ZARZADZENIE NR 2/2016
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 27 czerwca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Podrecznika procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22016 r., poz. 446), art. 274 ust. 3 oraz 276 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.Y) oraz wzwigzku z Komunikatem Nr 2 Ministra Finansow z dnia
17 czerwca 2013 r. wsprawie standardow audytu wewngtrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2013 r., poz.
15) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedury prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Sremie, zwanym dalej Urzgedem, przyjete w Podreczniku
procedur audytu wewngetrznego.

§ 2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, zwana dale;j
ustawa;

2) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach
tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480), zwane dalej rozporzadzeniem;

3) Komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 1. poz. 938. poz. 1646, z
2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 532, poz. 238, poz. 1117, poz.
1130, poz. 1190, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1854, poz. 2150, poz. 1045, poz. 1189, poz. 1269, poz. 1830,
poz. 1890, z 2016 r. poz. 195.
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Rozdzial 1
WSTEP

§ 3. Podrecznik procedur audytu wewngtrznego Urzedu, zwany dalej
»~Podrecznikem” okreSla zasady 1 metodyke audytu wewnetrznego, stuzac
zapewnieniu  wlasciwej organizacji pracy  komorki audytu
wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia 1 dokumentowania prac
audytowych. Opracowanie procedur audytu wewnetrznego, stosowanych
przez audytora wewnetrznego w Urzedzie, oparto m. in. na ,,Podreczniku
audytu wewnetrznego w administracji publiczne)”, opracowanym przez
Ministerstwo Finansow w2003 roku oraz innych, dostepnych,
przedmiotowych publikacjach, jak rowniez doswiadczeniu audytora
wewnetrznego. Niniejszy ,,Podrecznik” okre§la cele 1 zadania audytu,
obowigzki 1terminy przekazywania dokumentow kierownikowi jednostki
oraz audytowanym przez audytora wewnetrznego oraz zasady dokonywania
zmian w procedurach audytu.

§ 4. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

1) Audytowany - komoérke organizacyjng Urzedu;

2) Kierownik komorki audytowanej - kierownika komoérki audytowane;,
w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

3) Audytor wewnetrzny - osobe  zatrudniong  w Urzedzie, na
stanowisku audytora wewnetrznego;

4) Zadanie audytowe - zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze
wymienione Ww planie audytu wewnetrznego, badz realizowane poza
planem audytu z inicjatywy audytora wewngtrznego za zgoda Burmistrza,
badz na jego wniosek;

5) Zadanie zapewniajace - dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

6) CzynnoSci doradcze - inne niz zadanie zapewniajace, ktérego celem jest
zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

7) Zalecenie - propozycj¢ dziatanh stuzgcych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;

8) Monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,;

9) Czynnosci sprawdzajgce - czynno$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia 1 skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

10) Kontrola zarzadcza - dziatania podejmowane w celu realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;
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11) Sprawozdanie - dokument sporzadzony po =zakonczeniu zadania
audytowego oraz dokument sprawozdawczy z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego;

12) Definicja audytu wewne¢trznego, Kodeksetyki oraz Standardy
audytu wewnetrznego - Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewnetrznego wydane przez The Institute of Internal Auditors,
stanowigce zalacznik do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanso6w z dnia
17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansoOw publicznych.

Rozdzial 2
PLANOWANIE AUDYTU WE}’VNETRZNEGO
I SPRAWOZDAWCZOSC ROCZNA

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego zatwierdzonego przez Burmistrza Sremu,
zwanego dalej Burmistrzem. W uzasadnionych  przypadkach  audyt
wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

2. Strategiczny plan audytu prezentuje obszary/zadania do wykonania w co
najmniej trzyletniej perspektywie.

3. Audytor wewnetrzny przygotowuje roczny 1 strategiczny plan audytu na
podstawie udokumentowanej analizy ryzyka w porozumieniu z Burmistrzem.

4. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacje obszarow dziatalnosci jednostki
oraz ocen¢ ryzyka w tych obszarach.

5. Tryb opracowania izatwierdzenia planu audytu oraz elementy planu
audytu wewnetrznego okresla ustawa 1 rozporzadzenie.

6. Jezeli w ciggu roku audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
zaplanowanych zadan jest niecelowe, niemozliwe lub tez wystapia nowe
ryzyka powodujace konieczno$¢ przeprowadzenia zupelie nowego zadania
audytowego, wnioskuje do Burmistrza o dokonanie zmian w planie audytu
wewnetrznego.

7. Zmiana w planie audytu wewnetrznego wymaga akceptacji Burmistrza.

§ 6. 1. Audytor sporzadza 1przedklada Burmistrzowi sprawozdanie
prowadzenia audytu wewnetrznego w terminie do konca stycznia nastepnego
roku.

2. Sposéb itryb sporzadzania sprawozdania zprowadzenia audytu
wewnetrznego oraz elementy sprawozdania okre$la ustawa i rozporzadzenie.
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Rozdzial 3 ]
PLANOWANIE I REALIZOWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

§ 7. 1. Audytor przeprowadza zadania audytowe, tj. zadania zapewniajace
1 czynno$ci doradcze, na podstawie catorocznego imiennego upowaznienia
Burmistrza. Upowaznienie wazne jest po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Przed rozpoczgciem  zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
przedstawia kierownikowi komorki objetej audytem informacje na temat celu,
zakresu zadania, metodyki oraz technik przeprowadzenia zadania.

3. Sposdb planowania, realizowania i dokumentowania zadan Zapew-
niajacych okreslajg zataczniki od nr 2 do nr 9 do zarzadzenia.

4. Wymogi dotyczace przeprowadzania 1dokumentowania zadan
audytowych nie s3 obowigzkowe w przypadku czynnosci doradczych.
Przebieg 1wynik czynnos$ci doradczych dokumentuje si¢ stosownie do
rodzaju i charakteru podjetych przez audytora wewngtrznego dziatan.

§ 8. 1. Audytor  wewnetrzny  sporzadza  sprawozdanie  z zadania
zapewniajacego, w ktorym  przedstawia w sposéb  jasny, rzetelny,
zwiezty i kompletny ustalenia 1zalecenia poczynione w trakcie jego
realizacji.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje  1prezentuje  wyniki  z przepro-
wadzonych zadan =zapewniajacych kierujac si¢ zasadami okre§lonymi
w rozporzadzeniu oraz zgodnie z zatacznikami do Podrgcznika.

3. Audytor wewnetrzny uzywa formuty, ze zadanie zapewniajace zostato
przeprowadzone zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowe] Audytu Wewngetrznego, tylko wtedy, gdy wyniki programu
zapewniajacego 1 poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.

4. W sytuacji, gdy wystgpita niezgodno$s¢ z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, ktore maja wptyw
na og6lny zakres dzialalno$ci audytu, audytor wewnetrzny jest zobowigzany
ujawnic¢ t¢ niezgodnos¢ 1 jej skutki Burmistrzowi.

§ 9. Jezeli wtrakcie przeprowadzania zadania audytowego, audytor
wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore wedlug jego oceny
kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego Ilub postepowania w sprawie
o przestgpstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, woéwczas ma
obowigzek o tym fakcie powiadomi¢ Burmistrza.
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Rozdzia,l 4
MONITORING I CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§ 10. 1. Monitorowanie to biezace dziatania majace na celu ustalenie stanu
realizacji zalecen. Polega na sprawdzeniu, czy 1 w jakim stopniu wdrazane sg
zalecenia przyjete przez audytowanego do realizacji.

