ZARZADZENIE NR43/[Y/20A4
BURMISTRZA SKWIERZYNY
z dniad®. lutego 2011

w sprawie wprowadzenia do stosowania Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego.

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1
Wprowadza si¢ do stosowania w dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Skwierzynie
Ksigge procedur audytu stanowigeq zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

g2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4Q..lutego 2011 roku.

Burmistrz Skwierzyny

Tomasz ‘ﬁi_’i"itms
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Czesé | - ogdlna

Ksigga audytu wewnetrznego stanowi zbior zasad i procedur, wedlug ktGrych prowadzony jest
audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie.

1.1, Podstawy prawne | metodologiczne audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnegtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

Migdzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
opracowanych przez Institute of Internal Auditors (Dz. Urz. M. F. z 2009r. Nr 2 poz. 12),
+Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych”
| ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz.
MF z 2006r, Nr 9, poz. 70),

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiegp w Skwierzynie ustanowionego
zarzgdzeniem nr 20/V/2010 Burmistrza Skwierzyny z dnia 1 marca 2010 roku.

1.2. Misja audytu wewngtrznego i jej realizacja
Misjg audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie jest dzialanie na rzecz ochrony
interesdw Gminy poprzez swiadczenie ustug zapewniajgcych i doradczych dla Burmistrza Gminy
odnoszacych sie do celow dziatania Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy (jog)
oraz zachodzgcych w nich proceséw poprzez systematyczng oceng kontroli zarzgdczej oraz
czynnosci doradcze. Realizacja misji odbywac sig bedzie poprzez:

wprowadzenie systematycznego podejécia do oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej
oraz stopnia realizacji celéw i zadan przypisanych Urzedowi Miejskiemu (UM) i jego
jednostkom organizacyjnym,

ocene skutecznosci zarzgdzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz
tmian procesdw zarzgdzania,

przeprowadzanie zadan audytowych, obejmujacych istotne ryzyka i system kontroli
zarzadcze],

skiadanie rzetelnych sprawozdan 2 realizacji zadari audytowych, zawierajgcych miedzy
innymi oceng legalnosci, efektywnosci i gospodarmnodc dzialai UM i jog oraz
wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

wnoszenie, w ramach funkcji zapewniajacej | doradczej, wartoéci dodane] w procesie
poprawy jakodci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobow | potencjalu

ludzkiego UM | jog.

Bogustaw Moroz Sudytor wewnetrzny
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1.3. Ogdine zasady audytu wewne¢trznego w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie

1. Audyt wewnetrzny w UM wypeinia normy dia audytu wewneirznego okreélone
Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego przyjetymi
przez Ministra Finanséw w Komunikacie nr 1 z dnia 19.02.2009r. jako obowizzujace
w jednostkach sektora finanséw publicznych, ktére to zasady majg pierwszeristwo w razie
zaistnienia watpliwosci co do interpretacji konkretnych okolicznodcl w toku wypelniania
zadar audytowych.

2. Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w UM odpowiada audytor ustugodawca na
podstawie zawartej umowy o dzielo.

3. Zakres audytu, obowigzki audytoréw oraz zasady wspdipracy 2 pracownikami UM i jog
zostaly okreslone w Karcie audytu (standard 1000 ILA).

4. Metodologia audytu jest ustalana w formie Ksiggi procedur audytu prrygotowywanej przez
audytora ustlugodawce | wprowadzonej do stosowania zarzgdzeniem Burmistrza Gminy.

5. Procedury majg zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajgcych i doradczych
realizowanych przez audytora uslugedawce. Procedury podlegajq aktualizacji akceptowanej
przez Burmistrza Gminy, z wylgczeniem zalgcznikéw do Ksiegi procedur.

6. Audyt podiega planowaniu opartemu na analizie ryzyka.

7. Analiza ryzyka uwzglednia diugofalowe i Sredniockresowe cele gminy jako jednostki
samorzgdu terytorialnego, a w ich ramach UM i jog.

8. Wyniki badania i ocena ryzyka powinny znalei¢ swoje odzwierciedlenie w rocznych planach
audytu oraz wykazach obszardw ryzyka zaplanowanych do badania audytowego
w nastepnych latach. Przy planach rocznych nalezy okredlat wielkosé cyklu audytu, ktdrego
optymaing wielkoscig jest 5 lat. Wielko$¢ cyklu okresla sie poprzez podzielenie liczby
obszaréw ryzyka zidentyfikowanych w UM przez liczbe zadan realizowanych w roku objetym
planem audytu.

9. W przypadku pozyskania zewnetrznego irodla finansowania, w tym Srodkéw finansowych
pochodzacych ze #rddel zagranicznych, niezbedne jest uwrglednianie w analizie ryzyka

wymogow dawcy.

1.4. Niezaleinosé organizacyjna audytu (standard 1110 l1A)
Niezalezno$é audytu wewnetrznego w UM jest gwarantowana powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zapisami w Karcie audytu poprzez:
* podporzagdkowanie audytora ustugodawcy bezposrednio Burmistrzowi Gminy,
e nieangazowanie audytora wewngtrznego w dziafalnos¢ operacyjng w obszarach,

w stosunku do ktorych wykonuje on zadania zapewniajgce,

Bogustaw Moroz audytor wewnstrzny
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e zakaz inicjowania i zatwierdzania przez audytora wewnetrznego operacji gospodarczych,

e pddzielenie ustug doradczych swiadczonych przez audytora od funkcji decyzyjnych,

e obhowigzek ujawniania Burmistrzowi Gminy w zlecanych  ustugach  doradczych
potencjalnych mozliwosci ograniczania  niezaleznosci i obiektywizmu audytora
wewnetrznego,

» zakaz narzucania zakresu audytu | wptywania na sposob wykonywania pracy,

* nieograniczony dostep audytora wewnetrznego do wszystkich funkcji, systemow,
dokumentacji, aktywdw | pracownikdw audytowanych jednostek,

e zobowigzanie wszystkich komdrek organizacyjnych do udzielania audytorowi wszelkiej
pomocy przy zbieraniu informacji, zbieraniu 1 analizie dokumentow oraz wykonywaniu

zadari audytu.

