Sprawozdanie z wykonania planu
audytu
zostalo przekazane kierownikowi
jednostki

Sprawozdanie z wykonania planu
audytu

zawiera  wszystkie
okreslone w
przepisach prawa

informacje

Sprawozdanie z wykonania planu
audytu zawiera prawdziwe i rzetelne
dane

REALIZACJA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

Analiza obszarow

objetych czynnosciami

§18 ust 1
rozporzadzenia

Audytor wewnetrzny dokonuje
identyfikacji ryzyk w obszarach
objetych czynnosciami

Audytor wewnetrzny dokonuje
szacowania ryzyk w obszarach
objetych czynno$ciami

Audytor wewngtrzny w trakcie
analizy ryzyka wykorzystuje
informacje uzyskane od
pracownik6w i/lub kierownictwa
komorki audytowanej

Audytor wewnetrzny dokonuje
analizy systeméw zarzadzania i
kontroli ustanowionych dia danego
obszaru

Audytor wewnetrzny ustala kryteria
oceny badanego obszaru

Proces analizy ryzyka badanych
obszar6w jest udokumentowany w
aktach biezacych poszczegélnych
zadan

Stosowany przez audytora
wewnetrznego sposob analizy
badanych obszar6w jest zgodny 2
przyjeta w tym zakresie metodologia

Audytor wewnetrzny opracowuje do
kazdego zadania program zadania
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Biezace akta audytu podzielone sa na cztery grupy A,B,C,D.

W ramach grupy .A” wystgpuja:

- dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego,

- dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przygotowania audytu,

- imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego.

W ramach grupy ..B” wystepuja:

- protokoty z  narady otwierajacej i  zamykajacej  oraz notatki z
narad/spotkan/wywiaddw/rozmow przeprowadzonych z pracownikami
wydziatu/jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania audytu wewn¢trznego,

- arkusze ustalen,

- dokumenty sporzadzone przez audytora WEwngirznego oraz otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu, w tym stanowisko odrgbne wraz z
uzasadnieniem,

- inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

W ramach grupy ..C” wystepuja:

- wstepne sprawozdanie z audytu,

- ewentualne uwagi jednostki audytowanej, wniesione do wstepnego sprawozdania,

. stanowisko audytora wewnetrznego wraz z uzasadnieniem W przypadku
nieuwzglednienia przez niego zgloszonych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
przez kierownika jednostki audytowanej,

- sprawozdanie ostateczne.

W ramach grupy ..D” wystepuja:

- dokumenty dotyczace monitoringu realizacji zalecen,

- dokumenty dotyczace czynnosci sprawdzajacych,

- notatki informacyjne z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych oraz sposobu
ustosunkowania sie do uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybieri.
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