2. Stan wdrozenia zalecen wydanych podczas audytu wewnetrznego jest
monitorowany przez audytora wewngtrznego.

3.Po uplywie termindow realizacji =zalecen, audytor wewnetrzny
przeprowadza czynno$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan komorki
oraz jednostki, podjetych w celu realizacji zalecen.

4. Czynno$ci sprawdzajace mogg mie¢ forme:
1) pytan zadawanych za posrednictwem poczty elektroniczne;;

2) rozmowy telefonicznej udokumentowanej w postaci notatki
informacyjnej;

3) ankiety;
4) pisma z prosba o udzielenie informacji lub/i przekazanie dokumentacji;
5) formalnej wizyty sprawdzajacej w komorce audytowej;

6) narady audytora wewnetrznego 1 kierownictwa odpowiedzialnego za
audytowany obszar;

7) notatki informacyjnej o stopniu wdrozenia wydanych zalecen;
8) zbadania wybranych procedur;
9) audytu.

5. Audytor wewnetrzny  dokonujac  wyboru  formy = czynnosci
sprawdzajacych uwzglednia:

1) znaczenie 1 liczbe zawartych w sprawozdaniu zalecen;

2) skale wysitkow 1 kosztéw potrzebnych do wypelnienia zalecen;
3) skutki zwigzane z niewypehieniem zalecen;

4) ztozonos$¢ zalecen i czas ich wykonania.

6. Sposob realizowania 1 dokumentowania czynno$ci sprawdzajacych
okresla zatgczniki nr 13, 14 1 15 do zarzadzenia.

7. Do przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych nie ujetych w planie
audytu wewnetrznego lub czynno$ci sprawdzajacych przeprowadzanych po
uptywie waznos$ci upowaznienia do przeprowadzania audytu, wymagane jest
upowaznienie Burmistrza.
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Rozdzial 5
ZARZADZANIE DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 11. 1. Audytor wewnetrzny  dokumentuje  wszystkie  czynnosci
1 zdarzenia, ktore majg istotne znacznie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny w ramach systematycznej oceny kontroli za-
rzadczej identyfikuje 1 ocenia ryzyka zwigzane zrealizacja zadan w danym
obszarze dziatalno$ci, dokonuje oceny mechanizméw kontrolnych, a takze
wydaje zalecenia.

3. Dokumentacja wytworzona 1/lub gromadzona przez audytora
wewnetrznego stanowi potwierdzenie poprawnos$ci przeprowadzonego
badania audytowego oraz uzasadnienie dla wydanych zalecen.

4. Audytor wewngtrzny prowadzi:
1) dokumentacje¢ dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnosci
upowaznienie, dokumentacj¢ roboczg zwigzang z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewngtrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

5. Akta w komorce audytu prowadzone sg w podziale na stale akta audytu
1 biezace akta audytu.

§ 12. 1. Biezace akta audytu stanowig dokumentacj¢ dotyczaca
zadania audytowego, w celu dokumentowania przebiegu 1 wynikoéw audytu
wewnetrznego. Obejmuja w szczegolnosci:

1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem 1 realizacjg zadania zapewniajacego;
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych;

c¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania
czynnosci sprawdzajacych.

2. Stale akta audytu stanowig pozostalg dokumentacj¢ audytu wewne-
trznego. Jednym z celow prowadzenia tej dokumentacji jest gromadzenie
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan
audytowych. Obejmuja w szczegolnosci:
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1) dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu;
2) plan audytu;

3) sprawozdanie z wykonania planu audytu;

4) wyniki samooceny audytu wewnetrznego;

5) wyniki oceny zewngetrznej audytu wewnetrznego;

6) program zapewnienia 1 poprawy jakosci audytu wewnetrznego;

7) sprawozdania z wykonania programu zapewnienia 1 poprawy jakosci
audytu wewnetrznego;

8) ewidencje szkolen audytora wewnetrznego za dany rok.

3. Dokumenty tworzone przez audytora wewnetrznego rejestruje si¢
1 znakuje wedlug zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140).

§ 13. 1. Plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewngetrznego zamieszczane sg na stronie internetowej BIP Urzedu.

2. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta state
audytu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

Rozdzial 6
DOSKONALENIE ZAWODOWE

§ 14. 1. Proces szkolenia 1doskonalenia zawodowego jest waznym
elementem w sprawnym, efektywnym i fachowym dziataniu stuzby audytu
wewnetrznego.

2. Na szkolenia zawodowe audytor wewnegtrzny przeznacza minimum
5 dni roboczych, (tj. 40 godzin) w kazdym roku.

3. Tematyka szkolen obejmuje nastgpujace obszary:
1) standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego;
2) badanie sprawozdan finansowych;
3) zarzadzanie organizacja;
4) technologie informatyczne;
5) dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Dobor dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wewngtrznego
wynika z Karty Stanowiska Pracy 1 zakresu obszaréw, ktore sg przeznaczone
do objecia audytem w najblizszym czasie.
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Rozdzial 7
PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 15. 1. Program zapewnienia 1poprawy jakosci audytu wewnetrznego
obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu w celu prowadzenia audytu
zgodnie z przepisami prawa 1 standardami audytu wewngetrznego.

2. Program zapewnienia 1 poprawy jakos$ci realizowany jest poprzez oceny
wewnetrzne 1 zewnetrzne.

3. Na oceny wewnetrzne sktadajg sie:

1) biezaca ocena dziatalno$ci audytu wewnetrznego;

2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.
4. Elementami oceny wewngetrznej sg migdzy innymi:

1) prowadzona na biezaco, we wilasnym zakresie, szczegdlnie pod katem
kompletnosci i1 jako$ci dokumentacji;

2) lista sprawdzajaca, ktéra ma na celu zapewnienie, ze praca audytora
wewnetrznego przebiega w sposob  niebudzacy zastrzezen, zgodny
z przyjetymi zasadami 1 procedurami;

3) informacja zwrotna od audytowanych w formie ankiety poaudytowej, po
zakonczonym zadaniu zapewniajgcym, majaca na celu mozliwos¢
ulepszenia 1 doskonalenia pracy audytora wewngtrznego, zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia;

4) coroczna samoocena w formie kwestionariusza, zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 17 do zarzadzenia.

5. Elementami oceny zewngtrznej sg miedzy innymi:

1) pelna ocena zewngtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowang
1 niezalezng od audytu wewngtrznego osobg lub zespo6t zewnetrznys;

2) samoocena z elementami oceny zewngtrznej, tj. samoocena zatwierdzona
przez wykwalifikowang i niezalezng od audytu wewnetrznego osobe lub
zespol zewnetrzny.

6. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o wynikach programu
zapewniajacego 1 poprawy jakosci. Odpowiedzialny jest za wdrozenie dziatan
monitorujacych.

Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.
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§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 60/2014 Burmistrza Sremu z dnia 6 maja
2014 r. w sprawie wprowadzenia Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowsKki
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Zakaczniki do zarzadzenia nr 2/2016
Kierownika Urzedu
z dnia 27 czerwca 2016 r.