1.5. Obiektywizm i niezalenos¢ audytora (standardy 1100, 1120, 1130 [I1A)

L

Dziatanie audytu wewngtrznego musi byc niezaleine, a audytor wewnetrzny musi zachowac
obiektywizm podczas wykonywania swej pracy.

Niezaleinosc to brak uwarunkowan zagraiajgcych bezstronnemu wykonaniu obowigzkow
przez audytora wewnetrznego. O motliwosci wystapienia zagrozenn niezaleinosci audytor
powinien informowac bezpodrednio Burmistrza Gminy.

Obiektywizm to niezaleina postawa intelektualna, umozliwiajaca audytorowi
wewnetrznemu przeprowadzanie zadar w oparciu wylgcznie o dowody dajgce podstawe do
formulowania ustalen.

Audytor musi byc bezstronny 1 wolny od uprzedzen. Musi rdwniez unikac jakichkolwiek

konfliktow interesow.

1.6. Bieglos | naleiyta starannosé zawodowa audytora (standardy 1200 114, 1210.A1 1IA, 1220 1A,
1220.A2, 1230 11A)

Zadania audytowe muszg byé wykonywane z biegloicia zawodows oraz naleiyty
starannoscia.
Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego realizowana jednoosobowo powinna dotyczyc zagadnien,
co do ktérych audytor posiada umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do realizacji
zadania. Jezeli wiedza i umiejetnosci audytora nie gwarantuja poprawnosci wykonania
calosci lub czedc zadania to, za zgodg Burmistrza Gminy, zatrudniany jest rzeczoznawca.
Nalezyta starannos$é zawodowa audytora powinna sie przejawiac:

e ustalaniem wlasciwego zakresu badadi niezbednych do osiggniecia celow

wyznaczonych dla danego zadania audytowego,

Bogustaw Moroz audytor wewnetrzny
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= uwzglednianiem zloZonodci, istotnosci oraz znaczenia spraw, do ktérych sa
stosowane procedury badan audytowych,
* by wyczulonym na znaczace ryzyka, ktdre moga negatywnie wplynac na realizacje

celow organizacji, jej operacje gospodarcze i zasoby.
Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnoéci audytora.

4. Bieglost audytora wigze sie z posiadaniem przez niego wiedzy, umiejetnosci oraz kwalifikacji
potrzebnych do wykonywania obowigzkdw.

5. Audytor musi posiadad wiedze pozwalajgca oszacowaé ryzyko oszustwa oraz sposéb
zarzgdzania tym ryzykiem w UM i jog, co nie oznacza posiadania wiedzy specjalistycznej
wymaganej od osob wiasciwych do wykrywania i prowadzenia dochodzeri w sprawie
oszustw,

6. Audytor powinien poszerzac swojg wiedze rawodows, umiejetnoéci oraz kwalifikacje droga

stalego doskonalenia zawodowego.

1.7. Organizacja i usytuowanie audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskiego w Skwierzynie
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie realizowany Jest przez audytora
ustugodawce na podstawie zawieranej umowy o dzielo spetniajacej wymogi przepisow art.
279 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2. Wymog zatrudnienia audytora w Urzedzie Miejskim w Skwierzynie wynika z przepisu art. 274
ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Audytor realizuje zadania audytowe na podstawie wykazu zadari zawartego w rocznym

planie audytu,

2. Zarzadzanie audytem (standard 2000 IIA)

2.1. Zapewnienie wiasciwego poziomu wykonania zadan — system jakosci (standard 1300 11A)
1. W celu zapewnienia jakosci dziatania audytu wewnetrznege opracowywany i realizowany jest
w UM program zapewnienia | poprawy jakosci obejmujacy wszystkie aspekty audytu
wewngtrznego,
2. Program zapewnienia jakosci pewinien obejmowac :
» wiasciwg jakost planowania audytu (zatwierdzanie plandw przez Burmistrza Gminy,
udzial czlonkdw kierownictwa UM w analizie ryzyka do planu rocznego, wybdr

obszardw o najwiekszym ryzyku do przeprowadzania zadan audytowych),

Boguslaw Moroz audytor wewnetrzny
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# niezbedng jakosc realizowanych zadan audytowych (przeglad wstepny, program
zadania audytowego, odpowiedni rodzaj i zakres badan audytowych,
udokumentowanie ustalen audytu, poprawne sprawozdanie z realizacji zadania),

o wiasciwg jakos€ wykonywania zalecen (rekomendacji) audytu (wiasciwe
sfarmufowanie zaleced, monitorowanie wykonania zalecen (rekomendacji), audyty
sprawdzajace),

s jakodt sprawozdawczosci z wykonania planu audytu (zgodnos¢ tresci sprawozdania

z wymogami rozporzadzenia MF).

2.2. Ocena pracy audytora (standardy 1311 lIA, 1312 llA)

1. Zapewnienie jakosci dziafari audytu wewnetrznego odbywa sie poprzez oceny
wewnetrzne | zewngtrzne.

2. Oceny wewnetrzne dokonywane sg poprzez sporzadzanie ankiet audytowych wypetnianych
przez kierownikéw poszczegdlnych komdrek wg wzoru stanowigcego zalcznik do Ksiegi
procedur audytu.

3, Utrzymaniu jakosci audytu stuzy monitorowanie wykonania zaleceri (rekomendacji) audytu
ustalonych w toku realizacji poszczegblnych zadan audytowych.

4, W ramach ocen wewnetrznych okreslana jest skutecznoic | wydajnosc audytu wewnetrznego
wyrazajaca sie wyliczeniern odpowiednich wskaznikow dzialania audytu’,

5. Oceny zewnetrzne audytu powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz na piec lat (standard

1312 11A) przez wykwalifikowang osobe lub zespot spoza UM i jog.

3. Zarzadzanie dokumentacjg audytu wewnetrznego (standard 2330 l1A)
1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.

2. Dokumentacja audytu wewnetrznego sklada sie z akt biezgcych i akt stalych.

3.3. Bleiace akta audytu
Akta bieigce zawierajg w szczegdlnosci:
+ imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego,
= programy zadan zapewniajacych oraz dokumenty zwigzane z ich przygotowaniem,
e dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace

przedmiotu zadania zapewniajgcego zloione przez pracownikow komorki

audytowane],

! MF opublikowato na stronie internetowe] www.mofnet.gov.pl proponowane wskazniki

Bogustaw Moroz audytor wewnetriny
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s sprawozdania 2z wynikow realizacji zdania audytowego,

s dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w  Iwigzku
z wykonywaniem czynnoscl doradczych,

* dokumentacje przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

3.2. Ornaczanie akt biezgcych audytu
Akta biezace audytu oznaczane s3 wg symboliki AB/xx/yy/zz, gdzie:
AB - oznacza symbol akt bieigcych,
xx - oznacza rok utworzenia akt (realizacji zadania audytowego)
yY - oznacza numer kolejny zadania audytowego,
zz - omacza kolejny numer dokumentow akt bietacych zwigzanych z realizacja zadania
audytowego.

3.3. Akta stale audytu
Akta stale zawieraja w szczegdlnosci:
= plany audytu,
= sprawozdania z wykonania plandw audytu,
* zmiany zakresu realizacji planu audytu,
* uzgodniony z Burmistrzem Gminy wykaz zadan do przeprowadzenia w danym roku,
w przypadku braku planu audytu.

3.4, Zasady ornaczania akt statych
Akta stale audytu oznaczane s3 symbolem AS. Kolejne cziony numeracji zawierajg rok
utworzenia akt statych i ich numer kolejny w danym roku, np. AS/10/xy/ x, x, gdzie:
AS - akta staie,
XX - dwie ostatnie cyfry roku utworzenia akt stalych — np. 11 dia roku 2011,
xx - nrkolejny akt stalych,
¥; X~ numery kolejne dokumentdw akt stalych.

3.5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji audytowej
1. Stale akta audytu gromadzone s3 w segregatorze opisanym jako Akto stole,
przechowywanym w zamykanej na klucz szafie.
2, Bietace  akta audytu gromadzone s3 w segregatorze opisanym jako Akta bieigce,
przechowywanym w zamykane| na klucz szafie
3. Archiwizacja dokumentdw audytu wewngtrznego odbywa sie na zasadach okreslonych

w rozdziale VIl rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r, w sprawie

Bogustaw Moroz audylor wewnetreny
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instrukeji kancelaryjne] dia organdw gmin i zwigzkdow miedzygminnych (Dz. U, Nr 112, poz.
1319 z pdin. zm.). Za archiwizowanie dokumentéw audytu wewnetrznego odpowiada
audytor ustugodawca.

Archiwizacja dokumentdw dotyczacych audytu projektdw wspdtfinansowanych ze Srodkow
bezzwrotnej pomocy zagraniczne] odbywaé sie powinna z zachowaniem wymogdw

okreslonych dla tych projektow.

Czesc Il - procedury szczegoiowe

4. Procedury audytowe

Procedury audytowe obejmujs podstawowe procesy dziatalnesci audytowej, tj. planowanie

audytu, programowanie zadan zapewniajgcych, realizacje zadan zapewniajacych, sprawozdania

z  wynikow realizacji zadania zapewniajgcego, przekazanie sprawozdania z realizacji zadania

zapewniajgcego adresatom, monitorowanie wykonania zalecenn (rekomendacji) audyty,

prowadzenie | dokumentowanie czynnosci sprawdzajacych, prowadzenie i dokumentowanie

czynnosci doradczych, sprawozdawczost 2 wykonania planu audytu.

4.1. Opracowywanie rocznego planu audytu

Sposob sporzadzania planu audytu oraz jego elementy okreslane s3 przez Ministra Finansow

w stosownych rozporzadzeniach’.

¥:

Przygotowanie planu audytu poprzedzane jest analizg ryzyka obejmujacy identyfikacje
obszardw ryzyka I ocene ryzyka w tych obszarach.

Jako obszary ryzyka przyjmuje sie w UM obszary odpowiadajace dziatalnosci poszczegalnych
komarek organizacyjnych Urzedu.

Do szacowania ryzyka poszczegdlnych obszardow stosuje sie metode delficks lub
matematyczng. Obszary ryzyka na tej podstawie kwalifikowane sg do obszarow ryzyka
wysokiego, sredniego lub niskiega.

Przy kwalifikowaniu obszaru ryzyka do objecia go zadaniem zapewniajgcym naledy
dodatkowo uwzglednié: cele i zadania Jednostki w tym obszarze | zwigzane z tym ryzyka,
system kontroli zarzgdczej w danym obszarze, wyniki innych kontroli i audytow, uwagi
| priorytety Burmistrza Gminy.

Plan audytu powinien zawierac w szczegolnosci:

e wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
e wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

= liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

! 7ob. art. 285 ustawy z dnia 27 slerpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U, Nr 157, poz. 1240)

Bogustaw Maoroz audytor wewnatreny
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¢ informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajgcych,
s informacje o osobodniach na temat crasu planowanego na realizacje czynnosci
doradczych,
e informacje na temat cyklu audytu,
¢ informacje na temat kolejnosci realizacjl zadan zapewniajgcych w posiczegélnych
obszarach ryzyka w kolejnych latach, jako elementu strategicznego dziatania audytu.
Plan audytu opracowuje audytor ustugodawca, a zatwierdza Burmistrz Gminy.
Po zatwierdzeniu planu audytu przez Burmistrza Gminy informacje o planowanym
przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych przekazywane sg kierownikom wszystkich komérek

audytowanych objetych planem audytu.

4.2, Opracowywanie strategicznego planu audytu

1.

N ooon s W

Celem planu strategicznego jest  zapewnienie objecia audytem wszystkich
zidentyfikowanych w UM i jog obszardw ryzyka w okresie objetym tym planem.

Plan strategiczny jest podporzgdkowany diugoterminowym celom audytu w UM i jog.