Zatacznik Nr 1

Sposob przeprowadzenia analizy ryzyka przy uzyciu
matematycznej metody analizy ryzyka

Etap I Zdefiniowanie obszarow ryzyka

Definiowanie obszaréw ryzyka zwigzane jest z identyfikacja czynnikow
ryzyka oraz ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki.
Celem identyfikacji ryzyka jest okreslenie stopnia niepewnosci, na jaka jest
narazona organizacja. Definiowanie obszarow ryzyka powinno zosta¢ oparte
na analizie systemu kontroli zarzadczej, w oparciu o powszechnie
obowigzujace standardy, w tym analizie:
1) Strategicznych celow jednostki — pod katem spojnosci i przejrzystosci;
2) Operacyjnych celow jednostki pod katem adekwatnosci do celow
strategicznych;
3) Zadan jednostki pod katem zgodnosci z celami operacyjnymi i celami
strategicznymi;
4) Stanowiska kierownictwa do ryzyka — pod katem poziomu ryzyka
akceptowalnego, skuteczno$ci monitoringu 1 dziatan zaradczych wobec
ryzyka nieakceptowalnego;
5) Czynnikdéw majacych wptyw na powstanie ryzyka, w tym w szczegolnosci:
a) brak jasnych celow ogdlnych i celow operacyjnych,
b) brak terminéw i kryteridow oceny realizacji celow,
C) nieosiaggalnos¢ celow,
d) brak zwigzku pomi¢dzy zadaniami, a celami,
e) brak systemu lub nieefektywny monitoring realizacji celow i zadan,
f) brak przypisania i poczucia odpowiedzialnosci za cele i zadania,
g) brak planow pracy jednostki 1 poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub pionow,
h) brak zdefiniowania celow krytycznych,
1) brak obowigzkow sprawozdawczych,
J) brak planéw awaryjnych,
K) duza ilo$¢ oraz wielko$¢ operacji finansowych,
I) brak systematycznej i udokumentowanej analizy ryzyka,
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m) pominigcie w analizie ryzyka istotnych obszaréw: finansowego,
operacyjnego, informatycznego, zewnetrznego, utracenia Kkorzysci
zwigzanych z pojawiajagcymi si¢ szansami, zmian, braku cigglosci
dziatania, oszustwa,

n) brak przypisania ryzyka do celéw jednostki,

0) brak oszacowania wptywu ryzyka na osiggni¢cie celow jednostki,

p) brak oszacowania prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,

s) brak wlasciciela ryzyka;
6) Sprawozdan finansowych w odniesieniu do planéw finansowych,;
7) Wielkosci i1 rodzaju operacji finansowych, w tym obrotu Srodkami
finansowymi pochodzacymi ze zrodet zagranicznych;
8) Dziatan jednostki, ktore moga wplynac na opini¢ publiczng;
9) Kwalifikacji pracownikow jednostki, ich liczby oraz wniesionych uwag.

Etap Il Ocena ryzyka

Polega na ocenie wszystkich obszaré6w ryzyka/zadan audytowych
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

Wzor Arkusza kalkulacyjnego analizy ryzyka zamieszczono ponizej:

Tabela 1. Arkusz kalkulacyjny analizy ryzyka — wzor
Kategorie ryzyk Ocena ryzyka
o uwzglednieniu
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A. Oznaczenie poszczegolnych kolumn w Arkuszu kalkulacyjnym analizy

ryzyka.

Kolumna nr 1 — liczba porzadkowa,

Kolumna nr 2 - nazwa obszaru audytu (potencjalnego zadania
zapewniajacego),

Kolumna nr 3 — symbol komorki organizacyjnej,

Kolumna nr 4 — kategoria ryzyk — istotno$¢/materialnosc,

Kolumna nr 5 - kategoria ryzyk — stabilnos¢,

Kolumna nr 6 — kategoria ryzyk — kontrola wewngtrzna,

Kolumna nr 7 — kategoria ryzyk — wrazliwos¢,

Kolumna nr 8 — kategoria ryzyk — stopien skomplikowania,

Kolumna nr 9 — priorytet kierownictwa,

Kolumna nr 10 — ostatni audyt,

Kolumna nr 11 — ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw,

Kolumna nr 12 — ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetow kierownictwa,
Kolumna nr 13 — ocena ryzyka po uwzglednieniu roku ostatniego audytu,
Kolumna nr 14 — ocena ryzyka koncowa.

B. Czynniki wplywajace na ocen¢ poszczegolnych kategorii

Tabela 2
LP. KATEGORIE Czynniki wplywajace na ocen¢
RYZYK
-wielko$¢ przeptywow finansowych
L Istotnos$¢/ -ilos¢ operacji . N
Materialnosé -ryzyko straty w pOJ’ec_jym':zeJ operacji
-poziom efektywnosci dziatania
-ryzyko wystapienia szkody
-ilo$¢ zmian prawnych zachodzacych i planowanych w systemie
2. Stabilno$é -ilo$¢ zmian organizacyjnych zachodzacych i planowanych w systemie

-zakres zachodzacych i planowanych zmian

-wnioski z poprzednich audytéw/kontroli
3. Kontrola -podziat obowiazkow

-jako$¢ systemow

- morale pracownikow

- rotacja kadr

- istnienie regulacji i procedur kontroli
-rzetelno$¢ danych

4, Wrazliwosé -poufnosé danych

-wptyw btedu na inny system
-znaczenie polityczne

-wrazliwos$¢ klientow

-podatnos¢ na naciski korupcyjne
-ztozono$¢ regulacji prawnych

5. Stopien -liczba etapow procedowania

skomplikowania

wewnetrzna
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C. Kategorie ryzyka przyjete w modelu

Tabela 3
KATEGORIE RYZYKA
Skala ocen Istotno$¢/ Kontrola Stopien
ryzyka Materialnosé Stabilnos¢ wewnetrzna | Wrazliwos¢ | skomplikowania
(natezenie
ryzyka)
1 Brak implikacji Bardzo stabilny | Bardzo wysoka Mata Maty
finansowych
2 Mate implikacje Stabilny Wysoka Umiarkowana Sredni
finansowe
3 Duze implikacje Znaczace Zadowalajaca Duza Duzy
finansowe zmiany
4 Kluczowy system | Nowo wdrazany Niska Bardzo duza Bardzo duzy
finansowy system

D. Kategorie ryzyka — wagi

Tabela 4
Kategoria Istotnos¢/ Kontrola Stopien
ryzyka Materialno$é Stabilnos¢ wewnetrzna Wrazliwos$¢ skomplikowania
waga 0,25 0,20 0,20 0,20 0,15

Czynnik ryzyka musi wynosi¢ przynajmniej 10%, a suma wag 100%.
E. Zasady oceny ryzyka obszaru

1) Ocena ryzyka obszaru ryzyka/zadania audytowego uwzglednia
przyznanie punktowej skali ocen ryzyka/nat¢zenia ryzyka (1, 2, 3 lub 4) dla
kazdej kategorii ryzyka. Ocena ryzyka odbywa si¢ na podstawie osadu
audytora wewnetrznego.