Plan strategiczny zawiera akceptowany przez Burmistrza Gminy cykl audytu,

Strategiczny plan audytu podlega aktualizacji na podstawie corocznej aktualizacji ryzyka.

Za opracowanie strategicznego planu audytu odpowiada audytor ustugodawca.

Strategiczny plan audytu wymaga akceptacji Burmistrza Gminy.

Proces opracowania strategicznego planu audytu jest udokumentowany w aktach statych

audytu.

4.3. Analiza ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym

1. Analiza ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym sklada sig z procesu identyfikacji

i szacowania ryzyka.

Analize ryzyka prowadzi audytor ustugodawca.

Analize ryzyka prowadzi sie wg algorytmu obejmujacego kolejne czynnoéci w obszarze ryzyka

objetym zadaniem zapewniajacym:

- cal (cele) dziatalnosci,

- zadania odpowiadajace realizacji celow, jakie maja byc wykonane dla osiggnigcia
wyznaczonych celow,

- ryzyka stanowigce zagroZenia w realizacji zadan zwigzanych z osigganiem poszczegolinych
celow,

- mechanizmy kontrolne stosowane do ograniczenia ryzyk (zagrozen) do dopuszczalnego

poziomu, co moina przedstawic graficznie nastepujgco:

Boguslaw Moroz

audytor wewnetrzmy
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GRAFICZNY WYRAZ ALGORYTMU ANALIZY RYZYIA
KRYTERIUM |
CEL RYZYKO  ——— KONTROLA |—— _“o - o
Tabelaryczny wyraz algorytmu analizy ryzyka pokazano w tabeli.
TABELARYCZNY WYRAZ AMALIZY RYZYKA
P T o Zau:.‘p_ania Ryzyka zagraiajace realizacji Mechal_'tizn:w kontrolne Uwagi dut'.rcaqce
Lp. audytowanym sluzgce poszczegdinych celdw ograniczajace ryzyka skutecznodci stoso-
¥ realizacii celow fradan/ zagraiajgee reallzacll | wanych mechantzmaw
celdw fradan/ kantrolnyeh
1.
2,
itd.

- oszacowanie ryzyk w skali 5x5 dla parametrow istotnosci (1) | prawdopodobieristwa (P),

- wyznaczenie ryzyk (obszarow), ktére bedg przedmiotem badan audytowych.

4. Do zobrazowania ryzyk w skali 5x5 moze byc stosowana metoda punktowa, ktdrej matryca

wyglada jak nizej:
MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA
Katastrofalne
Powaine
w
LN
o
= srednie
o
=
Mate
Mieznaczne
Matg
Rzadkle prawdeo- srednie Aol Peawle
ot podabne pewne
PRAWDOPOCDOBIENSTWO
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Ryzyka stwarzajgce najwieksze zagroienie oznaczone zostaly kolorem czerwonym, ryzyka
srednie  kolorem  fioletowym, a ryzyka niskie kolorem zielonym. Obszary, w ktérych
przewazajg ryzyka wysokie powinny by¢ objete badaniem audytowym, obszary z priewaga
ryzyk srednich  moga bydé przedmiotem badania audytowego, a obszary z przewagg ryzyk
niskich mogg byé pominiete w badaniach audytowych.

Innym sposobem graficzne] prezentacji wynikow analizy ryzyka jest tzw. mapa ryzyka:

MAPA RYZYKA
5 | Strefa éredniego *, i Strefa wysokiego
L] " |
b % i
. ryzyka | -y
bl . i
\.\ “ :
*u o |
L] X I
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5. Audytor wewnetrzny w trakcie analizy ryzyka wykorzystuje informacje uzyskane od

pracownikéw iflub kierownika audytowanej komdrki.

. Proces analizy ryzyka jest udokumentowany w aktach biezacych zadania audytowego.

Analiza ryzyka oraz informacje zebrane przez audytora we wstepnej fazie rozpoznawania
problematyki funkcjonowania jednostki w obszarze wyznaczonym zakresem zadania
audytowego stanowig trzon ustaled wstepnych audytu, na bazie ktorych tworzony jest
program audytu. Ustalenia wstepne musza by¢ udokumentowane.

4.4. Program zadania zapewniajacego
1. Program zadania zapewniajgcego opracowuje audytor.
2. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego audytor uwzglednia:

- cele i zadania jednostki w obszarze objetym zadaniem audytowym,

- wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

- system kontroli zarzagdczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym,

- mozliwost wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze objetym
zadaniem zapewniajgcym,

- date rozpoczecia i przewidywany trwania zadania zapewniajgcego.

3. W programie zadania zapewniajgcego audytor okredla w szczegdinosci:

- temat zadania,
- cele zadania,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
- istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym,
- narzedzia | techniki przeprowadzenia zadania,
- kryteria oceny stanu faktycznego, np. obowigzujace przepisy prawa, procedury wewngtrzne,
plany i programy dziatania jednostki, itp.,
- sposob klasyfikowania wynikow ustalen do poszczegblnych kryteriéw, np. zgodnosé
z przepisami | procedurami, wskazniki analityczne realizacji planéw i programdw, itp.
. Zadania zapewniajgcego podpisuje audytor, a zatwierdza Burmistrz Gminy lub upowazniona
osoba z Kierownictwa.
W programie zadania zapewniajacego, w uzasadnionych prrypadkach, audytor moize
dokonywat udokumentowanych zmian, Zmiany muszg byt zatwierdzone przez Burmistrza
Gminy lub upowazniong osobe z Kierownictwa.
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4.5. Przeprowadzanie zadania zapewnlajgcego

1. Rozpoczynajgc realizacje zadania audytor informuje z 5 dniowym wyprzedzeniem kierownika
komorki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

2. Audytor wewnetrzny rozpoczyna czynnosci w komdrce audytowanej przedstawiajac
kierownikowi komorki lub wyznaczonym przez niego pracownikom informacje na temat celu,
zakresu zadania zapewniajgcego, kryteridw oceny oraz narzedzi | technik przeprowadzania
zadania. Audytor moie w tym celu zorganizowad narade otwierajgca.