Ocene ryzyka zadania audytowego z uwzglednieniem kategorii ryzyka
oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:

[ (waga ,,istotno$¢” x liczba punktow) +

(waga ,,stabilnos¢” x liczba punktow) +

(waga ,,kontrola wewnetrzna x liczba punktow) +

(waga ,,wrazliwo$¢” x liczba punktow) +

(waga ,,stopien skomplikowania” x liczba punktow) ]/ 4 x 100%

(4 to wartos¢ maksymalna, jakq mozna przyzna¢ dla danego kryterium).

2) Ocena kazdego zadania audytowego uwzglednia priorytet
Kierownictwa. W modelu przyjeto trzystopniowg skale priorytetu
Z nastepujgcymi wagami.
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Tabela 5

Priorytet kierownictwa Waga
Duzy (D) 30,00%
Sredni (S) 15,00%
Niski  (N) 0,00%

3) Ocena ryzyka obszaru ryzyka/zadania audytowego uwzglednia
czynnik ryzyka w postaci okresu czasu, jaki uplynal od ostatniego audytu.
W modelu przyjeto nastepujgce wagi zalezne od daty przeprowadzenia
ostatniego audytu.

Tabela 6

Termin przeprowadzenia audytu (w latach) Waga
Rok, w ktérym przeprowadza si¢ analize ryzyka 0,00%
Rok poprzedzajacy rok przeprowadzania analizy ryzyka 10,00%
Dwa lata poprzedzajace rok, w ktérym przeprowadza si¢ analize ryzyka 20,00%
Trzy lata lub nigdy 30,00%

4) Koncowa ocena ryzyka obszaru ryzyka/zadania audytowego ustalona
zostaje jako suma:
,oceny ryzyka po uwzglednieniu kryteriow”
,oceny ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”
socena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu/kontroli”
I podzielona przez 160%
1,6 (160%) — to maksymalna wartosé¢, jakg moze uzyskaé w analizie ryzyka
zadanie audytowe.

Etap 111 Sporzadzenie listy obszarow ryzyka

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka nalezy sporzadzi¢ liste obszarow
ryzyka od najwyzszego do najnizszego poziomu ryzyka wedlug
nastepujacych kryteriow:

Tabela 7

Lista obszaréw ryzyka po przeprowadzonej analizie ryzyka Skala oceny ryzyka w %
Wysoki poziom ryzyka powyzej 60%
Sredni poziom ryzyka od 40% do 60%
Niski poziom ryzyka ponizej 40%

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 2
-WZOR-

(imie i nazwisko audytora wewnetrznego)

Audytor wewnetrzny

Program zadania zapewniajacego

1. Temat zadania Zgodnie z planem audytu wewnetrznego, zatwierdzonym
przez Burmistrza na dany rok
2. Numer zadania Nalezy wskazaé oznaczenie zadania zgodnie z planem
audytu wewnetrznego
3. Nazwa jednostki
/komorki organizacyjnej
audytowanej
4. Data rozpoczgcia zadania
S. Data zakonczenia zadania
6. Cel zadania
7. Podmiotowy Nalezy podac¢ pelng nazwe jednostki lub komorki
zakres zadania audytowanej
8. Przedmiotowy Nalezy poda¢ zadania, jakie realizowane sq przez
zakres zadania Jjednostke lub komorke audytowang
9. Istotne ryzyka w obszarze | Nalezy wskazaé, czy system kontroli zarzqdczej dziala
zgodnie zwymogami art. 68 ustawy o finansach

Id: 6AC0717F-1EC7-4A3E-B2D0-B5DD63F745D6. Przyjety Strona 15



publicznych oraz, czy ogol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan realizowany jest
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

I terminowy

10.

Metodyka zadania

Nalezy wskazac techniki, sposobow prowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktore nalezy zwrocic¢
szczegolng uwage w badaniach, wskazowki o charakterze
techniczno — organizacyjnym

11.

Rzeczoznawcy i zakres
ich odpowiedzialnos$ci

12.

Imi¢ 1 nazwisko
audytora wewnetrznego
realizujacego zadanie
oraz jego podpis

13.

Uwagi

14.

Potwierdzenie
sporzadzenia programu
przez audytora
wewnetrznego wraz

z data

Data, podpis i imienna pieczec

15.

Potwierdzenie  odbioru
pisma przez kierownika
komorki audytowanej
wraz z data

Data, podpis i imienna pieczeé

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zakgcznik Nr 3

“WZOR-

(znak sprawy)

ANKIETA POAUDYTOWA

Numer zadania:
Temat zadania:

Nazwisko audytora:

AnKkieta jako$ci pracy audytora wewnetrznego

Szanowny Pan/Pani

Ankieta adresowana jest do kierownika komorki audytowanej, badz do osoby
przez niego wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze¢ o dokonanie
oceny jakos$ci pracy audytu wewngtrznego wedlug zaprezentowanych ponizej
kryteriow. Wyniki ankiety zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci
ulepszenia i doskonalenia pracy audytora wewnetrznego.

Dzi¢kuje¢ za wypelnienie ankiety

L.p. Pytanie Tak Nie

1. | Czy powiadomiono Pana/Pania o zadaniu audytowym
w odpowiednim czasie tak, aby nie spowodowalo to
zaktocen w wykonywanej pracy?

2. | Czy audytor wewngetrzny przedstawil cel i zakres zadania
audytowego?

3. | Czy mial/a Pan/Pani sposobno$¢ omowi¢ z audytorem
wewnetrznym swoje uwagi lub problemy na ktére nalezy
zwroci¢ uwage do zakresu zadania audytowego?
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Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni?

Czy audytor wewnetrzny zawsze wyjasnial sens zadawanych
pytan?

Czy spotkania inicjowane przez audytora wewnetrznego
byly odpowiednio wczesniej uzgadniane tak, aby nie
powodowato to zaktocen w wykonywanej pracy ?

Czy audytor wewngtrzny okresowo informowat o postepach
audytu?

Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisane
zostalo W sposob jasny, zrozumialy, zwigzly, przejrzysty,
kompletny, obiektywny?

Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu sporzadzono
W sposob rzetelny i uwzgledniono wszystkie istotne fakty?

10.

Czy audytor wewnetrzny zwrocit wszystkie oryginaty
dokumentéw po wykorzystaniu?

11.

Czy audytor wewngtrzny poinformowal kierownika
komorki audytowanej o mozliwosci zgloszenia na pismie
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania?

12.

Czy audyt byt Pana/Pani zdaniem przydatna ustuga?

13.

Czy audytora wewngtrznego charakteryzowat obiektywizm?

14.

Czy audytor wewnetrzny byt komunikatywny?

Czy ma Pan/Pani jakies inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe

0soby wypehiajacej ankietg)

Adam Lewandowski

Burmistrz Sremu
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Zatacznik Nr 4
-WZOR-

(znak sprawy)

PISMO ZAWIADAMIAJACE O NARADZIE OTWIERAJACEJ

Uprzejmie informuje, ze na podstawie ,,Planu audytu wewnetrznego na
...... rok”, przyjetego przez Burmistrza Sremu, audytor  wewngtrzny
przeprowadzi w kierowanym przez Pana/Pania (nazwa komorki organizacyjnej),
zadanie audytowe pod NAZWG: .......oiiiniiiiiii it

Celem zadania audytOWEJO0 JEST..cueeeerererereeareniieenecensennscanscnnns
Zadanie przeprowadzi audytor wewnetrzny (wpisac imie 1 nazwisko), dziatajacy
na podstawie calorocznego upowaznienia nr ......... /20... wydanego przez
Burmistrza Sremu.