3. Audytor dokonuje ustalen stanu faktycznego w oparciu o dowody Zrodiowe stanowigce oryginaly
dowoddw ksiegowych lub ich potwierdzone kopie, oryginaly lub potwierdzone kopie innych
dokumentdw dotyczacych zagadniern iwigzanych 2z funkcjonowaniem obszaru driatalnosci
jednostki lub jej komdrki organizacyjnej objetej zadaniem zapewniajgcym. lezeli ilosc
dokumentdw (populacja) jest zbyt duia, aby mogly wszystkie zostac zbadane w toku zadania
zapewniajqcego, audytor dokonuje wyboru reprezentatywnej proby, np. metodg losows lub
statystyczng. Ustalenia mogg by dokonywane jako wynik okreslonych przeliczen (procedur
analitycznych) danych wynikajacych z udostepnionych dowodow irédlowych. Ustalenia moga
rowniez wynikaé z zestawien danych zawartych w wypetnionych ankietach | kwestionariuszach
przygotowanych przez audytora wewnetrznego.,

4, Pracownicy komodrki audytowane] w trakcie przeprowadzania czynnoici objetych zadaniem
zapewniajgcym mogg zlozyé audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu
radania zapewniajgcego.

5. Audytor wewnetrzny po zakorczeniu czynnoéc w komodrce audytowanej objetych zadaniem
zapewniajgcym przedstawia kierownikowi tej komérki ustalenia stanu faktycznego.

6. Po przedstawieniu kierownikowi komdrki audytowanej ustaleri stanu faktycznego audytor
wewngtrzny sporzgdza sprawozdanie, w ktdrym w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia
wyniki audytu wewngtrznego.

7. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnodci:

1) tematicel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajqcego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wg przyjetych
kryteridw,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych staboéci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia (rekomendacje) w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub

wprowadzenia usprawnier ,

Bogustaw Moroz audytor wewngtrzny
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10,

11.

8) opinie audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosci
kontroli zarzgdcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

9) date sporzgdzenia sprawozdania,

10) imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.
Sprawozdanie wstepne audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komodrki audytowanej
objetej zadaniem zapewniajgcym. Moze to by¢ polgczone ze zorganizowaniem przez audytora
wewnetrznego narady zamykajgcej. Po otrzymaniu sprawozdania wstepnego kierownik komérki
audytowanej moie zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjaénienia lub umotywowane zastrzeienia do
tresci sprawozdania w terminie okredlonym przez audytora wewnegtrznego, nie krotszym nii
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia w czeéci albo w caloici ich
zasadnosci zmienia lub uzupelnia tresé sprawozdania.
W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnieri lub umotywowanych zastrzezen
audytor wewnetrzny przekazuje na plémie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi audytowanej komorki. Dokumenty z tego zakresu wigczane sq do akt biezgcych.
Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezen audytor wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie koncowe z realizacji zdania zapewniajgcego. Sprawozdanie to przekazywane jest
pismem przewodnim Burmistrzowi Gminy, Zastepcy Burmistrza lub Skarbnikowi, czy
Sekretarzowi (w zaleznoéci od nadzorujgcego komérke objeta audytem) i kierownikowi komérki
audytowanej. W piSmie przewodnim podaje sie numeracje przekazanych poszczegdinym
osobom egzemplarzy sprawozdania.
Kierownik komdrki audytowane] w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawié na piémie Burmistrzowi Gminy swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

4.6. System monitorowania wynikow audytu

L

2,

Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, Ze zalecenia (rekomendacje) zawarte
w sprawozdaniu s3 zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob
i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza
Gminy i bezpoéredniego przeloionego.

W przypadku odmowy realizacji zalecenn (rekomendacji) kierownik komorki audytowanej

powiadamia pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza Gminy | bezposredniego
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przefotonego o przyczynach odmowy w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

3, W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wyznaczy osob odpowiedzialnych za
realizacje zaleceri (rekomendacji] i nie okresli sposobu ich wykonania albo odmowi realizacji
zalecer (rekomendacji), Burmistrz Gminy — w przypadku uznania zalecen za zasadne — wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz wyznacza termin ich realizacji powiadamiajgc o tym
audytora wewnetrznego.

4.  Audytor wewnetrzny po uplywie 30 dni kalendarzowych od dnia przekazania sprawozdania
rwraca sie do kierownika komdrki audytowanej objete] zadaniem zapewniajgcym
o informacje na temat dziatar podjetych w celu realizacji zaleceri oraz stopnia ich realizacji.

5. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji dotyczacej realizacji zalecer uwzgledniajgc
w szczegdlnosici ocene ryzyka w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym.

6. Audytor wewnetrzny mole przeprowadzié czynnodci sprawdzajace, dokonujgc oceny dziatan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen,

7. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi Gminy oraz kierownikowi

komdrki audytowane].

4.7. Przeprowadzanie czynnosci doradczych

1. Czynnoéci doradcze wykonywane sg w zakresie | charakterze uzgodnionym 2z Burmistrzem
Gminy przez Audytora wewnetrznego.

2. Czynnosci doradcze realizowane przez audytora wewnetrznego powinny  sluiyc
usprawnieniu proceséw governance, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze
audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierowniczej. Przykladami ustug
doradczych s3:

- konsultacje,

- doradztwo,

- usprawnienia,
- szkolenia.

3. Podstawowe zasady wykonywania ustug doradczych =zapisane 53 w Karcie Audytu
zatwierdzonej przez Burmistrza Gminy.

4. Uslugi doradcze moga miec roing forme:

- formalnych zadan,

- nieformalnych zadan,

- specjalnych zadan doradczych,
- pilnych zadan doradczych.

Bogustaw Moraz audytar wewnatrzny
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5

Formalne zadania doradcze, sg to zadania planowane wykonywane zgodnie z planem rocznym
audytu,

Nieformalne zadania doradcze realizowane s3 poprzez udzial audytora w zespotach i komisjach
0 ograniczonym czasie trwania oraz rutynowej wymianie informacji.

Specjalne zadania doradcze, realizowane sg przez udzial audytora w zespotach nadzorujacych
prawidtowosc istotnych dla funkcjonowania jst przedsiewzie¢ np. zmiany organizacyjne
funkcjonowania Urzedu Miejskiego, przeksztalcenia organizacyjne jednostek organizacyjnych
Gminy, itp.

Pilne zadania doradcze realizowane sg przez udzial audytora w zespole powolanym do
przywrdcenia dzialalnodci operacyjnej po awarii lub innym nadzwyczajnym wydarzeniu
kryzysowym.

Czynnosci doradcze nie powinny byt podejmowane, jezeli bardziej wtasciwe bylaby wykonanie

audytu zapewniajgcego w podobnym obszarze ryzyka.

10. Formalne zadania doradcze powinny obejmowac wieloaspektowa analize okreslonego,

uzgodnionego z Burmistrzem Gminy, problemu funkcjonowania UM lub jog, w celu
sformulowania opinii audytora w te] sprawie. Opinia ta jest 2awarta w sprawozdaniu
z realizacji zadania doradczego. Sprawozdanie z realizacji takiego zadania powinno okreélac
zakres wykonanych badan ({analiz} audytowych i wynikajace z tego wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Sprawozdanie Jest przekazywane  Burmistrzowi

Gminy,

1i. Czynnoscl doradcze o charakterze zadan nieformalnych, specjalnyeh 1 pilnych sg

dokumentowane w zakresie dziatalnosci audytora notatkami informacyjnymi. Notatki te sa

wilaczane do akt biezacych doradczych zadan audytowych.

4.8. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

1, Sprawozdanie z wykonania planu audytu sktada Burmistrzowi Gminy audytor wewnetrzny.

2.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera:

- informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

- wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizaci planu
audytu,

- oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

- inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
ktdre na podstawie uzgodnien audytora z Burmistrzem Gminy miaty wplyw na

funkcjonowanie audytu.
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3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu przekazywane jest Burmistrzowi Gminy do dnia 31

stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

5. Zalgczniki do procedur audytu

1) plan audytu — wzdér

2) sprawozdanie 2 wykonania planu audytu

3) wykaz audytow

4) upowainienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
5) rejestr upowainien

6) zawiadomienie o rozpoczeciu audytu

7) program zadania audytowego

B) protokot z narady otwierajgcej

9) protokot z narady zamykajgce]

10) sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajgcego
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PLAN AUDYTU NA ROK 20XX

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym"
Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnoci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okredleniem

szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze
Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru dzialalnodel Obszar dzialalnodel Opls obszaru Poziom ryzyka w obszarze
(re wakaraniem nazwy jednostki, jezeli to rwigzany z dysponowaniem drialalnodci
koniccane) frodkami, o ktbrych mowa | wspomagajyee®

W art. 5 ust. 3 ustawy z dnin
27 sierpnia 2009r. r.
o finansach publicenych

" Nalezy wskazaé Jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny araz jednostki objete audytern wewngtrznym na podstawle art. 274 z dnia 27 sierpniaz 2009 r. o finansach publicznych
Dz.U. Nr 157, poz. 1240).
i statutows, charakierystyceng dla dangj jednosiki. Dzialalnoé¢ wspomagajaea obejmuje ogélnie rozumiany

! Nicpotrzebne skreflié. Dzislalnoid podstawowa cbeymuje drinlalnoéé merytoryceny,
ces zarzdzania jednostkn; zapewnin sprownosé i skutecznofd deialad w obszurze dzinlalnodei podstawowej, np. zaméwienia publicene, zarzadzanie kadrumi.

ﬂf’:li:potrzubm skredlié.
“ Kolumne 5 nalezy wypelnié tylko w przypadku wskazania w kolummnie 3: Dzinlalnodé Wspomagajgea”. Wiwcezas nalezy wybmd odpowiednio: ,Gospodarka finansows” albo . Zakupy”, albo
wLarzadzenie mieniem”, albo Bezpieczefistwo”, albo , Systemy informatycne®™, albo  Zarzadzanie™,



3. Planowane tematy audytu wewngtrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. ‘Temat zadania zapewnla|qcego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna | Uwagl
{nazwa obszary z kolumny 2 | Audytoréw wewngtrznych | preeprowadzenia zadania potrzeba
w tabell 2) preaeprowadzajgeych {w dnineh) powaolania
zadanie TZECZOZNAWCY
{w etatach)
1.
3.2 Planowane czynnofci doradcze
Lp. Planowana llezba audytordw wewngtrznych preeprowadiajycych Planowany czad preeprowndzenia ezyvonofel doradeaych Uwagi
czynnoici dorudeze {w dniach)
{w etatach)
4. Planowane czynno$cl sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajgcego, kttrego dotyczy czynnodel Nazwa obszary Planowana liczba Planowany czas Uwagl
sprawdzajice nudytordw wewngirznyeh preeprowadzenia
preeprowadznjaeych crynnosel
czynnosci sprawdzajice sprawdzajacych
{w etatach) (w dniach)
B
5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ obj¢te audytem wewngtrznym w kolejnych latach
Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenin nudytn Uwagl

(narwa sbszaru 7 kolumny 1 w tabell 1)

wewngirznego




6. Cykl audytu

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego, uwzgledniajgee specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(data) e Cpiectaticn | podpin Mudyiors WEWngtranego/ koordynstors.
komdrki audytu wewnetrznego)

(data) " (pieczatka i podpis kisrownika jednostii, w ktdrej jest zatrudniony audytor
WEWngLrny )



ZALACZNIK NR 2 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

Urzad Miejski w Skwierzynie

ul. Rynek 1, 66-440 Skwierzyna
iz § adres fenasiki seksor fimnsiw publicamych, w khine jest saraduivny awdytor wewngirony)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK 20XX

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete andytem wewngtrznym"
Lp Narwa jednosthki
| i S