Zadanie audytowe zostanie przeprowadzone w okresie od ... do.....
W dniu rozpoczecia zadania, tj. ............. przewidziana jest narada otwierajaca,
z udzialem Pana/i lub osoby upowaznionej. Podczas narady otwierajacej
zadanie, audytor wewngtrzny przedstawi temat, cel i zakres zadania oraz
uzgodni tok jego przeprowadzania tak, aby ograniczy¢ zaklocenia w realizacji
biezacych zadan (jednostki, komorki organizacyjnej).
Jednoczesnie zwracam si¢ z uprzejma prosba o jak najdalej idaca

wspolprace przy realizacji zadania audytowego.

(data, pieczgé i podpis audytora wewnetrznego )

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zakgcznik Nr 5
-WZOR-

(znak sprawy)

Protokot
z narady otwierajacej zadanie audytowe

Data:
Miejsce:
Temat :
Numer zadania:
Cel zadania:
Osoby uczestniczace w naradzie:
Przebieg spotkania:
1) Rozpoczecie narady;
2) Omowienie celu i metodyki zadania;

3) Przebieg dyskus;ji;
4) Ustalenia koncowe i zakonczenie narady.

(data, podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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-WZOR-
Srem,
m(z.ﬁél.(.éb.r.é;/;/y"). ........
Protokot
z narady zamykajacej zadanie audytowe
Data:
Miejsce:
Temat :

Numer zadania:
Cel zadania:
Osoby uczestniczace w naradzie:

Przebieg spotkania:

1) Rozpoczecie narady;

2) Przedstawienie wstepnych wynikow audytu;
3) Przebieg dyskusiji;

4) Ustalenia koncowe i zakonczenie narady.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(data, podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Zatacznik Nr 6

oooooooooooooooooooo

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zalacznik Nr 7

-WZOR-

(znak sprawy)

Notatka z wywiadu / rozmowy

Obligatoryjne elementy notatki obejmuja:

Numer zadania.
Zakres wywiadu / rozmowy.
Cel.

Data.

Godzina.

Miejsce.
Osoba/rozméwca.
Ustalenia:

a) pytanie;

b) odpowiedz.

9. Whnioski.

O~NO WD E

(data, podpis i piecze¢ audytora Wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zaltacznik Nr 8

-WZOR-

PISMO PRZEWODNIE DO SPRAWOZDANIA Z ZADANIA AUDYTOWEGO

(znak sprawy)

Burmistrz Sremu

Zgodnie z Planem audytu wewngtrznego na ............. rok,
w zalgczeniu przedktadam sprawozdanie z zadania audytowego pn.
Jednoczesnie pragng poinformowaé, ze audytowany, w terminie 14

dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob

i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za

realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie kierownika komorki

audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji _zalecen, istnieje mozliwos¢

przedstawienia przez audytowanego, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania, pisemnego stanowiska kierownikowi
jednostki i audytorowi wewngtrznemu. Kierownik jednostki podejmuje
decyzje dotyczacg realizacji zalecen, informujgc 0 tym audytowanego

I kierownika komorki audytu wewnetrznego.
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Do wiadomosci:
1. Pan/Pani
2. Pan/Pani

3. Audytor wewnetrzny - aa.

(data, podpis i pieczeé audytora Wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 9
-WZOR-

(znak sprawy)

Sprawozdanie z zadania audytowego zapewniajacego

STRONA TYTYLOWA

Temat zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:
Cel zadania audytowego:
Zakres zadania audytowego:
- zakres przedmiotowy:
- zakres podmiotowy:
Data rozpoczgcia audytu:
Termin przeprowadzenia audytu wewnetrznego:
Okres poddany badaniu:
Data sporzadzenia sprawozdania:

Imi¢ inazwisko audytora wewngtrznego realizujagcego zadanie oraz
jego podpis:

Nazwa komorki, w Kktérej zostat przeprowadzony audyt wewnetrzny
oraz imig¢ i nazwisko jej kierownika.

STRESZCZENIE

1. Wprowadzenie.

Zwiezly opis dziatan komorki, jej strategii i celow, zwlaszcza
W obszarze poddanym audytowi wewnetrznemu, kto ikiedy ostatnio
audytowal dany obszar dziatalnosci oraz braki wykazane w trakcie tego
audytu.
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2. Opis kryteriow stosowanych do oceny ryzyka.
Zakres przedmiotowy, streszczenie ustalen, zastosowane techniki

przeprowadzenia zadania i podjete dziatania.

3. Ustalenia faktyczne badan audytu na podstawie wybranej proby.

4. Analiza przebiegu badanego procesu/obszaru.

5. Bibliografia.

6. Podsumowanie/ocena.

Podsumowujgc zadanie audytowe, audytor wewnetrzny wydaje opinie
W sprawie  adekwatnosci,  skutecznosci i efektywnosci  systemu
zarzgdzania ryzykiem i kontroli zarzgdczej W obszarze objetym

zadaniem audytowym.

7. Podpis audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe

oraz wskazanie daty.

8. Wykaz adresatow ostatecznego sprawozdania.

9. Zbioér wszystkich wydanych zalecen w sprawozdaniu w formie

zalacznika.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Schemat 1. Procedura sprawozdawcza

Audytor uzgadnia wstepne wyniki
(ustalenia, propozycje zalecen)
z audytowanym

Brak uzgodnienia —
Uzgodnienie . . audytowany zgtasza
J 7 -dniowy termin g 'y g
. zastrzezenia
na zgtoszenie
zastrzezen
\
Audytor sporzadza Audytor sporzadza
sprawozdanie zawierajace sprawozdanie zawierajace
ustalenia ustalenia i zalecenia +
i zalecenia odniesienie sie do zastrzezen
I I
N4 \4
Audytowany wyznacza osoby Audytor przekazuje
odpowiedzialne za realizacje sprawozdanie Audytowany odmawia realizacji
zalecen, spos6b < audytowanemu zaleceni
i termin ich realizacji i kierownikowi jednostki

14 - dniowy
termin

Audytowany przedstawia
stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi

Kierownik jednostki
podejmuje decyzje
w sprawie realizacji zalecen,
informuje o tym audytora
i audytowanego

Zrédlo: rozporzqdzenie MF z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytu.
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Schemat 2. Sposoby realizacji zalecen

4 )

Decyzja kierownika
jednostki w sprawie
realizacji zalecen

- J

Y
/ Zgadza sie ze \ f Zgadza sig \ / Podejmuje \
stanowiskiem z audytorem wiasng decyzje
audytowanego — wewnetrznym — o realizacji
zalecenia nie s3 zobowigzuje zalecen
realizowane audytowanego do i wyznacza osoby
realizacji zalecen odpowiedzialne

& J & ] J

Zrédlo: rozporzqdzenie MF z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o0 pracy i wynikach tego audytu.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Urzad Miejski w Sremie )
Plac 20 Pazdziernika 1, 63-100 Srem

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

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

(znak sprawy)

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewne;trznyml)

“WZOR-

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ........

Zatacznik Nr 10

Lp.

Nazwa jednostki

1
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2. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalnoSci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okreSleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dzialalno$ci jednostki
Lp. - 2 - . A ] Poziom ryzyka w obszarze
Nazwa obszaru Typ obszaru dzialalno$ci © |Obszar dzialalnosci zwiazany Opis obszaru
. . S z dysponowaniem $rodkami, dzialalno$ci
k. dnostki li t
(ze ws azamemkrcl)zzizgaz)nos 1 Jezeit o 0 ktérych mowa w art. 5 ust. 1 wspomagajacej 9
pkt 2 i 3ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ®
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4

2 Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny, oraz jednostki objete audytem wewngtrznym na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2 Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno§¢ merytoryczng, statutowa, charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno§¢ wspomagajaca obejmuje
ogo6lnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos$¢ i skutecznos$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie
kadrami.

% Niepotrzebne skreslic.

) Kolumng 5 nalezy wypehié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: "Dziatalnos¢ Wspomagajaca". Wowczas nalezy wybraé odpowiednio: "Gospodarka finansowa"
albo "Zakupy", albo "Zarzadzenie mieniem", albo "Bezpieczenstwo", albo "Systemy informatyczne", albo "Zarzgdzanie".
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3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna potrzeba Uwagi
audytorow wewnetrznych | przeprowadzenia zadania |powolania rzeczoznawcy
(hazwa obszaru z kolumny 2 przeprowadzajacych (w osobodniach) T/N
w tabeli 2) zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
3.2. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna potrzeba Uwagi
audytorow wewnetrznych | przeprowadzenia zadania | powolania rzeczoznawcy
(nazwa obszaru z kolumny 2 przeprowadzajacych (w osobodniach) T/N
w tabeli 2) zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
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4. Planowane czynnoSci doradcze

Lp. Planowana liczba audytoro6w wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci doradczych Uwagi
przeprowadzajacych czynnos$ci doradcze (w osobodniach)
(w etatach)
1 2 3 4
5. Monitorowanie realizacji zalecen oraz planowane czynnos$ci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktorego dotycza Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
czynnoéci sprawdzajace audytoréow prz,eprowadzen]a
wewnetrznych czynnoSci sprawdzajacych
przeprowadzajacych (w osobodniach)
czynnoSci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4 5 6
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6. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewnetrznego
1 2 3 4
7. Budzet czasu pracy audytora wewnetrznego
Lp. Informacja na temat budzetu czasu komorki Ilo$¢ osobodni Uwagi
1 2 3 4
1. Realizacja poszczegolnych zadan zapewniajacych
2. Realizacja czynnosci doradczych
3. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych
4, Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
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8. Istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace
przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego

Lp. Istotne informacje z roku poprzedniego Tak / Nie Uwagi

.......................... (podpis i pieczec kierownika komorki audytu wewngtrznego)

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony
jest audytor wewnetrzny)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 11

“WZOR-

(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE
Z PROWADZENIA

AUDYTU WEWNETRZNEGO

Srem, .......oooennnnnn.. rok
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Wstep

Nalezy powotaé stosowne przepisy dotyczqce sporzgdzania sprawozdania
Z prowadzenia audytu wewnegtrznego — ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 r. W sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy

I wynikach tego audyt.

Podstawowymi elementami sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego
sg W szczegolnosci informacije o:
1) zadaniach audytowych;
2) monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach sprawdzajacych
wraz z odniesieniem do planu audytu;
3) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu
wewngetrznego w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace

przeprowadzenia oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Ad.1)
Informacja na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych,
czynnos$ci doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do

planu audytu; wydane zalecenia.

Zadania zapewniajace:

Planna.....r. Realizacja planu

Termin realizacji:

Termin realizacji:
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Czynnosci doradcze:

Planna....... r. Realizacja
CzynnoSci sprawdzajace:
Planna....... r. Realizacja

Zmiany Planu audytu: TAK/NIE

Planna......r.

Zmiana planuna .....r.

Lista zalecen z przeprowadzonych w ......... r. zadan zapewniajacych:

Przeprowadzone
zadania audytowe

Wydane w ramach zadania zalecenia

Ad. 2)

Wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw

w realizacji planu audytu.

Ad. 3)

Istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

data, podpis i piecze¢ kierownika komorki audytu wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 12

“WZOR-

PISMO PRZEWODNIE DO ORGANU UPRAWNIONEGO DO
OTRZYMANIA ROCZNEGO SPRAWOZDANIA Z PROWADZENIA

AUDYTU WEWNETRZNEGO
Srem, ...oovvviiiiiiiii
(znak sprawy)
Pan/Pani
Zgodnie z art.................. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U......, poz. ........ ), w zalgczeniu przedstawiam
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok .................

w Urzedzie Miejskim w Sremie.

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

(data, podpis i pieczec audytora Wewnetrznego )

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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(znak sprawy)

Temat zadania:

Zatacznik Nr 13
-WZOR-

Arkusz kontroli wykonania zalecen za .........rok

Nr zadania:
Nazwa komorki audytowanej:
Lp. Zalecenie Czy zalecenie zostalo wykonane Wskaza¢ sposob wykonania zalecenia, przyczyne niewykonania czesci lub calosci
Tak Nie CzeSciowo
1 2 3 4 5

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

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki audytowaney)
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zakacznik nr 14
-WZOR-

PISMO PRZEWODNIE W SPRAWIE ARKUSZA KONTROLI

Srem, ...................
(znak sprawy)
Pan/ Pani
Naczelnik
(podaé nazwe pionu)
W miejscu
Zgodnie z zatwierdzonym Planem audytu wewnetrznego na ......... rok
I propozycji dokonania w ramach czynnosci sprawdzajacych przegladu
realizacji wydanych przez audytora wewnetrznego w ........ roku zalecen,
w zalgczeniu przesytam Arkusz kontroli wykonania zalecen za ...... rok

wraz z treScig wydanych zalecen w trakcie zadania audytowego p.n.:
1. numer i temat zadania audytowego

Prosz¢ o wypetienie arkusza oraz informacj¢ na temat podjetych
dziatan lub ich braku. Uzupetniony arkusz kontroli, w wersji papierowej
I elektronicznej nalezy przedtozyé audytorowi wewngtrznemu w terminie do
dnia DD/MM/RRRR.

Zalaczniki:
- arkusz kontroli wydanych zalecen za ............ rok.

(data, podpis i pieczeé audytora wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zatacznik Nr 15

“WZOR-

(znak sprawy)

Notatka informacyjna

Z czynnosci sprawdzajacych

WNIOSKI
Z WYKONANIA PRZEZ AUDYTOWANYCH ZALECEN
WYDANYCH PODCZAS PROWADZENIA ZADAN
AUDYTOWYCH W ROKU..........
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I.  Termin i osoby przeprowadzajace czynnos$ci sprawdzajace

Il.  Zakres przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych

I11.  Whnioski z wykonania czynnosci sprawdzajacych

IV. Podsumowanie przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych

V. Lista zadan objetych czynnos$ciami sprawdzajacymi

(data, podpis i piecze¢ audytora wewngtrznego)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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“WZOR-

Znak sprawy:
Numer zadania:
Temat zadania:

Zatacznik Nr 16

Lista sprawdzajaca dla audytora wewnetrznego
po przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp Pytanie Tak Nie Uwagi
/wyjasnienia

1. Czy zadanie zrealizowano na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza?

2. Czy przed rozpoczgciem zadania zapewniajacego zostata
przeprowadzona analiza ryzyka w obszarze objetym
zadaniem?

3. Czy program zadania zapewniajacego zawiera wszystkie
wymagane elementy?

4. Czy cele zadania zostaly okre$lone w oparciu o analize
obszaru ryzyka?

Be Czy ewentualne zmiany programu zostaly odpowiednio
udokumentowane?