2. Podstawowe informacje o koméree audytu wewne¢trznego

Udzial w szkolenlach
Adres poczty Wymiar czasu pracy Kwa ] w rokn
Lp. Imig | nazwiske® Nazwa stanowiska Numer telefonu slakivonicans} 0w tntach) Gesgimesryom iprawdiys
_(w dmiach)
1 3 3 4 [ [ ] ]

Czy w roku sprawozdawezym dokonywano udokumeniowanej snmooceny TAK
nudyta wewnglrznego?

b Malety wpisad jednostieg, w kidre) jest mtrudniony audytor wewngtreny orz wezysihie jednostki objgte sudytem wesngtranym na podstawie art. 274 ustawy

n Malezy wpisad dane wszystkich osdb matrudnionyeh w komdree audyiin wewnetrmnego, wedhug stanu na 3| grudnia roku sprawondawesegn.
7 Kwalifikacje sawadowe, o ktdrych mowa wart. 286 ustawy 2 dnia 27 sierpmia 2008 r. o finansach publicenych (D U Nr 157, poz. 1240), Nalezy wpisad odpowiedmio: CLA, COAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA,

CFSA, CEA, nplikacia NIK, inspektor kontroli skarbowej, bieghy rewldent, egzamin MF, W preypadicu braku ww, kwalillkngji zowodowyeh nalezy wpisad -
4 Niepotrzebne skreilic



3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp. | Temat zadania | Zadanie Auidyt Typ  obszaru | Obszar Opis obszaru | Llezha Liczba Cras Czas Powolanie
aud}'lnwngu" zapewninjace | wewngtren | dzialalnodel, dzialalnodcl dzialalnosel | nudytordw | audytordw | przeprowa | przeprowadz | reeczozna
i) albo | y zlecony w ktérym Twiazany z wﬁmup,lq: wewngtrzny | wewngirzny | dzenia enia zadania | wey
crynnoké przeprowadzo | dysponowanle | gj ch zadanis audytowego
doradeza (I) no gadanie | m drodkaml, o preeprowad | preeprowad | audytowego
andytowe ktéryeh mowa zajncych zajqeych
woart § ust. 3 mdanie | zadanle (w duiach)
ustawy sudytowe | aundylowe Wykonanle
(w dnlach)
L]
(w etatach) | (w etatach) |F1a®
Plan" Wykonanie
] T e 4 [ # =t i [ 12 il ¥}
1.

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadah audytowych

Lp. | Temat zadania Ladanie Efekty przeprowadzenin Podstawowe zalecenia lub oplnle i wnioski Ryzyka, do ktdrych odnoszg sig wydane zalecenia
zapewnlajycego lub zapewniaiae | zq0ania audytowego” lub opinie | wnioski
preedmiot czynnodci e (Z) albo
doradeze)” crynnodé
doradeza
()
] T ; = s L % 5 6
l.

9 Malety wpisad wazyslkie przeprowadzone sadania zapewnlajaee | ceynnedci doradese, rdwnles te, ktdee nie byly ujgte w planie sudyly wewngtrznegn,

b Niepotrzebne shredlid, Drialalnodd podstawows obejmuje deialalnodd menytoryezna, statutowsy charakierystycmy dla denej jednostki. Dirzialalnose wepomagajaca obefmuje ogdinie rozumiany proces sarradizania
jednosike; zapewnia sprawnodc § skutecmodd drintad w obszerme deislalnoici podstaw owej, np. Zamdwicnia publiczne, zarzqdzanie kudrami,

: [Kofumng nulexy wypeinic tvlko w preypadin wskazanio w kalumnie 5 dzialafnodol wapomagajacej, wpisujae odpowiednio: , Gospodarkn finensown”™ albo  Zakupy”, albo  Zaregdeanie mienfem™, albo

wHezpicczefstwa™, albo Sysiemy informatycemne”, albo  Zarmdzonic”
9 W przypadiu zadas sudytowych, kidre nie byly uisie w planie sudyts wewngtranego, nalely wpisac .-,
" Malezy wybmd odpowiednio: Zapewnieile o prawidiowoidel deinlania” slbo ,, Weront efektywnosci | shutecmode] deinfznia®, albo Zwigkszenie berpiecsenstwa ersohdw™, albo  Doprowadzenie do dedalania
sgodnego ¥ prawem™, alba Jdentyfikocja enacenego rvzeyka™, albo  Zwigkszenie efektywnodel | skutecmodel kontroli wewngtrang™, albo ,,Wyloycie macme) nieprowidiowodel”




5. Przeprowadzone czynnodcel sprawdzajyce w roku sprawozdawezym

Lp. | Temat zadania rapewniajgcego, kidrego dotyery Czas przeprowadzenia czynnodel sprawdzajacveh Liczha audyvtordw wewngirznych przeprowadzmjacych
czynnodcl sprawdzajace (w dniach) cxynnodci sprawdzajyce
(w etatach)
3 F E] 4
l.

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp.

Temat zadanla zapewniajqcego lub przedmiot
czynnodel doradezej

Ladanie zapewnin|qee (F)

albo cxynnosé doradeza (D)
—— -

Przyczyna nlezrealizowania zadanla zapewniajgcego lub czynuofci doradeze)

5

1.

7. Istotne informacje dotyczgce prowadzenia audytu wewngtrznego w roku sprawozdawezym'™

Iﬂxx'ﬂi *3] sEEEEEw LT

" W tym proposysje zmian do obowinzujacych regulaci dotyczacych sudyty wewngtrznego

SRR EREIREERTEAraseReRdERERdRdRRRERERERERaREEEE

fdata) (podpis i plecz¢é audytora wewngtranego/



Rt esrarrrtddtndddididi bt R Rt dnnnud
pieczet audytu

ZALACINIK NR 3 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

Sygnatura akt:

EWIDENCIA PRZEPROWADZONYCH AUDYTOW W ROKU .......

imie Zakres Data
) 'EJ’::?"‘"" Inszwisko | przedmiotowy | rozpociecls | zakohcrenia | sprawoidania Uwagl
audytora audytu audytu audytu koricowa

Rejestr zakoriczono na pozyci:

Sporzadazil:




ZALACZNIK NR 4 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

= “;msﬂ; o -
sektora finansow publicznych)