6. Czy wszystkie czynnosci etapu planowania zostaly
wystarczajaco udokumentowane?

7. Czy przed rozpoczeciem zadania kierownik komorki
audytowanej zostal poinformowany o celu, zakresie,
kryteriach oceny i technikach przeprowadzania zadania?

8. Czy ustalenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu poparte sa
odpowiednimi  dowodami  zgromadzonymi w  aktach
biezacych?

9. Czy zastosowane metody probkowania zostaly wyjasnione,
a wyniki testow oraz wnioski udokumentowane?

10. | Czy opracowane dokumenty robocze zostaly przygotowane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Podreczniku?

11. | Czy program zadania zapewniajgcego zostal zrealizowany,
a odstepstwa i pominiecia uzasadnione?

12. | Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera
wszystkie wymagane elementy?

13. | Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za obiektywne, jasne,
zwigzte, konstruktywne, kompletne, dostarczone na czas?

14. | Czy w przypadku otrzymania od kierownika komorki
audytowanej dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do sprawozdania zostala przeprowadzona ich
analiza?

15. | Czy w zwiazku z powyzszym zostaly podjete dodatkowe
czynnosci wyjasniajace?

Id: 6AC0717F-1EC7-4A3E-B2D0-B5DD63F745D6. Przyjety Strona 43



16.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci
wyjasnien lub zastrzezef zostal zmieniony lub uzupelniony
odpowiedni fragment sprawozdania?

17.

Czy w przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen do sprawozdania zostato
przekazane kierownikowi komorki audytowanej stanowisko
audytora wraz z uzasadnieniem?

18.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
oraz kopia ww. stanowiska zostaly wlaczone do akt
biezacych?

19.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen, a w przypadku
ich braku, po uplywie wskazanego terminu na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, sprawozdanie zostato
przekazane odpowiednim stronom?

20.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

21,

Czy zadanie osiagneto cele ustalone w ramach procesu
planowania?

22,

Czy zostaly zachowane przewidziane procedurami terminy
i zasady procesu sprawozdawczego?

23.

Czy czas trwania zadania byt zgodny z planem ?

(data, podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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(znak sprawy)

“WZOR-

Kwestionariusz samooceny audytora wewnetrznego

Zalacznik Nr 17

L.p. Pytania TAK NIE Uwagi

1. Czy moje miejsce w strukturze jednostki
gwarantuje organizacyjng niezaleznos¢?

2. Czy w Urzedzie funkcjonuje Karta audytu
wewngtrznego?

3. Czy mam problem z wykorzystaniem uprawnien
audytora okreslonych w Karcie audytu
wewngetrznego?

4. Czy dokument zostal zaakceptowany przez
Burmistrza?

S. Czy Karta audytu wewnetrznego udostepniona jest
w taki sposob, aby kazdy pracownik Urzedu miat
mozliwos¢ zapoznania si¢ Z nig?

6. Czy powstrzymuje si¢ od oceny dziatalno$ci
operacyjnej, za ktorg bytem uprzednio
odpowiedzialny?

7. Czy mam mozliwo$¢ regularnych spotkan
z kierownikiem jednostki?

8. Czy wykonywatem inne, niz z zakresu audytu
wewngetrznego zadania?

9. Czy mam mozliwo$¢ badania wszystkich obszarow
dziatalnosci jednostki?

10. |Czy wewngtrzne regulacje zapewniajg mi
mozliwo$¢ dostepu do akt, personelu i obiektow ?

11. | Czy mam biezacy dostep do informacji o nowych
ryzykach, dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresu kompetenc;ji?

12. | Czy w komorce audytu istnieje dokument
opisujacy w zwiezty sposob metodyke audytu
wewnetrznego?
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13.

Czy procedury okreslajag metodologie
przeprowadzania analizy ryzyka
na etapie planowania zadania audytowego?

14.

Czy dokonuj¢ okresowego przegladu procedur pod
katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz srodowiska
zewnetrznego?

15.

Czy dokumentuje wprowadzane zmiany WW.
procedur?

16.

Czy posiadam pisemny aktualny zakres czynnosci?

17.

Czy procedury audytu okreslajg wzory
dokumentow audytowych?

18.

Czy procedury | zasady opracowywania planéw
audytu okreslaja: |audytu

zasady sporzadzania i wzor
programu zadania

metodologie analizy ryzyka

zasady sporzadzania i wzor
sprawozdania z
przeprowadzonego zadania

zasady wspolpracy
z kierownictwem
I zewnetrznymi kontrolerami

wytyczne dokumentowania prac
audytu

zasady przechowywania
i archiwizacji akt

zasady dostepu do
dokumentacji

19.

Czy procedury audytu okreslajg system
monitorowania wynikéw audytu, np. w formie
czynno$ci sprawdzajacych?

20.

Czy audytor wewnetrzny ustalit zasady dostepu do
dokumentacji audytu wewnetrznego dla osob spoza
komorki audytu?

21.

Czy Karta audytu wewnetrznego jest aktualna?

22.

Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej
identyfikacji ryzyk, ktore moga negatywnie
wplyna¢ na realizacj¢ zadan powierzonych
komorce audytu?

23.

Czy kierownik jednostki jest na biezaco
informowany przez audytora o problemach lub
zagrozeniach w realizacji zadan komorki audytu?

24.

Czy dokonuj¢ oceny efektywnosci swojej pracy?

25.

Czy posiadam wyznaczone cele/zadania do
realizacji w danym roku w zakresie realizacji
zadan audytowych, szkolen?
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26.

Czy kierownikowi jednostki przekazywane sg
okresowe sprawozdania dotyczace stopnia
realizacji wyznaczonych zadan?

217.

Czy ww. sprawozdania zawierajg informacje
dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, stabosci
systemu kontroli i governance w jednostce?

28.

Czy jako osoba zatrudniona na stanowisku
audytora spelniam warunki okreslone
w odpowiednich przepisach?

29.

Czy w komorce audytu istnieje plan doskonalenia
zawodowego?

30.

Czy plan doskonalenia zawodowego zapewnia, ze
zdobywam wiedz¢ w wymaganym stopniu
w obszarach:

e standardy, procedury i techniki audytu

wewnetrznego,

¢ Dbadanie sprawozdan finansowych,

e zarzadzanie organizacja,

e technologie informatyczne?

31.

Czy biorg udziat w szkoleniach z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi?

32.

Czy sa mi znane poradniki do Standardow
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego?

33.

Czy podczas przeprowadzania zadah audytowych
stosuje techniki audytowe?

34.

Czy posiadam wiedzg, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

35.

Czy w przypadku braku odpowiedniego poziomu
wiedzy, niezbednej do wykonania zadania
pozyskuje pomoc z zewnatrz?

36.

Czy w planie doskonalenia zawodowego okreslona
jest minimalna liczba dni przeznaczonych na
szkolenia?

37.

Czy mam zapewniong mozliwo$¢ realizacji planéw
szkoleniowych?

38.

Czy zwracam uwagg na znaczace ryzyka?

39.

Czy korzystam z dobrych praktyk audytu
wewnetrznego?

40.

Czy moja praca jest oceniana poprzez ankiety
wypehiane przez audytowanych ?

41.

Czy dokonuje¢ analizy ankiet w celu poprawy
kwestii wskazanych przez osoby wypetniajace ww.
ankiety?

42.

Czy wewngtrzne procedury audytu wewngtrznego
okreslaja elementy sktadajace sie na program
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zapewnienia i poprawy jakosci?

43.

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona
ocena (wewnetrzna lub zewngtrzna) programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

44,

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytu
(np. audytow zewnetrznych, kontroli NIK) sa
przekazywane Burmistrzowi?

45.

Czy zostal opracowany plan strategiczny?

46.

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany
w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

47.

Czy plan roczny zostat opracowany z
uwzglednieniem kierunkéw dziatania audytu
wewnetrznego okreslonych w planie
strategicznym?

48.

Czy plan audytu wewnetrznego zostat sporzadzony
W oparciu o przeprowadzong analize ryzyka?

49.

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki?

50.

Czy ww. analiza ryzyka | zadania, cele organizacji

uwzgledniata (poza
czynnikami
wymienionymi

istotne ryzyka
zidentyfikowane

w przepisach) w U'r_ze;dz’i,e -
nastepujace kwestie: | MOZIIWOS¢ popetnienia
oszustwa
wyniki innych

audytow/kontroli?

51.

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest
udokumentowana?

52.

Czy kierownictwo jednostki brato udziat w analizie
ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planowania
rocznego?

53.

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie
z obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

54.

Czy plan roczny zostal przedstawiony
kierownikowi jednostki w terminie wskazanym
W rozporzadzeniu?

55.

Czy planujac ilos¢ zadan audytowych
uwzgledniono czas i pozostale aktywa na
przeprowadzenie zadan poza planem?

56.

Czy plan audytu wewnetrznego obejmuje zadania
doradcze?
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57.

Czy w trakcie roku plan audytu musiat by¢
modyfikowany?

58.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe na
dany rok zostaty zrealizowane?

59.

Czy przed zadaniem audytowym dokonano analizy
ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

60.

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor
opracowat program zadania zapewniajacego?

61.

Czy program zadania | temat zadania
zapewniajacego

zawieral nastgpujace cel zadania

elementy: podmiotowy

I przedmiotowy zakres
zadania

analiz¢ ryzyka obszaru
objetym audytem

metodyke zadania

62.

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor
wewngetrzny informowat audytowanych o fakcie
przeprowadzania zadania audytowego?

63.

Czy uzgodniono zasady wspdtpracy w taki sposéb,
aby nie dezorganizowa¢ pracy komorki
audytowanej?

64.

Czy przedstawiono i omOwiono wstepne ustalenia
zadania audytowego?

65.

Czy audytor wewngtrzny
przeprowadzit narade: otwierajaca ?

zamykajaca ?

66.

Czy audytor wewnetrzny sporzadzit protokot
z przeprowadzonych narad?

67.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny
dokonal oceny proceséw zarzadzania ryzykiem
W komorce audytowanej/badanym obszarze?

68.

Czy w ramach zadania audytor ocenit skutecznos¢,
efektywnos¢ 1 adekwatnos$¢ systemu kontroli
zarzadczej w badanej komodrce/obszarze?

69.

Czy sprawozdanie temat i cel zadania
zZ przeprowadzonego
zadania zawiera: przedmiotowy
i podmiotowy zakres
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zadania

date rozpoczecia
I zakonczenia zadania

zalecenia wprowadzenia
usprawnien w komorce,
jednostce

opinie¢ audytora
wewnetrznego w sprawie
adekwatnosci,
skutecznosci

i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej

w badanym obszarze?

70.

Czy sprawozdanie mozna uznac¢ za obiektywne,
jasne, zwigzle, przejrzyste, kompletne?

71.

Czy sprawozdanie sporzadzono w wyznaczonym
terminie?

72.

Czy sprawozdanie odzwierciedla wszystkie istotne
fakty?

73.

Czy w razie otrzymania od komorki objetej
zadaniem audytowanym dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen audytor
wewnetrzny przeprowadzit ich analizg?

74.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci
lub catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
audytor wewnetrzny zmienit lub uzupenit
odpowiedni fragment sprawozdania?

75.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny
przekazat stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komorki audytowanej?

76.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz
kopia ww. stanowiska zostaty wtaczone do akt
biezacych?

77.

Czy po zakonczeniu zadania audytor wewnetrzny
przeprowadzit czynnosci sprawdzajace?

78.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny stopnia
wdrozenia wykonania i realizacji zalecen?

79.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu
kontroli zarzadczej po wdrozeniu zalecen?

80.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych zostaty udokumentowane?

81.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty
przekazane Burmistrzowi oraz kierownikowi
komorki audytowanej?
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82.

Czy dla zadania zostaty zalozone akta biezgce?

83.

Czy akta biezace program zadania
zawieraja: Zapewniajgcego
protokoty z narady

otwierajacej/zamykajacej

upowaznienie do
przeprowadzenia audytu

notatki z rozmow
/wywiadow

kopie istotnych dla
zadania dokumentow

sprawozdanie koncowe

informacje i wyjasnienia
uzyskane po przestaniu
sprawozdania

informacje nt. czynnosci
monitorujacych
/sprawdzajacych?

84.

Czy dokumenty opracowane w trakcie zadania
audytowego przygotowane sg zgodnie ze wzorami
zawartymi w Podreczniku procedur audytu
wewnetrznego ?

85.

Czy dokonano przegladu akt biezacych wraz z jego
udokumentowaniem?

86.

Czy w zakresie zadan doradczych wypelniane sg
zatozenia okreslone w Karcie audytu
wewnetrznego?

87.

Czy w rocznym planie audytu wewngtrznego
uwzgledniono przeprowadzanie zadan doradczych?

88.

Czy w trakcie zadan doradczych zwracana jest
uwaga na mozliwos¢ istnienia luk w systemie
kontroli zarzadcze;?

89.

Czy w trakcie zadan doradczych zwracana jest
uwaga na istnienie znaczacego ryzyka?

90.

Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty
udokumentowane w niezbednym zakresie?

data pieczed i podpis audytora Wewnetrznego

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 18
-WZOR-

(znak sprawy)

EWIDENCJA SZKOLEN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Stanowisko stuzbowe

l.p. Data i Temat szkolenia Organizator, Uwagi
miejsce prowadzacy | (ilo$¢ dni/godzin)
szkolenia
1.
2.

(data, pieczeé i podpis audytora Wewnetrznego)

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zatacznik Nr 19

“WZOR-

(znak sprawy)

WNIOSEK

O POWOLANIE RZECZOZNAWCY
DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Na podstawie art. ................ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych, powoluje rzeczoznawce w dziedzinie................
W 0sobie .......cccuiiiiil , do udziatu w dniw/dniach ”........................
1225
(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzigé¢ udzial
rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we
wspolpracy z audytorem  wewngtrznym  uczestniczacym W - zadaniu

audytowym”

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

(podpis Burmistrza)
*) Niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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