(numer upowainienia)

Upowatinienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. finansach publicznych (Dz U. Nr 157,
POZ. 1240) UPOWAZNIB SIB covresrricecsssissssiesisssssssssinsssisssssassinssssesinn

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie 2 planem audytu wewnetrznego

w zakresie ... T -
Upowaznienie jest waine za okazaniem dowodu osobistego nr ........ lub legitymacii stuzbowej nr .
oraz poswiadczenia bezpieczeristwa nr ........., upowainiajacego do dostepu do informacji niejawnych,
oznaczonych klauzulg ........ s T A

Termin wainosci upowainienia uplywa zdniem ..o

jednostki sektora finansow

publicznych)

Wainosc upowaznienia przediuza sie do dnia .......coeninnnns

jednostki sektora finanséw

publicznych)



ZALACINIK NR 5 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

Sygnatura akt:
pieczet audytu
REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W ROKU ...ccccvnes
Nr Rodzaj
Lp. Osoba upowainiona Jednostka audytowana Temat i zakres audytu Uwagl

upowatnienia upowainienia

Opis i wyjasnienie uiytych symboli i skrétéw:

Sporzadzil:




ZALACZNIK NR 6 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

e T ey — Skwierzyna, dnia ......cccceemninianas
pieczec audytu

Zawladomienie o rozpoczeciu audytu

Na podstawie przepisu § 17 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 |lutego 2010r. (Dz. U.
Nr 21, poz. 108) zawiadamiam, iz w dniu ....... . W

e LT T L L L LT T T T T T mrrma DT

A R R e e R TR A RS R AR R R R

zostanie rozpoczety audyt dotyczacy

AR A S sswwn . . e L T T T T R T T P P

Audyt zostanie przeprowadzony na podstawie upowainienia wydanego przez Burmistrza Gminy.

hm;;;rf-



ZALACZNIK NR 7 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

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

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

1. Temat (nazwa) zadania audytowego

2. Numer zadania audytowego

3. Cele zadania audytowego

4. Podmiotowy zakres audytu (nazwa jednostki audytowanej)

5. Przedmiotowy zakres audytu

6. Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym

7. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania



8. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

9. Sposab klasyfikowania wynikdw dla poszczegdlnych kryteridw ustalen stanu faktycznego

10.Zaloienia organizacyjne, w tym potrzeba powolania rzeczoznawcy do udrialu w zadaniu
zapewniajgcym

11.Harmonogram przeprowadzenia zadania zapewniajacego - przewidywany czas trwania zadania
i data jego rozpoczedia.

Sporzgdzil: .. DR s issisnassisiis

Zatwierdzit: .o DR ocsismmnrninins



ZALACZNIK NR 8 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

pieczec audytu

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACE)

1. Narwa zadania audytowego:
2. Nrzadania:

3. Nazwa jednostki audytowanej:
4. Termin narady:

5. Osoby obecne
a/ audytor:

b/ kierownik komérki, w ktdrej przeprowadzany jest audyt (lub wyznaczony pracownik tej
komarki):

6. Cel narady (przedstawienie tematyki i zaloier organizacyjnych zadania audytowego)

0



7. Zaloienia organizacyjne (informacje dotyczace funkcjonowania audytowanej komérki)
(sposoby unikania zakiécen w pracy komdérki audytowane] w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego)

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

Opis | wyjasnienie uzytych symboli | skrétéw:

Skwierzyna, dnia .....occceeesines
Audytor Kierownik audytowane]
komdrki lub osoba przez niego
wskazana
v

Y W rozie odmowy podpisania protokotu, przez kierownika komérki, w ktérej jest przeprowodzany
gudyt wewnetrzny, albo osobg przez niego wskazang, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke
w protokole,

W przypoadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika komorki, w ktorej jest przeprowodzany
audyt wewngtrzny albo osobg przez niego wskazang — osoby te powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.



1.

4.

ZALACINIK NR 9 KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

i Sygnatura akt:

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania andytowego:
Nr zadania:

Nazwa jednostki audytowanej:
Termin narady:

Osoby obecne:

a/ andytor:

b/ kierownik komérki, w ktorej przeprowadzany jest audyt (lub wyznaczony

¢/ inne osoby (osoby sprawujace nadzér nad dzialalnocia komdrki, poproszone do
wzigcia ndzialu w naradzie na wniosek kierownika komorki, inni pracownicy tej komdrki)

++++++

audytowego)

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

++++++




7. Inne ustalenia poczynione w trakcie narady zamykajgcej

Opis 1 wyjasnienie uzytych symboli i skrotow:
Skwierzyna, dnia ........cccreseessreresasns
gt Andm s md .......................
komdrki lub osoba przez niego
wskazana
1

" W razie odmowy podpisania protokolu, przez kierownika komorki, w kidrej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osobe przez niego wskazanq, audytor wewnetrzny
czyni o tym wzmianke w protokole.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika komorki, w ktdrej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osob¢ przez niego wskazanq — osoby te powinny
niezwlocznie pisemnie uzasadnic przyczyny odmowy podpisania protokotu.



Urzgd Miejski w Skwierzynie Dato Strona

Zadanie zapewnigjgece nr 122

ZARACZNIK NR 10 DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU

(Strono tytulowa sprowozdania)

Skwierzyna, miesige 20xxr.

Audytor Wewnetrzny Nazwisko i imie



Urzqd Miejski w Skwierzynie Data Strona
| Zadanie zopewnigjgce nr 2z2

(zowarto$c merytoryczna sprawozdanio 2 reolizacji 20danio zapewniajgcego)

1. Temat icel zadania zapewniajacego

2. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego

3. Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego

przyjetych kryteriow

5. Wskazanie stabosci kontroli zarzadcze] oraz analize ich przyczyn

6. Skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych staboéd kontroli zarzadczej

7. Zalecenia (rekomendacje) w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien

8. Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

9. Data sporzadzenia sprawozdania

10. Imie | nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis

Audytor Wewnetrzny

Nazwisko i imig



